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RESOLUCI ON EXENTA ELECTRONI CA N° 35817
Santiago, 29 de Octubre de 2025

REF: Aprueba Manual de Procedimiento
de Adquisiciones y de Gestion de
Contratos de la Superintendencia de
Electricidad y Combustibles; y deja sin
efecto la Resolucion Exenta N° 27.413 de
fecha 30 de agosto de 2024.

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N° 18.410,
Organica de SEC, articulo 7°, letra e); en el DFL N° 1/19653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado
de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado; la Ley N° 21.722, sobre presupuesto para el sector publico correspondiente al
afo 2025; la Ley N°19.886, modificada por la Ley N°21.634, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento contenido en
Decreto Supremo N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda; el Decreto N° 662 que
aprueba reglamento de la ley sobre la economia circular en la adquisicion de bienes y
servicios de los organismos del estado; y la Resolucién N° 36 de 2024, de la Contraloria
General de la Republica, sobre tramite toma de razén.

CONSIDERANDO:

1. Que, en virtud del articulo 4 del Decreto
N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, se establece que cada institucion debe
elaborar, aprobar y publicar en el Sistema de Informaciéon un Manual de Procedimientos
de Adquisiciones interno.

2. Que, en cumplimiento de la exigencia antes
indicada, esta Superintendencia de Electricidad y Combustibles, mediante Resolucién
Exenta Electronica N° 27.413 de fecha 30 de agosto de 2024, aprobd el procedimiento de
compras.

3. Que, sin perjuicio de lo anterior, existe la
necesidad de actualizar y perfeccionar el Manual de Procedimientos de adquisiciones y
de gestidon de contratos que actualmente se encuentra publicado en el sistema de
informacion www.mercadopublico.cl, a fin de incorporar nuevos procedimientos internos
definidos para su aplicacién, asi como de adecuar el mencionado documento a la
normativa vigente.

4. Que, la Superintendencia de Electricidad y
Combustibles, desde el afo 2023, implementa una estrategia de autogestion ambiental,
denominado “Sistema Estado Verde”, el cual se enmarca en el Programa Marco de los
Mecanismos de Incentivos.

5. Que, el “Sistema Estado Verde” busca
impulsar practicas institucionales para reciclar, reutilizar, medir y reducir la huella de
carbono, a través de una cultura organizacional que valore la sustentabilidad.

6. Que, el referido Sistema comprende
distintas etapas de desarrollo, estableciendo dentro de ellas la necesidad de crear un
Plan de Gestion ambiental el cual debe contener al menos el disefio o ajuste de
procedimientos formales destinados a monitorear y/o mejorar su desempefio medio
ambiental.

7. Que, conforme lo anterior, se detectd la
necesidad de incorporar al Manual de procedimiento de Adquisiciones y Gestion de
Contratos, individualizado en el considerando cuarto de la presente resolucion,
recomendaciones sobre criterios de sustentabilidad y sostenibilidad los cuales deberan
ser observados por los funcionarios y las funcionarias en los distintos procesos de
compra que ejecute la institucion.
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8. Que, el Subdepartamento de
Administracién del Departamento de Administracion y Finanzas de esta
Superintendencia, solicita visacion y aprobacién mediante el presente acto administrativo
del Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestién de Contratos.

RESUELVO:

1. APRUEBESE, el Manual de procedimientos
de Adquisiciones y de Gestion de Contratos de este Servicio Nacional, cuyo texto se
transcribe a continuacion, version N°27, de octubre de 2025, que forma parte de la
presente resolucion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS

INTRODUCCION

De acuerdo con lo que establece el articulo 6° del Decreto Supremo N° 661 de 2024 del
Ministerio de Hacienda que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, cada Institucién para
efectos de utilizar el Sistema de Informacién, debera elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos, el que se debera ajustar a lo
dispuesto en la Ley de Compras y en el mismo reglamento.

El referido Manual debera considerar, a lo menos, a las siguientes materias: formulacién
de bases; criterios y mecanismos de evaluacion; gestién de contratos y de proveedores;
recepcion de bienes y servicios; procedimientos para el pago oportuno; politica de
inventarios; uso del Sistema de Informacién; autorizaciones que se requieran para las
distintas etapas del proceso de compra; organigrama de la Entidad y de las areas que
intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos; y los mecanismos de
control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

Ademas, este manual debera contemplar un procedimiento para la custodia, mantencién
y vigencia de las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y
la forma y oportunidad para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del
procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste.

Adicionalmente, el manual debera proponer herramientas para disminuir los costos
administrativos de transaccion de los procesos de compra y de gestion de contratos.

Dicho Manual debera publicarse en el Sistema de Informacion y formara parte de los
antecedentes que regulan los Procesos de Compra y de Gestion de Contratos del
organismo que lo elabora.

La Superintendencia de Electricidad, en adelante, “SEC”, a través de su
Subdepartamento de Administracién, tiene la responsabilidad de confeccionar el Manual
de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos, en adelante “El Manual”.
Considerando que cada procedimiento esta en constante evolucidén, por razones de
eficiencia y eficacia, el presente Manual estara sujeto a actualizaciones en base a las
modificaciones que tuviere el Reglamento de Compras Publicas, las sugerencias que

o
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surjan de las evaluaciones que se efectuen, de los usuarios o de los responsables de la
ejecucion de las actividades que en él se regulan.

También seran motivos de ajuste de este documento si existen cambios significativos en
la operacion del area, tales como: cambios en sistemas computacionales, cambios en la
organizacién del area, entre otros y que afecten significativamente las actividades, tareas
y responsabilidades establecidas en el presente Manual. Este documento abarca los
procedimientos internos que rigen en materia de compras y contrataciones, de acuerdo
con las politicas que la SEC ha estimado conveniente adoptar teniendo de base las
disposiciones de la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, las directivas de la
Direccion de ChileCompra, el Decalogo de probidad en compras publicas para
funcionarios del Estado, asi como los manuales de uso de la plataforma de compras
publicas www.mercadopublico.cl.

ALCANCE

El Manual debera ser aplicado y conocido por todos/as los/as funcionarios/as que
participen de los procesos de adquisiciones, constituyendo un instrumento fundamental
para homogenizar los procesos de compras y contrataciones necesarias para el normal y
oportuno funcionamiento de la Superintendencia de Electricidad y Combustibles, velando,
de esta forma, por su correcta ejecucion, permitiendo la coordinaciéon e implementacion
de mejoras sustantivas en los parametros ya establecidos para los procedimientos de
adquisicion de bienes y servicios.

DEFINICIONES Y SIGLAS RELEVANTES
Para efectos del presente Manual se establecen las siguientes definiciones:

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
prestacién de servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de
Compras".

Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacion ha sido seleccionada en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Encargado de Compras: funcionario/a del Subdepartamento de Administracion,
designado para gestionar y ejecutar la compra solicitada por la Unidad requirente.

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

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

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.

Bodega: Lugar fisico donde se almacenan los productos adquiridos por la
Superintendencia de Electricidad y Combustibles.
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Catastro de Contratos: Registro generado por la Unidad de Compras y Contrataciones
Publicas que sirve de base para observar y determinar los contratos vigentes a los cuales
se les aplicara la evaluacién de proveedores.

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

Compra coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras por si o representadas por la Direccién de Compras,
pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros
y reducir costos de transaccion.

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

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

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor total de
los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

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

UR: Unidad requirente.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por el Subdepartamento de
Finanzas, que asegura que existe disponibilidad de recursos para emitir la orden de
compra al proveedor, donde se detalla la clasificacion presupuestaria de los gastos que
afectan a las compras y/o contrataciones.

Times Digital: Sistema informatico de gestion documental.

Compra Agil: Procedimiento. Mediante la Compra Agil las Entidades, a través del Sistema
de Informacién, pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100
UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones realizadas a través del referido
Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacion, aunque se hubiese obtenido un
nuamero de cotizaciones inferior a ese limite.

DAF: Departamento de Administracion y Finanzas.

Direccion de Compras o Direccién: Direccién de Compras y Contratacién Publica.
DIPRES: Direccion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda.

Declaraciones de Interés y Patrimonio (DIP): Documento que debera suscribir todo el

personal que participe en el proceso de compra y gestion de contratos, cualquiera sea su
calidad contractual con la Entidad.
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Documentos administrativos: Para efectos del reglamento se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de
la existencia legal y situacion econdémica y financiera de los Oferentes y aquellos que los
habilitan para desarrollar actividades econémicas reguladas.

DTE: Documento tributario electrénico.

Entidades: Los érganos y servicios indicados en el articulo 1° de la Ley N° 18.575, salvo
las Empresas Publicas creadas por Ley y demas casos que la ley sefale. Empresa de
menor tamafio: Se entiende por empresa de menor tamano aquellas comprendidas en el
articulo segundo de la Ley N° 20.416.

Empresa de menor tamafio (EMT): Las empresas de menor tamafio son las
microempresas, pequefias empresas y medianas empresas, clasificadas de acuerdo con
el nivel de ingresos anuales por ventas y servicios y otras actividades del giro. El valor de
los ingresos considerado es descontado de IVA e impuestos especificados en el articulo
2° de la Ley N° 20.416.

Empresa de menor tamafio liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con
la definicion del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una mujer, ya
sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o acciones en
ella, o ejerza el control de la sociedad o sea la administradora de la empresa. Entidades:
Los 6rganos e instituciones indicadas en el articulo 2° del reglamento de compras.

Factoring: Es un contrato mediante el cual una empresa traspasa las facturas que ha
emitido y a cambio obtiene de manera inmediata el dinero. La Unidad requirente en SEC
sera quien autorice el factoring.

Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, los cuales deberan ser completados por las Entidades interesadas
en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para la contratacion electronica.

Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras que
contienen, de manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion y demas aspectos administrativos del Proceso de Compra,
que se ponen a disposiciéon de las demas Entidades licitantes.

Garantia: Tiene por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestion de
abastecimiento. (Directiva N° 41 CHILECOMPRA).

Grandes Compras: adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, en donde
las Entidades deberan comunicar, a través del Sistema de Informacion, la intencién de
compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio
Marco al que adscribe el bien y/o servicio requerido.

Gestion de Reclamos: Conjunto de actividades ejecutadas para dar repuesta a uno o mas
reclamos interpuestos a la SEC frente a un proceso de compra a través del Portal
Mercado publico.

Informe de evaluacion: Registro generado por la Comision Evaluadora que determina el
resultado de la evaluacion de las ofertas, debidamente firmada por los integrantes de
ésta.
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Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa Resolucién
fundada que lo disponga, mediante el cual la entidad invita a determinadas personas para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacién Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
entidad realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la
mas conveniente.

Nota de Crédito: Documento mercantil, tributario que puede anular o modificar una
factura, en direccion, giro, detalle o rebajar montos.

Orden de compra (OC): Aquel documento electronico emitido por la Entidad compradora
al Proveedor a través del Sistema de Informacion, por el cual solicitan la entrega del
producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras
condiciones para la entrega.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion, estando habilitado para aquello.

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC): Formulario electronico, sistematizado y
estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de Informacion, relativa a los
bienes y servicios que tienen previsto adquirir durante cada mes del ano.

Plataforma DTE/ACEPTA: Plataforma de Sistema de Gestion de DTE y Pago
Centralizado del Gobierno Central.

Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la
contratacion, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y
demas tributos que graven la adquisicién del bien o servicio. Este célculo se realiza antes
de iniciar un proceso de licitacion y sirve como referencia para constatar que la Entidad
cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida posteriormente mediante un Certificado
de disponibilidad presupuestaria.

Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion y
contratacion de bienes y/o servicios, asi como la ejecucion contractual, a través de los
procedimientos de contratacion establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones
Temporales de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
Debera estar inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentre
en la misma region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para estos
efectos, se entendera por domicilio principal aquel registrado ante el Servicio de
Impuestos Internos.

Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o persona
juridica constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile. Registro de
Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la Direccion, de
conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y el reglamento. Reglamento:
Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios. Se encuentra contenido en el Decreto N° 661 de 2024 del
Ministerio de Hacienda.
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Responsables de Compras Institucionales: funcionario/a (s) responsable de elaborar,
ejecutar y realizar seguimiento al Plan Anual de Compras Institucional de la unidad
requirente a la que pertenece.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, 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 telefonico,
mantencién de jardines, extraccién de residuos, entre otros.

Sistema de Informacion: Sistema de Informacién y Gestidon de Compras y Contrataciones
del Estado y de otros medios para la compra y contratacién electronica de las Entidades,
administrado y licitado por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware
e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los
Procesos de Compra y de ejecucion contractual, emitir y aceptar 6rdenes de compra, y
desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion.

SC: Solicitud de Compras, es el formulario donde se consignan los requerimientos, las
validaciones, los mecanismos y las autorizaciones de las compras o contrataciones.

Unién Temporal de Proveedores: Es un conjunto de Empresa de Menor Tamano (sean
naturales o juridicas) que se unen para la presentacion de una oferta en licitaciones o
convenio marco, o para la suscripcion de un contrato en contratacion directa, sin que sea
necesario constituir una sociedad. Su conformidad es exclusiva para un proceso de
compra en particular.

AUTORIZACIONES ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA

Superintendental/e de Autoridad maxima del Servicio, responsable de los
Electricidad y Combustibles | procesos de compra y contratacién de acuerdo con
la normativa vigente, preservando maxima
eficiencia y transparencia, y que las decisiones
adoptadas en los procesos de compras sean
directas o delegadas.

