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REF: APRUEBA VERSION 07 DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS DE LA
SUPERINTENDENCIA DE INSOLVENCIA
Y REEMPRENDIMIENTO.
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RESOLUCION EXENTA N°©

SANTIAGO, 29 DIC 2017

VISTOS: Las facultades que me confiere la
Ley N.® 20.720, que sustituye el régimen concursal vigente por una
ley de reorganizacion y liguidacién de empresas y personas; lo
dispuesto en ef D.F.L. N.? 1/19.653 de 2001 que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N.° 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado;
en la Ley N.° 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos
gue rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado;
en la Ley N.° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios; en el Decreto N.° 250 de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 19.886 de Bases
Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios; en |a Ley N.° 21.053 de Presupuestos del Sector Pdblico
para el afio 2018; en la Resolucién N.° 1600, de la Contraloria
General de la Repuiblica que establece normas sobre la exencién del
trédmite de toma de razén; en la Resolucién N.° 17 de 20 de marzo de
2015; vy en la Resolucidn Exenta N.° 2190 de 31 de marzo de 2017;
en la Resolucién Exenta N.° 8825 de 22 de noviembre de 2017, todas
de la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento vy
antecedentes tenidos a la vista.



CONSIDERANDO:

1.- Que, por resolucidn exenta
N°7025 de fecha 31 de diciembre de 2015 se aprobd el Manual de
Procedimientos de Compras y contrataciones publicas de [a SUPERIR
version 06.

2.~ Que, se hace necesario
actualizar el Manual en referencia, incorporando las recomendaciones
de la Direccién de Compras y observaciones efectuadas por la Unidad
Interna de Auditoria.

3.- Que, para tal efecto se
elaboro por el Subdepartamento de Recursos Financieros la versién
n°7 del Procedimientc de Compras y Contrataciones Publicas de la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento.

4.- Que, resulta procedente
dictar el acto administrativo de rigor que apruebe el Procedimiento

en referencia,

RESUVELVO:

1) APRUEBASE la Versién 07 de Procedimiento
de Compras y Contrataciones Pulblicas de la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimienta, el cual comenzara a regir a contar de

la total tramitacién del presente acto administrativo,

2) DEJASE sin efecto la resolucidn exenta
N°7025 de fecha 31 de diciembre de 2015 que aprueba el Manual de
Procedimientos de Compras y contrataciones publicas de la SUPERIR
versidon 06, a contar de la entrada en vigencia del Procedimiento que se

aprueba en este acto

3) COMUNIQUESE  electrénicamente  Ia
presente resolucidn a todos los jefes y encargados de Departamentos,
Subdepartamentos y unidades de la Superintendencia de Insolvencia y
Reemprendimiento, remitiendo fonjuntamente copia de la versian 07 de

Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas.

L= S



informacién de mercado publico, en cumplimiento de lo dispuesto en ei
articulo 4 del Decreto N.? 250 de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N.¢ 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro

4) PUBLIQUESE en el sistema

y Prestacion de Servicios.

ARCHIVESE.

ANOTESE, COMUNIQUESE

ITCHELL REBOLLEDO

Insclvencia y Reemprendimiento

fornk

M Subdepartamento de Finanzas y Administracién
B Subdepartamento de Servicios Generales

M Oficina de Partes (originales).
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PROCEDIMIENTO INTERNO DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS

INTRODUCCION

El presente procedimiento tiene por objeto establecer una regulacion
interna de todos los procesos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes muebles o servicios para el desarrollo de las
funciones propias de la Superintendencia de Insolvencia vy
Reemprendimiento, en adelante también SUPERIR, rigiendo de manera
supletoria la Ley N.© 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento contenido en
el D.S. N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

De esta manera, el presente procedimiento definird la forma comun en
que las diversas instancias del Servicio deben realizar sus procesos de
compra y la contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios
para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajos, coordinacidn y
comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del
proceso de abastecimiento.

El presente procedimiento entrard en vigencia luego de la total
tramitacién de la resolucion que lo apruebe, siendo desde dicho
momento obligatoria su aplicacion a todos los funcionarios que
intervengan en los procesos de compra de la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimiento.

NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESC DE COMPRA

> Ley N.° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de
Compras” y sus modificaciones,

» Decreto N.° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y
sus modificaciones.

» DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.
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> Resclucion N.° 1600 de 2008, de la Contraloria General de la
Republica, que establece normas sobre exencion del tramite de
Toma de Razdn.

» Ley de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afo.

» Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre
materias especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular dei
Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son practicos vy
dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley
de Presupuesto.

» Ley de Probidad N© 19.653.

> Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma N© 19.799,

¥ Ley N°20.285, sobre acceso a la informacién publica

» Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién
que la Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la
operatoria en el Portal ChileCompra.

» Directivas de ChileCompra.

CONCEPTOS

» Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la
autoridad competente selecciona a uno o mas oferentes para la
suscripcion de un contrato de suministro o servicios, regido por la
Ley N° 19.886,

» Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o
una cotizacion en un Procesoc de Compras, para la suscripcion del
contrato definitivo.

» Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones,
establecidos por la Superintendencia de Insolvencia vy
Reemprendimiento, que describen los bienes y servicios a contratar
y regulan un Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen
las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

» Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad
competente que contienen, de manera general y/o particular, las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios
de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de
evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demdas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.
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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.

Catilogo de Convenio Marco!

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

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores:
Documento emitido por la Direccién de Compras y Contratacion
Publica, que acredita que una determinada persona natural o
juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en
alguna de sus categorias.

Comisién de Evaluacidon: Funcionarios encargados de proponer la
elecciéon de un proveedor determinado al cual se le adjudicard un
proceso de compra o de declararlo desierto, efectuando la
proposicion a la Jefatura del Servicio.

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

Contrato o Convenio de Suministro: Aquel que tiene por objeto
la compra o el arrendamiento, incluso con opciéon de compra, de
productos © bienes muebles. Un contratc sera considerado
igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere
contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades de la
Administracion del Estado encomiendan a una persona natural o
juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de
productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de
servicios cuando el valor de los bienes que pudiere contener sean
inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato. Estos servicios se clasifican en generales y personales, los
que a su vez podran tener el caracter de servicios personales
propiamente tal y personales especializados.

Cotizacidon: Requerimiento de informacién respecto de precios,
especificaciones y detalles del bien o servicio.

Criterios de Evaluacién: Tabla de ponderacion incluida en las
bases de licitacion por la cual se rige el proceso de calificacion de
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los proveedores que cotizan en un proceso de compra a objeto
determinar su idoneidad y decidir la adjudicacién del mismo, la que
estard compuesta por una serie de factores objetivos segin la
naturaleza de los bienes y servicios requeridos, a los cuales se les
asignara un porcentaje variable dependiendo de cada proceso
particular. Ademas, cada factor podrd tener asignado subfactores
que la Superintendencia considere importantes, siempre y cuando
estos sean parte de la suma total de cada factor de ponderacién y
estén contemplados en las Bases de Licitacién.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por ia
Direccion de Compras, para procurar el suministro directo de bienes
y/o servicios a las entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio,

Cuadro Comparativo: Tabla de ponderacién que da cuenta del
cotejo y andlisis que se realiza de las ofertas de los diversos
proveedores que participan en un proceso de compra en particular,
segin los criterios de evaluacién establecidos en las bases de
licitacion y que sirve de antecedente para la decisién de
adjudicacidn.

Cuadro de Costo de Evaluacion: cuadro que evalta el niUmero de horas
hombre y su costo monetario en que se debe incurrir para realizar la
evaluacidn de una licitacién. Las horas corresponden al tiempo que deben
disponer los intervinientes en el proceso de evaluacién para adjudicar una
licitacidn y el costo estd asociado directamente a la remuneracion vigente
que percibe cada uno.

Si el monto del bien o servicio a adquirir es menor a 100 UTM vy la
evaluacion del gasto de recurso humano es superior al 50% se considerara
costo evaluacién desproporcionado.

Direccion de Compras o Direcciéon: La Direccién de Compras y
Contratacion Publica, en adelante también DCCP.

Disponibilidad presupuestaria (Certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP): Documentoc emanado del Departamento
Financiero y de Administracidon el cual da cuenta de la existencia de
recursos dentro del presupuesto del servicio para iniciar un proceso
de compra.

Documentos administrativoes: Para efectos de este manual se
entiende por documentos administrativos las certificaciones,
antecedentes y, en general, aquellos que dan cuenta de la
existencia legal y situacidon econdmica y financiera de los oferentes
y aquellos que [os habilitan para desarrollar actividades econémicas
reguladas.
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Entidades: Los érganos y servicios indicados en el articulo 1° de la
Ley N° 18.575, entre las que se encuentra la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimiento, salvo las empresas publicas
creadas por ley y demas casos que la ley sefale.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de
Compras, que llama o invita a un Proceso de Compras, en este caso
la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento, en
adelante también SUPERIR.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de productos o servicios, y que esta asociado a una
orden de compra.

Formulario: Formato o documento elaborados por la Direccidén de
Compras, los cuales deberan ser completados por las entidades
interesadas en efectuar un proceso de compra, a través de un
Sistema de Informacion y de otros medios para la contratacion
electrénica.

Garantias o boleta de garantia: Documento mercantil de orden
administrativo y/o legal que tiene como funcién respaldar los actos
de compras, ya sea para llamados a licitacion (seriedad de la
oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o
servicio o ejecucién de un contrato (fiel cumplimiento de contrato),
anticipos a proveedores (de anticipo) u obligaciones laborales y
previsionales, entre otras causales.

Jefe/a o Jefatura Directa: Funcionario a cargo de la Unidad,
Subdepartamento o Departamento, designado por la Jefatura del
Servicio, bajo cuya tutela desempefian sus funciones funcionarios
requirentes de bienes y/o servicios.

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 resoluciéon 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
seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitaciébn o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de
cardcter concursal mediante el cual la Administracion realiza un llamado
publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la mas conveniente.
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Lilamado a Licitacidon: Convocatoria abierta o invitacién realizada
a determinados proveedores a través del Sistema de Informacion,
por el cual las entidades solicitan a potenciales proveedores que
efectiden ofertas por bienes o servicios solicitados, los cuales son
necesarios para el desarrollo de sus funciones.

> Microcompra: corresponde a compras de menor a 10 UTM,
utilizando la causal de trato directo (art. 10, N® 8 del reglamento
de la Ley de Compras.

» Mecanismo de compra: Procedimiento de compra establecido en
la Ley de Compras utilizado para la adquisicion de bienes o
contratacién de servicios.

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

Ofertas: Propuestas presentadas a través del Sistema de
Informacion por los proveedores en un proceso de compras
determinado, de acuerdo a los criterios establecidos por la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento. Estas se
dividen en oferta técnica, relativa a los requerimientos técnicos
especificos de cada proceso, y oferta econémica, que dice relacidn
con el valor monetario que exige como contraprestacién a la
Superintendencia por la adquisicion de un bien o producto o la
contratacion de un servicio.

b3

> Orden de compra: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor,
teniendo 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 segin lo establezcan los procedimientos.

» Plan 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 o
contratar durante un afo calendario.

» Proceso de Compra: Corresponde a un Proceso de Compras vy
contratacion de bienes y/o servicios en particular, realizado a
través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en
el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Pdblica,
Licitacién Privada y Tratos o Contratacién Directa.
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> Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o
agrupaciéon 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 electronico oficial de
Proveedores, a cargo de la Direccién, de conformidad a lo prescrito
por la Ley de Compras.

> Reglamento Ley de Compras: Decreto N° 250 de 2004, de
Hacienda.

*> Requerimiento: Es la manifestacidn formal de |a necesidad de un
producto o servicio que el usuario requirente solicita a la Unidad de
Compra de la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento.

* Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad
competente, en el cual se contiene una declaracion de voluntad
realizada en el ejercicio de una potestad publica.

» Resolucion de adjudicacion: Acto administrativo en virtud del
cual la autoridad competente manifiesta la voluntad de adjudicar un
proceso de compra a un proveedor determinado.

» Servicios Generales: Aquellos que no reguieren un desarrolio
intelectual intensivo en su ejecucidn, de caracter estandar, rutinario
o de comun conocimiento.

> Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan
un intensivo desarrollo intelectual.

» Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma
permanente y que utilizan personal de manera intensiva y directa
para la prestacion de lo requerido por la entidad licitante, tales
como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico,
mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Sistema de Informacion: (www.mercadopublico.cl), Sistema de
Informacion de Compras y Contratacién Pdblica y de otros medios
para la compra y contratacidon electronica de las entidades,
administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto
por software, hardware e infraestructura electrénica, de
cgmunicaciones y soporte gque permite efectuar los procesos de
compra. En adelante también se podra denominar como Sistema de
Informacién, el portal o portal de compras y mercadopublico.cl

Y

Solicitud de Productos o Servicios: Formulario interno de la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento por el cual se

Y
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solicita la compra de bienes muebles, productos o la contratacion
de servicios, el que se encuentra disponible en la red del Servicio,

Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas. Pliego de
condiciones que regula el proceso de Licitacién Plblica, Licitacidn
Privada o Trato o Contratacidn Directa y la forma en gque deben
formularse las ofertas o cotizaciones.

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

Unidad Tributaria Mensual: Unidad de cuenta usada en Chile para
efectos tributarios y de multas, la cual se actualiza en forma
permanente por el Indice de Precios al Consumidor (IPC} y se
utiliza como medida tributaria. Se utiliza para diferenciar el rango
que corresponde a cada proceso de compra ejecutado en el Sistema
de Informacian.

Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o
juridicas, para la presentacién de una oferta en caso de licitaciones, 0 para
la suscripcion de un contrato, en caso de un trato directo.

Usuario comprador: Funcionaric que participa directa vy
habituaimente en los Procesos de Compras de una entidad licitante
en los términos previstos en el articulo 5 del Reglamento.

Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza e! Sistema
de Informacién con el fin de participar en los Procesos de Compras
gue se realizan a través de él.

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

Usuario o Unidad Requirente o requirente: Organo interno de la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento que solicita la
adquisicion de bienes o la contratacion de servicios para el
cumplimiento de sus fines propios.

Visto Bueno: Autorizaciones otorgadas por los participantes de un
proceso de compra, que da cuenta del hecho de haber tomado
conocimiento del contenide de un documento determinado y dando
su aprobacién.

Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento Pagina 10 de 81

KMR/IPB/CVS/RGS/SFP



Superintendenca | ]
delnsolyenoay
. Reemprendimienio

A!m:wwd--tr.wni:..a IVErSi(')n' 07

Formentyy luhmo
| Fecha : 27/12/2017

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
Y CONTRATACIONES

I:_:n_l'.:-:l.r:fn-:r e (_hll!_:'

|
I
i

ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

La Superintendencia cuenta con un organigrama hasta el segundo nivel
jerédrquico contemplado en la Ley, siendo aprobado por resolucién
Exenta la organizacion funcional del Servicio. Este se encuentra
publicado en la WEB www.superir.gob.cl y se adjunta Organigrama
vigente en pagina N° 80 del presente Manual.

