Superintendencia
de Insolvenciay
Reemprendimiento

Ministerio de Economia,
Fomento y Turismo

Gobierno de Chile
REF.: APRUEBA VERSION N.° 13
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y DE GESTION
DE CONTRATOS DE LA

SUPERINTENDENCIA DE
INSOLVENCIA Y
REEMPRENDIMIENTO.

RESOLUCION EXENTA N° 25638

SANTIAGO, 24 DICIEMBRE 2025

VISTOS:

Las facultades que me confiere la Ley N.°
20.720, que sustituye el régimen concursal vigente por una ley de
reorganizaciéon y liquidaciéon de empresas y personas; lo dispuesto en el
D.F.L. N.© 1/19.653 de 2001 que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N.° 18.575 Orgdanica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; en la Ley N.° 19.880 de Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos
de la Administracién del Estado; en la Ley N.° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,
modificada por la Ley N.° 21.634, en el Decreto N.° 661 de 2024, que
Aprueba Reglamento de la Ley N.° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, y deja sin efecto
el Decreto Supremo N.© 250, de 2004, ambos del Ministerio de Hacienda;
en la Ley N.° 21.634 que Moderniza la Ley N.° 19.886 y otras Leyes; en la
Ley N.0 21.722 que fijo el Presupuesto de la Nacién para el aifio 2025; en
la Resolucién N.° 36 de diciembre 2024, de la Contraloria General de la
Republica, que establece normas sobre exencion del tramite de toma de
razon; en la Resolucién Exenta RA 120949/1/2025 que nombra en cargo
de alta direccién publica a la Jefa del Departamento Financiero vy
Administracién; en la Resolucién Exenta N.° 17770 del 12 de septiembre
de 2025 que delega facultades a funcionarios/as a contrata y confiere
calidad de Ministros de Fe y antecedentes tenidos a la vista y antecedentes
tenidos a la vista.

CONSIDERANDO:

1. Que, por Resolucion Exenta N.°
9559 de fecha 15 de noviembre de 2023, se aprobd el Manual de
Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas de |Ia
Superintendencia, versiéon N.° 12.
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2. Que, se hace necesario actualizar el
Manual en referencia con nuevas disposiciones de la Ley N.° 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, modificada por la Ley N.° 21.634, en el Decreto N.° 661 de 2024,
que aprueba Reglamento de la Ley N.° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y deja sin efecto
el Decreto Supremo N.° 250, de 2004, ambos del Ministerio de Hacienda.

3. Que, resulta procedente dictar el
acto administrativo de rigor que aprueba el Manual en referencia.

RESUELVO:

1. APRUEBASE la Version N.° 13 del
“Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos de
la Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento”, cuyo texto se
adjunta y se se entiende formar parte integrante del presente acto
administrativo.

2. DEJASE sin efecto Exenta N.° 9559
de fecha 15 de noviembre de 2023, que aprobd el Procedimiento de
Compras y contrataciones Publicas de la Superintendencia de Insolvencia
y Reemprendimiento version N.° 12, a contar de la total tramitacidon del
presente acto administrativo.

3. COMUNIQUESE electronicamente
la presente resolucién a todos/as funcionarios/as de la Superintendencia
de Insolvencia y Reemprendimiento, remitiendo conjuntamente copia de
la versién N.° 13 del “Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de
Gestion de Contratos de la Superintendencia de Insolvencia vy
Reemprendimiento”.

4. PUBLIQUESE en el Sistema de
Informacion de mercado publico el “Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos de la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimiento”, Version N.° 13, en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 6 del Decreto N.© 661 de 2024, que aprueba
Reglamento de la Ley N.° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, y deja sin efecto
el Decreto Supremo N.° 250, de 2004, ambos del Ministerio de Hacienda



ANOTESE, COMUNIQUESE Y
PUBLIQUESE EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE CONTRATACION
PUBLICA.

SANDRA DIAZ SALAZAR
Jefa Departamento Financiero vy de Administracién
POR ORDEN DEL SUPERINTENDENTE
DE INSOLVENCIA Y REEMPRENDIMIENTO

SDS/CVS/JBP/SFP/ISP

DISTRIBUCION:
Departamento Financiero y de Administracion
Subdepartamento Recursos Financieros
Oficina de Partes
Todos/as los/as Funcionarios/as
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PROCEDIMIENTO INTERNO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
PUBLICAS

I. INTRODUCCION

El presente procedimiento tiene por objeto establecer una regulacién interna de todos
los procesos relativos a la contratacién, a titulo oneroso, de bienes muebles o servicios
para el desarrollo de las funciones propias de la Superintendencia de Insolvencia y
Reemprendimiento, en adelante también SUPERIR. Este procedimiento facilita la
aplicacion de la Ley N.° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, modificada por la Ley N.° 21.634, en el Decreto
N.° 661 de 2024, que aprueba Reglamento de la Ley N.° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y deja sin efecto
el Decreto Supremo N.° 250, de 2004, ambos del Ministerio de Hacienda; siendo
complementaria a estos instrumentos normativos.

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

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

II. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

> Ley N.° 18.834 Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y
sistematizado fue aprobado por DFL N° 29 de 2004, en adelante indistintamente
“Estatuto Administrativo”.