Jefatura Departamento Responsable de la administracion y gestion
Administracion y Finanzas oportuna y eficiente de los recursos
presupuestarios, financieros, administrativos,
logisticos, de infraestructura y seguridad, velando
por el cumplimiento de la normativa vigente. Se rige
por la Resolucion Exenta Electronica N° 9435 de
2021, de la Superintendencia de Electricidad y
Combustibles que delega facultades en materia de
administracion, adquisiciones y contrataciones
publicas en ellla jefe/a del Departamento de
Administracién y Finanzas.
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AREAS QUE INTERVIENEN DEL PROCESO DE COMPRA

Subdepartamento de Finanzas: asignacién y/o autorizacién de Marcos presupuestarios,
de registro de los hechos econémicos, materializacion de los pagos.

Divisiéon Juridica: responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la Institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y
Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria al Subdepartamento de
Administracion, especificamente el area de compras, en materias juridicas y orientar a las
unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que
rigen los actos y contratos de la Administracion.

Areas Técnicas: apoyar en elaboracion de términos de referencia o bases técnicas,
responder consultas y evaluaciones técnicas, respectivamente.

Subdepartamento de Personal: responsable de coordinar las capacitaciones necesarias
para que el personal adquiera las competencias requeridas, segun los perfiles
especificados, por la Direccién ChileCompra.

Departamento de Informatica: responsable de la mantencién y funcionalidad de los
equipos computacionales y sistemas informaticos de la SEC.

V°B° WRKR/ RA. / CMC/ PFM NWM

https://w http.sec.cl/tinmesM gl obal /i ngPDF. ] sp?pa=4050407&pd=4717859&pc=2331530

Direccién: Avenida Bernardo O’Higgins 1465 — Santiago Downtown, Santiago Chile - www.sec.cl

10



SPERINTENDENOS OF [LECTRICIDAD
T TR

Ministerio de
Eneieia
>=C
TR

Gaxiewno de Chils

RESOLUCI ON EXENTA ELECTRONI CA N° 35817
Santiago, 29 de Octubre de 2025

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIGRAMA)

SUPERINTENDENTA

ANTECEDENTES GENERALES

Manual de |El presente manual detalla lineamientos, roles y
Procedimientos de [responsabilidades para compras y contrataciones
Adquisiciones y |publicas, promoviendo transparencia, eficiencia y probidad

Gestion de Contratos en el uso de recursos. Debe ser publicado en Mercado
Publico, y forma parte de los antecedentes que regulan las
compras y contrataciones del organismo.

En el contexto de la entrada en vigencia de la Ley N°
21.634, que modifica la Ley N° 19.886, y la publicacion del
nuevo Reglamento de Compras, D. 661/2024, del M. de
Hacienda, todas las instituciones deben publicar o
actualizar el Manual, segun lo sefalado en el Articulo 6, del
reglamento de compras N° 661/2024.

Objetivo El objetivo de este procedimiento es definir la forma en que
SEC, realiza los procesos de compra y contratacion para la
adquisicion de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion,
comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas
del proceso de compras. Este procedimiento sera conocido
y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta
Institucién.

Este proceso contempla todas las actividades relativas a la
contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el
Alcance desarrollo de las funciones de la SEC, es decir, a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley
N°19.886, que son requeridas por las areas de la SEC.
Responsable Jefatura Subdepartamento de Administracion.
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Instructivo Pago a Proveedores |I-SDA-COM-05 o vigente
(Procedimientos para el pago oportuno.)

Referencias Instructivo Elaboracion y Gestion de Contratos I-SDA-COM-
06 o vigente.

Instructivo Gastos de Representacion (memo ACC 900685
04-11-2013) o vigente.

Instructivo de Gestion de Bodega I-SDA-COM-09 o vigente.
MEMORANDO ACC 3900949 Instruye contenido de
manuales e instructivos.

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

DFL 1- 19.653 de 2000, de SEGPRES, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de
Compras”.

Ley 21.634, que moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes
para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los
estandares de probidad y transparencia e introducir
principios de economia circular en las compras del Estado.
Decreto N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicios en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

Ley de Presupuestos del Sector Publico que se dicta cada
afio y las Instrucciones para la ejecucién de la Ley de
Presupuestos del Sector Publico del aio pertinente.

Resolucion N°36 de 2024, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencidén del tramite de
toma de razén, o la normativa que la reemplace emanada de
ese mismo organismo.

Ley N° 19.653 que establece normas sobre Probidad
Administrativa aplicables a los 6rganos de la Administracion
del Estado.

Ley N°20.880 de 2016, sobre probidad en la funcion publica
y prevencioén de los conflictos de intereses.

Ley N° 21.131, del Ministerio de Economia, Fomento y
Turismo, que establece pago a treinta dias.

Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma
Electronica y Servicios de Certificacion de dicha firma y sus
modificaciones.

Ley N° 20.730, regula el Lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades vy
funcionarios, y su reglamento contenido en el Decreto N° 71,
de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Ley N° N° 20.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica.

o
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Ley N° 19.799 sobre documentos electrénicos, firma
electrénica y servicios de certificacién de dicha firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico,
instruccion que la Direccion de Compras Publicas emite para
uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.

Directivas de Contratacion Publica emitidas por la Direccion
ChileCompra.

Dictamenes de la Contraloria General de la Republica,
relativos a la tematica.

Jurisprudencia del Tribunal de Contratacion Publica.

|. CAPITULO - PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

El Departamento de Administracion y Finanzas, a través del Subdepartamento de
Administracién, debera elaborar un Plan Anual de Compras y/o Contrataciones (PAC), de
conformidad a lo establecido en el capitulo XI del reglamento de compras, el cual debera
formularse, en la fecha que disponga la Direccion de Compras, para que sea validado
por las instancias correspondientes antes de su aplicaciéon en el respectivo afno. EI PAC
corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial planificados comprar
o contratar durante un afo calendario, que considera al menos los siguientes subtitulos:
22 “Bienes y Servicios de Consumo”

29 “Adquisicion de Activos no Financieros”

31 “Iniciativas de Inversion”.

El PAC contiene la lista de los bienes y servicios que se adquirirdn y/o contrataran
durante cada mes en el afno calendario, con expresa mencion de la cantidad, valor
estimado, fecha aproximada en que se dara inicio al proceso de adquisicion, y toda otra
materia que se estime conveniente incluir.

Para elaborar el PAC, el Subdepartamento de Administracién, ajustara las necesidades
de los Planes de Compras de cada unidad requirente, segun el presupuesto asignado
para el afio calendario. Adicionalmente, consideraran las compras y contrataciones del
Plan Anual de Compras del afo anterior y las necesidades que divisiones y
departamento de la SEC, informen formalmente en base a los lineamientos estratégicos
del Servicio. El PAC Institucional podra ser modificado en cualquier oportunidad segun
las necesidades del Servicio, y conforme a las instrucciones emanadas por Direccion de
Compras Publicas.

Del mismo modo en caso de requerir la adquisicion de un bien o servicio no contemplado
en el PAC, SEC justificara mediante un acto administrativo tal decisiéon autorizando la
contratacion, especificando detalladamente porque el bien y/o servicio no fue
contemplado al momento de elaborar el PAC.
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El PAC se publica en la pagina de Mercado publico en el formato y plazos que disponga
la Direccién de Compras.

1.1.- Tratamiento de las Solicitudes de Compras

Las Compras de bienes y las contrataciones de servicios, se realizaran, en primer lugar,
de acuerdo con la planificacién establecida en el PAC, aprobado por la jefa de Servicio o
por quién éste designe.

1.2.- Procedimiento de Tramitacion.

La Unidad requirente gestionara mediante la solicitud de compra, conteniendo los
siguientes datos:

« DATOS DEL SOLICITANTE - Nombre y cargo - Nombre de la unidad - Fecha de
emision de la solicitud.

 DETALLE DE LOS BIENES REQUERIDOS - Cantidad requerida. -Unidad de medida
(kilos, metros, cajas, set, horas, tiempos, etc.) -Individualizacién del producto o servicio a
contratar con sus especificaciones técnicas -Monto total estimado de la contratacion. -
Documentos adjuntos (cuando corresponda) Los requirentes deberan tomar las medidas
necesarias para gestionar sus requerimientos en la forma y plazos establecidos.

En el caso de requerimientos de pasajes aéreos, los funcionarios/as deben consignar en
la solicitud de compra el motivo del viaje o del cometido y podran adjuntar la minuta de
vigje.

La solicitud de compra contempla una serie de autorizaciones dependiendo del monto de
la compra. El objetivo es revisar que los antecedentes para la compra estén completos y
técnicamente detallados, es decir, se especifique cantidad, caracteristicas del producto,
monto referencial, para posteriormente asignarle el codigo plan de compras (si
corresponde), definir el mecanismo de compra (Convenio Marco, Compra Agil, Licitacién
Publica, Licitacion Privada o Trato Directo o Contratacion Directa con Publicidad) y
otorga su validacion.

MECANISMO DE COMPRA

CONVENIO MARCO

LICITACIONES PUBLICA / PRIVADA

TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD
COMPRA AGIL

COMPRA POR COTIZACION

SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

MODALIDADES DE COMPRA

GRAN COMPRA

BASES TIPO

COMPRAS COORDINADA

CONTRATOS PARA LA INNOVACION
DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION
SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Cuando sea necesario, y para transparentar las compras, o cuando las bases del
Convenio Marco asi lo sefalen, se debera acompafiar 3 presupuestos. Asimismo, en
ciertos casos, y cuando corresponda se debera elaborar un cuadro comparativo de los
proveedores de Convenio Marco y/o Compra Agil, justificando la seleccién del proveedor.

o
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El sistema que gestiona las Solicitudes de compras cuenta con el registro de trazabilidad
de todas las autorizaciones o validaciones de las compras que se ajustan a lo sefialado
en la Resolucién vigente que delega la facultad de firmar por orden del jefe/a de Servicio
y sefiala el orden de subrogacion de los jefes de Division y Departamentos. Cuando la
solicitud de compra esta autorizada por la jefatura que corresponda, segun el monto,
ésta es recibida por el Subdepartamento de Administracion, quién la deriva al encargado
de compras que corresponda para su ejecucion. Luego, el encargado de compras
revisara si se encuentran todos los antecedentes necesarios para gestionar la compra
y/o contratacion, de ser asi, se registra en el archivo de control de solicitudes de pedido
disponible para tal efecto y se inicia la tramitacion administrativa que corresponda. En
caso de omisiones, se solicitaran a la unidad requirente los antecedentes omitidos o
faltantes, la que tendra un plazo de 2 dias habiles para entregarlos al encargado de
compras del Subdepartamento de Administracion. Si no se reciben los antecedentes
dentro de dicho plazo, se informara a la jefatura del Subdepartamento de Administracion,
para dejar sin efecto el proceso y devolver la solicitud de compra a la Unidad requirente
informando que debe iniciar un nuevo proceso de compra.

Cabe senalar que existe interoperabilidad entre las plataformas Mercado Publico y
SIGFE, para la emisién de compromisos presupuestarios desde la plataforma Mercado
Publico. En los casos que corresponda, el encargado de compras realizard dicho
compromiso directamente antes de enviar la OC al proveedor. En caso de que la
plataforma presente intermitencia, la orden de compra requiera compromisos
multianuales, se encuentre en moneda dolar o en UF, el compromiso sera actualizado y
dicho monto sera enviado al Subdepartamento de Finanzas, quien sera el encargado de
entregar el folio del compromiso cierto al encargado de compras.

1.3.- Plazos de Gestidon para Adquisiciones por Tipo de Compra

Los plazos estimados fueron definidos por tipo de contratacion, segun los alcances
administrativos de cada uno, para dar cumplimiento a la reglamentacion vigente de
compras publicas. Consideran los hitos y plazos administrativos tanto internos de
revisiones del Subdepartamento de Administracién y la Division Juridica cuando
corresponda, como externos, de hitos y plazos administrativos, en portal Mercado
Publico, segun la normativa y recomendaciones de la Direccién Chile Compra.

Los siguientes plazos fueron estimados a partir del ingreso formal de cada solicitud de
compra con toda la documentacion requerida para su tramitacién, a través del email
adquisiciones@sec.cl, y enviada a la jefatura del Subdepartamento de Administracion.

Para el resto de los requerimientos también se considerara “El Valor’ de la Unidad
Tributaria Mensual (UTM) del dia que se tramita el requerimiento.

LICITACIONES

Tipos de Compra Tiempo de | Tiempo para realizar Ila
Tramitacion en | Publicaciéon de bases a partir
dias habiles del dia siguiente del ingreso

formal del requerimiento
L1 Inferiores a 100 UTM sin | 30 Dias Habiles 10 dias habiles para Ia

contrato publicacion

L1 Inferiores a 100 UTM con | 45 Dias Habiles 10 dias habiles para Ia
contrato publicacion

LE Iguales o superior a 100 e | 45 Dias Habiles 10 dias habiles para Ia
inferiores 1000 UTM  sin publicacion

contrato
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LE Iguales o superiores a 100 | 60 Dias Habiles 10 dias habiles para Ia
e inferiores 1000 UTM con publicacion
contrato
LP Iguales o superiores a 1000 | 90 Dias Habiles 26 dias habiles para la
UTM e inferiores a 5000 UTM publicacion
LR Iguales o superiores a 5000 | 90 Dias Habiles 26 dias habiles para Ila
UTM publicacion

Nota: Las licitaciones que van a toma de razdn corresponden a aquellas cuyo monto de
sobrepasa el umbral establecido por la Contraloria General de la Republica, por lo que
se estara a lo que esta entidad vaya estableciendo en el transcurso del tiempo.

La Unidad tributaria mensual (UTM) a considerar para la remision de las contrataciones a

tramite de Toma de Razoén es la del mes de enero del afio del proceso, tanto para
licitaciones, grandes compras y Tratos Directos.