1. Funcionarios y unidades involucradas en el proceso de
abastecimiento

Funcionarios y unidades involucradas en el proceso de
abastecimiento de la institucién son:

» Abogado Asesor/a en Compras: Funcionario/a abogado de la
Superintendencia de Insolvencia y  Reemprendimiento,
encargado/a de velar por el cumplimiento de las normas legales
y administrativas dentro de un proceso de compra, asesorando
directamente a la Unidad de Compras y Contrataciones P(blicas.
En el caso de las materias con delegacion de firma en el/la
Jefe/a de Departamento Financiero y Administracién, sera
abogado asesor del dicho Departamento, las restantes materias
corresponderdn al Jefe de Subdepartamento Juridico.

> Encargado/a de Presupuestos del Subdepartamento de
Recursos Financieros: Funcionario/a de la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimiento, dependiente del Jefe/a del
Subdepartamento de Recursos Financieros, encargado/a de
determinar y autorizar la disponibilidad de recursos para iniciar
un proceso de compra, asesorando directamente a la Unidad de
Compras y Contrataciones Publicas.

» Bodega: Seccion dependiente del Subdepartamento de Servicios
Generales, encargada del almacenamiento, registro y control de
los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere
para el normal funcionamiento de la Superintendencia.

> Administrador/a de Compra: Encargado/a del Proceso de
Compras y Contrataciones Publicas de la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimiento, el cual es responsable de:

o Crear, modificar y desactivar usuarios.
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Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y
compradores.

Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en
el Sistema.

Informar a las y los funcionarios oportunamente su caducidad de
clave en mercadopublico.cl, e Inscribirlos para rendir prueba de
acreditacion.

Encargado/a de Compras y Contrataciones Piblicas:
Funcionario/a del Subdepartamento de Recursos Financieros
encargado/a de ingresar en www.mercadopublico.cl la
informacion de cada uno de los requerimientos solicitados vy
aprobados. Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas
las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, debe realizar el
proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacién
definidos o respecto de la recomendacion de adjudicacion de la
Comision de Evaluacidn.
Jefe/a Departamento Financiero y de Administracion:
Responsable de autorizar las compras de bienes o contrataciones
de servicio (por delegacién de firma) en los siguientes casos:

- Convenio Marco: Hasta 500 UTM

- Licitacién Pablica: Hasta 500 UTM

- Contratacion Directa: Hasta 100 UTM

Jefe/a del Servicio: Responsable de autorizar las compras de
bienes y servicios no comprendidas en la delegacién de firma y
generar condiciones para que las areas de la organizacién
realicen los procesos de compras y contratacion de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia Y
transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de
compras, sea que estas se adopten directamente o a través de
delegado, como también de la elaboracion, publicacién y control
del cumplimiento del presente manual.

Servicio de Bienestar: Conforme lo dictaminadoe por Ia
Contraloria General de la Repudblica y lo instruido por la DCCP,
los convenios sobre adquisicion de bienes muebles y servicios
relativos a los servicios de bienestar de los servicios publicos,
estan afectos a las normas de la Ley N°19.886 y su reglamento.
En este sentido, dicho servicio se encuentra sujeto al presente
Manual en todo lo establecido en el Titulo de los “Procesos de
Compras”.
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Deber de abstencién.

Las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los
casos en que excepcionaimente participen en procedimientos de contratacion,
de los organismos regidos por la ley N°© 19.886 y el presente Reglamento,
deberdn abstenerse de participar en los procedimientos de contratacidn
regulados por dichos cuerpos normativos, cuando exista cualquier
circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62, N°
6, de la Ley N© 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

2. Competencias de las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento

Estas competencias se ajustaran a los perfiles definidos por la
Direccion de Compras y Contratacién Pulblica en las Politicas de

Condiciones de Uso.

La SUPERIR promovera medidas tendientes a delimitar las funciones y
ambitos de competencia de los distintos funcionarios que participan
en las maltiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a que |a
estimacién del gasto; la elaboracidén de los requerimientos técnicos y
administrativos de la compra; la evaluacién y la adjudicacién; y la
administracion del contrato y la gestion de los pagos, sean
conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos.

3. El Proceso del abastecimiento en la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimiento: Condiciones Basicas

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios Seran
efectuadas a través de los Convenios Marco, Licitacion Pudblica,
Licitacién Privada, Trato o Contratacién Directa o microcompra, de
conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento,

Cuando se trate de la contratacion de servicios, el procedimiento
dependera de la clasificacion que de estos realice la Superintendencia
de Insolvencia y Reemprendimiento.

Toda adquisicién de bienes o contrataciéon de servicios que realice la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento, debera
realizarse a través de www.mercadopublico.cl, sin perjuicio de las
exclusiones dispuestas en los articulos 3 de la Ley y 53 del
Reglamento. Este sera el medio oficial para la publicidad de los
llamados a licitaciones o trato directo. Las excepciones a este proceder
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se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de ia
Ley 19.886.

ELABORACION PLAN DE COMPRAS Y ADQUISICIONES MAS
RELEVANTES O PROYECTOS.

La SUPERIR elabora su Plan Anual de Compras, que corresponde a la
lista de bienes y/o servicios de caracter referencial que planifica
comprar o contratar durante un afio calendario, indicando Ia
descripcién del requerimiento, la cantidad que se considera solicitar,
un valor estimado, la naturaleza del proceso por ei cual se
adquirirdn o contrataran dichos bienes y servicios y la fecha
aproximada de la compra. El Plan Anual de Compras es susceptible
de ser modificado, dado que toda planificacion inicial puede verse
alterada por diversos motivos externos e internos.

Con la elaboracion del Plan de Compras, se definen las adquisiciones
mas relevantes o proyectos para ser ingresadas en el Portal de
Compras de la DCCP para su control y seguimiento. Se entiende por
adquisiciones mas relevantes las asociadas a los requerimientos de
la SUPERIR que seran informadas mediante el mecanismo
establecido por la DCCP.

En estos casos el procedimiento es el siguiente:

Encargado/a de Compras y Contrataciones Piblicas revisa, evalla
y consolida la informacion de entrada para generar el Plan de Compras
a través de la distribucién presupuestaria a nivel de asignacién.

Documentos de entrada:

A U

B

>

Presupuesto aprobado por Dipres aifio t!,

Distribucion de presupuesto aprobado afio t.

Guias Practicas en Gestién de Abastecimiento impartidas por la
DCCP.

Catdlogo Electrénico disponible en la pédgina de la DCCP (Convenio
Marco).

Catastro de Contratos Vigentes de la Superintendencia.

Encargado/a de Compras y Contrataciones Puablicas se rednen con
las Unidades Requirentes para definir el cronograma de actividades del
plan de compras.

1 Se refiere al respectivo afio presupuastario en curso.
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1. Compras relevantes enviadas a la DCCP.

El Jefe/a Departamento Financiero y de Administracion
Revisa las compras relevantes. En caso de haber observaciones
fo envia al Encargado/a de Compras y Contrataciones Publicas
para su ajuste. De lo contrario envia al/la Superintendente/a de
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento para su
aprobacidn.

El/la Superintendente/a aprueba las Compras relevantes
(a ser enviado a la DCCP) mediante resolucion. Si no aprueba se
devuelve al Encargado/a de Compras y Contrataciones Plblicas
para su modificacidn.

Encargado/a de Compras y Contrataciones Pudblicas sube
las adquisiciones mas relevantes definidas al Portal de Compras
del Estado. Este emite certificados de recepcién conforme.

Una vez publicado. La DCCP durante el afio, podra habilitar la
funcionalidad para que este permita actualizacion vy/o
modificacion.

Si existen modificaciones se aplica el procedimiento establecido
por la DCCP. Toda modificacion debe contar con la aprobacion
del/la Superintendente/a.

2. Evaluacion del Plan de Compras

Encargado/a de Compras y Contrataciones Pablicas realiza
un analisis y evaluacién de la ejecucién del Plan de Compras
segun procedimiento establecido por la DCCP, de acuerdo a la
informacién publicada en el Portal de Compras del Estado.

Antecedentes:

- Ejecucion de los procesos de compra de la SUPERIR afio t.

- Plan de Compras SUPERIR de seguimiento interno afio t.

- Resultados de indicadores de Gestion de Compra de la
SUPERIR aiio t.

- Indicadores entregados por la DCCP.

Encargado/a de Compras y Contrataciones Piblicas, luego
del andlisis y evaluacién de la ejecucion del plan de compras,
puede actualizarlo y/o modificarlo.
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= El Jefe/a del Subdepartamento de Recursos Financieros,
Revisa y analiza los indicadores de gestidén en Portal de Compras
del Estado. De ser necesario elabora un informe, el cual es
enviado al Jefe/a Departamento Financiero y Administracion,

« E| Jefe/a Departamento Financiero y de Administracion,
imparte instrucciones para mejorar los indicadores de que estén
deficitarios si asi lo estima pertinente.

I.- PROCEDIMIENTO DE COMPRA

I.1. TIPOS DE PROCESO DE COMPRA

A continuacidon se definen los diversos procesos establecidos en la Ley
de Compras y su Reglamento para las instituciones del sector pliblico
regidas por dichos cuerpos normativos. El orden en que se definen los
distintos mecanismos constituye un orden de prelaciéon al momento de
requerir la compra o contratacion de un bien y/o servicio determinado.

» Catalogo de Convenios Marcos o Chilecompra Express: Lista de
bienes vy/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccion
de Compras y Contratacion Pablica y puestos, a través del Sistema
de Informacidn, a disposicion de las entidades (letra d) del articulo
30 de la Ley N°19.886 y articulos 8 y 14 vy siguientes del
Reglamente).

» Licitaciéon o Propuesta Pdblica: Procedimiento administrativo de
caracter concursal mediante el cual la Administracion realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente (articulo 7 de la
Ley N°19.886 y articulos 9 y 19 y siguientes del Reglamento).

» Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de
caracter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual la Administracion invita a determinados
proveedores, a lo menos tres, para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptard la mas conveniente (articulo 8 de la Ley N°19.886 vy
articulos 10 y 44 y siguientes del Reglamento).

Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento Pagina 16 de 81
KMR/IPB/CVS/RGS/SFP



Supenr.lv.-nde'nua |
deinsalvenciay
Reemptendimicata |
Mmrstern da topromu, | .

Foments y anime 1 Version: 07

Fecha : 27/12/2017

y

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
| Y CONTRATACIONES

| Gokinr gy Tde

> Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion de
cardcter excepcional que por la naturaleza de la negociacién debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacién o Propuesta Pablica y para la Privada, distinguiéndose
aquellos que se efectiian con o sin cotizaciones (articulo 8 de la Ley
N°©19.886 y articulos 10 y 51 y siguientes del Reglamento).

» Microcompra: Corresponde a compras de menores a 10 UTM,
utilizando la causal de trato directo (art. 10, N° 8 del
reglamento de la Ley de Compras.

I.2. DEFINICION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

Las compras y contrataciones tendran su origen en cumplimiento del
Plan Anual de Compras o en el requerimiento especifico de alguna de
las Unidades Requirentes.

En esta etapa se debera definir clara y precisamente los aspectos mas
relevantes del producto o servicio que se necesita comprar o contratar,
esto es, explicar el que, como, cuando y donde se quiere adquirir.

a. En la definicibn del requerimiento se deberan considerar los
siguientes aspectos:

- Enfocarse en las compras importantes.

- Participacién activa del usuario requirente quien es el que mejor
conoce sus necesidades a satisfacer con el producto o servicio a
contratar.

- Consulta a pares y expertos.

- Definicién de caracteristicas claves del producto o servicio.

- Registrar y utilizar la informacién de las adquisiciones disponibles
en el Sistema de Informacion.

b. Se deberan tener presente los siguientes criterios:

- Monto de la compra: En la medida que la compra involucre mas
dinero, mayor es la responsabilidad, por lo que la atencion
debera ser mayor, considerando que su impacto en el desempeiio
financiero de la institucion lo hace mas relevante,
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- Frecuencia de la compra: En la medida que una compra se
torne frecuente, debe darse el trato de compra rutinaria. Las
compras menos frecuentes pueden requerir mayor atencién. En
ambos casos se debe buscar la forma de realizar una compra de
manera eficiente,

- Importancia estratégica para la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimiento: Si una compra se enmarca
en un proyecto o area de importancia estratégica para el Servicio,
es fundamental prestar una atencién especial. Ejemplos de estas
compras son las relacionadas con proyectos informaticos o con el
giro de la Superintendencia.

- Mercado de Proveedores: En el caso de productos transados en
mercados de baja competitividad, donde hay pocos proveedores
que pueden monopolizar tas ventas, es primordial poner mayor
énfasis que en aquellos en que la propia competencia genera
resultados eficientes.

- Informacion de Bienes y Servicios: En las licitaciones en las que la
evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en aquellas
superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracién de las bases,
la SUPERIR debera obtener y analizar informacién acerca de las
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de
los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran
para la confeccion de las bases, pudiendo para eilo utilizar procesos
formales de consuitas al mercado en la forma regulada en el articulo
anterior U otro mecanismo que estimen pertinente.

- En relacién con los tipos de procesos de compra a realizar, se
deben considerar los siguientes plazos minimos legales:

Plazo de publicacién y
. . o recepcion de ofertas en
Tipo de S d:npubllcacmn www.mercadopiblico.cl adg::izi:a'::?én
Compra www.mercadopubtlico.ct | Segun Ley ;o:utlca Sugeridos
N°19.886 nterna
Sugerida
Licitacion
plablica = o 24 horas de emitida la 30 dias 30 dias 20 dias
> a 5000 resolucién del llamado corridos corridos habiles
UTM
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Tipo de Solicitud de publicacién Plazo de publicacién y Plazo de
COPm ra en recepcion de ofertas en | adjudicacién
P www.mercadopiblico.ct | www.mercadopiblico.cl Sugeridos
Licitacion
publica = 0 24 horas de emitida ta 20 dias 20 dias 20 dias
> 1000 < resolucién del llamado corridos? corridos corridos
a 5000 UTM
Licitacién
publica = o 24 horas de emitida la 10 Dias 10 Dias S Dias
> 100y <« resolucion del llamado corridos? corridos corridos
1000 UTM
eIl 24 horas de emitida la 5 Dias 5 Dias S5 Dias
publica < resolucion del llamado corridos® hébiles Corridos
100 UTM
Igual que
Licitacion 24 horas de emitida la en la LP [Igauf:, c;:eﬁenn II%”E'I, qs:euenn
Privada resolucidn fundada segln montg montcg)
monto
Do 24 horas de emitida la
Excepcional resolucion fundada
I.3. ENVIO DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA
Definido el requerimiento de acuerdo a los parametros antes

sefialados, el Usuario Requirente (UR) enviara el requerimiento a su
Jefe/a Directo para su visacién. Una vez aprobado el requerimiento es
enviado al encargado/a de presupuesto, la que emite el certificado de
disponibilidad presupuestaria y se envia al jefe/a del Subdepartamento
de Recursos Financieros, el formulario debidamente autorizado, sera
enviado al Jefe de Servicio o al funcionario en guien esté delegada la
facultad para su conocimiento y autorizacién segun sea el monto de la
contratacién.

La UR deberd considerar dentro de su planificaciéon un plazo minimo de
anticipacion para la entrega del requerimiento a la Unidad de Compras,
de acuerdo a los siguientes parametros:

2 picho plazo podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el evento que se trate de contratacion de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacidn, y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la preparacion de las ofertas.