> Ley N.° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, modificada por la Ley N.° 21.634, en adelante “Ley de
Compras” y sus modificaciones.

> Decreto N.° 661 de 2024, que aprueba Reglamento de la Ley N.° 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios,
y deja sin efecto el Decreto Supremo N.© 250, de 2004, ambos del Ministerio de
Hacienda; y sus modificaciones.

> DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N.° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, en adelante indistintamente “Ley Orgdanica de Bases”.

> Ley N.©19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

> Resolucidon N.° 36 de diciembre 2024, de la Contraloria General de la Republica,
gue establece normas sobre exencién del tramite de toma de razon.

> Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo.

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

> Ley de Probidad N.°© 19.653.

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

Ley N.° 20.285, sobre acceso a la informacion publica.

Ley N.°© 20.880, sobre probidad en la funcidn publica y prevencion de los
conflictos de intereses.

Ley sobre Economia Circular, aprobada por el articulo segundo de la Ley N.°
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, en adelante
indistintamente “Ley de Economia Circular o LEC".

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

Directivas de ChileCompra, en caracter de guias u orientaciones.

CONCEPTOS

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripciéon de un contrato
de suministro o prestacion de servicios, regido por la Ley N.° 19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,
modificada por la Ley N.° 21.634.

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

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

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente
que contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos
de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de
adjudicacidon, modalidades de evaluacidon, 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: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestién de
abastecimiento periddica.

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

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

! Disponible en: https://www.chilecompra.cl/terminos-y-condiciones-de-uso/
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Comision de Evaluacion: Funcionarias/os encargados de proponer la
adjudicacion de un proveedor determinado, inadmisibilidad de las ofertas o
declarar desierto un proceso de licitacion a la jefatura del Servicio, de acuerdo a
las bases de licitacidn y normativa de compras publicas.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades, a través del
Sistema de Informacién, pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual
o inferior a 100 UTM, de una manera dindmica y expedita, a través de dicho
sistema, requiriendo un minimo de tres cotizaciones realizadas a través del
referido Sistema pudiendo llevarse a cabo la contratacién, aunque se hubiese
obtenido un numero de cotizaciones inferior a ese limite.

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.

Compra Conjunta: Corresponden a una modalidad de Compra Coordinada, en
donde un grupo de compradores de varios organismos publicos se relnen para
comprar un mismo producto o servicio. Se efectia a través del catalogo de
convenio marco, permitiendo agregar demanda y lograr ahorros en precio.
Cuando se trata de montos que superan las 1.000 UTM se realiza en el catalogo
el proceso competitivo de Gran Compra.

Compra por cotizacion: Procedimiento de compra en que se requiere abrir un
espacio de negociacién con los proveedores, previo a 3 cotizaciones. Se debe
llevar a cabo bajo la circunstancia de que se termine un contrato anticipadamente
con remanente menor a 1.000 UTM o se ejecuten contratos de prestacién de
servicios con personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional. (articulo 99 y 100 del Reglamento de la Ley de Compras).
Consulta al Mercado (RFI): Herramienta que permite efectuar procesos
formales de consultas o reuniones con los proveedores, antes de la elaboracion
de las bases de licitacidn, con el objeto de obtener informacion acerca del
mercado, precios, caracteristicas, u otros aspectos de los bienes o servicios
requeridos.

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

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

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién de
productos intangibles. Un contrato serd 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.

Cotizacion: Informacién respecto de precio especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificaciéon del Proveedor.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacidon realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las
entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.
Contraparte Técnica (contratos): Jefatura de departamento requirente o
Funcionaria/o designado por este, sera el encargado/a supervisar y controlar el
desarrollo de la prestacion de los servicios, velando por el cumplimiento de sus
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objetivos y plazos acordados; Proporcionar la informacion necesaria a la empresa
adjudicada para la correcta prestacion del servicio; Revisar y visar los trabajos
finales, y certificacién de los mismos segun corresponda; Solicitar las medidas
correctivas; Solicitar a la autoridad competente, el término anticipado del contrato
en caso de requerirlo la institucion ya sea por incumplimiento o por motivos
presupuestarios; Solicitar a la autoridad competente, la aplicacién de multas por
incumplimiento; Solicitar ampliaciéon o disminucion del servicio en caso de asi
requerirlo la SUPERIR; Otorgar su conformidad previa al pago; Coordinar los
asuntos relativos al servicio contratado; de acuerdo a las especificaciones
técnicas indicadas en las presentes bases de licitacion.

Contraparte Administrativa (contratos): Profesional de Gestién Financiera,
responsable de la unidad de Compras y Contrataciones Publicas o Funcionario/a
que la jefatura de este designe, sera el encargado/a de mantener disponible los
antecedentes de la licitacion tanto para SUPERIR, como para el proveedor;
publicar los actos administrativos que se deriven de la toma de decision por parte
de la contraparte técnica.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios a las Entidades,
en virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento. Informacion respecto
de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e identificaciéon del
Proveedor.

Contrato: Documento que formaliza las adquisiciones de bienes y o servicios
regidos por la ley 19.886 el cual debe contener, la individualizacion de las partes,
las caracteristicas del bien o servicio contratado, el precio, el plazo de duracién,
las garantias, si las hubiere, las medidas a ser aplicadas por eventuales
incumplimientos del proveedor, como sus causales y el procedimiento para su
aplicacion, causales de término y, demdas menciones y clausulas establecidas en
las bases de licitacién.