CONVENIO MARCO

Tipos de Compra Tiempo de Tramitacioén en dias habiles

Menores o iguales a 1000 UTM sin | 10 dias habiles
acuerdo complementario

Menores o iguales a 1000 UTM con | 20 dias habiles
acuerdo complementario

Superiores a 1000 UTM con acuerdo | 60 dias habiles
complementario (obligatorio proceso de
Gran Compra)

Nota: Las contrataciones que van a toma de razon son aquellas cuyo monto se ajusta o
sobrepasa a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica, por lo que se estara
a lo que vaya estableciendo en el transcurso del tiempo.

TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD

Tipos de Compra Tiempo de Tramitacion
en dias habiles

Para contrataciones menores a 100 | 10 dias habiles
UTM

Para contrataciones entre 100 vy | 20 dias habiles
menores a 1000 UTM

Para contrataciones entre 1000 vy | 25 dias habiles
menores a 2500 UTM

Para contrataciones mayores a 2500 y | 45 dias habiles
menores a 8000 UTM

Para contrataciones mayores a 8000 | 120 dias habiles
UTM

Nota: Las contrataciones que van a toma de razon son aquellas cuyo monto se ajusta o
sobrepasa a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica, por lo que se estara
a lo que esta entidad vaya estableciendo en el transcurso del tiempo.

o
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COMPRA POR COTIZACIONES

Tipos de Compra Tiempo de Tramitacién
en dias habiles

Para contrataciones menores a 100 | 15 dias habiles

UTM

Para contrataciones entre 100 y 1000 | 25 dias habiles

UTM

COMPRA AGIL

Tipos de Compra Tiempo de Tramitacién
en dias habiles

Compra Agil 5 dias habiles

ll. CAPITULO - SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

Las compras de bienes y las contrataciones de servicios se efectuaran mediante
Convenios Marco, Compra Agil, Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o
Contrataciéon Excepcional Directa con Publicidad, en ese orden, en conformidad con lo
establecido por la Ley N° 19.886, su Reglamento y modificaciones. Antes de realizar las
compras publicas anteriormente mencionadas, SEC estara obligada a consultar en el
catalogo de Economia Circular, evitando asi adquisiciones innecesarias y reduciendo el
impacto ambiental. Cabe destacar que la plataforma no implica una compra publica, sino
que la reutilizacion de bienes muebles dados de baja, por lo que los proveedores no
participan de esta herramienta.

2.1.- COMPRAS POR CONVENIO MARCO

El procedimiento de Convenio Marco tendra lugar para la adquisicién de bienes y/o
servicios estandarizados, con demanda regular y transversal por parte de las Entidades,
por un monto superior a 100 UTM. Excepcionalmente y por Resoluciéon fundada, la
Direccion de Compras podra establecer Convenios Marco por un monto inferior,
considerando la participacion de empresas de menor tamafo en el rubro respectivo. Los
Convenios Marco vigentes se traduciran en un catalogo publicado en el Sistema de
Informacion, que contendra una descripcion de los bienes y/o servicios ofrecidos, sus
precios, sus condiciones de contratacion y la individualizacion de los proveedores a los
que se les adjudicé el Convenio Marco. Previo al inicio de cualquier procedimiento de
compra, para la adquisicion de bienes y/o servicios por un monto superior a 100 UTM, la
Comisién estara obligada a consultar el Catélogo de Convenio Marco antes de llamar a
una Licitacién Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional
Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacion, con excepcion de
la Compra Agil. Con los antecedentes recibidos el/la analista de compras procede a la
busqueda de los productos en el catalogo electronico de Convenio Marco.

En caso de requerir mayores detalles se contacta con el requirente, para seleccionar el
producto a comprar. A través del Portal Mercado Publico genera la OC y la envia al
proveedor, ademas, informa al requirente por correo electronico enviando copia digital de
la OC y efectua el registro en los controles establecidos para tales efectos.
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Condiciones mas ventajosas

En el evento que la unidad requirente obtenga condiciones mas ventajosas respecto de
un bien o servicio contenido en el Catalogo, la Comision debera informarlo a la Direccién
de Compras, a través del canal que esta disponga. Las condiciones mas ventajosas, en
virtud de lo establecido en el articulo 92 del reglamento, se podran verificar a través de
diversos mecanismos diferentes a la utilizacion del Sistema de Informacion, tales como,
procesos de consulta a la industria, publicidad, listas de precios o catalogos publicos,
entre otros. En este caso, debera efectuar sus Procesos de Compra conforme con las
reglas establecidas en la Ley de Compras y en el reglamento, asi como mantener los
respectivos antecedentes para su revision y control posterior.

Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables
y sustanciales para la SEC, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias,
calidad de los bienes y/o servicios, o bien, mejor relacion costo beneficio del bien y/o
servicio a adquirir.

La SEC esta obligada a mantener estos antecedentes para la revision y control posterior,
con el objeto de que se pueda comprobar fehacientemente, con dicha documentacion,
que al momento en que se realizé una determinada contratacién, las condiciones eran
mas ventajosas a las existentes en los Convenios Marco vigentes.

Acuerdos complementarios

En el caso que la unidad requirente necesite mayor especificacion y regulacion de una
contratacion efectuada mediante Convenio Marco, podra suscribir un acuerdo
complementario entre la SEC y el Proveedor adjudicado, en el cual se consignen
materias como la garantia de fiel cumplimiento, segun corresponda, especificacion de las
condiciones particulares de la contratacion, tales como, oportunidad y forma de entrega;
precio y forma de pago; especificaciones de los bienes y/o servicios; vigencia; efectos
derivados de los incumplimientos; entre otros. Tales condiciones particulares no podran
apartarse de los aspectos regulados en las respectivas Bases del Convenio Marco. En
este caso, la unidad requirente debe redactarlos y gestionar las respectivas garantias en
caso de requerirlas y enviarlas a la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas para
su custodia. Los acuerdos complementarios se envian al analista de compras, quien
redacta el acto administrativo que lo aprueba y posteriormente aprobado lo publica en
Mercado Publico como antecedente anexo a la Orden de Compra.

2.2.- CONVENIO MARCO SOBRE 1.000 UTM

Cuando las adquisiciones via Convenio Marco sean superiores a 1.000 UTM, la Unidad
de Compras y Contrataciones Publicas, debera realizar un proceso de “Grandes
Compras” de acuerdo con las funcionalidades disponibles en el Portal
www.mercadopublico.cl, o el que haga sus veces. La unidad requirente debera enviar la
SC y los requerimientos con las especificaciones del bien o servicio que se desea
adquirir. Autorizada la Solicitud de Compras por la jefatura del Subdepartamento de
Administracion, el encargado de compras realizara, a través del Sistema, un llamado a
ofertar, el cual se materializa mediante la publicacion de un documento denominado
“intencion de compra”, el cual es publico para todos los proveedores adjudicados en la
categoria y/o rubro del Catalogo de Convenios Marco. Los proveedores responderan el
llamado con el ingreso de sus ofertas, segun lo solicitado.
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La Comision Evaluadora del proceso de Gran Compra propondra al Subdepartamento de
Administracién adjudicar aquella oferta que obtenga las condiciones mas ventajosas de
acuerdo con lo solicitado y a los criterios y ponderaciones definidos en las Bases de
licitacion del Convenio Marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, las
Bases de licitacion del Convenio Marco respectivo podran establecer criterios de
evaluacion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

La Adjudicacion de la oferta se realiza mediante una Resolucién aprobatoria de la
adquisicion, la cual se fundamenta en la evaluacion realizada a las ofertas recibidas.
Posteriormente se envia la Orden de Compra al proveedor, a través del Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl.

2.3.- LICITACIONES PUBLICAS

La Licitacién Publica corresponde al mecanismo de compra de caracter concursal y
abierto definido por la Ley 19.886 de Compras Publicas, cual es la regla general para las
contrataciones del Estado y procedente cada vez que el bien o servicio solicitado no se
encuentre disponible en Convenio Marco, y que se clasifica de acuerdo con lo sefialado
en el siguiente cuadro:

Rango Tipo Plazos minimos éSeriedad de éFiel
(en UTM) Licitacion de publicacion oferta Cumplimiento
Publica obligatoria? Obligatorio?
Inferior a 100 UTM L1 5 dias corridos No No

10 dias corridos,
LE reduciblesa 5 No No
dias corridos

|gual o superior a 100 UTM
e inferior a 1.000 UTM

lgual o superior a 1.000 20 dias corridos,

UTM e inferior a 5.000 LP reducibles a 10 No Si
UTM dias corridos

lgual o superior a 5.000
UTM LR 30 dias corridos Si Si

Procedimiento de Licitacién Publica: La unidad requirente debera redactar una propuesta
de Bases, en lenguaje claro, comprensible, preciso y directo, y cuyos contenidos
obligatorios, de acuerdo con el articulo 41 del reglamento, son los siguientes:

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

2.- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En caso de que sea necesario
hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse en todo caso, bienes o servicios
equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca la frase “o
equivalente”. Las Bases de licitacion deberan describir los bienes o servicios por
contratar, sin que, de manera arbitraria, se privilegie a determinados productos o
servicios por sobre otros que permiten satisfacer la necesidad del organismo del Estado
de manera equivalente.

3.- El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los
bienes y servicios a licitar.
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4.- La condicién, plazos y modo en que se compromete el pago de los productos o
servicios, una vez recibidos conforme.

5.- El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.
6.- El monto y garantias por exigir a los oferentes cuando éstas no sean obligatorias.

7.- Los criterios de evaluacion objetivos que seran considerados para decidir la
adjudicacién, atendida la naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la
idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la adjudicacion.

8.- En las licitaciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM, definir si se
requerira la suscripcidn de contrato o si éste se formalizara mediante la emisiéon de la
orden de compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad
con lo establecido en el articulo 117 del reglamento.

9.- Los integrantes de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad
con lo establecido en el articulo 54 del reglamento.

10.- La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse.

11.- Formatos de caracter técnico para que los oferentes completen su oferta. « Revision
y aprobacion de las bases Con todo lo anterior, la unidad requirente, a través de SSG
debera solicitar a la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas, generar la
Resolucion que aprueba las bases de licitacion y autoriza el llamado a través de Mercado
publico. Recibido el soporte en SSG y autorizada la SP, el/la analista de compras revisa
los antecedentes e inicia el procedimiento para generar la correspondiente Resolucion
que aprueba las Bases, sus vistos buenos y firma del/la Director/a Ejecutivo/a.
Publicacion de Bases Una vez totalmente tramitada la Resolucién que aprueba las bases
de licitacion, un analista de la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas publicara la
licitacion en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl, y remitira a la contraparte
técnica, el ID de la Licitacion, junto a la ficha de publicacién y el cronograma del proceso.

De acuerdo con la nueva normativa sera obligacion utilizar las bases tipo que Chile
Compra disponga, de acuerdo con el Dictamen E370752 de la Contraloria General de la
Republica.

2.4.- LICITACIONES PRIVADAS

Este procedimiento de contratacion administrativa es excepcional y fundado, aplicandose
en las circunstancias previstas en la Ley de Compras, asi como en el Decreto N° 661 de
2024 del Ministerio de Hacienda. Tiene el mismo procedimiento de la Licitacién Publica,
salvo la publicacion del llamado a licitacion, en el cual se invitan a determinadas
personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente para la Comisién. Debera enviarse a
un minimo de tres posibles proveedores que hayan sido adjudicados en negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada. Los proveedores
invitados a participar no podran ser parte de empresas pertenecientes al mismo grupo
empresarial o relacionadas entre si, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9° de la
Ley de Compras y en el reglamento, ni afectarle ninguna de las causales de inhabilidad
establecidas en la legislacion vigente.
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La Comision podra seguir adelante con el proceso de licitacién, cuando no exista un
minimo de tres posibles proveedores adjudicados en negocios de naturaleza similar, o
bien habiéndose efectuado las invitaciones, sefialadas anteriormente, reciba una o dos
ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en participar.

Las bases que se fijen para la licitacién privada deberan ser las mismas que fueron
utilizadas en la licitacion publica. Si las bases son modificadas, debera realizarse
nuevamente una licitacién publica.

2.5.- TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL CON PUBLICIDAD

Las adquisiciones por Trato Directo O Contratacién Excepcional Directa Con Publicidad
corresponden a un mecanismo de compra que se utiliza de manera excepcional, que
permite contratar sin la concurrencia de las condiciones para la Licitacion Publica o
Privada, solo por las causales determinadas expresamente en la normativa. En este
caso, es necesario siempre establecer la necesidad de utilizar este tipo de contratacion
en una Resolucion Fundada, de acuerdo con lo que establece el inciso 2 del articulo 33
del reglamento y el articulo 8° de la Ley de Compras. Su justificacion debera constar en
un acto administrativo fundado, acorde a las situaciones previstas en el articulo 8° de la
Ley N°19.886, asi como en el articulo 71 del reglamento. no procede un Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, a menos que concurra una causal
legal. Es preciso tener en cuenta que, las excepciones legales, como lo es esta
modalidad de compra, se interpretan restrictivamente y deben estar expresamente
contempladas en la Ley, debiendo justificarse y demostrarse documentalmente los
motivos de su procedencia.