3 Dicho plazo podréd rebajarse hasta 5 dias corridos en el evento que se trate de contratacion de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacidn, y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la preparacion de las ofertas.

4 Dicho plazo no podrd rebajarse.
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» Para Tratos Directos o Convenios Marcos y Licitaciones iguales o
menores a 100 Unidades Tributarias Mensuales(UTM)} v
Contrataciones Directas: [10 dias corridos de anticipacion a la fecha
estimada para su publicacién en el sitio web
www.mercadopublico.cl]

» Para Licitaciones iguales o mayores a 100 y mencres a 1000 UTM:
[15 dias corridos de anticipacion]

A

Para Licitaciones iguales o mayores 2 y menores a 1000 y menores
a 5000 UTM: [30 dias corridos de anticipacién]

» Para Licitaciones iguales o mayores a 5000 UTM o Grandes
Compras: [40 dias corridos de anticipacion]

El retraso en un proceso de licitacién por incumplimiento en la fecha de
elaboracidon del requerimiento sera exclusiva responsabilidad del
requirente, debiendo la Unidad de Compras y la Unidad requirente
someterse estrictamente a los plazos antes sefialados.

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, este se
calculard conforme al valor total de los productos requeridos, y para la
contratacién de un servicio, por el valor total de los servicios por el
periodo requerido® 8.

Toda solicitud de compra debera realizarse a través de Formulario
Solicitud de Productos o Servicios el que se encuentra disponible en la
red del Servicio (http://intranet.superir.cl), el cual deberd contener a
lo menos los siguientes datos:

e Individualizacion del producto o servicio a contratar.

5 De acuerdo al articulo 4° de la Resolucién N®1.600, de 2008, de la Contraloria
General de la Republica, que establece normas sobre exencidn del tramite de Toma de
Razon “Las cantidades numéricas gue representan las unidades tributarias a que se refiere esta
resolucidn, seran las correspondientes al mes de enero de cada afio.

Traténdose de operaciones expresadas o pactadas en moneda extranjera regiré la equivalencia
en dolares de las referidas unidades tributarias respecto del délar observado que se fija
diariamente por ef Banco Central, correspondiente a ia fecha de dictacidn del acto administrativo.
Los gastos de cualquier naturaleza, incluidas las adquisiciones y reparaciones, que tengan la
calidad de "gastos menores", segin las instrucciones vigentes en materia de administracién
financiera, no requeriran de decreto o resolucion”.

6 De acuerdo al articulo 5° de la sefalada Resolucién N°1.600, “en fos convenios de
cuantia indeterminada, para los efectos de esta resolucién se estard al gasto estimado por el
Servicio conforme a pardmetros objetivos, cuyos antecedentes estaran a disposicion de Iz
Contraloria General”.
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Cantidad requerida.

Mecanismo de compra. En caso de no tener claridad del mecanismo
a utilizar se solicitard la asesoria de la Encargada de Compras vy
Contrataciones y/o del Abogado Asesor en Compras o del Abogado
Asesor designado al efecto.

« Requirente: Contraparte técnica quien prestarad asesoria técnica y
participard en la evaluacion del proceso, teniendo participacion
activa, proponiendo a la Comisién de Evaluacion la decisiéon de
adjudicar a un proveedor determinado o declara desierto el
proceso, segun el procedimiento de compras respectivo. De no
sefialarse, se entiende que actuarad como contraparte técnica el Jefe
de la unidad requirente.

En caso de seleccionar como mecanismo de compra la Licitacion,
debera adjuntar al requerimiento, el ANEXO N.® 1 (REQUISITOS Y
CONTENIDO DE BASES TECNICAS) identificar y acompadar los
antecedentes requeridos en este anexo.

1.4, CONSIDERACIONES PREVIAS DE TODO PROCESO DE
COMPRA

La Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento, por medio
del Encargado/a de Compras y Contrataciones Publicas, estara obligado
a consultar el Catdlogo Electrénico (ChileCompra Express), antes de
proceder a llamar a una Licitacién Publica, Licitacién Privada o Trato o
Contratacion Directa, debiendo mformar previamente si el bien o
servicio solicitado se encuentra en dicho catdlogo. De lo anterior
dejara constancia documentada en los antecedentes del proceso de
compra.

Si el Catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, la SUPERIR
debera adquirirlo emitiendo directamente al Contratista respectivo una
orden de compra a través del Sistema de Informacién y siguiendo el
procedimiento establecido al efecto por el Contrato Marco respectivo y
las instrucciones de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas
(DCCP), salvo que obtenga directamente condiciones mas venta]osas
en los términos referidos en el articulo 15 del Reglamento, lo que sera
debidamente justificado y acreditado por el requirente.

Las 6rdenes de compra que se emitan en virtud del Catdlogo, deberan
ajustarse a las condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco
y se emitirdn a través del Sistema de Informacién, encontrandose
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prohibida cualquier tipo de homologacidn, la que estard sujeta a la
responsabilidad administrativa que sea procedente.

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1000 UTM, denominadas
Grandes Compras, las entidades la SUPERIR debera comunicar, a través del
Sistema, la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en la
respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio
requerido. Esta comunicacién serd realizada con la debida antelacion,
considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de la
cantidad de bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha
comunicacién se debera contemplar un plazo razonable para la presentacidn
de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde
su publicacion. Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de
Grandes Compras seran evaluadas segun los criterios y ponderaciones
definidos en las bases de licitacion del convenio marco respectivo, en lo que
les sean aplicables.

En la comunicacién de la intencién de compra se indicara, al menos, la fecha
de decisién de compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la
cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones
aplicables para la evaluacion de las ofertas. La Superintendencia deberd
seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado del cuadro comparativo
que deberd confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacidén y
ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencidn de compra, cuadro
que sera adjuntado a la orden de compra que se emita y servird de
fundamento de la resolucién que apruebe la adquisicidn.

En casoc que los productos o servicios requeridos no se encuentren
disponibles en el catdlogo electrénico Chilecompra Express, el
Encargado/a de Compras verificara si la Superintendencia cuenta con
la existencia de convenios de suministro vigente al efecto. En caso de
existir, se emitirdn las ordenes de compra directamente con cargo a
estos convenios,

De no existir, con el Equipo de Compras evaluara la conveniencia de
generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con que se
requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad de
agregar compras y obtener descuentos por volumen.

Para generar un nuevo convenic de suministro, se seguird el
procedimiento de compras correspondiente de acuerdo lo dispuesto en
el presente manual de procedimientos.
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I.5. CONSULTAS AL MERCADO

La Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento podra
efectuar, antes de la elaboracién de las bases de licitacion, procesos
formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados
publicos y abiertos, convocados a través del Sistema de Informacion,
con el objeto de obtener informacion acerca de los precios,
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de
preparacién de las ofertas, o cualquier otra que requieran para la
confeccion de las bases.

En este caso, la Unidad de Compras requerira directamente a la UR,
que acompaifie un informe firmado por la contraparte técnica con el
resuitado de consultas al mercado realizadas, la que debera contener
la individualizacién del producto o servicio, mecanismo de consulta,
proveedores participantes, respuestas de estos y las conclusiones
resultantes de la consulta.

I1I. MECANISMOS DE COMPRAS

A continuacidon se detalla los pasos a seguir segun el procedimiento de
compra que se indica en cada caso:

I1.1. CONVENIO MARCO
a. Compras inferiores a 1000 UTM.

- UR comunica via correo electrénico a la encargada de
compras, |la necesidad de adquirir un bien o la prestacion de
un servicio determinado, para verificar si lo requerido se
encuentra en convenic marco, una vez consultado el catalogo,
se informa si existe o no el producto para hacer la compra.

- Requerimiento previo debidamente autorizado realizado por
sistema habilitado. (Requerimiento previo, segtin I.3)

. Encargado/a de Compras y Contrataciones Publicas genera
orden de compra del producto o servicio y envia copia de OC a
UR.

- UR supervisa la correcta ejecucion del contrato o entrega de
los productos adquiridos y comunica al Abogado Asesor de
Compras en caso de incumplimiento.
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- El Encargado/a de Compras y Contrataciones Pablicas deberd
ingresar a! Portal de Mercado Publico www.mercadopublico.cl
para acceder a la funcionalidad de ChileCompra Express y
buscar los bienes y/o servicios en el Catdlogo Electrénico,
seleccionando a todos los proveedores que tengan adjudicado
el Convenio Marco. De existir un solo proveedor, se
seleccionara a este.

b. Grandes Compras.
Consideraciones previas.

Este procedimiento es utilizado para todas las Adquisiciones de
Bienes y Servicios contemplados en el Subtitulo 22 y 29 del
Clasificador Presupuestario de la Ley de Presupuestos del Sector
Piblico, fijado anualmente por la Direccién de Presupuestos del
Ministeric de Hacienda, y respecto de los cuales exista Convenio
Marco Vigente.

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, la
Superintendencia debera comunicar, a través del Portal de Mercado
publico, la “Intencién de compra” a todos los proveedores que tengan
adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto requerido. La
“Intencion de compra” no corresponde a la definicién formal de
“Bases de Licitacion”, por lo tanto, no requiere que se contengan
disposiciones propias de un pliego de condiciones aplicables a una
Licitacion Publica, tales como la exigencia de inscripcidon en
ChileProveedores vy la fijacién de criterios y subcriterios de evaluacién
distintos, tanto en su contenido como en sus ponderaciones, de
aquellos establecidos en las bases de licitacién del Convenio Marco.

Contenido minimo de la “Intencién de compra.

a) Fecha de decision de compra. La “Intencién de compra"
debera ser comunicada a través de Mercado Publico al menos 10 dias
hébiles antes de la emision de la Orden de compra.

b) Descripcion del item o producto requerido. Ei bien o servicio
debe corresponder a alguna de las categorias y tipos de productos o
servicios adjudicados en Convenio Marco. Por ningun motivo resuita
procedente que Superintendencia contacte directamente a los
proveedores para solicitarles la incorporacién al Catalogo electrénico
de uno o mas productos, con la finalidad de someter a dichos
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productos a un llamado especial, a través del mecanismo de las
Grandes Compras, a menos que dicho reguerimiento se haya
formulado en forma transparente, a través del foro pdblico de
Grandes Compras disponible en la plataforma compras publicas.

Los bienes o servicios a adquirir mediante éste mecanismo deben
estar detalladamente singularizados, con la finalidad de posibilitar la
asociacién de aquellos con los bienes o servicios descritos en la(s)
orden(es) de compra que en definitiva se emitan.

c) Cantidad y condiciones de entrega. Se debe indicar 1a cantidad
del bien o servicio requerido, asi como las condiciones de entrega
{lugar y plazos de entrega).

d) Criterios de evaluacion. Los criterios de evaluacidn incluidos en
la *Intencion de compra” no deberan ser distintos a los previamente
considerados en las Bases de Licitacién del Convenio Marco. Ahora
bien, respecto de los criterios de evaluacion contenidos en las Bases
de Licitacién, éstos podran ser utilizados por la Superintendencia sdlo
en lo que sea aplicable. Si la Superintendencia decide alterar las
ponderaciones originalmente establecidas en las Bases del Convenio
Marco, lo podra realizar bajo el siguiente principio: “Los criterios o
sub-criterios seleccionados para la Gran Compra deberan mantener
las ponderaciones pre-establecidas en las Bases, con la adicion del
peso porcentual de las ponderaciones correspondientes a los criterios
o sub-criterios descartados. De este modo, el peso porcentual de las
ponderaciones de los criterios y subcriterios descartados en la Gran
Compra, deberd distribuirse proporcionalmente entre aquéllos que si
se utilizaran en la Gran Compra.

Procedimiento de Seleccion de la Oferta.

Este procedimiento culminard mediante la “Seleccion de la oferta”, la
que a su vez deberd fundamentarse en una “Resolucion aprobatoria
de la adquisicidon”, la cual debe contener en sus considerandos los
fundamentos de hecho y de derecho que justifican la seleccidn de la
oferta ganadora. Lo anterior estara fundado bajo el argumento de la
estricta aplicacion del "Cuadro comparativo de las ofertas” de acuerdo
a los criterios de evaluacién contemplados en la Intencion de Compra
(y pre-establecidos en las bases de licitacion).

Respecto de acuerdos complementarios y garantias de fiel
cumplimiento.

La Superintendencia podra, si asi lo estima conveniente, perfeccionar
la adquisicién mediante un acuerdo complementario suscrito por el
Superintendente y por el Representante legal de la empresa
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seleccionada, el cual debera ser gestionado en la aplicacion de
Gestién de contratos disponible en el Portal de Mercado publico,
posterior a la emisién de la Orden de compra respectiva., Si se
considera lo anterior, en éste acuerdo complementario se podra
consignar, entre otros aspectos, el monto de la garantia de fiel
cumplimiento, si existiere, asi como todas las otras condiciones
particulares de la adquisicion. Tales condiciones no podran apartarse
de los aspectos regulados por las Bases de Licitacién del Convenio
Marco.

Respecto de las Ordenes de compra.
Se debera incorporar a la respectiva Orden de compra:
» ID de la Gran Compra a la que la respectiva OC se asocia.
* NUmero de Resolucion que aprobd la adquisicién.
s Certificado de Disponibilidad presupuestaria.
« Cuadro comparativo de las ofertas.

I1.2. TRATOS DIRECTOS

Consideraciones previas.

El trato o contratacion directa es un mecanismo excepcional dentro del
sistema de compras y contrataciones publicas, procediendo solo ante la
concurrencia de alguna de las causales expresamente establecidas en
el articulo 8 de la Ley N° 19.886 y articulo 10 de su Reglamento.

Tales causales y los fundamentos de hecho y derecho que lo hacen
procedente, deberdn estar debidamente acreditada en la forma que lo
determina el Reglamento.

La Administracidn no podréd fragmentar sus contrataciones con el
proposito de variar el procedimiento de contratacidén.

Se debera adjuntar en cada solicitud de trato directo los TDR segtin
formato establecido en ANEXO N°© 4.

La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales
indicadas en la presente norma, generard las responsabilidades
administrativas que, de acuerdo a la legislacién vigente, pudieran
corresponder,

a. Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos
incluidos, productos o servicios no disponibles en catalogo
electronico) (articulo 53 del Reglamento).
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Requerimiento previo debidamente autorizado realizado por
sistema habilitado. (Requerimiento previo, segin 1.3)

Este tipo de contratacion, no requerird emisién de orden de
compra en el portal y no requerirda de la elaboracién de
resolucion para su perfeccionamiento, de acuerdo a lo
dispuesto en el articulo 53 del Reglamento.

b. Compras y Contrataciones mayores a 3 UTM e iguales o
inferiores a UTM 10 (impuestos incluidos, productos o
servicios no disponibles en catalogo electronico) (letra n)
del N.° 7 y N° 8 del articulo 10 del Reglamento).

Requerimiento previo debidamente autorizado realizado por
sistema habilitado. (Requerimiento previo, segin 1.3)

La Unidad Requirente del bien o servicio debera fundamentar
en el requerimiento la razén o motivo que origine su
adquisiciéon, lo cual deberd quedar explicitado en la solicitud
de compra. (Anexo N.° 4), asimismo, debera adjuntarse tres
cotizaciones,

Tratandose de una compra de aquellas de la letra n) del N°7 del
articulo 10, la solicitud debe haber referencia materias de alto
impacto social que comprende, en los términos de la citada norma,
tales como aquellas relacionadas con el desarrolio inclusivo, el
impulso a las empresas de menor tamafio, la descentralizacion y el
desarrollo local, asi como aquellas que privilegien la proteccién del
medio ambiente, la contratacién de personas en situacion de
discapacidad o de vulnerabilidad social, el enfoque de género, etc.