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

Cuadro Comparativo: Tabla de ponderacién que da cuenta del cotejo y andlisis
que se realiza de las ofertas de los diversos proveedores que participan en un
proceso de compra en particular, segun los criterios de evaluacion establecidos
en las bases de licitaciéon y que sirve de antecedente para la decisiéon de
adjudicacion.

Cuadro de Costo de Evaluacion: Cuadro que evalla el niumero de horas hombre
y su costo monetario en que se debe incurrir para realizar una licitaciéon publica.
Las horas corresponden al tiempo que deben disponer los intervinientes en el
proceso de licitacién y el costo estd asociado directamente a la remuneracion
vigente que percibe cada uno de los participantes de la eventual licitacion.

Si el monto del bien o servicio a adquirir es menor a 100 UTM vy la evaluacion del
gasto de recurso humano es superior al 50% se considerara costo evaluacion
desproporcionado y habilita a la Entidad Compradora, a utilizar el mecanismo de
trato directo, fundado en dicha causal.

Deber de abstencion: Las autoridades y Funcionaria/os, asi como los
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contratados a honorarios en los casos en que excepcionalmente participen en
procedimientos de contratacién, de los organismos regidos por la Ley N.° 19.886
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios,
modificada por la Ley N.° 21.63 y el Decreto N.° 661 de 2024, que aprueba
Reglamento de la Ley N.° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo N.°
250, de 2004, ambos del Ministerio de Hacienda, deberan abstenerse de participar
en los procedimientos de contratacion regulados por dichos cuerpos normativos,
cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos
del articulo 62, N.© 6, de la Ley N.° 18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP): Instrumento regulado por la
ley N°20.880 que tiene como funcién cautelar la probidad publica
transparentando las relaciones econdmicas y patrimoniales de quienes podrian
tener conflictos de interés al tomar decisiones en la funcidon publica. Debe
realizarse dentro de 30 dias de asumido el cargo.

Direccion de Compras o Direccion: La Direccion de Compras y Contratacién
Publica, en adelante también DCCP.

Disponibilidad presupuestaria (Certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP): Certificacion de la existencia de recursos dentro del
presupuesto del servicio para iniciar un proceso de compra el que se informa en
requerimiento de producto o servicios del sistema de recursos financieros el cual
es emanado del Subdepartamento Recursos Financieros.

Documentos administrativos: Para efectos de este manual se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y, en general,
aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacién econémica y financiera
de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades
econdmicas reguladas.

Economia Circular: Catalogo electrdénico de bienes muebles en buen estado en
desuso y que han sido dados de baja por otras instituciones, y que pueden
extender su vida util ahorrando importantes recursos para el Estado. Regulado
en el Decreto N.° 662 del Ministerio de Hacienda.

Empresa de menor tamano: Se entiende por empresa de menor tamafno
aquellas comprendidas en el articulo segundo de la Ley N.° 20.416.

Empresa de menor tamaifo 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 Decreto N.°
661 de 2024.

Factura, boleta o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el
pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccién, los cuales
deberan ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de
Compras, a través del Sistema de Informacidn y Gestion de Compras vy
Contrataciones del Estado y de otros medios para la contratacion electronica.
Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccidn de
Compras que contienen, de manera general, cldusulas administrativas
estandarizadas, tales como las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacién y demas
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aspectos administrativos del Proceso de Compra, que se ponen a disposicidon de
las demas Entidades licitantes.

Garantias o boleta de garantia: Documento mercantil de orden administrativo
y/o legal que tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para
llamados a licitacion (garantia de seriedad de la oferta sobre 5.000 UTM), como
también la recepcion conforme de un bien y/o servicio o ejecucién de un contrato
(garantia de fiel cumplimiento de contrato sobre 1.000 UTM), anticipos a
proveedores (de anticipo) u obligaciones laborales y previsionales, entre otras
causales.

Guia de Despacho: Documento formal emitido por el proveedor, utilizado para
trasladar mercaderia desde el exterior hacia lugares de la Institucion.

Grandes Compras: Es un mecanismo de compra que permite a los compradores
publicos realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en el tipo de
producto o servicio requerido dentro de un Convenio Marco que superen las 1.000
UTM.

Jefe/a o Jefatura Directa: Funcionaria/o a <cargo de la Unidad,
Subdepartamento o Departamento, designado por la Jefatura del Servicio, bajo
cuya tutela se desempefan los Funcionaria/os requirentes de bienes y/o servicios.
Ley de Compras: Ley N.° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacidon de Servicios, modificada por la Ley N.° 21.634
Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal y excepcional, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el
cual la Administracion invita a determinados proveedores para que, sujetdandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara vy
aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual la Administracion realiza un Illamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionarad y aceptara la mas conveniente.
Llamado a Licitacion: Convocatoria abierta o invitacidn realizada a
determinados proveedores a través del Sistema de Informacion, por el cual las
entidades solicitan a potenciales proveedores que efectien ofertas por bienes o
servicios solicitados, los cuales son necesarios para el desarrollo de sus funciones.
Mecanismo de compra: Procedimiento de compra establecido en la Ley de
Compras utilizado para la adquisicidon de bienes o contratacion de servicios.
Notificaciones: Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacion con lo
dispuesto en el Capitulo V de la Ley N.°© 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, modificada por la Ley
N.° 21.634, que hayan de efectuarse en virtud de las demas disposiciones de
dicha ley y en virtud del Decreto N.° 661 de 2024, que aprueba Reglamento de
la Ley N.° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo N.° 250, de 2004,
ambos del Ministerio de Hacienda, incluso respecto de la resolucion de
Adjudicacién, se entenderan realizadas, luego de las 24 horas transcurridas desde
gue la Entidad publigue en el Sistema de Informaciéon el documento, acto o
resolucidon objeto de la notificacién.