* Procedimiento para el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad
La unidad requirente debera enviar mediante SSG, la solicitud de Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, para que la Unidad de Compras y
Contrataciones Publicas, previa autorizacion de la SP, revise el requerimiento, y genere
el acto administrativo que aprueba la contratacidon, para que ésta sea validada por la
Division Juridica de SEC, previo a las validaciones de las jefaturas correspondientes y la
firma de la jefa de Servicio. En contrataciones superiores a las 1.000 UTM, que se
justifiquen en las causales “Si sélo existe un Proveedor del bien y/o servicio* y “Cuando,
por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable recurrir
a un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos y no
existieran otros proveedores que otorguen esa misma confianza y seguridad” del articulo
71 del presente reglamento, la SEC debera publicar su intencion de contratar en el
moédulo habilitado en el Sistema de Informacion, adjuntando, a lo menos, lo siguiente: a)
Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir; y b) La identidad del proveedor
con quien se desea contratar. La intencion informada a través del médulo del Sistema de
Informacion se mantendra publicada por un plazo de cinco dias habiles para efectos de
que otros proveedores puedan solicitar que se realice otro procedimiento de
contratacion, por estimar que no se cumplen con los requisitos de la causal invocada,
aportando antecedentes al Sistema de Informacion para acreditar aquello. Las solicitudes
de los proveedores y las respuestas que entregue la Superintendencia quedaran
registradas en el Sistema de Informacion.

Con estos antecedentes, la SEC debera ponderar iniciar otro procedimiento de
contratacion, o bien, debera explicitar, en el correspondiente acto administrativo que
autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, las
circunstancias que justifican la procedencia del referido mecanismo.
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Tratdndose de la causal contemplada en el numeral 3 “En casos de emergencia,
urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una necesidad publica de manera
impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y
catastrofes contenidas en la legislacion pertinente” del articulo 71 del reglamento, la
Comision debera publicar en la seccion habilitada en el Sistema de Informacién y en su
pagina web, los siguientes antecedentes:

a) La Resolucion fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacién Excepcional
Directa con Publicidad, y que aprueba el contrato, si lo hay.

b) La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la dictacién de
la Resolucion, la aceptacion de la orden de compra o la total tramitaciéon del
contrato, segun sea el caso.

* Reclamacién La decision de la Comision, de perseverar en el Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad de los numerales 1 y 5 del articulo 71,
que hubiere recibido solicitudes de otros proveedores, podra ser reclamada por el
proveedor que se considere afectado, a través de los recursos administrativos de la ley
N° 19.880 y/o a través de la accién del numeral 1 del articulo 24 de la Ley de Compras.

En los casos sefalados en los numerales 1, 3 y 5 del articulo 71 del presente
reglamento, cuando la contratacion supere las 1.000 UTM, la unidad técnica debera
acompanar en su solicitud un informe donde se consigne efectiva y documentadamente
las circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la causal, y que debera
consignar las razones por las que dicha necesidad a satisfacer no puede ser cubierta por
los bienes y/o servicios considerados en el plan anual de compras de la institucion.

Cabe sefialar que, para proceder mediante el mecanismo de trato directo bajo la causal
de 'licitacién sin interesados', contemplada en el articulo 73 del Decreto N° 661-2024, la
Superintendencia debera, en primer término, haber realizado una licitacion publica. En
caso de que dicho proceso resulte sin oferentes o con ofertas inadmisibles, debera
llevarse a cabo una segunda licitacion, esta vez de tipo privada. Solo si esta segunda
instancia también resulta infructuosa, la entidad podra recurrir a la modalidad de
contratacion directa.

Con todo lo anterior, y una vez totalmente autorizada la Solicitud de compras y tramitada
Resolucion fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad, el encargado de Compras la publicara un plazo maximo de 24 horas
contadas desde la fecha de emision de dicha Resolucion, generando la respectiva orden
de compra en Mercado Publico, y la remitira a la contraparte técnica.

2.6.- COMPRA AGIL

Mecanismo de compra para adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a
100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones, a través del aplicativo
dispuesto especialmente para ello en el Mercado Publico. Este tipo de compras, por
regla general, debera realizarse con empresas de menor tamario y proveedores locales.

Para los procesos de compra agil no existe obligatoriedad de consultar el catalogo de
convenio marco (articulo 89° Decreto 661).
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En la compra agil se debe seleccionar a aquel que cumpla con todas las especificaciones
técnicas y que presente el menor precio. En aquellos procesos donde no sea
seleccionada la opcion mas econdmica o de menor precio SEC fundamentar
técnicamente dicha decision en la respectiva orden de compra en concordancia con lo
establecido en el articulo 7°, numeral 1 de la ley N° 21.634.

* Procedimiento.

La unidad requirente, debera solicitar al Subdepartamento de Administracién, la
publicacién de la Compra Agil en portal, acompafiando la informacion del requerimiento.
En caso de corresponder a bienes o productos, debera indicar las especificaciones
técnicas, y en el caso de requerir un servicio, se debera adjuntar términos de referencia.
Al publicar la Compra Agil en Mercado Publico, en una primera instancia (primer
llamado), el sistema notificard sélo a las empresas de menor tamafio y proveedores
locales. Si no se hubiese recibido cotizacién alguna, o habiendo recepcionado éstas no
se ajustan a los requerimientos técnicos solicitados, siendo declaradas inadmisibles, la
Comision podra republicar la Compra Agil, por ese mismo medio (segundo llamado), sin
necesidad de realizar una nueva solicitud de cotizacion, en esta instancia el sistema
notificara a los proveedores que no cumplan con las caracteristicas del primer llamado,
es decir, se hace extensiva la Compra Agil a empresas de mayor tamafio y con cobertura
nacional. Posterior al cierre de recepcién de ofertas, se descargaran todas las
propuestas y seran remitidas a la Unidad requirente, quien debera evaluar y determinar
qué proveedor sera seleccionado, fundamentando esta eleccion en caso de no optar por
la oferta mas econdmica. Esta justificacién debera ser efectuada a través de un cuadro
comparativo simple, que se debera acompanar a la solicitud de compra, que autoriza la
adquisicion. Con todo lo anterior, y una vez totalmente autorizada la solicitud de compra,
el encargado de Compras generara la respectiva orden de compra en Mercado Publico, y
la remitira a la contraparte técnica.

2.7.- COMPRAS COORDINADAS

Modalidad en la que dos o mas entidades regidas por la Ley de Compras, por si, o
representados por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Existen dos formas para implementarse: (1) compras coordinadas por mandato y (2)
compras coordinadas conjuntas.

(1) Las compras coordinadas por mandato son aquellas donde la Direccion ChileCompra
agrega demanda representando a varias instituciones del Estado, en un determinado
procedimiento de licitacion para la contratacion de bienes o servicios. La representacion
para este tipo de compra debe ser solicitada mediante el aplicativo de compras
coordinadas que pone a disposicion la Direccion de Compras en el portal Mercado
Publico.

(2) Las compras coordinadas conjuntas, son aquellas donde dos o mas entidades
efectian un proceso de compra para contratar el mismo tipo de bien o servicio. En este
caso la Direccién ChileCompra apoya activamente en el desarrollo del proceso de
compra, pero sin asumir ningun tipo de representacion de los compradores.

La coordinacién en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion Chile
Compra se formaliza a través de un Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse a
él nuevos organismos mediante un oficio de adhesién.
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* Procedimiento.

La Direccion de ChileCompra, publica un calendario con las compras coordinadas que se
llevaran a cabo durante un afo calendario, las que internamente seran informadas a las
unidades que les competen los respectivos servicios. Para adherir un proceso, la unidad
requirente debera solicitar mediante correo electronico a la Unidad de Compras y
Contrataciones Publicas, la inscripcion en el proceso. La Unidad Compras vy
Contrataciones Publicas descargara y completara en conjunto con la unidad requirente
los formularios dispuestos para cada compra coordinada, el que posteriormente sera
ingresado a la plataforma www.mercadopublico.cl, y enviado en linea para revision por
parte de la DIPRES.

Una vez aprobado el requerimiento por parte de la DIPRES, se continuara con los demas
tramites segun lo que informe la Direccion de Compras. Una vez adjudicado el proceso,
se tramitara el contrato respectivo, en caso de corresponder, o de lo contrario, se emitira
la orden de compra segun los antecedentes de proceso.

2.8.- COMPRAS POR COTIZACION

Este procedimiento permite abrir un espacio de negociacioén con los proveedores, con un
minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos para la
licitacion publica y privada. Procedera la compra por cotizacién cuando: - Se trate de
contratos que correspondan a la resolucién o terminacién de un contrato que haya
debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante
u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM. - Se trate de convenios de
prestacidon de servicios por celebrar con personas juridicas extranjeras que deban
ejecutarse fuera del territorio nacional. La o las circunstancias que justifican la aplicacion
del referido procedimiento deberan constar en el respectivo acto administrativo fundado
de la jefa de Servicio.

2.9.- SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Este procedimiento especial de contratacion resulta aplicable en la adquisicion de bienes
y/o servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren disponibles
a través de los Convenios Marco vigentes permitiendo la generacion de ahorro, y se
desarrollara en varias etapas, a través de un proceso electronico repetitivo, en
conformidad con lo dispuesto en el Parrafo 4° del Capitulo VII “Procedimientos
especiales de Contratacion” del reglamento de la Ley de Compras.

Este procedimiento se desarrolla en varias etapas. En la primera de ellas, se determina,
en base a los requerimientos previamente efectuados por SEC, y las propuestas
presentadas por los oferentes, a aquellos que califican para participar de las rondas
subsecuentes. En la segunda etapa los proveedores calificados deberan presentar en
cada ronda sus ofertas sobre aspectos tales como el precio, los tiempos de despacho u
otras caracteristicas objetivas del bien o servicio a contratar.

2.10.- CONTRATOS PARA LA INNOVACION

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

Para efectos de este procedimiento, el desarrollo de prototipos u otros gastos de
investigacion y desarrollo seran costeados por SEC, aun cuando los proveedores
beneficiarios de dicho costeo no sean los adjudicatarios finales del procedimiento de
contratacion. Excepcionalmente, y de manera fundada, SEC podra no costear total o
parcialmente estos gastos.

2.11.- DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION

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

Este procedimiento de desarrolla a través de fases sucesivas que permiten la reduccion
progresiva del numero de proveedores o soluciones por examinar, ademas de delimitar,
de forma progresiva, las condiciones especificas del bien o servicio. Este procedimiento
esta exceptuado de la prohibicién contemplado en el articulo 35 ter de la Ley N° 21.624,
exclusivamente respecto de la comunicacion entre los participantes y las personas que
desempenan funciones en SEC que participan del proceso de adjudicacion.

2.12.- ECONOMIA CIRCULAR

La Superintendencia de Electricidad y Combustibles previo a efectuar cualquier
adquisicion, debera consultar en la plataforma de economia circular a que se refiere el
articulo segundo de la Ley N° 21.634 si existen bienes muebles que sean de propiedad
de otras Entidades y que le permita satisfacer adecuadamente sus necesidades
requeridas.

SEC se podra eximir del procedimiento de consulta sefialado cuando el bien o servicio
requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado.

El/La jefe(a) del servicio podra disponer de los bienes muebles que ya no se requieran
para el cumplimiento de los fines propios del servicio, previa resolucion fundada. Si un
bien mueble se encuentra en las condiciones mencionadas y aun puede ser empleado
para su uso ordinario debera ofrecerlo a otros organismos para que sea entregado a
aquellos organismos que lo requiera.

La entrega se efectuara previa resolucion de la SEC a cuyo cargo se encuentre el bien y
se procedera al traslado, los traslados de muebles deberan quedar debidamente
registrados en los inventarios correspondientes.

Si no existen organismos publicos interesados en adquirir el dominio, uso o goce del
bien, SEC debera ponerlo a disposicién del publico, para que sea transferido su dominio
a titulo oneroso, a través de la Direccion de Crédito Prendario mediante los mecanismos
que esta determine. SEC mantendra un su poder los bienes hasta su entrega.
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Si no hay terceros interesados SEC debera donarlo a alguna institucion sin fines de lucro
inscrita en el catastro de organizaciones de interés publico. SEC debera guardar registro
de los donatarios beneficiarios por las donaciones descritas.

Si un bien mueble no se encuentra en condiciones de ser utilizado para su uso ordinario,
debera ser manejado de acuerdo con el principio de jerarquia en el manejo de residuos
que sefala la Ley N° 20.290. De esta forma SEC debera considerar como primera
alternativa su reutilizacion, luego su valorizacion, y como Uultima alternativa su
eliminacion.

Se entenderan por bienes muebles los que puedan trasladarse de un lugar a otro sin que
pierdan su individualidad, sean semovientes o inanimados.

Se entendera servicio medio compartido a aquellas actividades, infraestructuras técnicas,
instalaciones, aplicaciones, equipos, inmuebles, redes, ficheros electrénicos, licencias y
activos que dan soporte a sistemas de informacion, determinados por uno o mas
decretos del Ministerio de Hacienda, y suscritos ademas por el Ministerio que por su
ambito de competencia corresponda, que por su demanda transversal y estandarizada
por parte de los organos de la Administracién del Estado haga mas eficiente su
utilizacion compartida por parte de ellos.

Se excluiran de las disposiciones de economia circular los vehiculos motorizados.
2.13.- CONTRATACIONES EXCLUIDAS DE LA LEY DE COMPRAS

Estan excluidas de la aplicacion de la Ley de Compras Publicas, y del presente Manual,
las siguientes contrataciones:

a) Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por
estatutos especiales y los contratos a honorarios que se celebren con personas naturales
para que 19 presten servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea la fuente
legal en que se sustenten.

b) Los convenios que celebren entre si los organismos publicos enumerados en el
articulo 2°, inciso primero, del decreto ley N° 1.263, de 1975, Ley Organica de
Administracién Financiera del Estado, y sus modificaciones.

c) Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue.

d) Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores
negociables o de otros instrumentos financieros.

e) Los contratos relacionados con la ejecucién y concesion de obras publicas. Asimismo,
quedan excluidos de la aplicacion de esta ley, los contratos de obra que celebren los
Servicios de Vivienda y Urbanizacion para el cumplimiento de sus fines, como asimismo
los contratos destinados a la ejecucién, operacion y mantencion de obras urbanas, con
participacion de terceros, que suscriban de conformidad a la ley N° 19.865 que aprueba
el Sistema de Financiamiento Urbano Compartido.