Asimismo, tratdndose de la causal del N° 8 del articulo 10
del Reglamento, se requerird de un minimo de tres
cotizaciones de acuerdo al articulo 51 del Reglamento. En
este caso el Encargado/a de Compras requerird de estas
cotizaciones en el mercado y remitird un cuadro comparativo
de precios. En este caso el fundamento de la resolucién que
autoriza dicha contratacién se referira unicamente al monto
de la misma.

En el caso de la letra n) del N° 7 del articulo 10 del

Reglamento, podrd seguir el mismo procedimiento del
parrafo anterior o podrd pasar directamente al paso a.4.
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Este tipo de contratacién, requerird emision de orden de
compra en el portal y de la elaboracidén de resolucién para su
perfeccionamiento.

- Reunidos todos los antecedentes y obtenidas las
autorizaciones correspondientes, l|la documentacion sera
remitida por el Encargado/a de Compras y Contrataciones
Publicas al Abogado Asesor de Compras segin delegacion de
firmas, quien elaborard la resolucidn que autoriza la compra.
En dicha etapa debera ponderar la procedencia y legalidad de
la contratacion segun se trate, en funcién del monto del
proceso y el cumplimiento del procedimiento previo, verificar
la consistencia de las justificaciones y el otorgamiento de las
autorizaciones respectivas y que se hayan adjuntado todos
los antecedentes exigidos para el proceso.

- Luego de elaborada la citada resolucidon, deberd ser visada
sucesivamente el Jefe/a de la Unidad Requirente,
Encargado/a de Presupuestos, el Jefe/a del Subdepartamento
de Recursos Financieros, el Jlefe/a del Departamento
Financiero y de Administracion, el Abogado Asesor de
Compras. La obtencidon de dichas visaciones estard a cargo
del Encargado/a de Compras y Contrataciones,

- Las resoluciones que autoricen procesos de compra, que las
modifiquen o aclaren, vy todos los demds actos
administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion serén suscritos por el Jefe/a del Servicio o por
el funcionario a quien este delegue dicha funcién.

- Firmada la resolucién deberd ser publicada por el
Encargado/a de Compras y Contrataciones en el Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl dentro de las 24 horas
siguientes a su total tramitacion, salvo los casos de
indisponibilidad sefialados en el articulo 62 del Reglamento
de la Ley N° 19.886.

MICROCOMPRAS, Compras y Contrataciones iguales o
inferiores a UTM 10 (impuestos incluidos, de productos o
servicios disponibles o no disponibles en catalogo
electrénico) segin productos o servicios definidos por la
DCCP.

- Generacion del Requerimiento
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La UR. generara el requerimiento de Productos y/o Servicios por
monto menor o igual a 10 UTM, y adjuntarda los TDR y fas 3
cotizaciones requeridas.

La modalidad Microcompra disponible en el Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl permite a los requirentes
obtener las cotizaciones en los portales adheridos al sistema y
adjuntarlas posteriormente a la creacion de la respectiva orden
de compra. El proceso de busqueda de cotizaciones, es apoyado
por una herramienta que compara y permite elegir las mejores
cotizaciones de! bien o servicio requerido.

Cotizaciones Requeridas y Existencia de Condiciones Mas
Ventajosas.

Una vez que se cuente con un minimo de tres cotizaciones de
diferentes proveedores, |a encargada de Compras vy
Contrataciones Publicas seleccionara al proveedor que presente la
opcidon mas conveniente a las necesidades de la UR. Las
cotizaciones deberdn adjuntarse a la emision de la orden de
compra.

En caso que el bien o servicio requerido forme parte del catdlogo
electrénico del convenio marco vigente, se podra utilizar dichas
cotizaciones para demostrar que existen condiciones mas
ventajosas a las que se encuentran publicadas en el referido
catalogo electrénico.

En el caso que la Superintendencia utilice esta modalidad de
Microcompra, disponible en el Sistema de Informacion, vy
considera que a través de la misma se entregan condiciones mas
ventajosas, la emision de la orden de compra respectiva sera
considerada suficiente comunicacion de esta circunstarncia para la
Direccién ChileCompra, dado que la misma es automaticamente
recibida por la DCCP, por lo que no sera necesario informar
nuevamente utilizando otro medio, para los efectos de lo
dispuesto en el articulo 30, letra d), de la Ley de Compras.

Para el resto de los casos, cuando no se utilice la modalidad
Microcompra, las condiciones mas ventajosas no
necesariamente deben reportarse por oficio, sino que por
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cualquier canal que la Direccién Chilecompra haya dispuesto
para atender a sus usuarios, siendo el mas recomendado el
formulario de consultas ubicado en el siguiente link:

http://servicioalusuario.chilecompra.cl/Solicitudes.

-  Verificacién de Habilidad del Proveedor Seleccionado
La Encargada de Compras y Contrataciones Publicas verificara la

habilidad del proveedor seleccionado entre las tres cotizaciones
requeridas, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 19.886,
articulo 4°. Ademas, tratandose exclusivamente de las personas
juridicas, se debe tener presente que no podrdn contratar con
organismos del Estado, aquellas que hayan sido condenadas a la
pena de prohibicién de celebrar actos y contratos con organismos
del Estado, por los delitos mencionados en la Ley N° 20.393.

- PDictacion del Acto Administrativo
El acto administrativo que aprueba el trato directo menor o igual a 10
UTM debe contener, al menos, 1o siguiente:

- La aprobacion de los términos de referencia del bien o servicio
a adquirir.

- La autorizacién de la causal de trato directo, refiriéndose
unicamente al monto de la contratacion.

- Laafirmacién de haber recibido tres cotizaciones,
individualizando las mismas.

- La constatacién, si corresponde, que el producto o servicio se
encuentra en convenio marco, sin prejuicio de lo cual se
obtienen, utilizando la contrataciéon directa, condiciones mas
ventajosas a las ofrecidas en el mismo, las cuales se
especifican.

La meodalidad Microcompra disponible en el Sistema de informacion
cuenta con un modelc de acto administrativo tipo para compras
menores o iguales 10 UTM

- Emision de la OC: Documentos adjuntos

Una vez que el acto administrativo se encuentre totalmente
tramitado, seglin lo indicado en la normativa, los procesos de
compras por montos iguales o inferiores a 10 UTM deberan realizarse
a través del Sistema de Informacion.
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Junto con la emisién de |la orden de compra, se deberan adjuntar en el
Sistema de Informacidn, en conformidad a lo dispueste en el articulo 57,
del Reglamento de la Ley de Compras, los siguientes documentos:

El acto administrativo fundado que autoriza el Trato o Contratacion

Directa.
- Los Términos de Referencia aprobados, los que podran estar
contenidos en el acto administrativo.

- Larecepcion y el cuadro de las cotizaciones recibidas.

- La forma y modalidad de pago y cualquier otro documento que la
Superintendencia determine, teniendo en consideracién la Ley
Compras y su Reglamento.

La modalidad Microcompra permite que, una vez emitida la orden de
compra, se puedan adjuntar todos los documentos requeridos.

d. Compras y Contrataciones Directas (N°s 1 al 8 del articulo 10
del Reglamento).

En estos casos, el Jefefa del Departamento Financiero y de
Administracion resolvera, de acuerdo a las siguientes reglas:

- Requerimiento previo debidamente autorizado realizado por

sistema habilitado. (Requerimiento previo, segun [.3)
La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera
fundamentar claramente los antecedentes de hecho que
hagan procedente la contratacion de caracter excepcional y
acompafar los antecedentes de respaldo, lo cual deberd
quedar explicitado en los considerandos de la respectiva
resolucién de compra. Para estos efectos podra asesorarse
con el Abogado Asesor de Compras y/o la Unidad de Compras
y Contrataciones Pablicas (anexo N.° 4}.

. De aprobar el Jefe/fa del Departamento Financiero y de
Administracién enviard el formulario al Encargado/a del
Subdepartamento de Recursos Financieros, para iniciar
proceso de compra, previa certificacion de disponibilidad
presupuestaria emitida por el/la Encargadofa de
Presupuestos del Subdepartamento de Recursos
Financieros.

En lo demas regird lo establecido en las letras B.4., B.5.,
B.6. y B.7.

Las resoluciones que autoricen tratos directos deberdn contar
con la visacion del abogado asesar juridico del Departamento
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de Administracion vy Finanzas vy fa del Jefe del
Subdepartamento Juridico.

II.3. LICITACIONES PUBLICAS

Consideraciones previas.

Procedimiento para la Evaluacién de Ofertas Recibidas en
procesos de Compra.

El Abogado Asesor de Compras que carresponda y que no haya
intervenido en la elaboracion de bases, deberd asesorar a la comision
evaluadora en la revision de los antecedentes que constituyen la oferta
de los proveedores con el objeto de que dicha comisiéon proponga la
declaracion de inadmisibilidad de aquellas que no cumplan con los
requisitos minimos establecidos en las Bases y completando el ANEXO
N° 2, Admisibilidad de las ofertas.

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un analisis
econdmico y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros
del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Para efectos del
anterior analisis, la Superintendencia deberd remitirse a los criterios
de evaluacién definidos en l|as Bases, asignando los puntajes
respectivos.

Los miembros de la Comisiéon de Evaluacion, no podran tener conflictos
de intereses con los oferentes, de conformidad con la normativa
vigente al momento de ia evaluacion, dejando constancia de dicha
situacion en el Acta de Evaluacion o realizando las observaciones que
estimen pertinentes. Al efecto, deberan presentar a la apertura de la
licitacion una declaracion jurada simple segin el formato entregado
por la Superintendencia, en orden a declarar que no tienen conflictos
de intereses con los oferentes, |a que sera publicada conjuntamente
con la resclucidn que nombra a la Comision de Evaluacidn,

La Resolucién que designa a los integrantes de la comision evaluadora
deberd ser remitida al Subdepartamento Juridico y en especifico
encargado/a de Lobby, para su publicacién en dicho portal.

En la misma oportunidad anteriormente sefialada, los integrantes de la
Comision presentardn una declaraciéon de confidencialidad en relacion
al contenido de las bases y a todas las deliberaciones que se produzcan
durante el periodo de evaluacidn.
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Los miembros de la comisidon evaluadora no podran tener contactos con
los oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las
visitas a terreno establecidas en las Bases, por solicitudes realizadas
en virtud del procedimiento sefalado en la Ley N.° 20.730, por el
tiempo por el cual formen parte de ella y cualquier otro contacto
especificado en las Bases.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta
Comision personas ajenas a la administraciéon y siempre en un numero
inferior a los funcionarios publicos que la integran. En este sentido, la
Superintendencia podra proveer a la Comisién de Evailuacion de la
asesoria de expertos de reconocido prestigio en las materias técnicas a
revisar en los procesos de licitacién.

La integracion de la Comision de Evaluacion se formalizard mediante la
Resolucion exenta que aprueba las Bases de licitacion la que contendra
nombre y cargo del funcionario que la integra y sus respectivos
reemplazos.

Para su conformacion se deberan tener presentes las consideraciones
profesionales y de probidad de los integrantes, recomendandose que
hayan aprobado, al menos en una oportunidad, l|la prueba de
acreditaciéon de la DCCP.

Las comisiones evaluadoras seran integradas por un namero impar de
miembros, para evitar la posibilidad de empates, sea que se integre
por funcionarios de planta, contrata ¢ a honorarios © personas ajenas a
la administracion.

Las comisiones deberdn contar con profesionales conocedores de aspectos
administrativos y funcionales de la plataforma www.mercadopublico.cl, como
también de aspectos técnicos y econdmicos

Asimismo, se debera evitar que un mismo funcionario o un grupo reducido de
estos, integre permanentemente las comisiones evaluadoras, con la finalidad
de impedir una excesiva injerencia en las decisiones de compras.

La Comision de Evaluacidn sera la gue proponga mediante Acta de
Evaluacion quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios
de evaluacion definidos para el proceso, efectuando su propuesta a la
Jefatura del Servicio ¢ a quien delegue dicha facultad.

La evaluacidon de las ofertas técnicas y econdmicas se hara de acuerdo
a una tabla de ponderacién incluida en las bases técnicas. La Comisién
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de Evaluacién tendra libertad para incluir, dentro de la tabla de
ponderacion, subfactores que considere importantes, siempre y cuando
éstos sean parte de la suma total de cada factor de ponderacion y
estén contemplados en las Bases de Licitacion, pudiendo elaborar
pautas que precisen la forma de calificar los factores y subfactores
previamente definidos.

Cuando sea procedente por ley o se determine en las bases de
licitacién, la Comisién de Evaluacion debera estar integrada, a lo
menos, por el Jefe/a de la Unidad Requirente y/o por un Jefe del
Departamento o Subdepartamento de la misma, el Encargado/a de
Compras y Contrataciones y el Jefe/a del Departamento Financiero y de
Administracién y/o del Subdepartamento de Recursos Financieros. Sin
perjuicio de lo anterior, siempre podran formar parte de la referida
Comisién el Jefe/a del Departamento Juridico.

Excepcionalmente, en procesos calificados de menor complejidad por la
Unidad de Compras y Contrataciones Pdblicas, con visacién del Jefe/a
del Departamento Financiero y de Administracion, la evaluacién podra
ser efectuada Unicamente por la contraparte técnica de la Unidad
Requirente, con visacidn de su Jefatura directa y por el Encargado/a de
Compras.

Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto
estimado, la SUPERIR debera explicitar en el acto adjudicatorio las
razones técnicas y econdmicas que justifiguen dicha diferencia,
debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su revision y
control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora.

El informe final de la comisién evaluadora, si ésta existiera, deberd
referirse a las siguientes materias:

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

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

3. La proposicién de declaracién de la licitacién como desierta, cuando
no se presentaren ofertas, o bien, cuando la comision evaluadora
juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los
intereses de la SUPERIR.

4. La asignaciéon de puntajes para cada criterio y las formulas de
calculo aplicadas para la asignacién de dichos puntajes, asi como
cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de
evaluacion.
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5. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada
para adoptar la decision final.

Del contrato.

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la
Ley N° 19,886, se requerira |la suscripcidon de un contrato. Sin perjuicio
de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran
formalizarse mediante la emision de la orden de compra vy la
aceptacion de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran
formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a
1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y
objetiva especificacién y se haya establecido asi en las respectivas
bases de licitacion.

En caso de ser necesaria la elaboracidn de contratos, una vez
publicada la resolucion de adjudicacién, el Encargado/a de Compras
envia todos los antecedentes del proceso al Abogado Asesor de
Compras o Subdepartamento Juridico segun corresponda, quien, previo
chequeo del cumplimiento de los requisitos legales y administrativos,
elaborard el respectivo contrato, su resolucién aprobatoria y una
minuta resumen del mismo. Tanto el contrato como la resolucién que
lo apruebe, se tramitaran conjuntamente siguiendo el procedimiento de
visacion y firma seiialado anteriormente.