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

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

Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad
compradora al Proveedor a través del Sistema de Informacién, 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.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrdénico,
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 afio.

Presupuesto estimado: Es la previsidon 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 adquisicion del bien o servicio.
Este cdlculo se realiza antes de iniciar un proceso de licitacién 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 contratacidn establecidos en la Ley de Compras y en el
reglamento, conforme el articulo 4, N° 23, del Reglamento de Compras Publicas.
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 regién 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 contratistas de la
Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacién Publica, en el
cual se pueden inscribir todas las personas, naturales y juridicas, chilenas y
extranjeras, que no tengan causal de inhabilidad para contratar con los
organismos del Estado, y cuyo objeto es registrar y acreditar los antecedentes,
historial de contratacién con las Entidades, situacién legal, financiera e idoneidad
técnica, y la existencia de causales de inhabilidad para contratar de los
proveedores.

Reglamento: Decreto N.° 661 de 2024, que aprueba Reglamento de la Ley N.°
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo N.© 250, de 2004, ambos del
Ministerio de Hacienda.

Requirente: Funcionario/a que solicita la compra de un producto o contratacion
de un servicio a través del sistema informatico para la satisfaccion de una
necesidad institucional y que es responsable de las demas tareas que se indican
en el presente manual.

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o
servicio que el usuario requirente solicita a la Unidad de Compra de la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento.
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Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el
cual se contiene una declaraciéon de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.

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

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

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, alimentacién,
soporte telefénico, mantencidn de jardines, extraccidn de residuos, entre otros.
Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucidon demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

Sistema de Informacion: Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado y de otros medios para la compra y contratacién
electrénica 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.

Solicitud de Productos o Servicios: Formulario interno de la Superintendencia
de Insolvencia y Reemprendimiento por el cual se solicita la compra de bienes
muebles, productos o la contratacion de servicios, el que se encuentra disponible
en la red del Servicio.

Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas: Pliego de condiciones
que regula el proceso de Licitacion Publica, Licitacion Privada o Trato o
Contratacién Directa y la forma en que deben formularse las ofertas o
cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion de caracter
excepcional en que, por la naturaleza de la negociacidon, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacidon o Propuesta Publica y
para la Privada.

Tribunal de Contrataciéon Puablica: Organo Jurisdiccional que garantiza
transparencia e igualdad de las compras y contrataciones publicas. Sera
competente para conocer de la accion de impugnacion contra actos u omisiones,
ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de
contratacién con organismos publicos regidos por la Ley de Compras Publicas.
Unidad Tributaria Mensual: Unidad de cuenta usada en Chile para efectos
tributarios y de multas, la cual se actualiza en forma permanente por el Indice de
Precios al Consumidor (IPC) y se utiliza como medida tributaria. Se utiliza para
diferenciar el rango que corresponde a cada proceso de compra ejecutado en el
Sistema de Informacién.

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

Usuario comprador: Funcionario/a que participa directa y habitualmente en los
Procesos de Compras de una entidad licitante en los términos previstos en el
articulo 7 del Reglamento.

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

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

> Usuario o Unidad Requirente: También (UR) organo interno de la
Superintendencia de Insolvencia y Reemprendimiento que solicita la adquisicién
de bienes o la contratacion de servicios para el cumplimiento de sus fines propios.

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

IV. ORGANIGRAMA

El articulo 335 de la Ley N.° 20.720 dispone que: “El Superintendente determinara,
mediante resolucion, los niveles internos que ejerceran las funciones que la ley
encomienda a la Superintendencia, como asimismo el personal adscrito a tales
unidades”.

Para dar cumplimiento a ello, la Superintendencia establecié su organizacion interna
a través de Resolucién Interna, la cual puedes ser \visualizada en
https://www.superir.gob.cl/organigrama/ y en portal de Transparencia en el siguiente
enlace: https://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/directorio-de-organismos-
regulados/?org=AH013

V. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

A continuacidén, se presentan quienes intervienen en el proceso de compra en la
Superintendencia.

> Requirente de Compra: Persona que efectia formalmente un requerimiento
para la adquisicidon de un producto y/o servicio.

> Evaluador o comision evaluadora: Persona o conjunto de personas que
integran la comision encargada de evaluar las ofertas y proponer al adjudicatario
o contratista seleccionado, segun corresponda.

> Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del
contrato.

> Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que
autoriza la compra, o por quien tenga delegada esa funcién en la Entidad.