* Contrataciones que pueden ser excluidas:
a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.
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b) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a
100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja chica),
siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por Resolucién
fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de caferia u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables. Todas las compras realizadas fuera del sistema de
informacion Chile compra seran informadas en la pagina de gobierno transparente de la
Comision.

l1l. CAPITULO - FORMULACION BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS
3.1.- BASES ADMINISTRATIVAS

Las Bases Administrativas de las licitaciones seran elaboradas por el Subdepartamento
de Administracion. La Unidad requirente debera elaborar y enviar al subdepartamento las
propuestas de las bases, esto debe incluir: Bases Técnicas, Pauta de Evaluacién. El
procedimiento de contratacion se inicia con la elaboracion de las Bases Técnicas por
parte de la unidad requirente, las que deberan contener, de manera general y/o
particular, a lo menos, lo siguiente:

» Especificaciones técnicas; * Descripciones; « Requisitos; « Antecedentes; * Objetivos
generales; < Etapas; « Actividades; * Plazos; « Fecha de entrega de los productos y/o
servicios; ¢ Otras caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Por su parte, el subdepartamento de Administracion preparara las Bases Administrativas
en base a formato elaborado, las que incluiran, al menos:

* Normas legales aplicables a la licitacion y al contrato; « Referencias a los oferentes que
pueden participar; « Etapas y plazos del proceso de licitacién; « Requisitos que deben
cumplir las ofertas; * Modalidad de presentacion de las ofertas; « Recepcion y apertura de
las ofertas; * Evaluacién de las ofertas; « Adjudicacion de las ofertas; « Condiciones y
duracién del contrato; « Plazos de entrega de los productos y/o servicios; « Vigencia del
contrato; « Multas y su procedimiento de aplicacién; < Modalidad de pagos, -
Modificaciones del contrato; « Término anticipado del contrato; ¢« Clausulas de propiedad
intelectual y confidencialidad; * Solucion de controversias; * Formatos de caracter
administrativos.

3.2.- PRINCIPIOS ORIENTADORES

Las Bases Técnicas y las Bases Administrativas deben respetar varios principios
fundamentales que rigen todo procedimiento de licitacién, a saber:

- El principio de la libre concurrencia de los oferentes al llamado administrativo, en cuya
virtud en las licitaciones publicas cualquier persona podra presentar ofertas.

- El principio de igualdad de los oferentes ante las bases que rigen el contrato. En tal
sentido, las condiciones establecidas en las bases no podran afectar el trato igualitario
que las entidades deben dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias
entre éstos.
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- El principio de estricta sujecion, por parte de los participantes y la entidad licitante, a las
condiciones que establecen las bases administrativas y técnicas. Lo anterior significa que
dichas condiciones regulan tanto el proceso de compras como el contrato definitivo. No
se podra adjudicar una licitacion a una oferta que no cumpla con las condiciones vy
requisitos establecidos en las Bases.

- El principio de no formalizacion, el procedimiento debe desarrollarse con sencillez y
eficacia, de modo que las formalidades que se exijan sean aquéllas indispensables para
dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicio a particulares, agregando que
el vicio de procedimiento o de forma sélo afecta la validez del acto administrativo cuando
recae en algun requisito esencial del mismo, sea por su naturaleza o por mandato del
ordenamiento juridico y genera perjuicio al interesado. De conformidad con lo anterior, si
la unidad solicitante del contrato estimara conveniente o necesario modificar las Bases,
ello debera tener lugar antes del cierre de recepcion de ofertas, considerandose un
tiempo prudencial para que los Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su
oferta a tales modificaciones. En la determinacion de las condiciones de las Bases se
debera propender a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se
pretende contratar y ahorro en sus contrataciones.

-El principio de legalidad, el procedimiento se realizara con el debido sometimiento a los
poderes publicos de la ley, es decir, los procedimientos desarrollados y gestionados por
SEC se encontraran plenamente sometidos al derecho, respetando todas las normas y
ordenaciones que integran el sistema normativo, ningun funcionario o autoridad podra
indicar un procedimiento contrario a la normativa.

3.3.- CONSULTAS AL MERCADO

En las licitaciones y contrataciones superiores a 5.000 UTM y en las licitaciones en que
la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad, con anterioridad a la elaboracién de
las Bases o la celebracién del contrato, segun corresponda, se deberan obtener y
analizar informacién acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes y/o servicios
requeridos, de sus precios, de los costos asociados, considerando el ciclo de vida util del
bien a adquirir, o de cualquier otra caracteristica relevante que requieran. Si para ello es
indispensable hacer consultas a terceros ajenos a los organismos del Estado. Referidas
consultas deberan efectuarse mediante una consulta publica a través del Sistema de
Informacion, la cual sera abierta y estandarizada.

Asimismo, deberan ser especificas al bien y/o servicio que se pretende adquirir y
deberan referir a la informacion que sefiala el inciso anterior. Excepcionalmente, y en
caso de que no se obtenga la informacién necesaria para efectuar la contratacién por
medio del Sistema de Informacion, las Comision podra obtener directamente sus
cotizaciones a través de correos electrénicos, sitios web, catalogos electronicos, listas o
comparadores de precios por internet, u otros medios similares, de lo que debera quedar
registro en el Sistema de Informacion y Gestion de Compras Publicas. Sélo cuando sea
imprescindible, considerando el tipo de bien o servicio por adquirir, podran realizarse
reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de la Comisién y los potenciales
proveedores, con el fin de obtener informacién sobre dicho bien y/o servicio, de lo que
debera quedar registro en el Sistema de Informacion.

Para efectos de dar cumplimiento a lo sefalado en el inciso anterior, la Superintendencia
debera:

a) Comunicar a aquellos proveedores eventualmente interesados su intencion de
reunirse, por medio del Sistema de Informacién.
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b) Con anterioridad a la reunién respectiva, los proveedores deberan registrarse en la
plataforma electronica dispuesta para el cumplimiento de la ley N° 20.730, que regula el
Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios.

c) El registro de audiencia debera cumplir con las disposiciones del Parrafo 1°, del Titulo
Il del Decreto N° 71, de 2014, del Ministerio Secretaria General de |la Presidencia, que
Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios de la Administracion del Estado.

3.4.- BASES TIPO

Las Bases Tipo son documentos aprobados por la Direccion de Compras que contienen
de manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como las etapas,
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos
de adjudicacion y demas aspectos administrativos del Proceso de Compra, que se ponen
a disposicién de las Entidades compradoras. Los contenidos han sido elaborados por
ChileCompra y cuentan con la toma de razén de la Contraloria General de la Republica,
con el objeto de contar con procesos mas rapidos, eficientes y participativos. Hay que
sefalar que, segun Dictamen E370752, de fecha 20 de julio de 2023, de la Contraloria
General de la Republica, su uso es obligatorio desde el 20 de julio del afio 2023 para
todos aquellos rubros en que existan Bases Tipo disponibles. Dicho lo anterior, previo a
realizar la elaboracion de Bases de licitacion, se debera verificar en la plataforma
www.mercadopublico.cl, la existencia de Bases Tipo y los rubros disponibles.

IV. CAPITULO - CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluaciéon tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores
ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos y econdémicos establecidos en las Bases.

Se deberan considerar criterios técnicos y econdmicos acordes a la naturaleza del bien o
servicio que se contratara, y estaran configurados de manera que permitan una
evaluacion de las ofertas recibidas de la forma lo mas objetiva posible, evitando
distorsiones generadas a partir de ofertas anomalas.

Deberan considerar uno o mas factores y, de ser necesario, incorporar subfactores, cuya
ponderacion y mecanismos de asignacion de puntajes deberan estar claramente
definidos en las Bases. Se podran considerar como criterios técnicos o econémicos el
precio, la experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte,
los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, el
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la
oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos exigidos en las
bases de licitacion.

Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan
producir en el resultado final de la evaluacién. Adicionalmente, podran establecer
criterios complementarios a la evaluacion técnica y econdmica para impulsar el acceso
de empresas de economia social, o que promuevan la igualdad de género o los
liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional o que impulsen la
participacion de grupos subrepresentados en la economia nacional. Para estos efectos,
las Bases estableceran criterios de evaluaciéon especificos y objetivos. En ningun caso
estos criterios complementarios podran prevalecer por sobre la evaluacién técnica vy
econdmica, deberan asignarles una ponderacion inferior que resguarde lo anterior, y no
podran tener como consecuencia excluir o impedir la participacion de otros oferentes.
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El mero cumplimiento por parte de un oferente de la legislacién vigente no podra ser
considerado como un factor para otorgarle un puntaje a estos criterios.

4.1.- CRITERIO INTEGRIDAD DE LOS PROVEEDORES

Los oferentes que contraten con las Comision deberan acreditar la existencia de
programas de integridad y ética empresarial, los cuales deben ser efectivamente
conocidos y aplicados por su personal. Esta acreditacion sera considerada en un criterio
de evaluacion en las Bases de licitacion. En el caso de Tratos Directos o Contrataciéon
Excepcional Directa con Publicidad, dicha exigencia debera incluirse en clausulas
especificas del contrato.

4.2.- CRITERIOS SUSTENTABLES ESTADO VERDE

Las compras sustentables buscan que los procesos de contratacion publica logren un
adecuado equilibrio entre los aspectos sociales, econdémicos y ambientales de las
contrataciones que realicen las instituciones del Estado. Este equilibrio no solo debe
referirse a las caracteristicas de las condiciones intrinsecas del bien o servicio requerido,
sino que debe aplicarse ademas en la identificacion de las necesidades de la respectiva
entidad que requiere a contratacién, asi como en la definicion y caracteristicas de todo el
proceso de contratacién ElI documento "E1/02/RT9 Gestion de Compras Sustentables"
del Sistema Estado Verde, busca fomentar la realizacion de procedimientos de
contratacion sustentables de bienes muebles y servicios a través del sistema de compras
del estado, www.mercadopublico.cl, para contribuir al desarrollo sustentable del pais. La
Comision Nacional de Riego, con la finalidad de dar cumplimiento en lo dispuesto las
normas técnicas del Sistema Estado Verde, fomentara el uso de criterios de evaluacion
y/o requisitos sustentables tales como eficiencia energética e impacto medioambiental,
en los procesos de compras que requieran los distintos centros de responsabilidad.

A continuacién, se entregan algunos ejemplos genéricos de criterios de evaluacion y
requisitos técnicos para ser aplicados en compras sustentables:

- Artefacto electronico: evaluar acorde al etiquetado de eficiencia energética A+ o A++.
- Fomenta practicas de gestion de residuos:

La empresa o persona natural oferente completa el anexo de practicas de gestién de
residuos y el certificado de convenio o trazabilidad de la informacion.

- Produccién Limpia: La empresa o persona natural cuenta con un plan de gestion del
cuidado ambiental en el manejo del agua potable o manejo de aguas grises/residuales
con el respectivo certificado de analisis de impacto.

- Luminarias: La ampolleta o fuente de iluminacion cumple con el sello de eficiencia
energética y cuenta con el respectivo etiquetado.

- Compra de papel: Se debe preferir aquellos papeles que han sido fabricados con
materia prima que provenga de bosques manejados sustentablemente. Esta informacion
puede ser verificada a través de distintas certificaciones nacionales e internacionales
(Ejemplo: CERTFOR, PEFC, FSC).

- Computadores e impresoras: Los artefactos cumplen con el etiquetado de eficiencia
energética y el sello Energy Star.

- Empresa o persona natural con sellos ambientales:
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Cuenta con sello otorgado de manera gratuita por un servicio publico que da cuenta de
su impacto medioambiental (APL, Lefia seca, Cooperativa, Turismo sustentable, u otro)
del cual pueda entregar el medio de verificacidn correspondiente.

4.3.- COMISION EVALUADORA

La evaluacién de las ofertas esta a cargo de una “Comision Evaluadora” compuesta de al
menos tres funcionarios publicos, internos o externos o, en su caso, de tres trabajadores
que no se rijan por las reglas estatutaria, de manera de garantizar la imparcialidad y
competencia entre los oferentes, la que sera nombrada mediante un acto administrativo.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién personas ajenas
a las Comision, pero limitada siempre en un ndmero inferior a los funcionarios publicos
que la integran. La integracion de la Comision Evaluadora se publicara previo a la
apertura de las ofertas en el Sistema de Informacion. Los miembros de la Comision
Evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes, debiendo cumplir
con las exigencias y requisitos establecidos en la ley y el reglamento. Cada integrante de
la comision evaluadora debera suscribir una declaracion jurada de ausencia de conflicto
de interés y confidencialidad, en los términos expresados en el articulo 35 nonies de la
Ley N°19.886, la que sera publicada en el portal mercado publico y en la plataforma Ley
Lobby.

4.4.- DE LA EVALUACION DE LAS OFERTAS
» Método de evaluacion de las ofertas

La SEC, a través del Subdepartamento de Administracién, debera evaluar los
antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazara las ofertas que no
cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de licitacién. La evaluacion de las
ofertas se efectuarda 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, y, en
caso de que corresponda, los criterios complementarios que se hayan establecido en las
Bases. Para efectos del anterior analisis, la Comisidn Evaluadora debera remitirse a los
criterios de evaluacién definidos en las Bases.

Se podran asignar puntajes de acuerdo con los criterios que se establecen en las
respectivas Bases.

* Errores u omisiones detectadas durante la evaluaciéon

Durante la etapa de evaluacion la Comision Evaluadora podra solicitar a los oferentes, a
través del portal Mercado Publico:

1) Salvar los errores u omisiones formales en que ha incurrido. No se considerara error
formal errores en el precio de la oferta.