Una vez firmado el contrato por la autoridad correspondiente, este sera
remitido al proveedor quien deberd suscribirlo en el plazo establecido
en las Bases de Licitaciéon y remitirlo a la SUPERIR para completar su
total tramitacidn.

Suscrito el contrato por ambas partes, se publicard conjuntamente con
la Resolucién aprobatoria en el Sistema de Informacién.

Procedimiento posterior a la adjudicacion.

Come una buena practica, se sugiere que una vez concluido cualquier
proceso de adquisicién, el Encargadofa de Compras enviara un
comunicado, a través de correo electrénico o carta formal, a nombre
del Jefe/a del Departamento Financiero y de Administracién, a los
proveedores participantes del proceso, informando que se encuentra
disponible en www.mercadopublico.ci la informacion del término del
proceso de adquisicidn.
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En el comunicado, ademds, se agradecera la participacién de los
proveedores en el proceso, se establecerd la posibilidad de manifestar
al Servicio inquietudes respecto de la decision final de la
Superintendencia, e invitara a continuar participando de los procesos
de adquisiciones que se realicen en el futuro.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de
del proceso por esa via, el comunicado deberd contener la resolucion
correspondiente que da cuenta del resultado final del proceso.

Una vez ejecutado el proceso de contratacion, los productos o servicios
requeridos seran entregados, segln las condiciones establecidas en el
formulario de requerimiento al Usuario Requirente, quien debera
evaluar su conformidad con los productos o servicios recibidos, a
través de los formularios que el Departamento Financiero y de
Administracion disponga al efecto.

Resolucion de inquietudes.

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los
procesos de adquisicion que la SUPERIR realice, excluidos los reclamos
realizados en la plataforma del Sistema de Informacion, seran
recibidas por el Jefefa del Departamento Financiero y de
Administracion quien las derivard al Encargado/a de Compras y
Contrataciones. En caso que otre funcionario de la Superintendencia
reciba directamente consultas o inquietudes respecto de algtin proceso
de adquisicion debera derivar esta consulta al Encargado/a de Compras
y Contrataciones gestionara las respuestas a cada una de las
inquietudes y derivara las consulitas al responsable del proceso.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la
inquietud, con V°B° de su Jefatura directa, la que deberd remitir al
proveedor, via correo electrénico, con copia al Jefe/a del Departamento
Financiero y de Administracién. La respuesta al proveedor debera ser
enviada en un plazo no superior a 48 horas habiles.
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a. Compras y Contrataciones superiores a 10 UTM hasta 100
UTM inclusive (impuestos incluidos)

En estas contrataciones se procederd de acuerdo a las siguientes
reglas:

Requerimiento previo debidamente autorizado realizado por
sistema habilitado. (Anexo N° 1) (Requerimiento previo,
segin 1.3)

- La Unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos
de las especificaciones técnicas, en las que se estableceran
los aspectos técnicos y administrativos fundamentales, los
que seran visados por el Jefe/a de Departamento o Unidad
respectivo, el que serd considerado para todos los efectos
como contraparte técnica en caso de no designar a otro
funcionario de su dependencia.

Para determinar el contenido de |las Bases se debe considerar
o dispuesto en la Ley N© 19,886, en los articulos 9, 19 al 43
y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N© 19.886 y lo
indicado en las normas comunes de esta normativa, junto
con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso. Para
dicho objeto podra ser asesorado por el Abogado Asesor de
Compras y/o la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas

Se deberdn considerar al menos los siguientes parametros:

- La descripcion y requisitos técnicos minimos de los
productos/servicios requeridos.

- Dbjeto o motivo del contrato o compra.

- Requisitos técnicos que deben cumplir los oferentes.

- Entrega y apertura de las ofertas (Modalidades).

- Formas y modalidad de Pago.

- Indicacién del precio o valor de parte de los oferentes de los
servicios que prestaran, unidad monetaria a utilizar y
reajustabilidad, de ser procedente,

- Plazos de entrega del bien y/o servicio.

-  Nombre y medio del contacto en la SUPERIR.

- Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

- Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo
permite.

- Mecanismo para resolver dudas de los proveedores luego de
la adjudicacién.
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- Ademas, la Unidad Requirente deberd acompafiar acta que
dé cuenta de sondeo al mercado en relacidn al producto o
servicio solicitado y, a lo menos, tres correos electronicos de
potenciales oferentes a objeto de enviarles invitacion para
que postulen al proceso de compra una vez publicadas las
bases de licitacion.

- Criterios de evaluacion que regiran el proceso, en caso de no
utilizar aquellos establecidos por la Unidad de Compras y
Contrataciones Publicas.

Para la formulacion de los criterios de evaluacidn se
consideraran las siguientes reglas:

Los criterios de evaluacidn son parametros cuantitativos y
objetivos que siempre seran considerados para decidir la
adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes vy
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
oferentes y cualquier oftro antecedente que sea relevante
para efectos de la adjudicacidn.

Para determinar los criterios de evaluacion sera necesario
tener claridad respecto de los objetivos de la contratacion
(qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (variables observables que permitan
medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables
deben estar asociadas a ponderadores, en funcion de la
relevancia de cada una de las ellas para el proceso de
contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una meta o
estandar (valor deseado o ideal para cada indicador,
incluyendo su tolerancia) con sus respectivos tramos de
evaluacion (valoracién de las diferencias en relacion a la
meta) y método de medicién. Cada proceso de evaluacion,
dependiendo de la complejidad, debe constar de, al menos,
dos criterios de evaluacién (técnico y econémico).

La Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento
considerara criterios técnicos y econémicos para evaluar de
la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Los
criterios técnicos y econémicos podran considerar uno o mas
factores y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario,
uno o mas subfactores.
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La Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento
debera establecer en las bases las ponderaciones de los
criterios, factores y subfactores que contemplen y los
mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de
ellos. Para evaluar los factores y subfactores, la Comisién de
Evaluacion, durante el proceso de evaluacion podra elaborar
pautas que precisen la forma de calificar los factores vy
subfactores definidos en las bases de licitacién.

Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver
los empates que se puedan producir en el resultado final de
la evaluacion.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdémicos el
precio, la experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la
asistencia técnica o soporte, garantias, servicios de post-
venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes,
consideraciones medioambientales, de eficiencia energética,
los consorcios entre oferentes, el comportamiento contractual
anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la
oferta, enfoque de género de contratacion de personas en
situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social y otras
materias relacionadas con el desarrollo inclusive asi como
cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los
requerimientos de la SUPERIR.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben
proveerse a través de licitaciones o contrataciones
periddicas, las bases deberan contemplar como criterio
técnico, entre otros, las condiciones de empleo vy
remuneraciéon, Para evaluar este criterio, se podran
considerar como factores de evaluacion el estado de pago de
las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la
contratacion de discapacitados, el nivel de remuneraciones
sobre el sueldo minimo, la composicion y reajuste de las
remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de
trabajo, la duracién de los contratos, la existencia de
incentivos, asi como otras condiciones que resulten de
importancia en consideracién a la naturaleza de los servicios
contratados.

Reunidos todos los antecedentes vy obtenidas Ilas
autorizaciones correspondientes, la documentacion sera
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remitida al Abogado Asesor de Compras, quien elaborara las
bases administrativas de licitacién, adjuntado una minuta
resumen con los antecedentes mas relevantes de la
contratacién. En dicha etapa debera ponderar la procedencia
de la contratacién segun se trate, en funcién del monto del
proceso y el cumplimiento del procedimiento previo y
autorizaciones respectivas y al hecho que se hayan adjuntado
todos los antecedentes del requerimiento.

- Luego, las bases de los procesos de licitacién deberan ser
visadas sucesivamente por el Jefe/a de la Unidad Requirente,
Encargado/a Presupuestos, el Encargado/a del
Subdepartamento de Recursos Financieros y/o el Jefe/a del
Departamento Financiero y de Administracion, Abogado
Asesor de Compras. La obtencidon de dichas visaciones estara
a cargo del Encargado/a de Compras y Contrataciones.

- Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las
modifiquen o aclaren, y todos los demas actos
administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion seran suscritos por el Jefe/a del Servicio o por el
funcionario a quien este delegue dicha funcion.

- Se deberan publicar los llamados a licitacion y las bases del
proceso a través del Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl dentro de las 24 horas siguientes a la
total tramitacion de la resolucion que las aprueba, salvo los
casos de indisponibilidad sefalados en el articulo 62
Reglamento de la Ley N° 19.886,

- Publicado el llamado a licitacidén, serd el requirente el
encargado de evacuar las respuestas a las consultas y
aclaraciones que efectlen los oferentes a través del foro del
Sistema de Informacidén. Dicha respuesta debera ser visada
por su Jefatura Directa y remitida al Encargado/a de Compras
para efectos de ser subida al portal www.mercadopublico.cl.
A su vez, el requirente tendra un rol activo a objeto que se
presenten las ofertas minimas requeridas para el proceso,
utilizando los procedimientos que permite la normativa de
compras.

- Las ofertas y antecedentes seran recepcionados a través del
portal www.mercadopublico.cl o en formato papel en Oficina
de Partes de Ila Superintendencia de Insolvencia vy
Reemprendimiento de acuerdo al articulo 62 Reglamento, en
cuyo caso dicha unidad serd la responsable de la debida
custodia de estos hasta la entrega de los documentos al
Encargado/a de Compras y Contrataciones.
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Las ofertas seran presentadas por los proveedores en la
forma que se determine en las respectivas bases de
ficitacién.

Cerrado el procesoc de recepcion de ofertas y producida la
apertura de las mismas en el Sistema de Informacion, de
acuerdo a bases de licitacion, el Abogado Asesor de Compras
y el Encargado/a de Compras y Contrataciones procederdn a
verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos por
parte de los oferentes (anexo N° 2), informando a la
Comisiéon de Evaluacién vy a la Unidad Requirente de las
ofertas que pueden ser evaluadas y las que se declararan
inadmisibles, dejando constancia escrita de los fundamentos
de dicha decisiéon. Al efecto se realizarda un chequeo para
determinar la admisibilidad de las ofertas conforme a los
requisitos de admisibilidad establecidos en las bases.

Los excluidos de esta evaluaciéon de admisibilidad no podran
participar de la evaluacién de sus ofertas técnicas, quedando
definitivamente fuera de bases formalmente y consignado asi
en actas.

Posteriormente, el Encargada/o de Compras y Contrataciones
Publicas elaborara los cuadros comparativos sobre la base de
la informacién recibida a través del Sistema, los que deberan
ser completos y fundamentados y atenderan a los criterios de
evaluacion previamente definidos. Previamente, debera
efectuar un chequeo de los requisitos técnicos minimos
requeridos para evaluar la admisibilidad de las propuestas y
si se ajustan a la disponibilidad presupuestaria.

Los cuadros comparatives serdn elaborados dentro del plazo
de dos dias habiles, el que podréa ser aumentado
considerando el periodo de evaluacion vy adjudicacién
establecidos en las bases administrativas, luego de lo cual se
pondran en conocimiento de la Comision de Evaluacion
correspondiente, citando a reuniéon la que tendra lugar en un
plazo no inferior a dos dias habiles a |la fecha establecida
para la adjudicacion, sin perjuicio de ia posibilidad de ampliar
dichos plazos de acuerdo las bases de licitacién y por razones
fundadas, informando dicha situacion a los proveedores a
través del Sistema de Informacién. En la citada reunién el
Encargada/o de Compras y Contrataciones Publicas expondra
a la Comisién los fundamentos técnicos, econdmicos vy
administrativos en que se funda la propuesta.

Aprobacion Resoluciéon de Adjudicacion y publicacion en

www.mercadopublico.cl,
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Decidido el proveedor al que se adjudica la licitacion o que
sea declarada desierta, se remitirdn antecedentes que
sustentan la decision al Abogado Asesor de Compras para la
elaboracién de la resolucién correspondiente.

La resolucion de adjudicacidn contendrd un resumen de los
resultados globales del cuadro comparativo de ofertas,
adjuntandose los antecedentes gue sirvieron de base para
adoptar la respectiva decisidon, como por ejemplo, el acta de
evaluacion y el detalle del cuadro comparativo.

Dicha resolucion serd visada conforme al procedimiento
establecido anteriormente y sera enviada a la Jefatura del
Servicio para su firma. El Encargado/a de Compras y
Contrataciones ingresa y publica |la decisidn de contratacién
en www.mercadopublico.cl.

b. Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 y menores a
1000 UTM (impuestos incluidos}.

Resuelve el Jefe/a de Servicio o por el funcionario a quien este
delegue dicha funcidn siguiéndose las mismas reglas establecidas
precedentemente. En este caso, los antecedentes seran remitidos al
Asesor Juridico de Compras o Subdepartamento Juridico segin
corresponda, para la dictacion de la resolucién de adjudicacion,

¢. Compras y Contrataciones iguales o superiores a UTM 1000
{impuestos incluidos)

Resuelve el Jefe/a de Servicio, siguiéndose las mismas reglas
establecidas precedentemente. En este caso, los antecedentes
seran remitidos al Subdepartamento Juridico para la dictacion de la
resolucion de adjudicacion.

I1.4. LICITACION PRIVADA

Se procedera a realizar una contratacidn a través de licitacién privada,
previa resolucion fundada que autorice la procedencia de ésta.
Asimismo, la convocatoria serd diferente ya que en este caso sera
cerrada, para un minimo de tres Proveedores.

El Encargado/a de Compras y Contrataciones Publicas efectuara la
publicacion de las bases administrativas y técnicas en el portal
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www.mercadopublico.cl, enviando las invitaciones a los proveedores

seleccionados por la Unidad Requirente, luego de realizar el proceso de
consultas al mercado de conformidad a lo establecido en el punto 1.5
del presente procedimiento.

En lo demds la licitacién privada se regira por las normas establecidas
para la licitacién publica.

II.5. SERVICIOS PERSONALES Y SU CONTRATACION

Clasificacion de servicios

Los servicios personales a requerir por la SUPERIR se clasificaran
dentro de las categorias que se sefialan a continuacion:

1) Servicios Personales propiamente tales, definidos en el
articulo 2 NO© 12 del Reglamento, a los cuales se les aplica las reglas
generales establecidas en el presente manual de procedimientos.

2) Servicios Personales Especializados: Agquéllos para cuya
realizacion se requiere una preparacion especial, en una determinada
ciencia, arte o actividad, de manera que quien los 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. Es el caso de anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo y
proyectos de Arquitectura o Urbanismo que consideren especialidades,
proyectos de arte o disefio; proyectos tecnolégicos o de comunicaciones
sin oferta estandar en el mercado; asesorias en estrategia organizacional
o comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o
sociales; asistencia juridica especializada y la capacitacion con
especialidades unicas en el mercado, entre otros.

Clasificacion de servicios por la SUPERIR.

La Superintendencia sera responsable de clasificar los servicios a
contratar segun sus caracteristicas en servicios personales vy
servicios personales especializados, utilizandose los procedimientos
de convenio marco, licitacion publica, privada y trato directo, con
las particularidades que se precisan en los parrafos siguientes en el
caso de los servicios especializados.

Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento Pagina 43 de 81

KMR/IPB/CVS/RGS/SFP



e
I Supennicndescsd

de Insolvendiay
SERp. | Resmpieatimicnio

| mammrtsooe tronamt,
Formivtyy Turfsmes

Version: 07

Fecha : 27/12/2017 |
PROCEDIMIENTC DE COMPRAS |
Y CONTRATACIONES

La resolucidon que apruebe las bases de licitacion o autorice el trato
directo, segin corresponda, deberd expresar los motivos que
justifican la clasificacion de un servicio como especializado y las
razones por las cuales esas funciones no puedan ser realizadas por
personal de la propia entidad.

Contratacidon de Servicios Personales Especializados.

En los casos en que la contratacidn no se realice a traves de trato
directo, procedera la licitacion publica para contratar los servicios
personales especializados, la Superintendencia seguira el siguiente
procedimiento

1.-Preseleccion:
Para estos efectos se realizara, a lo menos, lo siguiente:

- Publicacidon a través del Sistema de Informacién de las bases
y del lamado pablico a presentar antecedentes para proveer
los servicios requeridos. Las bases contendran lo indicado en
el articulo 22 del Reglamento, los mecanismos de seleccion
técnica de los proveedores y los plazos de esta fase.

- Se requerira documentacion a traves de
www.mercadopublico.cl acerca de los antecedentes de los
proveedores que permitan su seleccion.

- Durante esta fase se podra establecer un periodo de
consultas de los proveedores a través del Sistema de
Informacion.

- Recibidos los antecedentes, la Unidad Requirente verificara la
idoneidad tecnica de los proveedores que participen en el
proceso de seleccidén, segun la complejidad técnica requerida,
abordando los distintos aspectos relevantes y afines a la
provision del servicio, de acuerdo a lo establecido en las
bases, para lo cual debera elaborar un cuadro comparativo.
Se consideraran, entre otros criterios, la revisidn de
antecedentes académicos relacionados al servicio requerido,
la trayectoria laboral afin, las referencias de servicios
similares, encuestas a clientes que recibieron servicios
comparables, pruebas técnicas vy/o entrevistas a los
candidatos para medir conocimientos y habilidades acorde a
los servicios solicitados.

- Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la
metodologia establecida en las bases, cuyos resultados seran
notificados en el Sistema de Informacion.
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2.-Presentacion de ofertas, seleccion y negociacién.

- Presentacidon por parte de los proveedores preseleccionados
de sus ofertas técnicas y economicas dentro del plazo
establecido en las bases. El plazo minimo para presentar
tales ofertas serd de 10 dias contados desde la notificacién a
los proveedores seleccionados, de conformidad a lo
establecido en el articulo 6 del Reglamento.

- Evaluacién de ofertas de conformidad a los criterios
establecidos en las bases. Del resultado de esta evaluacién
se establecera un ranking segin los puntajes obtenidos por
cada proveedor.

- Se podra negociar con el proveedor que haya obtenido el mas
alto puntaje, aspectos especificos de su oferta. En todo caso,
estas modificaciones no podran alterar el contenido esencial
de los servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total
ofertado. De lo anterior, deberd darse cuenta en la resolucién
de adjudicacién. Si no se llegare a acuerdo con el proveedor,
se podra negociar con uno 0 mas sucesivamente en orden
descendente segln el ranking establecido, o bien declarar
desierto el proceso.

- El resultado del proceso debera publicarse en el Sistema de
Informacian.

Excepcionalmente, tratandose de servicios especializados de
un monto inferior a 1.000 UTM, la Superintendencia podra
efectuar una contratacion directa con un determinado
proveedor, previa verificaciéon de su idoneidad. La resolucién
fundada que autorice este trato directo deberd sefialar la
naturaleza especial de! servicio requerido, la justificacion de
su idoneidad técnica y la conveniencia de recurrir a este tipo
de procedimiento, la que debera publicarse en el Sistema de
Informaciéon. Para estos efectos se realizara, a lo menos, lo
siguiente:

* Elaboracién de los términos de referencia de los servicios a
contratar y de las competencias requeridas al proveedor.

* Elaborar un presupuesto del servicio a requerir o bien contar
con estimaciones referenciales del valor de los servicios a
contratar.

* Invitar a través del Sistema de Informacidén a un proveedor
que se estime pudiera contar con las competencias
necesarias para ejecutar el servicio y realizar una verificacion
de su idoneidad, segin la complejidad técnica requerida, que
abordara los distintos aspectos relevantes y afines a ia
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provision del servicio segin lo establecido en los términos de
referencia, tales como revisién de antecedentes académicos
relacionados al servicio requerido, trayectoria laboral afin,
referencias de servicios similares, encuestas a clientes que
recibieron servicios comparables, pruebas técnicas vy/o
entrevistas a los candidatos para medir conocimientos y
habilidades acorde a los servicios solicitados. Para todos los
elementos subjetivos se procurara considerar la mayor
cantidad de antecedentes provenientes de fuentes distintas.

* S} el proveedor no fuese idéneo o no se presentare, se podra
invitar a otro proveedor en las mismas condiciones
sefialadas.

* La oferta econémica y técnica del proveedor seleccionado se
enviara a través del Sistema de Informacidon y se evaluara si
cumple con las especificaciones técnicas establecidas en los
términos de referencia y con el presupuesto del servicio
requerido. Se podra solicitar al proveedor mejorar su oferta
técnica o economica, en base a las especificaciones
requeridas o bien a los valores o prestaciones referenciales.

* Una vez alcanzado un acuerdo, debera publicarse en el
Sistema de Informacion 1a resolucién que formaliza el
proceso y el contrato respectivo, si lo hubiere.

d. Normas Supletorias.

En todo lo demads se aplicardan supletoriamente las normas comunes
sefialadas para la licitacion publica, en todo o que resulte aplicable.

e. Norma especial.
La regulacion contemplada en el presente titulo se aplicard también
a los servicios contratados con personas juridicas de conformidad a
lo establecido en el articulo 16 del Decreto Ley N° 1.608, de 19767,

f. Convenios para la prestacion de servicios personales por
personas naturales.

7 El citado articulo 16 sefiala, en lo pertinente, que “Por Decreto Supremo del Ministerio de
Hacienda, deberd reglamentarse, respecto de los servicios, instituciones y empresas regidos por
los articulos 1° y 2° del Decreto Ley N° 249 de 1973, las modalidades a que deberd ajustarse Iz
celebracién de convenios que involucren ia prestacién de servicios personales a dichas entidades.
La reglamentacion establecerd los requisitos, normas de controf y demas condiciones que sean
necesarias, Los convenios que se celebren deberdn ser aprobados por decreto supremo del
Ministerio del ramo™.
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Los convenios que se celebren con personas naturales, que
involucren la prestacién de servicios personales del contratante,
deberan ajustarse a las normas del Decreto Supremo N°9 8 del
Ministerio de Hacienda, de 1991; el articulo 11 del Decreto con
Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834,
en su caso, y 33 del decreto Ley N° 249, de 1974, o del articulo 13
del Decreto Ley N° 1.608, de 1976, y demas disposiciones que
complementan o reglamentan dichos textos legales.

1I1.- EMISION DE ORDENES DE COMPRA

1!

Iv.

Se

Para la emision de toda Orden de Compra.

El Encargado/a de Compras y Contrataciones genera la respectiva
orden de compra. Para los bienes cuyo destino sea bodega, enviara
copia del documento para su recepcién.

. Envio OC al proveedor.

Una vez generada la orden de compra a través del portal de la
DCCP, esta es enviada directamente al proveedor seleccionado.

Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o
servicios.

Aceptada la orden de compra, el proveedor envia los bienes o
servicios,

Compromiso Presupuestario.
Con la orden de compra aceptada, el Encargado/a de Compras y

Contrataciones genera el compromiso Presupuestario en SIGFE,
registra la orden de compra dispuesta para su controf posterior,

RECEPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS

definen como las actividades que se reqguieren para recibir,

comprobar e informar la entrega de los Bienes y Servicios que se han
requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:
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i, El Encargado/a de bodega debera recepcionar todas las
adquisiciones de bienes y servicios que tengan como destino el
almacenamiento en bodega. El Encargado/a de Compras vy
Contrataciones, al momento de emitir la orden de compra
debidamente aceptada por el proveedor, deberad enviar copia del
documento emitido de aquellos bienes cuyo destino de ingreso sea
bodega.

En aquellos casos en los cuales el bien o servicio sea de entrega
directa deberd coordinar su recepcién por parte de la unidad
requirente.

Es la Unidad requirente la que debera otorgar recepcién conforme
del producto o servicio, una vez entregado o prestado el servicio
segun corresponda, o bien indicar que se rechaza.

Si existe conformidad, se genera la recepcién en el documento
(factura y/o boleta) el que se enviara al Departamento Financiero y
de Administracion.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos,
emite rechazo, y remite antecedente al proveedor y Encargado/a de
Compras y Contrataciones.

V. GESTION DE RECLAMOS

En caso que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a
través de la plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de
algin proceso de adquisicién, el Jefe/a de Servicio deberd derivar este
reclamo al Departamento Financiero y de Administracion y al
Departamento Juridico. A su vez, este Gltimo lo derivard al Abogado
Asesor de Compras, para su analisis.

Paralelamente, los responsables de cada proceso deberan contribuir
con dicha instancia, presentando al Abogado Asesor de Compras una
propuesta de respuesta al reclamo, enviando, ademids, todos los
antecedentes necesarios para la acertada respuesta, ias que deberan
ser canalizadas por el Encargado/a de Compras y Contrataciones a
través de la funcionalidad disponible www.mercadopublico.cl al efecto.
El tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas.
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VI. PROCEDIMIENTO DE PAGO

1. Objetivo

Asegurar el correcto y oportuno pago de las obligaciones contraidas
con proveedores dentro de los 30 dias siguientes a la recepcion
conforme del bien o servicio.

2. Descripcion General del Proceso

Este proceso tiene como finalidad dar cumplimiento a las instrucciones
de Gobierno, las cuales disponen que los Servicios Publicos deben
establecer e implementar procedimientos de control para asegurar el
correcto y oportuno pago de las obligaciones contraidas con sus
proveedores, dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcion de la
factura o del respectivo instrumento tributaric de cebro. Sin perjuicio de lo
anterior, podra establecerse un plazo menor en las bases, circunstancia que
debera sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder a los
mencionados pagos, se requerird que previamente la SUPERIR certifique la
recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquélla. A su
vez, este proceso incorpora el registro contable de caracter obligatorio
de todas las érdenes de compra generadas, a fin de dar cumplimiento
al uso de la etapa de “"Compromiso Cierto” establecidas en Sigfe.

3. Etapas del Proceso

a. Se recepciona factura o boleta del proveedor a través de Oficina
de Partes de manera electronica o via mail que se indique en las
bases,

b. La factura o boleta es entregada al Encargado/a de Compras y
Contrataciones, quien ingresa los datos en planilla Excel u otro
medio habilitado. Obtiene recibi conforme de la factura y/o
boleta.

Luego, entrega el documento para su contabilizacién.

c. El Subdepto. de Recursos Financieros genera el devengamiento
del documento (corrobora el compromise generado a partir de la
orden de compra) y envia a Tesoreria para pago.

d. Tesoreria emite pago electronico o cheque, adjuntando
documentacién.

e. Los pagos son registrados por la tesorera/o en planilla de Excel
u otro medio habilitado, para revisidn y seguimiento de pago.
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VII. POLITICA DE INVENTARIO

La Politica de Inventario se regird por las normas establecidas en el
Manual de Procedimiento de Registro y Control de Inventario de Bienes
Muebles de la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento.

VIII. GESTION DE CONTRATOS

1. Objetivo

Establecer el mecanismo para realizar la evaluacién de proveedores
externos, que abastecen de bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de la SUPERIR.

2. Alcance

Es aplicable a los proveedores externos que suministran bienes y
servicios generados a partir de los contratos vigentes que mantiene
la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento.

3. Responsabilidades

El Encargado/a de Compras y Contrataciones Pulblicas ejecutard y
controlard la evaluacién de contratos vigentes y realizard una
evaluacidon de satisfaccién periddica de al menos 2 veces al afo
dependiendo de la duracién de este.

4. Definiciones

a. Proveedores Externos: Se entenderéd como la persona natural
o juridica que entrega bienes y/o servicios que son necesarios
para el buen funcionamiento de la SUPERIR.

b. Evaluacion de Proveedores: Procesoc mediante el cual se
analiza el comportamiento real de los proveedores, ya sea en |a
entrega directa del bien o servicio o dentro de un periodo
determinado de tiempo, como es el caso de contratos de
suministros vigentes.

¢. Reevaluacion de Proveedores: Proceso mediante el cua! se
analiza el desempefio de un proveedor a partir de los resultados
de dos o mas evaluaciones.
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5. Actividades del Procedimiento
Evaluacién por Contratos Vigentes
El Encargado de Compras y Contrataciones publicas llevara un
registro de todos los contratos vigentes de la SUPERIR. Este
registro contendrd, a lo menos, la informacién necesaria para
identificar el tipo de contrato y su duracion.
Las actividades a desarrollar para el logro de esta tarea se
encuentran definidas a continuacién:
Una evaluacién por parte de los usuarios del bien o
servicio:
Respecto de contratos de suministro cuya vigencia permita
realizar actividades de gestidn, el equipo de compras aplicard
semestralmente una encuesta de satisfaccion de usuarios,
seleccionando a un namero de funcionarios que utilicen
directamente el bien o servicio, de manera de evaluar el grado
de conformidad con el actual contrato.
El formato de la encuesta sera el vigente a la fecha de aplicacion
de la encuesta y sera el aplicado a través del sistema
computacional implementado para ese fin.
El documento consta de cuatro preguntas que se contestan
otorgando puntaje que va de 1 a 4, el cual genera un resultado
por cada evaluador, entregando un promedio por el total de
encuestas aplicadas al contrato.
Cuadro de interpretacién del puntaje
Rango Puntaje Concepto
1-4 Malo
5-8 Regular
s o
13 -16 Muy bueno
El resultado consolidado de las encuestas de satisfaccién
aplicadas al contrato evaluado, sera enviado al Encargado/a de
contrapartes técnicas para gestionar posibles deficiencias y
emisiéon de informe de evaluacién respectivo. El documento de
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respuesta enviado por la contraparte debera ser remitido al
Subdepartamento de Recursos Financieros para ser incorporado
como anexo al documento semestral de evaluacidon de
proveedores, debiendo contener, en caso de ser necesario,
acciones y plazos de implementacién, asi como decisiones sobre
dicho contrato.

6. Re-evaluacién

Contratos Vigentes

Para aquellos contratos vigentes previamente evaluados en
etapas anteriores, la contraparte técnica definida en el contrato
debera remitir al Subdepartamento de Recursos Financieros, una
evaluacion global del contrato, en base al comportamiento de las
recomendaciones sugeridas, debiendo definir al término del
periodo (fin de afio) el interés de continuar o prescindir con el
contrato, y las razones para fundar su continuidad.

7. Registros de las evaluaciones

Los registros se encontraran disponibles en las aplicaciones
computacionales desarroliadas para el efecto y sus lugares de
almacenaje en planilla de control de registros del Sistema de
Compras.