> Abogado Asesor/a en Compras Publicas: Funcionario/a abogado del Depto.
Juridico de la SUPERIR, encargado/a de velar por el cumplimiento de las normas
legales y administrativas dentro de un proceso de compra, asesorando
directamente a la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas en caso de ser
requerido.

> Profesional de Gestion Financiera Presupuestaria: Funcionaria/o de la
SUPERIR, dependiente del Jefe/a del Subdepartamento de Recursos Financieros,
responsable de determinar y autorizar la disponibilidad de recursos para iniciar
un proceso de compra, asesorando directamente a la Unidad de Compras y
Contrataciones Publicas.

> Administrador/a del Sistema de Mercado Publico: es responsable de;
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e Crear, modificar y desactivar usuarios/as.
e Determinar perfiles de cada usuario/a, como supervisores y compradores.
e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.
e Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

> Profesional de Gestion Financiera, responsable de la Unidad de Compras
y Contrataciones Publicas: Responsable de supervisar los procesos de
compras y contrataciones publicas de la SUPERIR. Sus tareas incluyen la gestién
de compras publicas en la plataforma www.mercadopublico.cl y otras
responsabilidades detalladas en este manual. Ademas, este profesional tendra
la facultad de sugerir el mecanismo de compra mas adecuado para cada proceso
de contratacién, sujeto a previa aprobacion por parte del "Abogado Asesor/a en
Compras Publicas".

> Jefe/a Departamento Financiero y de Administracion: Responsable de
autorizar las compras de bienes o contrataciones de servicio, designar de
comision evaluadora, y oficiar a DCCP en caso de incumplimiento de parte de los
proveedores en la entrega de bienes o prestacidn de servicios contratados. Esta
responsabilidad se ejerce por delegacién de firma en los siguientes casos, de
acuerdo a las facultades delegadas a través de resolucidon sobre la materia.

> Jefe/a del Servicio: Responsable de autorizar las compras de bienes y
servicios y generar condiciones para que las areas de la organizacién realicen
los procesos de compras y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia. También es responsable y de
las decisiones adoptadas en los procesos de compras, ya sea que estas se
adopten directamente o a través de delegado, asi como de la elaboracién,
publicacidn y control del cumplimiento del presente manual.

> Servicio de Bienestar: Conforme lo dictaminado por la Contraloria General de
la Republica y lo instruido por la DCCP, los convenios sobre adquisicién de bienes
muebles y servicios relativos a los servicios de bienestar de los Servicios
Pablicos, estan afectos a las normas de la Ley N.° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciéon de Servicios, modificada
por la Ley N.° 21.63 y su Reglamento. Por lo tanto, dicho servicio debe cumplir
con lo establecido en el presente Manual en todo lo establecido en el Titulo de
los “Procesos de Compras”.

El Proceso del abastecimiento en la Superintendencia de Insolvencia y
Reemprendimiento:

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a través
de los Convenios Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato o Contratacidn
Directa o Compra Agil y Compra por Cotizacién de conformidad a la Ley de Compras
y su Reglamento.

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

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la SUPERIR, debera
realizarse a través de www.mercadopublico.cl, sin perjuicio de las exclusiones
dispuestas en los articulos 3 de la Ley y 116 del Reglamento. Este sera el medio oficial
para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. Las excepciones a este
proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley
19.886.
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VI. ELABORACION PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

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

Con la elaboracién del Plan de Compras, se definen las adquisiciones para ser
ingresadas en el Portal de Compras de la DCCP para su control y seguimiento.

En estos casos el procedimiento es el siguiente:

> La/el Profesional de Gestion Financiera, responsable de la Unidad de

Compras y Contrataciones Publicas elabora, revisa, evalla y consolida la
informacién de entrada para generar el Plan de Compras a través de la
distribucidén presupuestaria a nivel de asignacion.
Documentos de entrada:

. Presupuesto aprobado por Dipres ano t2.

. Distribucién de presupuesto aprobado afio t.

. Guias Practicas en Gestion de Abastecimiento impartidas por la DCCP.

. Catalogo Electrénico disponible en la pagina de la DCCP (Convenio

Marco).
. Catastro de Contratos Vigentes de la Superintendencia.

> Profesional de Gestion Financiera, responsable de la Unidad de
Compras y Contrataciones Publicas, solicita a las Unidades Requirentes la
definicion de las compras de bienes y servicios que requiere durante el afio por
su unidad para confeccionar el PAC.
> El Jefe/a Departamento Financiero y de Administracion: Revisa la lista

de bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del afio. En caso
de haber observaciones lo envia al Profesional de Gestidon Financiera,
responsable de la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas, para su
ajuste. De lo contrario envia al/la Superintendente/a de Insolvencia y
Reemprendimiento para su aprobacion.

> El/la Superintendente/a: Aprueba a través de resolucion la lista de bienes
y/0 servicios que se contrataran durante cada mes del afio.

> Profesional de Gestion Financiera, responsable de la unidad de
Compras y Contrataciones Publicas: Una vez aprobado el Plan Anual de
Compras, es enviado a la DCCP. Si no aprueba se devuelve al Profesional de
Gestidon Financiera, responsable de la Unidad de Compras y Contrataciones
Pablicas para su modificacion.