2) La presentacion de certificaciones o antecedentes que hayan omitido presentar al
momento de efectuarla la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se
hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar
ofertas; vy,

3) La presentacion de certificaciones o antecedentes que se refieran a situaciones no
mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacion
de éstas. Las rectificaciones de los errores u omisiones detectados por la Comisién
Evaluadora y que se solicitan y permiten salvar o subsanar a los oferentes, no podran
conferir una situacion de privilegio respecto de los demas competidores, dado que se
afectara el principio de igualdad de los oferentes. Existiendo la posibilidad de rectificar
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los errores u omisiones por parte de los proveedores, ésta debera estar contemplada en
las Bases de licitacion, especificando un plazo breve y fatal para la correccion de éstos,
contado desde el requerimiento, el que se informara a través del Sistema de Informacion.

En tales condiciones, las Bases deberan establecer, dentro de los criterios de
evaluacion, el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta,
asignando un menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para
presentacion, con todo lo requerido.

 Informe de evaluacion de la Comisiéon Evaluadora

La Comisién Evaluadora emitira un informe final sefalando la oferta mejor evaluada y
susceptible de ser adjudicada, asi como las que siguen en orden descendente que
pudieren igualmente resultar adjudicadas en caso de que la primera opcién desista de la
contratacion.

Dicho informe debera referirse a las siguientes materias:
1) Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2) Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos
sefalados en las Bases de licitacion, la Ley de Compras o el reglamento, o por
corresponder a empresas relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial,
en conformidad al articulo 60 del reglamento.

3) La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la Comisiéon Evaluadora determinare que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Comision.

4) La asignacién de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las formulas de célculo
aplicadas para la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa
a la forma de aplicar los criterios de evaluacion.

5) La proposicion de adjudicacion, dirigida al Subdepartamento de Administracion, para
adoptar la decision final. El Informe de Evaluacion debe tener las siguientes menciones a
lo menos: - Identificacion del nombre y nimero de la licitaciéon. - Fundamento de los
resultados que dan origen a cada nota obtenida por el proveedor. — Nombre y firma de
los integrantes de la Comision Evaluadora.

El informe de evaluacion se enviara al Subdepartamento de Administracion para que
esta redacte la Resolucion que declara desierta o adjudica la licitaciéon. La Resolucion
sera fundada y dara cuenta de todo el procedimiento de contratacion administrativa, en
especial de: cuantas ofertas se presentaron, cuantas cumplieron con los requisitos
administrativos solicitados en las bases y cuando corresponda las que se declararon
inadmisibles.

V. CAPITULO - GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES
5.1.- ELABORACION DE LOS CONTRATOS

Si la licitacion contempla la suscripcion de un contrato, la unidad requirente una vez
adjudicado el proceso respectivo, debera enviar los antecedentes técnicos del contrato al
Subdepartamento de Administracion para que esta proceda a su materializacion y
tramitacion, y posterior aprobacion mediante acto administrativo del Superintendente/a.
Una vez firmada la Resolucion que aprueba el contrato, el Subdepartamento de
Administracién, emitira la respectiva Orden de Compra en Mercado Publico y creara la
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ficha de contrato asociada al proceso licitatorio en el aplicativo “Gestion de Contratos”,
disponible en www.mercadopublico.cl, donde adjuntara los antecedentes contractuales
respectivos. ElI Contrato debera contener la individualizacion del Proveedor, las
caracteristicas del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de duracién, las
garantias, si las hubiere, las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del
Proveedor, asi como sus causales y el procedimiento para su aplicaciéon, causales de
término y demas menciones y clausulas establecidas en las Bases. En el caso de
licitaciones mayores a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato debera efectuarse una vez
transcurrido el plazo de diez dias habiles desde la notificacién de la resolucion de
Adjudicacion.

Los contratos de suministro y servicio deberan contener la individualizacién del
proveedor, las caracteristicas del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de
duracién, las garantias, si las hubiere, las medidas a ser aplicadas por eventuales
incumplimientos del proveedor, asi como las causales y el procedimiento para su
aplicacion, causales de término y demas menciones y clausulas establecidas en las
bases.

En los contratos de servicio los oferentes deberan incorporar dentro de los anexos
técnicos una propuesta técnica de sus servicios la cual deberan incorporar al contrato en
conjunto con los documentos que sean requeridos, sin esta propuesta el contrato no
podra ser firmado, es decir, en conjunto al contrato se requeriran todos los documentos
requeridos, la propuesta y la boleta de garantia de fiel cumplimiento cuando asi lo
establezcan las bases o términos de referencia.

Los contratos suscritos con proveedores que superen las 1.000 UTM deberan
incorporarse obligatoriamente en el médulo de gestidon de contratos de la plataforma de
compras www.mercadopublico.cl, el cual esta destinado a otorgar transparencia,
eficiencia y trazabilidad al comportamiento contractual de los proveedores.

5.2.- ADMINISTRACION DE LOS CONTRATOS

El contrato es un acuerdo de voluntades a través del cual una parte se obliga con otra a
cumplir con una determinada adquisicidn o prestacion de servicio. Esto implica que
surgen, entre las partes, derechos y obligaciones reciprocas, que deben ser cumplidas
en los términos que sefala dicho acuerdo. La gestion de los contratos, seran realizadas
por el administrador del contrato, quien sera designado/a en las bases de licitacion o en
el contrato. En el caso de otros procedimientos de compra, la supervision del contrato, lo
realizara la Unidad requirente del bien o servicio. La Unidad de Compras y
Contrataciones Publicas tiene como funcién mantener un registro actualizado de los
contratos institucionales, informar el cumplimiento de los plazos de vencimientos de las
garantias, sin perjuicio del control que le corresponde a la unidad responsable de su
ejecucion, y requerir de la contraparte técnica, en cada caso, los documentos necesarios
para proceder a tramitar los estados de pagos a los proveedores segun lo estipulado en
dichos contratos y de llevar un control de las garantias que respaldan dichos contratos.

Una vision integral incluye, ademas, la gestion post entrega (o post venta), la evaluacion
de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicion para
planificar las compras y tomar mejores decisiones. Cada unidad requirente de la SEC
podra llevar el registro actualizado de los contratos que administre, y seran responsables
de mantener el control de este, en todas las materias pertinentes.

5.3.- EVALUACION DE LOS CONTRATOS Y PROVEEDORES

El Subdepartamento de Administracion, revisara el catastro de contratos y las érdenes
de compras emitidas en el periodo y determinara a los proveedores a los cuales aplicara
la encuesta. A su vez, las unidades requirentes que hayan establecido evaluar la gestion
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de los contratos y proveedores en las bases de licitacién, deberan aplicarlas y enviar los
resultados de éstos al Subdepartamento de Administracion, para que sean publicados en
el modulo “Gestion de Contratos” de www.mercadopublico.cl. Anualmente, las unidades
que hayan actuado como “unidad requirente” deberan evaluar en la correspondiente
“Encuesta de Evaluacién de Proveedores” (Formulario N° 1) el comportamiento
contractual que haya tenido el oferente adjudicado en una compra de servicios mediante
convenio marco, compra agil y trato directo o contratacion excepcional directa con
publicidad.

La informacién contenida en dicho sistema podra servir de base para futuras
evaluaciones que sea objeto el proveedor producto de licitaciones en las que participe,
que contengan el criterio de evaluacién “Comportamiento contractual del proveedor” en
las respectivas Bases Administrativas.

VI. CAPITULO - RECEPCION DE BIENES, SERVICIOS Y FACTURAS
6.1.- RECEPCION DE BIENES

Toda recepcion de bienes o servicios adquiridos por la Institucion se debe certificar a
través de una “recepcion conforme” que realiza la unidad requirente a través de la
plataforma SSG, para que posteriormente la Unidad de Compras y Contrataciones
Publicas la replique y suba en el formato establecido en la plataforma
www.mercadopublico.cl. Es importante que el/la funcionario/a que recibe los bienes o
servicios, verifique que lo entregado corresponde a lo solicitado en la orden de compra,
bases de licitacion y/o contrato correspondiente.

6.2.- PLATAFORMA ACEPTA DE DIPRES

La recepcioén de los DTEs (facturas, guias de despacho, notas de crédito y débito, etc.)
se realiza a través de la plataforma ACEPTA, mediante la casilla de intercambio
electronico, creada para tales efectos en el Servicio de Impuestos Internos. El
Subdepartamento de Administracion, revisa diariamente y descarga las facturas desde la
plataforma derivandolas mediante email a las unidades requirentes, donde solicitara la
validacion de la Jefatura correspondiente a la Unidad requirente, y adjuntando todos los
antecedentes que dan origen a la compra y recepcion conforme del bien o servicio para
que se gestione el pago. Para el caso de los estados de pago de las licitaciones de
iniciativas de inversion, el procedimiento a aplicar es el indicado en las respectivas bases
de la licitacion y/o contrato.

Respecto de los bienes muebles o activo fijo inventariados, adquirido por la Institucion,
debe cumplir con el tramite de alta, que significa registrar la incorporacion fisica de los
bienes al inventario de Servicio, todo lo cual se realizara de acuerdo con el Manual de
Activo Fijo institucional.

Para ello el Encargado de recibir los bienes debe enviar al subdepartamento de
Administracion, copia de la factura y orden de compra del documento que debe ser
activado. La SEC cuenta con un total de ocho dias corridos para la aceptaciéon o reclamo
de una factura. Pasado este tiempo, si la unidad requirente no ha sefalado
disconformidad, el sitio generard a la aceptacion automatica del documento y
provocando su devengo. En caso de rechazar una factura, la unidad requirente debera
indicar los motivos a la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas, via correo
electrénico, para efectuar el reclamo correspondiente en la plataforma ACEPTA.
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VII. CAPITULO - PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO OPORTUNO

La Superintendenta, mediante la Tesoreria General de la Republica, pagara al (los)
proveedor(es) por los bienes adquiridos o servicios prestados, en las condiciones en
tiempo y forma establecidas en las respectivas bases administrativas y/o lo establecido
en los contratos suscritos, previa certificacion de la unidad requirente de la recepcion
total y conforme de todos los bienes o servicios y contra presentacion de la factura
correspondiente.

El pago se realizara dentro de los 30 dias siguientes a la recepcién del documento
tributario. Una vez el documento se encuentre devengado en la plataforma DTE/Acepta,
la Tesoreria General 28 de la Republica es quien se hace cargo y realiza el pago, con
excepcion de las boletas de honorarios, pago de consumos basicos, gastos comunes,
arriendos de oficinas y otros que defina la Comision. La Unidad de Compras vy
Contrataciones Publicas enviara mediante SSG a la Unidad de Finanzas la solicitud de
pago, con la revisién de la documentaciéon de respaldo, es decir, las 6rdenes de compra
originadas, de la respectiva recepcion conforme de bienes/servicios, la que se efectuara
en un plazo no superior a los 11 dias corridos, contado desde la fecha de publicacion del
documento tributario mediante la plataforma DTE. La solicitud de pago generada por el
Subdepartamento de Administracién, previo a la llegada al Subdepartamento de
Finanzas, debe ser validada por la jefatura de la unidad requirente del bien o servicio, a
quien el sistema notifica de dicha validacién, efectuado correos recordatorios en caso de
no generarla en un plazo de 48 horas.

El Subdepartamento de Finanzas, una vez recepcionados los antecedentes para el pago,
dispondra de 5 dias habiles para efectuar el devengo correspondiente.

Las unidades requirentes, el Subdepartamento de Administracion y Finanzas, deben
velar por gestionar en el mas breve plazo el pago de las facturas en virtud de dar
cumplimiento a lo estipulado en el articulo 2°quater de la Ley N°21.131, sobre pago a 30
dias.

VIIl. CAPITULO - POLITICA DE INVENTARIOS

El proceso de gestidn, control y disposicién de los bienes de uso estara a la observancia
del Manual de Gestion y Control de los Bienes de Uso de la Superintendencia de
Electricidad y Combustibles. El referido manual, tiene la finalidad de entregar los
lineamientos establecidos por el Departamento de Administracion y Finanzas a través del
Subdepartamento de Administracion de SEC, los cuales han sido elaborados sobre la
base de los criterios contables internos apegados a la Normativa Vigente de la
Contraloria General de la Republica. Todos los bienes adquiridos por SEC son de
propiedad fiscal, por lo cual sdélo deben ser utilizados para fines estrictamente
Institucionales, ya que cualquier otro uso que se les diera, estara prohibido por
considerarse de caracter particular y, en consecuencia, se aplicaran las medidas
disciplinarias que correspondan. A modo excepcional, la SEC podra ceder en calidad de
comodato los bienes que estime conveniente por razones de buen servicio, en cuyo caso
para la administracion de esos bienes aplica a cabalidad lo sefialado en el Manual para
la gestion de activos de la SEC que se fundamenta en la Normativa del Sistema de
Contabilidad General de la Nacién (NICSP).

Respecto a los Bienes de Uso, la principal funcion del Subdepartamento de
Administracion es mantener, actualizar y controlar la correcta descripcion, ubicacién y
estado de los bienes considerados como “inversion real” y de igual manera, aquellos
bienes considerados como “control administrativo”, asi como la supervision directa de
estos, para constatar su existencia, correcto uso y estado de conservacion. El
Subdepartamento de Finanzas, debera contabilizar las compras de activos en el Sistema
Contable, depreciar y actualizar los bienes de acuerdo con lo instruido por la Contraloria
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General de la Republica. El personal de la SEC tiene la obligacion de cuidar los bienes
asignados a su cargo e informar de cualquier incidente o hecho irregular respecto de
éstos a la Jefatura del Subdepartamento de Administracion.

Finalmente, el Departamento de Informatica, también debera mantener un registro
actualizado de licencias, software y hardware para su control.