IX. MANEJO DE INCIDENTES

La Superintendencia de Insolvencia v Reemprendimiento siempre dara
solucién a todos los problemas que se pudieran generar producto de
los procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas seran analizados segln se trate de situaciones o
incidentes internos o externos,

Incidentes Internos y externos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que
involucren sdlo a funcionarios de la Superintendencia, no
contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y
eficiencia de los procesos de compra o contratacién.
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Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que
involucren a funcionarios de la Superintendencia conjuntamente con
proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual,
que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra
o contratacion

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una
adquisicion, el Jefe/a Departamento Financiero y de Administracion
convocard al Jefefa del Departamento de la Unidad Requirente y al
Jefefa del Departamento Juridico y/o al Abogado Asesor de
Compras, a objeto de constituir una comision especial, que debera
determinar las acciones a seguir.

En caso que esta comisién no pueda determinar las acciones a
seguir, sea por las competencias de quienes la componen o por la
imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera sometido
a la evaluacion del Jefe/a de Servicio.

X. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE GARANTIAS

En el presente titulo se contempla un procedimiento para la custodia,
mantencién y vigencia de las garantias que presenten los proveedores
en los procesos de compra, Iindicando losfas funcionarios/fas
Encargados/as de dichas funciones y l|la forma y oportunidad para
informar al Jefe/a del Servicio el cumplimiento del procedimiento
establecido.

a. Normas comunes a todo tipo de Garantias

El llamado a presentar ofertas publicado en el Sistema de
Informaciéon, deberd contener cuando corresponda, entre otros
aspectos, el monto, naturaleza y modalidad de las garantias
exigidas. Al fijarse el monto de la misma, se tendrd presente que
ésta no desincentive la participacion de oferentes.

Las Bases de licitacion deberan contener, en lenguaje preciso y
directo, la naturaleza y monto de la o las garantias que la SUPERIR
exigird a los oferentes y la forma y oportunidad en que serdn
restituidas.

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados
instrumentos al momento de exigir una garantia, debiendo aceptar
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cualquiera que asegure el pago de la garantia de manera rapida y
efectiva.

La garantia podra otorgarse fisica o electronicamente. En los casos
en gue se otorgue de manera electrénica, debera ajustarse a la Ley
N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrdnica vy
Servicios de Certificacion de dicha firma.

La SUPERIR establecerd en las Bases, monto, el plazo de vigencia,
la glosa que debe contener y si la caucion o garantia debe
expresarse en pesos chilenos u otra moneda o© unidades de
fomento.

La caucidon o garantia debera ser pagadera a la vista, y tener el
caracter de irrevocable.

b. Tipos garantia
1. Garantia de seriedad de la oferta.

La SUPERIR requerird de la garantia de seriedad de las ofertas
para resguardar el correcto cumplimiento por parte del
proveedor oferente de las obligaciones emanadas de su oferta.

La SUPERIR solicitard a todos los Oferentes la misma garantia en
lo relativo a su monto y vigencia.

Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000
UTM, la SUPERIR debera ponderar el riesgo involucrado en cada
contratacién para determinar si requiere la presentacion de
garantias de seriedad de la oferta. Cuando se solicite garantia
de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer el monto,
plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos
chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad
reajustable

Su otorgamiento sera obligatorio en las contrataciones que
superen las 2.000 UTM, en las mismas condiciones vya
sefialadas.

La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes
cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles, se efectuara
dentro del plazo de 10 dias contados desde |la notificacién de la
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resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad, de Ila
preseleccion de los oferentes o de la adjudicacién, en la forma
que se sefiale en las bases de licitacion, donde se retiraran
desde tesoreria de la SUPERIR. Sin embargo, este plazo podra
extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad
de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya
obtenido la mejor calificacion, para el caso que este dltimo se
desistiera de celebrar el respectivo contrato.

Garantia por anticipo.

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al
proveedor, la SUPERIR debera exigir una garantia de anticipo
por el 100% de los recursos anticipados. En este caso se
permitiran los mismos instrumentos y con las mismas
caracteristicas de las establecidas en las normas comunes a todo
tipo de garantias.

La devolucion de la garantia por anticipo se efectuara dentro del
plazo de 10 dias hébiles contados desde la recepcion conforme
por parte de la Entidad, de los bienes o servicios que el
proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

Garantia de cumplimiento.

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de Ila
contratacién una vez producida la adjudicacién, el contratante
debera entregar las cauciones o garantias que correspondan, a
favor de la SUPERIR, cuyos montos ascenderan entre un 5% vy
un 30% del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en los
articulos 42 y 69 del Reglamento.

En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se
entendera, sin necesidad de estipulacion expresa, que las
garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del
contrato caucionan también el pago de las obligaciones laborales
y sociales con los trabajadores de los contratantes.

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las
eventuales multas y sanciones establecidas en las bases de
licitacion o en el respectivo contrato
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Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucién
sucesiva podran asociar el valor de las garantias a las etapas o
hitos de cumplimiento v permitir al contratante la posibilidad de
sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo determinarse
los porcentajes precedentemente indicados en relacién con los
saldos insolutos del contrato a la época de la sustitucion.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd el
que establezcan las respectivas Bases o Términos de Referencia.
En los casos de contrataciones de servicios, este debera
extenderse, a 10 menos, hasta 60 dias habiles posteriores al
término de vigencia del contrato. En el caso que las bases
omitan sefalar el plazo de vigencia de la garantia, este serd
hasta 60 dias hdbiles posteriores al término de vigencia del
contrato.

Tratandose de adquisiciones via convenio marco superiores a
1.000 UTM, reguladas en el articulo 14 bis siguiente, la SUPERIR
debera solicitar a los proveedores seleccionados en el respectivo
procedimiento de Grandes Compras, la entrega de garantias de
fiel cumplimiento.

El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento sera
obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM.
Tratdandose de contrataciones iguales o inferiores a las 1.000
UTM, la entidad licitante debera fundadamente ponderar el
riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si
requiere la presentacion de garantias de fiel cumplimiento.

El proveedor adjudicado debera entregar !a garantia de
cumplimiento a Oficina de Partes de la SUPERIR, al momento de
suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases
establezcan algo distinte. Si la garantia de cumplimiento no
fuere entregada dentro del plazo indicado, la SUPERIR podra
aplicar las sanciones que corresponda y adjudicar el contrato
definitivo al Oferente siguiente mejor evaluado.

En casc de incumplimiento del Contratista de las obligaciones
que le impone el contrato o de las obligaciones laborales o
sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones de
servicios, la Entidad Licitante estara facultada para bhacer
efectiva la garantia de cumplimiento, administrativamente y sin
necesidad de requerimiento ni accién judicial o arbitral alguna.
Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la SUPERIR
pueda ejercer para exigir el cumplimiento forzado de lo pactado
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4.

o la resolucién del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacién de perjuicios. El incumplimiento
comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de las
obligaciones del contratista.

Aumento de garantia.

Cuando el precio de la oferta presentada por un oferente sea
menor al 50% del precio presentado por el oferente que le
sigue, y se verifique por parte de la SUPERIR que los costos de
dicha oferta son inconsistentes econdmicamente, la
Superintendencia podra a través de una resolucién fundada,
adjudicar esa oferta, solicitandole una ampliacién de las
garantias de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precio
con la oferta que le sigue.

Garantias de monto superior al 30%.

En el caso que la SUPERIR establezca en las Bases respectivas,
un porcentaje mayor al 30% del precio presentado por el
oferente, se requerira de resolucién fundada.

En estos casos se justificard la correspondencia de la garantia
requerida con el valor de los bienes y servicios contratados y
con el riesgo para la SUPERIR en caso de un incumplimiento por
parte del adjudicatario, y en todo caso no podra desincentivar la
participacion de los oferentes.

c. De la custodia y cobro de las garantias.

1.

Custodia, Mantencién y Vigencia de las garantias

La custodia, correspondera al Tesorero/a de la SUPERIR, la
mantencion y vigencia de las garantias correspondera al
profesional de Contabilidad, funcionarios/as dependiente del
Departamento Financiero y Administraciéon, quien debera
mantener registro digital actualizado de estos documentos,
denominado “Registro de Garantias”, compuesto por una carpeta
digital y un archivo Excel en carpeta de Tesoreria,
Subdepartamento de Recursos Financieros, que comprendera
toda la informacion necesaria para el registro, control, vigencia,
devolucién y cobro, de ser procedente, de las garantias
recepcionadas por el Servicio.
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- Control de las garantias

Recibida una garantia por el profesional de Contabilidad, y
previo registro, este remitird en el acto una copia de dicho
instrumento al Abogado Asesor de Compras segun corresponda,
a objeto que verifigue si ha sido extendida cumpliendo con los
requisitos establecidos en las bases administrativas de licitacion
o en el contrato respectivo, segin corresponda. Luego que el
Abogado Asesor de Compras otorgue su visto bueno, el
profesional de Contabilidad procedera a completar el registro
respectivo con los datos faltantes y a archivarla. En caso de
contener errores o imprecisiones, el Abogado Asesor de Compras
informara por escrito, devolviéndola al profesional de
Contabilidad para que gestione su reemplazo.

Sera responsabilidad del Tesorero/a de la SUPERIR, gestionar la
entrega de las garantias por los proveedcres, recepcionarlas,
actualizar permanentemente el registro, archivarlas, contactar a
los proveedores y proceder a su devolucién previa constancia en
el registro.

Por su parte, sera responsabilidad del profesional de
Contabilidad revisar semestralmente la informacion contenida en
dicho registro, proponer al Tesorero las correcciones necesarias
y revisar que se efectien los cambios propuestos en el registro.
Para dicho efecto, el/la Encargado/a del Registro de Garantias
debera remitir previamente copia del archivo.

- Custodia de las garantias.

Los documentos correctamente emitidos deberan ser ingresados
en el Registro de Garantias, incorporando Ia siguiente
informacién:

- Tipo de instrumento (boleta bancaria, vale vista, péliza de
seqguro, depdsito a plazo u otra forma permitida en la Ley N°
19.886 y las bases de licitacion) y caracteristicas generales
(otorgado a la vista, electrénica, etc.)

- Proveedor que la otorga la garantia

- Proceso de compra del cual deriva (ID y nombre de proceso) y
obligaciones que garantiza (anticipo, seriedad de la oferta, fiel
cumplimiento del contrato u otra)

- Monto, vigencia y fecha de devolucién.
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El archivo del registro debera estar disponible en la red del
Servicio, en la carpeta correspondiente al Departamento
Financiero y de Administracion, Subdepartamento de Recursos
Financieros, Tesoreria, para la revisién del Superintendente
cuando lo estime conveniente.

Una vez ingresada la informacidn antes sefialada, se procedera a
archivar el original en la caja de fondos del Departamento
Financiero y de Administracion, la que deberd mantenerse
permanentemente con llave, bajo la responsabilidad del
tesorero/a.

El orden del archivo fisico de |las garantias debera realizarse de
acuerdo a la fecha en que estas sean ingresadas, debiendo
ademas mantenerse un listado en orden alfabético y actualizado
de proveedores que las hayan otorgado.

Una copia digital de la garantia debera adjuntarse a la carpeta
del registro y del proceso respectivo.

- Vigencia, renovacién, prérroga y devolucién de las
Garantias.

Con, a lo menos, treinta dias de anticipacién a su vencimiento,
el tesorero/a debera informar al profesional de Contabilidad, las
garantias que se encuentran por vencer, a objeto de proceder a
su devolucién, renovacion o prorroga. Luego del visto bueno de
este, procedera a su devolucién o a gestionar su renovacién o
prorroga, segln sea el caso.

En caso de renovacién o prérroga, se procedera de acuerdo a lo
sefialado en el titulo de control de las garantias.

Luego de su vencimiento, si procede su devolucidén, se
contactard al proveedor para fijar la fecha de entrega,
indicdndole que debera contar con poder suficiente para
proceder a su retiro, El dia acordado, se levantara acta que
contendra la informacién necesaria para individualizar la
garantia y el procesc con el que se relaciona, de acuerdo a
formato previamente aprobade, la que serda firmada por el
tesorero y el proveedor o quien lo represente, ingresandose
posteriormente dicha informacién al Registro de Garantias.
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Si, una vez transcurrido el plazo establecido para la devolucidn
de la garantia el oferente o contratante no realiza su retiro de
las dependencias de la Superintendencia, esta serd remitida
mediante carta certificada al domicilio que esta haya registrado
en su oferta, en el registro de proveedores o en el contrato
respectivo, segln corresponda. De lo anterior se debera
informar en las bases respectivas o en la resolucidn que aprueba
la contratacién, en caso de tratarse de un trato directo.

Cobro de las garantias.

En caso de incumplimiento del contratante de las obligaciones
que le impone las bases de licitacion o el contrato, o de las
obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores en el caso
de contrataciones de servicios, segln el caso, la SUPERIR estara
facultada para hacer efectivas administrativamente Ilas
garantias, sin necesidad de requerimiento ni accién judicial o
arbitral alguna, siguiendo al efecto el procedimiento establecido
en las respectivas bases de licitacion cumpliendo con normativa.

En dicho caso, |la contraparte del proceso de compras respectivo
remitird previamente los antecedentes al Encargado/a de
Compras y al Abogado Asesor de Compras, debiendo adjuntar
una minuta explicativa del incumplimiento y la sancién que
estima pertinente. Estos, deberadn ponderar el incumplimiento y
la procedencia del cobro de la garantia u otra sancion,
remitiendo su opinion a la Jefatura del Departamento Financiero
y de Administracién y a la Jefatura del Departamento Juridico,
quienes en definitiva decidiran si se da curso al procedimiento
respectivo.
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XI. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO.

Los procesos de compras y contratacion regidos por la Ley N.° 19.886
se deben ajustar a los siguientes principios:

Transparencia: La ley obliga que todos los procesos de
compras deben realizarse a través de un sistema de

informacién de acceso publico {(www.mercadopublico.cl)

- Probidad: Se exige que todo actor de los procesos de
compras regidos por la Ley N.° 19.886 debe fundar su actuar
en una conducta funcionaria intachable vy en un desempefio
honesto y legal del cargo o funcién. Lo anterior exige
presentar mediante el formato respectivo la declaracién de
no encontrarse sujeto a inhabilidades, incompatibilidades o
conflictos de interés y, en caso de encontrarse frente a una
situacion como la descrita, abstenerse de participar en el
respectivo proceso e infoermar a |a autoridad respectiva.

- Legalidad: Todas las entidades y actores del sistema regido
por la Ley N.° 19.886 deben someter su actuar a la
Constituciéon y las leyes, las que resultan vinculantes para
toda persona, instituciéon o grupo. La infraccion a este
precepto generarad las responsabilidades y sanciones que
determine la ley.

Asimismo, en la Superintendencia se encuentran establecidos los
siguientes mecanismos de control directo:

- Revision de legalidad: Tanto en Departamento Juridico como
el Departamento Financiero y de Administracién cuentan con
drganos que revisan preventivamente la legalidad de los
distintos actos administrativos relacionados con los
procedimientos de compras y contratacion puablica.

- Revisién jerarquica: Los distintos actos administrativos
relacionados con los procedimientos regulados en la Ley N.°
19.886, son sometidos al control jerarquico de las diversas
instancias del Servicio, sea desde el punto de vista
presupuestario, juridico o administrativo.