> Profesional de Gestion Financiera, responsable de la unidad de
Compras y Contrataciones Publicas: Una vez aprobado el Plan Anual de
Compras a través de resolucion, sera publicado en la DCCP y creara las fichas
de los proyectos en el Portal de Compras del Estado.
La aprobacion del Plan Anual de Compras en www.mercadopublico.cl se realiza
sOlo una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran
informar a través de dicha plataforma web en otra ocasidn, oportunidad y

2 ge refiere al respectivo afio presupuestario en curso.
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modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y Contratacién
Publica.
Difusion del Plan Anual de Compras en la Institucidon: Una vez realizada la
actividad anterior, se enviarda a través de correo electronico a
soporte@superir.gob.cl, la informacion correspondiente para que esta sea
publicada en la pagina web del Servicio.
Plazo para publicar en el Sistema de Informacion su Plan Anual de Compras es
hasta el 31 de enero del afio correspondiente.
Junto con el PAC, de acuerdo con lo indicado en el articulo 14 del Reglamento,
se deberd informar ndmina del personal participante de la Unidad de compra y
los administradores de contrato. De igual forma, deberd identificar a todos
quienes poseen perfil de Comprador o Supervisor en el Sistema de Informacion.
Cabe sefialar que la elaboracion del plan de compras es una gestion en conjunto
realizada con las areas que intervienen en los procesos de compras
(requirentes), cuya finalidad es gestionar de manera eficiente y eficaz la
adquisicién de los bienes y/o servicios planificados en la Superir.

> Modificaciones del Plan de Compras: La Superir realizard una modificacién
en el segundo semestre de cada afio, en caso de ameritar dicha modificacién,
ademas, podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras vy
Contrataciones en cualquier oportunidad, de conformidad a las instrucciones
generales que dicte la Direccion de Compras.
Asimismo, la Direccion de Compras podra exigir la modificacion de los planes
anuales de compra y contrataciéon de las Entidades, cuando éstos contemplen
tipos de procedimiento que contravengan lo dispuesto en la Ley de Compras,
el presente reglamento, la jurisprudencia de la Contraloria General de la
Republica, o las instrucciones que haya emitido la Direccidn, sin que ello pueda
afectar el mérito, oportunidad y conveniencia de las decisiones de compra
correspondientes a cada Entidad compradora.

> Seguimiento al Plan de Compras: Para dar seguimiento al cumplimiento del
Plan de Compras, se realizan reuniones periddicas con las areas requirentes,
con el objetivo de realizar el seguimiento de la planificacion de las compras
anuales.

> Evaluacion del Plan de Compras: Profesional de Gestion Financiera,
responsable de la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas realiza un
analisis y evaluacién de la ejecucién del Plan de Compras conforme a la
metodologia establecida por resolucidon por el Ministerio de Hacienda, segun
dispone el inciso cuarto del articulo 12 de la Ley de Compras.

VII. PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Tipos de Procesos de Compra

A continuacién, se definen los diversos procesos establecidos en la Ley de Compras y

su Reglamento para las instituciones del sector publico regidas por dichos cuerpos

normativos. El orden en que se definen los distintos mecanismos constituye un orden

de prelacién al momento de requerir la compra o contratacion de un bien y/o servicio

determinado.

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

> Catalogo circular y utilizacion de medios y servicios compartidos en la
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Administracion del Estado: Es un catdlogo electrénico dispuesto por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica para enajenar los bienes
susceptibles de ser reutilizados segun las disposiciones de la Ley N°19.886.
Los bienes susceptibles de ser enajenados son aquellos que pueden trasladarse
de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad, sean semovientes o
inanimados; con la excepcion de vehiculos motorizados.

> Grandes Compras: Es un mecanismo de compra que permite a los compradores
publicos realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en el tipo de
producto o servicio requerido dentro de un Convenio Marco que superen las 1.000
UTM.

> Licitacion Pablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante
el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados
para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

> Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal y
excepcional, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracién invita a determinados proveedores, a lo menos tres, para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

> Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad:
Procedimiento de contratacion de caracter excepcional que por la naturaleza de
la negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para
la Licitaciéon o Propuesta Publica y para la Privada, distinguiéndose aquellos que
se efectlian con o sin cotizaciones.

> Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podréan
adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, de una
manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacién, solicitando al
menos tres cotizaciones.

> Compra por cotizacion: Es un procedimiento especial de contratacién en que se
requiere abrir un espacio de negociacion con los proveedores, con un minimo de
tres cotizaciones previas

> Subasta Inversa Electrdonica: Procedimiento especial de contratacién resulta
aplicable en la adquisicién de bienes y/o servicios estandarizados de objetiva
especificacion que no se encuentren disponibles a través de los Convenios Marco
vigentes.

VIII. CONSIDERACIONES PREVIAS DE TODO PROCESO DE COMPRA

La SUPERIR, por medio del Profesional de Gestidon Financiera, responsable de la
Unidad de Compras y Contrataciones Publicas, estara obligado a consultar el Catalogo
del Convenio Marco vy la plataforma de economia circular de www.mercadopublico.cl,
antes de proceder a llamar a una Licitacion Publica, Licitacién Privada o Trato o
Contratacién Directa, debiendo informar previamente si el bien o servicio solicitado
se encuentra en alguno de dichos catdlogos. De lo anterior dejard constancia
documentada en los antecedentes del proceso de compra. necesidades requeridas.
No obstante, las Entidades podran eximirse del procedimiento de consulta a la
plataforma de economia circular cuando el bien o servicio requerido, por su
naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido, entendiendo por ello que su
disefio, uso o funcidon especifica impide su transferencia a titulo gratuito a otros
organismos del Estado.