IX. CAPITULO - PROCESO DE ACREDITACION

De acuerdo con lo establecido en la normativa de compras y contrataciones, deben
acreditar competencias todos/as los/as funcionarios/as que participan en el proceso de
abastecimiento de la SEC. El proceso de Certificacion de Competencias en Compras
Publicas tiene por objetivo la profesionalizacién de los/as funcionarios/as que se
desempenan en el area abastecimiento, para asegurar el correcto uso de los recursos
publicos a través de los diferentes procesos de compra. Con este propdsito, la Direccion
ChileCompra desarrolla un programa obligatorio de Certificacion de competencias,
totalmente gratuito y en linea, que busca propiciar la preparacion de los/as
funcionarios/as en la gestién de compras eficaces y que promuevan el uso eficiente de
los recursos, tanto en dinero como en la gestién administrativa. Todo lo anterior, con el
fin de lograr una gestion transparente y eficiente de las compras publicas, dar
cumplimiento a la normativa vigente y agregar valor desde el rol del abastecimiento
publico.

La Certificacion de Competencias se realiza de manera individual a través de la
plataforma https://capacitacion.chilecompra.cl, la cual se accede con clave unica.

Existen 3 niveles de competencia:

- Nivel basico: funcionarios/as que estan iniciando sus labores en el sistema de compras
publicas y que colaboran de manera operativa en los procesos de compras.

- Nivel intermedio: funcionarios/as que poseen una trayectoria en el area de
abastecimiento y que realizan labores operativas y de gestién en relacién con la compra
publica.

- Nivel avanzado: funcionarios/as que cuentan con una trayectoria laboral y formativa que
les permitiria asumir el liderazgo de procesos de compra de mayor complejidad y
cuantia, definiendo compras estratégicas, aportando con analisis de data y liderando el
area de abastecimiento. La vigencia de la certificacion para el nivel basico es de 1 afo, y
para el resto de los niveles, 2 afios.

Para participar de este proceso, los/las funcionarios/as deberan inscribirse
personalmente en el sitio de capacitacion segun el nivel correspondiente. La
responsabilidad de mantener la acreditacién actualizada es de cada funcionario/a.
Senalar que so6lo queda excluido de rendir el proceso de competencias el/la Jefe/a de
Servicio. Los/as demas funcionarios/as, independiente del perfil, deberan cursar y
aprobar el proceso de acreditacion para mantener acceso al portal.

X. CAPITULO - GARANTIAS EN LOS PROCESOS DE COMPRAS

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestion de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor
cuantia, donde existen mayores riesgos de incumplimientos que pudieran afectar de
manera importante la operacion de la Comision y la calidad del servicio que se presta a
la ciudadania. De acuerdo con lo anterior, la Comision en sus procesos de licitaciéon
cuando corresponda, exigira las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, cuyo objeto es resguardar el correcto cumplimiento, por parte
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del Proveedor oferente y del adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o
del contrato. En el caso de la prestacién de servicios la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los
trabajadores del contratante, asi como también, se podran hacer efectivas las eventuales
multas y sanciones. Tanto, para las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, al fijarse el monto de éstas, se tendra presente que éste no
desincentive la participacién de oferentes.

10.1.- GARANTIA DE SERIEDAD.

Se requerird excepcionalmente por razones del interés publico y tratandose de
licitaciones superiores a las 5.000 UTM, con el objeto de asegurar la mantencién de la
oferta hasta la suscripcién del contrato. Dicha garantia no excedera de un 3% del monto
de la licitacion, conforme a lo establecido en el articulo 52 del reglamento de compras
publicas. En los casos en que no resulte posible estimar el monto de la licitacion, la
garantia debera fijarse en un monto que no desincentive la participacion de oferentes. En
las bases de licitacion se establecera el monto, plazo de vigencia minimo y si debe
expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad
reajustable.

Podran otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorguen de manera
electrénica, deberan ajustarse a la Ley N° 19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma
Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma y su reglamento. Deberan ser
pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable y a primer requerimiento. El
proveedor podra otorgar la garantia mediante uno o varios instrumentos financieros,
siempre que estos sean de la misma naturaleza. Al momento de regular la garantia de
seriedad, las Bases no podran establecer restricciones respecto a un instrumento en
particular, debiendo aceptar cualquiera que cumpla con las condiciones dispuestas en el
reglamento. La Comisién solicitard a todos los oferentes la misma garantia en lo relativo
a su monto y vigencia.

10.2.- GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO

En virtud de lo establecido en el articulo 121 del reglamento de compras publicas, se
exigira en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM, y alcanzara un 5% del precio
final neto ofertado por el adjudicatario, a menos que, sean declaradas ofertas temerarias
0 se considere una contrataciébn riesgosa, o bien, existan disposiciones legales
particulares. En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Comision
podra fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion, en el porcentaje
previamente sefalado. Tratandose de la prestacién de servicios, las garantias de
cumplimiento del contrato deberan asegurar, ademas, el pago de las obligaciones
laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto
en el articulo 20 de la ley N° 17.322, y permaneceran vigentes hasta sesenta dias
habiles después de recepcionados los servicios, o culminados los contratos.

En las Bases de licitacidon, se establecera el monto, el plazo de vigencia, la glosa que
debe contener y si las cauciones o garantias deben expresarse en pesos chilenos u otra
moneda o unidades de fomento. Las garantias deberan ser pagaderas a la vista y tener
el caracter de irrevocable y a primer requerimiento. Con cargo a estas garantias podran
hacerse efectivas las multas y demas sanciones que afecten a los proveedores. El plazo
de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que establezcan las respectivas
Bases o contrato. Para contrataciones de servicios, el plazo minimo sera de sesenta dias
habiles después de la finalizacion del contrato. Para las demas contrataciones, el plazo
no podra ser menor a la duracion del contrato.
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El Proveedor debera entregar la garantia de cumplimiento hasta antes del momento de
suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan un plazo anterior a
este. Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la
Comision podra aplicar las sanciones que correspondan y adjudicar el contrato definitivo
al oferente siguiente mejor evaluado.

10.3.- GARANTIA POR ANTICIPO.

Resguarda los recursos por adelantado al adjudicatario, asegurando que seran utilizados
integramente para los fines del contrato. No seran necesarias en contrataciones menores
a 1.000 UTM. Se devuelven en 10 dias habiles tras la recepcion conforme de bienes o
servicios. Las cauciones deben cubrir su valor total, y pueden usar los mismos
instrumentos que la garantia de fiel cumplimiento. La garantia debe cumplir las mismas
caracteristicas que las demas, no restringir tipo, ser irrevocable y pagadera a la vista.

10.4.- GESTION DE LAS GARANTIAS

Las garantias en formato fisico deberan ingresar de manera presencial por Oficina de
Partes de la SEC, ubicada en Avenida Libertador Bernardo O’Higgins N° 1.449, Torre 1,
Piso 3°, comuna y ciudad de Santiago. Los oferentes que entreguen documentos de
garantia en formato digital y con verificacion en linea, deberan adjuntarla en el portal
www.mercadopublico.cl, para el caso de la seriedad de oferta, y mediante correo
electrénico para las de fiel cumplimiento.

El Subdepartamento de Administracion, registra los antecedentes de las garantias en el
sistema dispuesto para tal efecto, identificando el nimero del documento, fecha, tipo de
documento, RUN o RUT de la persona natural o juridica, segun sea el caso, monto del
documento y concepto por el cual fue emitido, informacién que debe mantenerse
actualizada en el médulo de Gestién de Contratos del sistema de informacion de la
plataforma de Compras www.mercadopublico.cl, y estar disponible cuando el jefe/a de
Servicio lo solicite. Las garantias son archivadas y custodiadas en una caja de seguridad
de la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas. El/a Coordinador/a de la Unidad de
Compras y Contrataciones Publicas o a quien este designe, debera tomar todas las
medidas de seguridad necesarias para salvaguardar los instrumentos de garantia en
poder de la SEC. Ellla encargado/a de las garantias, del Subdepartamento de
Administracion, realiza periddicamente una revision de las garantias e informa al
Subdepartamento de Finanzas para su contabilizacién, de igual manera, verifica las que
se encuentran vencidas y realiza las gestiones pertinentes con las contrapartes técnicas
para su devolucion. Se procede a informar al responsable del contrato y si este autoriza
la devolucién se procede a comunicar al proveedor para su retiro. Para su retiro el
proveedor debe enviar un representante que exhiba un poder simple o RUT fisico
entregado por el Servicios de Impuestos Internos, y Cédula de Identidad, a quien se le
entrega la garantia previa firma de recepcion del documento, por parte de dicha persona.

10.5.- EJECUCION DE LAS GARANTIAS.

Cuando existan circunstancias que ameriten el cobro de una garantia de seriedad de
oferta y/o de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, el Subdepartamento de
Administracién, notificara al Subdepartamento de Finanzas, hacer efectivo el cobro de la
citada garantia, acompafando los antecedentes que justifican el cobro.

XI. CAPITULO - GESTION DE RECLAMOS

Los incidentes son todas aquellas situaciones irregulares o andomalas, como, por
ejemplo, reclamos fundados de proveedores y que eventualmente pudieran afectar la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Db ‘ Caso: 2331530 Acci 6n: 4050407 Docunent o: 4717859
{;}%ﬁt Ve B° WRKR/ RA. / CMC/ PFM NMMVI

Ofts
https://wW http.sec.cl/tinmesM gl obal /i ngPDF. | sp?pa=4050407&pd=4717859&pc=2331530

Direccién: Avenida Bernardo O’Higgins 1465 — Santiago Downtown, Santiago Chile - www.sec.cl



Ministerio de
Eneieia

JAE
=_
SPTRINTEMDINCA D TLECTRICIDAD

T RGeS
Gaxiewno de Chils

RESOLUCI ON EXENTA ELECTRONI CA N° 35817
Santiago, 29 de Octubre de 2025

Todo incidente que tuviere lugar con ocasion de algun procedimiento de contratacion
administrativa sera recibido por el/la Administrador/a de la plataforma Mercado Publico, o
por un Analista del Subdepartamento de Administracion, que posea el perfil supervisor,
quien derivara la consulta al responsable del proceso de contratacion que ha sido
cuestionado. El/la responsable del proceso de compra demandado, debera preparar una
respuesta mediante Oficio Ordinario al jefe/a de Servicio y remitirla al Subdepartamento
de Administracion, dentro del plazo de 48 horas contados desde la recepcion del
incidente. La respuesta al proveedor debe ser ingresada en el portal
www.mercadopublico.cl, en un plazo maximo de cinco dias habiles, contados desde la
generacién del incidente.

XII. CAPITULO - INTEGRANTES COMISIONES EVALUADORAS
12.1.- CONFLICTOS DE INTERESES

Como funcionarios y funcionaras de la SEC, evitaremos cualquier situacion que vincule
nuestros intereses personales y/o financieros con nuestra funcién publica, como
asesorias, negociaciones u otras acciones que puedan constituir un trato preferencial
real o aparente.

En el caso de que cualquier funcionario o funcionaria de la SEC, enfrente un conflicto de
interés debera informar a la brevedad a su jefatura directa e inhabilitarse de la decision o
proceso en cuestion.

Todos los integrantes de una comision evaluadora deberan suscribir una declaraciéon
jurada, en la que exprese no tener conflicto de interés con los potenciales oferentes de la
respectiva licitacion, su compromiso a no aceptar donativos de terceros (oferentes o no)
mientras integre la Comisién Evaluadora, cualquiera sea su monto.

En el caso que el conflicto de interés con algun proponente solo se visualice al momento
de la apertura, debera desde ese momento abstenerse de participar del proceso y poner
en conocimiento inmediatamente a su superior jerarquico.

Esta declaracién incluye los siguientes puntos:
- Prohibicidon de Reuniones con Lobbies o Gestores de Intereses:

En cumplimiento de la Ley 20.730 y su reglamento, queda estrictamente prohibido
mantener reuniones o cualquier tipo de contacto no autorizado con lobbies o gestores de
intereses durante todo el proceso de licitacion. Esta prohibicidon incluye cualquier forma
de comunicacion entre los oferentes, sus representantes o cualquier persona que actue
en representacion de terceros interesados, y los miembros de la Comision Evaluadora o
funcionarios participantes en el proceso de licitacion.

- Medio Exclusivo de Comunicacion:

Durante todo el proceso de licitacion, el unico medio autorizado para cualquier tipo de
contacto consulta o0 comunicacion sera la plataforma de licitaciones y compras publicas
de ChileCompra, disponible en www.mercadopublico.cl. No se permitiran otros canales
de comunicacion, incluyendo reuniones presenciales o en linea, salvo aquellos
formalmente establecidos a través de dicha plataforma.

El Unico proceso que se excluira de la prohibicion de comunicacién entre SEC y
proveedores tal como lo establecer el articulo 35 ter de la Ley N° 21.634 corresponde al
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dialogo competitivo de innovacién tal como lo especifica el articulo 7, numeral 5 de la Ley
N° 21.634.

- Declaracion Jurada de Conflicto de Interés:

Todos los integrantes de la Comision Evaluadora deberan firmar una declaracion jurada,
en la que expresen lo siguiente:

Ausencia de Conflicto de Interés: Declaran no tener ningun tipo de conflicto de interés
con los potenciales oferentes de la licitacion, ya sea de caracter personal, financiero,
comercial o familiar.

Prohibicion de Aceptacién de Donativos: Se comprometen a no aceptar, en ninguna
circunstancia, donativos, regalos, beneficios o cualquier tipo de incentivo econémico o de
otra indole por parte de oferentes o terceros interesados en el proceso de licitacion,
independientemente del valor de dichos donativos.

Vigencia del Compromiso

Este compromiso se mantendra vigente durante todo el tiempo que los evaluadores
formen parte de la Comision Evaluadora, e incluso después de finalizado el proceso de
licitacion en caso de que existan investigaciones relacionadas con posibles
irregularidades.