La Superintendencia también cuenta con un Sistema de Integridad
Publica, implementado por Resolucién Exenta N.° 7070 de 28 de
septiembre de 2017, en virtud de la formulacion de la “"Agenda para la
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Transparencia y la Probidad en los Negocios y ia Politica”, emanada del
Supremo Gobierno, y las instrucciones contenidas en el Of. Circular N.°
3 de 10 de febrero de 2016, y en el Of. Ord. N.° 1316 de 27 de junio
de 2017, ambos del Ministerio de Hacienda, a través del cual se
regulan y articulan materias relacionadas con el Sistema de Prevencién
de Lavado de Activos y Financiamiento del terrorismo en concordancia
con la Ley N.° 20.818 que Perfecciona los Mecanismos de Prevencioén,
Deteccién, Control, Investigaciéon y Juzgamiento del Delito de Lavado
de Activos, como también con un Manual de Transparencia y Probidad,
aprobado mediante Resolucién Exenta N.° 8.125 de 31 de octubre que
establece vy regulas diversas conductas relacionadas con compras y
contratacién publicas.

Finalmente, [a Superintendencia cuenta con un Manual de Sistema de
Prevencion de Lavado De Activos, Delitos Funcionarios vy
Financiamiento del Terrorismo, aprobado por Resolucion Exenta N.°
8266 del 6 de noviembre de 2017, a través del cual se define como un
area vulnerable el sistema de compras publicas, se definen sefales de
alerta y se define una Politica y un Procedimiento de Deteccién de los
referidos delitos como un Plan de Monitoree del Sistema

Lo anterior es sin perjuicio de los controles ejercidos por la Contraloria
General de la Republica y por las unidades de control interno de la
SUPERIR.

XII. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION.

La Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento se estara a
las normas establecidas en el “Manual de Compradores” dei DCCP
www.mercadopublico.cl, que establece los pasos necesarios para utilizar
los distintos médulos de la citada plataforma.
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XIII. MODIFICACIONES DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS

SINTESIS DE MODIFICACIONES.

NO
Revision

Fecha

Resumen de Modificaciones

00

01

29/12/2006

Normalizacién de los Procedimientos de
Compras y Contrataciones Plblicas
contenidos en el Manual de Procedimientos
de Compras y Contrataciones Publicas
aprobado por Resolucién S.Q. N°
512/2006.

23/10/2008

Modifica formato del Manual de
Procedimientos de Compras y
Contrataciones Publicas para adecuario a
los documentos de Sistema de Gestién de
Calidad de la Superintendencia aprobado
por Resolucién S.Q. N° 1036/2008.

02

28/08/2009

Modifica el Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones Publicas
reemplazdndose por el aprobado por
Resolucién S.Q. N° 767/2009.

03

04

27/09/2010

Modifica el Manual de Procedimientos de
Compras ¥ Contrataciones Plablicas
reemplazandose por el aprobado por
Resolucion S.Q. N© 842/2010.

23/12/2010

Modifica el Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones Pablicas
reemplazandose por el aprobado por
Resoluciéon S.Q. N© 1144/2010.

05

05/09/2013

Modifica el Manual de Procedimientos de
Compras Y Contrataciones Publicas
reemplazandose por el aprobado por
Resolucion S.Q. N© 875/2013.

06

31/12/2015

Actualiza Procedimiento de Compras vy
Contrataciones Publicas adecuandose a las
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SINTESIS DE MODIFICACIONES.

NO
Revision

Fecha

Resumen de Modificaciones

necesidades actuales del Servicio.

07

28/12/2017

Modifica el Manual de Procedimientos de
Compras y Contrataciones  Pablicas,
Incorpora trato directo Microcompra,
porcentaje minimo requerido para costo de
licitar, Modifica encargada de Plan Anual de
Compra, custodia de boletas de garantias,
y declaracion jurada sobre ausencia de
conflictos de interés y confidencialidad por
parte de miembro de la comision
evaluadora.
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FLUJOS DE COMPRAS
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ANEXO N.° 2

REQUISITOS Y CONTENIDO BASES TECNICAS

Introduccian: los requisitos, datos e informacién que se les solicita a continuacion, se
debe a que en su calidad de Unidad Técnica requirente, deben manejar esta

informacién.
REQUISITO FORMAL SI/NO
1. | Solicitud a Encargada de Compras de verificacion que el producto se
encuentre en Convenio Marco.
BASES TECNICAS
2. | Pertinencia y objeto del contrato de prestacion de servicios o de ta compra de
bienes.
3. | Descripciéon de los requisitos técnicos minimos de los productos o servicios
requeridos.
4. | Requisitos técnicos de oferentes (si se requieren cualidades especificas, caso
contrario se consideraran los minimos establecidos en las bases administrativas).
5. | Indicar si es necesario visita a terrenc o no y con qué objeto.
6. | Calendario estimativo para proceso de licitacion, conforme a cuadro gque se
transcribe mas abajo.
Tener en cuenta plazos legailes:
- lguat o superior a 5000 UTM : 30 dias
- Igual o superior a 1000 UTM : 20 dias (puede rebajarse a 10).
- Igual o superior a 100 UTM : 10 dias (puede rebajarse a 5)
- Inferiores a 100 UTM : 05 dias
7. | Plazo de entrega del bien o plazo de ejecucidon del servicio.
8. | Precio y forma de pago.
9. | Garantias y su monto en caso que procedan.
10. | Criterios de evaluacion.
Determinar qué necesitan evaluar, por ejemplo, la rapidez en ejecucidn, atencién de
emergencias, experiencia, garantia, precio.
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11. | Indicar necesidad de suscribir contrato o formalizacion mediante orden de compra,
CUADRO PLAZOS DE LICITACION
ETAPA PLAZO
Publicacién En el portal www,.mercadopublico.cl.
Consultas y/o | Desde la Publicacién de las Bases y hasta el tercer [ °] dia contado

aclaraciones

desde la Publicacién en la Plataforma de Licitaciones de ChileCompra
www MercadoPublico.cl

Las consultas y/o aclaraciones sbdlo se efectuardn a través de dicho
portal.

Respuestas

Masta el [ °] dia siguiente al de la Publicacion de las Bases, en la
No se admitirdn consuitas y/o aclaraciones posteriores.

Durante esta etapa la SUPERIR no tendrd contactos con los oferentes
salvo a través del mecanismo de aclaraciones ya sefalado, ello sin
perjuicio de cualquier otro contacto que estuviere excepcionalmente
indicado en las presentes hases.

En el caso de consultas o aclaraciones improcedentes, relativas a
materias confidenciales o que ponen en peligro el proceso normal de la
licitacidon, SUPERIR comunicara tal situacidén a los oferentes.

Cierre de recepcién de
Ofertas

Hasta el [ °] dia siguiente a la Publicacion de las Bases en el
portal www.mercadopublico.cl.

Apertura Electrénica
de las ofertas

Desde cierre de de ofertas el

portal www.mercadopublico.cl.

el recepcion en

Evaluacion

Hasta el [ °] dia contado desde el dia de la apertura electrénica
de ofertas en el portal www.mercadopublico.cl.

Adjudicacion

Hasta el [ *] dia contado desde el dia de la apertura electrénica de
ofertas en el portal www.mercadopublico.cl.

fecha de firma del
contrato

Hasta el dia contado desde la Publicacién de la Resolucion de
Adjudicacion.
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ANEXO N.° 2
ADMISIBILIDAD DE LAS OFERTAS
(NOMBRE DE LA LICITACION)

ADMISIBILIDAD DE OFERTAS

Nombre de la .
N° | Oferente | Rut Oferta Items Si | No | ADMISIBLE

Identificacion - Declaracion
Copia RUT

Visita a Terreno

Cumple con Formatos anexos

Certificado vigencia Sociedad
y Personeria (60 dias)

Inscripcion en Registro de
Proveedores

Constitucion +
Modificaciones o Iniciacién
Actividades

Certificado de Antecedentes

Certificado Deudas
Tributarias

Certificado Antecedentes
Laborales y Previsionales

ABOGADO ASESOR DE COMPRAS
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ANEXO N. °3 |
ACTA DE EVALUACION
En Santiago, a __ de de __ _, siendo las horas, en las oficinas de la
Superintendencia de Insolvencia ¥ Reemprendlmiento, ubicadas en Hermanos
Amundtegui N° 232, piso 3°, Comuna de Santiago, se da inicio a la reunién de la
Comisién Evaluadora de la [LICITACION PUBLICA] para “Contratar [NOMBRE
DEL BIEN O SERVICIO]”, proceso que fue autorizado mediante Resolucion Exenta
N.e __ de de de , ¥ ejecutado en el portal mercadopublico.cl bajo el ID
N.° , con la asistencia de sus integrantes, a saber, la Jefa de los
Subdepartamento de Recursos Humanos y Subdepartamento de xxxxx don/dofia
el Jefe del Subdepartamento de xxxxx don ¥
{representante de la Unidad Requirente), don/dofia

1. Que con fecha de de __ se realizd la apertura

de las ofertas del proceso de compra.

2. Se presentaron un total de [ ] ofertas, tal como se desglosa en el
siguiente cuadro:

OFERENTE N.° OFERTAS
1.

2.

3.

4

3. Que conforme a lo dispuesto en el Titulo Bases Administrativas punto [ ] “De

la apertura de la oferta”, se realizé el examen de los antecedentes formales solicitados
en el punto [ ] "De la presentacién de ofertas” de ias bases administrativas del
ltamado a licitacidn.

4.  ADMISIBILIDAD: Que, del examen de admisibilidad se concluyd que
[SENALAR OFERENTES QUE CUMPLIERON CON LO EXIGIDO] han cumplido con la
presentacidn de los requisitos minimos exigidos, por lo que sus ofertas fueron
sometidas a proceso de evaluacidn.

OFERENTE ADMISIBLE INADMISIBLE
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5. Procedieron a evaluarse [N.° ] ofertas, conforme al siguiente cuadro de
criterios y ponderaciones:

. CRITERIO PONDERACION
TECNICO REQUISITOS FORMALES []1 %
REQUERIMIENTOS TECNICOS []1 %
FACTOR INCLUSIVO {] %
{discapacidad)
. EXPERIENCIA [] %
ECONOMICO [1 %
6. Que los oferentes obtuvieron los siguientes resultados respecto a los
requisitos formales:
OFERENTE CUMPLE PUNTOS
7. En cuanto a los criterios técnicos y econdmicos los resultados fueron
los siguientes:
CRITERIO OFERENTE 1. | OFERENTE 2. | OFEReNTE 3. | OFERENTE
Requisitos
formales
Requerimient
os técnicos
OFERTA [Factor
TECNICA |1nclusivo
XX% (discapacida
d)
Experiencia
de la
Empresa o
proponente
OFERTA Oferta
ECONOMI e
CA XXo% |econdmica
TOTAL %o % % %
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*EL CUADRO ES REFERENCIAL Y VARIARA DE ACUERDO A CADA
PROCESO.

8. Efectuado el analisis pertinente, y conforme lo dispuesto en el Titulo [ ] "De fa
Adjudicacién” y en el Titulo [ ] “Evaluacidn de las ofertas”, de las bases
administrativas, esta Comisién Evaluadora: .

[- Recomienda ADJUDICAR la LICITACION PUBLICA/TRATO DIRECTO a/
proveedor, XXXX, RUN N.® XXXX ]

[- Recomienda DECLARAR DESIERTA/ NO ADJUDICAR por no resulitar
ninguna de las ofertas conveniente a los intereses de la Superintendencia.]

Sin otras materias que tratar, se pone término a esta reunién a las [ ] hrs.

En sefial de aceptacion del contenido de la presente acta, firman los
integrantes de la Comisidn Evaluadora.

NOMBRE DE JEFATURA NOMBRE DE JEFATURA
Jefa del xxxx Jefe del xxxxx

NOMBRE DE REPRESENTANTE UNIDAD REQUIRENTE
UNIDAD REQUIERENTE
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. ANEXO N.° 4 .
TERMINOS DE REFERENCIA CONTRATACION DE [XXX]

1. UNIDAD REQUIRENTE/CONTRAPARTE TECNICA

2. NECESIDAD Y PERTINENCIA.
La Unidad requirente debe explicar para qué se requiere el producto o servicio.

3. JUSTIFICACION CAUSAL TRATO DIRECTO
(La Unidad de Asesoria Administrativa indicara segin el caso concreto, cémo debe
justificarse).

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO REQUERIDO.
Indicacién del Producto o Servicio:
Nombre Empresa o Persona Natural:
RUT:

Representante Legal:

Direccion:

Teléfono:

Plazo y condiciones de entrega:
Duracion:

Forma de pago:

5. PRECIO: Se debera indicar el valor de los servicios requeridos expresado
en la siguiente tabla:

00000 0CO0OO0

COTIZACION 1 (indicar nombre y RUT oferente)
PRECIO NETO $

IMPUESTO QUE SE DEBE SUMAR L

=1

PRECIO TOTAL $
COTIZACION 2 (indicar nombre y RUT oferente)
PRECIO NETO $ J

IMPUESTO QUE SE DEBE SUMAR

PRECIO TOTAL $

COTIZACION 3 (indicar nombre y RUT oferente)

PRECIO NETO $

IMPUESTO QUE SE DEBE SUMAR

PRECIO TOTAL $
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ANEXO N.° 5
ACTA VISITA A TERRENO
(NOMBRE DE LICITACION O TRATO DIRECTO)
(ID)
SUPERINTENDENCIA DE INSOLVENCIA Y REEMPRENDIMIENTO
NOMBRE RUT

No NOMBRE DE RUT. FONO EMPRESA EMPRESA | FIRMA

QUIEN ASISTE A

LA LICITACION

Funcionario a cargo:
Dia de visita:

Hora de visita:

[NOMBRE JEFE DE SUBDEPARTAMENTO]
Jefe Subdepartamento [XXX]
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento
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DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES Y
CONFIDENCIALIDAD POR PARTE DE MIEMBRO DE LA COMISION EVALUADORA

Yo, <nombre, RUT y cargo>, con domicilio en <domicilio> <comuna>,
<ciudad>, declaro bajo juramento:

- Que, al momento de firmar esta declaracion, no tengo ningin conflicto de interés

en relacidn a los actuales o potenciales oferentes en el procedimiento licitatorio ID

, ni existe circunstancia alguna que me reste imparcialidad para la

evaluacién de dicha licitacién, en conformidad con lo dispuesto por et articulo 37

de! Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios

- Que en el evento que un conflictco de interés o un hecho que me reste
imparcialidad se hiciese patente con posterioridad a la presente fecha, me
abstendré de participar en la comisién evaluadora e informaré inmediatamente de
dicha circunstancia a mi superior jerdrquico, a fin de ser remplazado por otro
funcionario no afecto a aquella implicancia, en los términos del articulo 62, N° 6,
de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado

- Ademds, me comprometo a mantener la mas estricta reserva y confidencialidad en relacion al
contenido de las bases y a todas las deliberaciones como de toda informacién o
documento del cual tome conocimiento en el marco del presente proceso, o0 en
relacién con el mimo, asi como a utilizar tal informacidén o documentos Unicamente
para los fines previstos en la licitacion y a no comunicarios a terceros. Me
comprometo igualmente a no conservar copia alguna de las informaciones escritas
ni de los prototipos facilitados. Finalmente, me comprometo o no revelar
informacién confidencial a ningdn funcionario o tercero, aceptando firmar la
presente declaracion y respetar los términos de la misma.

<Ciudad>, <dia/mes/afo>

<Firma>
<Nombre>
<Cargo>
<Institucidon>
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