Si el Catalogo del Convenio Marco contiene el bien y/o servicio requerido, la SUPERIR

Pagina 15 de 53




Superintendencia
de Quiebras

Ministerio de Justicia

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES Y DE GESTION DE

CONTRATOS /12/2025

Gobierno de Chile

debera adquirirlo emitiendo directamente al Contratista respectivo una orden de
compra a través del Sistema de Informacién y siguiendo el procedimiento establecido
al efecto por el Contrato Marco respectivo y las instrucciones de la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas (DCCP), salvo que obtenga directamente
condiciones mas ventajosas en los términos referidos en el articulo 92 del
Reglamento, lo que serad debidamente justificado y acreditado por el requirente.

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

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

En la comunicacidon de la intencién de compra se indicard, al menos, la fecha de
decisién de compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y
las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién
de las ofertas. La Superintendencia debera seleccionar la oferta mas conveniente
segun resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de los
criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencién
de compra, cuadro que sera adjuntado a la orden de compra que se emita y servira
de fundamento de la resolucidn que apruebe la adquisicion.

IX. ADQUISICIONES SUSTENTABLES

En el marco de una gestién publica moderna y responsable, la Superintendencia de
Insolvencia y Reemprendimiento (Superir) orienta sus procesos de compra y
contratacion hacia el cumplimiento de principios que aseguren la eficiencia,
transparencia y sostenibilidad.

En este contexto, la Compra Publica Sustentable se define como aquella en la que se
busca lograr un equilibrio adecuado entre los aspectos econdmicos, sociales y
ambientales, conforme a los principios rectores de la contrataciéon publica y a los
lineamientos estratégicos del Estado.

La adopcion de esta perspectiva permite no solo optimizar el uso de los recursos
publicos, sino también promover un desarrollo mas equitativo y sustentable, tanto en
el ambito econdmico como en el ambiental y social.

La Directiva de Contratacion Publica N°25 proporciona recomendaciones para la
contratacion de bienes y servicios incorporando criterios ambientales y de eficiencia
energética, promoviendo un equilibrio entre los aspectos econdmicos, sociales y
ambientales. Aplica principalmente a productos como: vehiculos, iluminacién, papel
y sistemas de calefaccidon, entrega ejemplos de criterios sustentables y cémo
incorporarlos en las compras publicas, que en todo caso deben ser agregados como
criterios de evaluacién segun la pertinencia con los fines de la organizacién publica y
el bien o servicio a licitar en si.
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Requisitos Minimos

La Superintendencia podra incorporar requisitos minimos de caracter sustentable, con
el propdsito de priorizar la adquisicidon de productos o servicios que generen un menor
impacto ambiental, tales como el uso de materiales reciclados o reciclables, eficiencia
energética, gestion responsable de residuos o cualquier otra condicién que favorezca
practicas de produccion y consumo responsables, como, por ejemplo:

» Eficiencia energética y rendimiento del producto durante su vida util.

o Costos operativos, de mantencion y de disposicién final al término de su uso.
 Impacto ambiental verificable mediante sellos y certificaciones oficiales.

o Condiciones de produccién limpia por parte del proveedor.

Criterios De Evaluacion
La incorporacién de criterios de evaluacion debera realizarse en funcién de los
parametros y ponderaciones establecidos previamente en las Bases Administrativas
o en el Requerimiento Técnico, segun corresponda.
Se establecera como criterio de evaluacién, el siguiente:

e Sostenibilidad Ambiental
Dicho criterio puede ser considerado como criterio de evaluacion sustentable.

Criterio De Evaluacion Sostenibilidad Ambiental
Este criterio sustentable no serd de ponderacion obligatoria en todos los procesos de
compra y contratacidn, pero debe ser considerado por los requirentes, dependiendo
de la naturaleza del bien o servicio a adquirir. En cualquier caso, no puede superar
en ponderacion a los criterios técnicos y econdmicos.
La aplicacion del criterio mencionado anteriormente, debe ser realizada Unicamente
en funcion de los parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las
respectivas Bases o Requerimientos, segun corresponda. Es necesario tener claridad
respecto de los objetivos que se quieren lograr con la contratacién, los que deben ser
asociados a variables cuantificables (variables observables que permitan medir el
cumplimiento de los objetivos).
Estas variables deben ser asociadas a ponderadores, en funcion de la relevancia de
cada una de ellas para el proceso de contratacion.
Se podra establecerse como un criterio de evaluacién en los procesos de compra
publica sustentable, con el objetivo de minimizar el impacto ambiental de las
adquisiciones. Este criterio puede incluir, entre otros, los siguientes subcomponentes:

e Impacto medioambiental

e Eficiencia energética

e Emisién de contaminantes

Certificacion De Productos y Servicios Sostenibles
Para asegurar la objetividad en la evaluacién, los criterios sustentables deberan ser
verificables mediante antecedentes concretos y comprobables, como las fichas
técnicas del producto o declaraciones del oferente. Entre los mecanismos de
verificacién se pueden considerar:

e Certificaciones y sellos oficiales (por ejemplo: “Sello Huella Chile”, “Sello

Mujer”, “Certificaciones ISO”, “Sellos de Eficiencia Energética”, entre otros).
e Contratos de trabajo del personal del proveedor, cuando corresponda.