Consecuencias del Incumplimiento

El incumplimiento de estas disposiciones por parte de los integrantes de la Comision
Evaluadora o de los oferentes podra dar lugar a las siguientes sanciones:

- Descalificacion inmediata del oferente involucrado en practicas no permitidas, tales como
el lobby no autorizado o la entrega de donativos.

- Invalidez de los actos realizados por los miembros de la Comisién Evaluadora que hayan
incumplido la normativa.
Sanciones legales aplicables de acuerdo con las leyes vigentes sobre Lobby, Conflicto
de Interés y Transparencia.

Ejemplos: - No inhabilitarse en procesos de revision, seleccién o evaluacion cuando hay
un conocido, pariente directo, o bien el proyecto es presentado por alguna empresa con
la cual tuvo vinculos contractuales. La forma de resolver esta situacién es comunicar por
escrito la situacion de conflicto al jefe directo para que éste resuelva derivar el tema a
otros funcionarios no involucrados en el conflicto de interés. - Que una jefatura promueva
internamente la contratacion de una consultor/a externo/a en la empresa que tiene
participacion.

12.2.- DECLARACION DE PATRIMONIO E INTERESES.

La SEC, mediante Resolucion Exenta del Jefe/a de Servicio, nombra a los funcionarios
responsables de compras institucional por centro de responsabilidad, identifica al
personal que se desempefia en la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas e
identifica al personal que ejerce funciones de administrador de contratos, y a su vez los
registra en los formularios habilitados en el sitio www.mercadopublico.cl.
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Dado lo anterior, el Subdepartamento de Administracién, solicita en diciembre de cada
afio, a todas las unidades requirentes, el listado de los/as funcionarios/as que participan
de los procesos de compras y/o contrataciones. Una vez formalizado el listado de
funcionarios mediante la correspondiente Resolucion Exenta, ésta es remitida a la
Unidad de Personal, con la finalidad de registrarlos y notificarlos de la obligacion de
realizar la Declaracién de Intereses y Patrimonio (DIP), segun las disposiciones que
indica la Ley N°20.880, en el sitio web www.declaracionjurada.cl. Dicha declaracion
tendra que realizarse en el mas breve plazo y hasta 30 dias habiles siguientes desde
asumida la funcién. Asimismo, deberan actualizar la DIP en el mes de marzo y
septiembre de cada afio, si correspondiese.

XIIl. CAPITULO - INDISPONIBILIDAD DEL SISTEMA MERCADO PUBLICO

SEC podra realizar sus procesos de compra fuera de Mercado publico cuando exista
indisponibilidad del sistema u otras situaciones que se mencionan a continuacion:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos en conformidad a este reglamento, lo cual debera ser justificado por la SEC
en la misma resolucién que aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible efectuar, por un periodo
mayor a veinticuatro horas continuas, los procesos de compras a través del Sistema de
Informacion y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado.

3. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién y Gestion de Compras
y Contrataciones del Estado, circunstancia que debera ser ratificada por la Direccién
mediante el correspondiente certificado, el cual debera ser solicitado por la SEC o los
oferentes por las vias que informe dicho Servicio. En el caso de los oferentes, el
certificado debera ser solicitado dentro de las veinticuatro horas siguientes al cierre de la
recepcion de las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados tendran un plazo de dos
dias habiles contado desde la fecha del envio del certificado de indisponibilidad, para la
presentacion de sus ofertas fuera del Sistema de Informaciéon. Todos los documentos
aprobados o enviados fuera del Sistema de Informacion deberan ser publicados en dicho
sistema una vez solucionada la indisponibilidad.

4. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal como
de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

5. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a proveedores
extranjeros en que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico o
culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de
contratacion por fuera del Sistema de Informacion. En este caso SEC debera dictar un
acto administrativo fundado.

6. En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electronico, podran enviarse
a la SEC de manera fisica, de acuerdo con lo que establezcan en cada caso las Bases.

Sin perjuicio de lo sefalado en este articulo, la SEC debera publicar en el Sistema de
Informacion todos los antecedentes de los procedimientos de contratacion y de ejecucion
contractual que lleven a cabo. La fundamentacién de la realizacion de procedimientos de
contratacion o ejecucion contractual fuera del Sistema de Informacion debera constar en
una resolucion fundada, sea la misma que autoriza la suscripcion del contrato u otra
previa.
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XIV: CAPITULO - DOCUMENTO SOLICITUD DE COMPRA:

Para iniciar el proceso de compra el area requirente debera completar a cabalidad el
siguiente documento:

Ex

SUBDEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

SOLICITUD DE COMPRA

Fecha

Area Requirente

Contacto Area Requirente Anexo

Presupuesto a Asignar | |

Cantidad Descripcion

®  Pars el caso de compra de Pasajes se debe completar |z “Informacion de Pasajes”
*  Pzrz el caso de Compra de Horas de Desarrallo se debe completar “Compra de Hara de Desarrollo Informatice®

lustificacion de la solicitud: |

Informacion de pasajes Compra de Horas de Desarrollo Informatico
Rut Nombras Fecha de Mac Mombre Proyecto |

Periodo de Desarrallo
Desde | Hazta

Diz y horz Inicio Actividad

Diz y hora estimativo de
Wuelo

JEFE AREA REQUIRENTE
FAVOR EMVIAR LA PRESENTE SOLICITUD FIRMADA AL CORREQ ADQUISICIONES@SEC.CL

Motas

- Todas |as compras y servicios & adguirir donde el valor sea igual o superior a 3 UTM, s=ran adquiridos a trawss del portal Mercado Fublico.
- Por Compras de servicio en Convenio Maro cuyo monte s=a superior & 100 UTM v el pago 323 por hitos se debers redactar un acuerdo
complementario.

XV: CAPITULO - MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR
POSIBLES FALTAS A LA PROBIDAD.

Las adquisiciones y/o contrataciones de bienes y servicios que realice la
Superintendencia de Electricidad y Combustibles, por regla general se realizaran a través
del portal www.mercadopublico.cl, por cuanto corresponde a la herramienta informatica
oficial para la publicacion de los procesos de contratacion regulados por la Ley 19.886 y
su Reglamento.
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Sin perjuicio de lo antes expuesto, no se utilizara el referido portal, en aquellos casos en
que el Reglamento de la Ley de Compras expresamente lo permita, especificamente,
segun se establece en los articulos 115 y 116. Por su parte, tampoco se utilizara el
sistema de informacion en aquellas contrataciones en que la Superintendencia de
Electricidad y Combustibles, se encuentre facultado expresamente por Ley.

Para llevar adelante los procesos de compra y contratacion publica, se requerira la
observancia transversal de la siguiente numeracion:

15.1 Competencias de las personas involucradas en los procesos de contratacion de
bienes y servicios

Toda persona funcionaria, que desempefie labores de adquisiciones en alguna unidad
requirente o aquellos que se relacionan directamente en alguna etapa del ciclo de
adquisicion, particularmente, quienes se desempenan en el Departamento de
Administracion y Finanzas, abogados de SEC, deberan contar con conocimientos y
competencias en materia de compras publicas, entendido por tales aquellos
conocimientos técnicos y habilidades sobre esta materia, las que corresponden a las
definidas por la Direccién de Compras y Contratacion Publica como transversales,
ajustandose a los perfiles establecidos. Estos funcionarios deben acreditarse ante aquel
organismo, conforme a las instrucciones que impartan periédicamente.

15.2 Acreditacion de competencias de usuarios

Aquel funcionario/a que se desempena directamente en funciones operativas del Portal
de Compras www.mercadopublico.cl, deberan acreditar sus competencias técnicas ante
la Direccion de Compras y Contratacion Publica para el cumplimiento de sus labores, lo
que se realizara conforme a las formas y plazos aquel Servicio Publico establezca en las
Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y Contratacion Electronica.
Las competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos usuarios y
comprenderan materias relacionadas con gestion de abastecimiento, uso del portal,
aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad.

El/la Funcionario/a obligado a esta acreditacion de competencias que no apruebe el
proceso, podria quedar bloqueado en su acceso al portal por parte de la Direccion de
Compras, hasta la aprobacion de la certificacion de competencia respectiva.

15.3 Probidad y Transparencia

Es propicio reforzar en Materia de Compras Publicas el principio de Probidad Publica,
que corresponde a observar una conducta funcionaria intachable y un desempefo
honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general por sobre el
particular. Por su parte, el principio de Transparencia conlleva el ejercicio de la funcién
publica de forma transparente, de modo que permita y promueva el conocimiento de los
procedimientos, contenidos y fundamentos de las decisiones que se adopten en el
ejercicio de ella.

Siempre observando lo dispuesto en el capitulo VII De la probidad administrativa y
transparencia en la contratacion publica, de la Ley de Compras.

a Caso: 2331530 Acci 6n: 4050407 Docunent o: 4717859
Fraszes  V°B° WRR/ RA. / CMC/ PFM NWM

https://wW http.sec.cl/tinmesM gl obal /i ngPDF. | sp?pa=4050407&pd=4717859&pc=2331530

Direccién: Avenida Bernardo O’Higgins 1465 — Santiago Downtown, Santiago Chile - www.sec.cl


http://www.mercadopublico.cl/

Ministerio de
Eneieia

JAE

) e

SUPERINTEMDENCA DF [LE CTRICIBAD
T ORGTIREY

Gaxiewno de Chils

RESOLUCI ON EXENTA ELECTRONI CA N° 35817
Santiago, 29 de Octubre de 2025

15.4 Comision Evaluadora

Conforme lo previsto en el articulo 54 del Reglamento de la Ley de Compras 19.886, se
indica que los miembros de la comision evaluadora no podran tener conflictos de interés
con los oferentes, debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la Ley
de Compras y su Reglamento.

Al respecto, los funcionarios designados para el cumplimiento del rol de Comision
Evaluadora deberan someter su actuar a lo dispuesto en el “Capitulo Integrantes
Comisiones Evaluadoras” vigente.

XVI: CAPITULO - USO DE SISTEMA DE INFORMACION
16.1 PERFILES DE ACCESO A SISTEMAS

Sistema SGP, Médulo de Adquisiciones: Toda persona funcionaria, podra solicitar
clave de acceso y perfil para el sistema SGP, al efecto debera enviar un correo
electronico a la jefatura del Subdepartamento de Administracion, sefalando el nombre
completo del funcionario, calidad juridica de su vinculo con el Servicio, RUT y
dependencia donde desarrolla sus funciones.

Sistema de Informacién (mercado publico):
Plataforma Mercado Publico www.mercadopublico.cl: Los perfiles asociados al
sistema de informacion, se dividen en:

. Observador, Comprador, Supervisor, Administrador, Abogado y
. Auditor

Para solicitar clave de acceso al Portal www.mercadopublico.cl, en el rol de observador,
la persona funcionaria que se vincule directamente con los procesos de adquisicion por
su Departamento, Unidad o Direccion Regional, debera enviar un mail a la jefatura del
Subdepartamento de Administracion, solicitando la generacion de la clave de acceso,
indicando el perfil requerido, y los motivos por los cuales utilizara el sistema, con los
siguientes datos:

RUT

SERIE CEDULA
NOMBRES
APELLIDO
CARGO

EMAIL

EMAIL
ALTERNATIVO
GENERO
TELEFONO
CELULAR

o
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XVIl: CAPITULO - Herramientas para Disminuir los Costos Administrativos de
Transaccion en los Procesos de Compra y Gestion de Contratos

Con el objetivo de reducir los costos administrativos asociados a los procesos de compra
y gestion de contratos, la Superintendencia de Electricidad y Combustibles (SEC) ha
implementado diversas herramientas y acciones que fortalecen la eficiencia institucional y
permiten generar ahorros sostenibles en el tiempo.

En materia de compras, la SEC utiliza el Sistema Informatico de Gestién Documental
TIMES, sistema que permite la tramitacién de actos administrativos correspondientes a
las distintas contrataciones que efectia. Esta plataforma permite optimizar la gestion,
asegurando mayor control y trazabilidad en los procesos.

Para la gestibn de contratos, la institucion emplea la aplicacién disponible en la
plataforma de Mercado Publico, la cual contribuye a minimizar errores humanos, facilita
el seguimiento de los procesos y mejora la trazabilidad de las operaciones contractuales.

Adicionalmente, las jefaturas de la SEC cuentan con firma electrénica, lo que ha
permitido reducir considerablemente los tiempos de tramitacion, ademas de contribuir a
una mayor transparencia en los procesos administrativos.

La institucién también ha definido flujos de tramitacidon estandarizados, orientados a
simplificar procedimientos, evitar duplicidades y favorecer la eficiencia en cada etapa del
proceso.

El Subdepartamento de Administracion promueve el fortalecimiento continuo de
capacidades mediante la realizacion de capacitaciones gratuitas disponibles en la
plataforma de compras publicas, y difunde activamente otras instancias formativas que
aportan a la mejora de la gestion institucional.

En conjunto, estas medidas permiten optimizar recursos, mejorar la eficiencia operativa y
avanzar hacia una gestion publica mas moderna, transparente y eficaz.

2. DEJASE sin efecto la Resolucidon Exenta
Electronica N° 27.413 de fecha 30 de agosto de 2024, de esta Superintendencia, que
aprobo el Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

3. PUBLIQUESE la presente resolucién en el
sitio de informacion de Compras Publicas www.mercadopublico.cl y, en el sitio
electrénico de la Superintendencia de Electricidad y Combustibles www.sec.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE y ARCHIVESE.

Firmado digitalmente por
MARTA CABEZA VARGAS

MARTA CABEZA VARGAS
Superintendenta de Electricidad y Combustibles
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