Indicadores De Sostenibilidad
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A mediano plazo, se incorporaran en el Servicio indicadores de gestién que permitan
medir el grado de avance en la aplicacion del Criterio de Sustentabilidad, para realizar
ajustes y mejoras. Estos indicadores podran ser incorporados en otros documentos
del Servicio, tales como; Plan de Gestion Ambiental, Sistema de Control de Gestidn
Institucional, entre otros.

X. DEFINICION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

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

En el caso de compras no contempladas en el Plan Anual de Compras, el requirente
deberd acompafar en el requerimiento, la justificacion de dicha compra, en el
formulario destinado para ello.

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

En la definicidn del requerimiento se deberan considerar los siguientes aspectos:

e Enfocarse en las compras importantes.

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

e Consulta a pares y expertos.

e Definicién de caracteristicas claves del producto o servicio.

e Registrar y utilizar la informacion de las adquisiciones disponibles en el
Sistema de Informacién.

Se deberan tener presente los siguientes criterios:

e Monto de la compra: En la medida que la compra involucre mas dinero,
mayor es la responsabilidad, por lo que la atencién deberd ser mayor,
considerando que su impacto en el desempefio financiero de la institucién lo
hace mas relevante.

e Frecuencia de la compra: En la medida que una compra se torne frecuente,
debe darse el trato de compra rutinaria. Las compras menos frecuentes pueden
requerir mayor atencién. En ambos casos se debe buscar la forma de realizar
una compra de manera eficiente.

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

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

e Informacion de Bienes y Servicios: En las licitaciones en las que la
evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en aquellas superiores a
5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracion de las bases, la SUPERIR debera
obtener y analizar informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o
servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra
caracteristica que requieran para la confeccion de las bases, pudiendo para ello
utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada en el
articulo anterior u otro mecanismo que estimen pertinente.
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En relacién con los tipos de procesos de compra a realizar, se deben considerar los
siguientes plazos internos minimos:

Plazos Minimos entre el

Tipo de Compra llamado y cierre de recepcién
de ofertas
Licitacion publica igual o superior a 5000 UTM 30 dias corridos

Licitacion publica igual o superior a 1000, e inferior a 20 dias corridos

5000 UTM

Licitacion publica igual o superior a 100 y e inferior a , .

1000 UTM 10 dias corridos

Licitacién publica inferior a 100 UTM 5 dias corridos

Compra agil 2 dias corridos
XI. ENVIO DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

Definido el requerimiento de acuerdo a los parametros antes sefialados, el Usuario
Requirente (UR) enviara el requerimiento de compra a través del sistema destinado
para ello, a su Jefe/a Directo para su visacidén, que luego sera enviado a la Encargada
de Gestion Financiera y Presupuestaria o a quien lo subrogue en dicha funcioén, la que
aprueba la disponibilidad presupuestaria e imputacidén del gasto y envia al jefe/a del
Subdepartamento de Recursos Financieros para su visacién. ElI formulario
debidamente autorizado, sera enviado al Jefe de Servicio o al funcionario en quien
esté delegada la facultad, para su conocimiento y autorizacién, segin sea el monto
de la contratacion.

La UR debera considerar dentro de su planificacién un plazo de 2 meses de
anticipacion para la entrega del requerimiento de compra a la Unidad de Compras y
Contrataciones Publicas.

Plazos entre llamado vy recepcién de ofertas de procesos licitatorios en
www.mercadopublico.cl, segun reglamento:

Plazo
Tipo Licitacion Rango Publicacién Seriedad de la Fiel
Publica Oferta Cumplimiento
(Dias corridos)
L1 <100 5 NO NO
LE >=100 Y <1000 10 (5)° NO NO
LP >=1000 Y <5000 20 (10)* NO S
LR >=5000 30 S S

(*) Algunos plazos pueden ser reducidos a la mitad, para la
contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva

especificacién.

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, este se calculara
conforme al valor total de los productos requeridos y para la contratacién de un
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servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido3.

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

. Individualizacion del producto o servicio a contratar.
. Cantidad requerida.
. Mecanismo de compra. En caso de no tener claridad del mecanismo a

utilizar se solicitara la asesoria del/la Profesional de Gestion Financiera,
responsable de la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas.

XII. CONSULTAS AL MERCADO

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

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

XIII. MECANISMOS DE COMPRAS

A continuacion, se detalla los pasos a seguir segun el procedimiento de compra que
se indica en cada caso:
» Convenio Marco Compras inferiores a 1000 UTM.

e La UR realiza requerimiento previo debidamente autorizado realizado por
sistema habilitado para ello.

e Una vez aprobado el requerimiento, el/la Profesional de Gestion Financiera,
responsable de la Unidad de Compras y Contrataciones Publicas, genera
orden de compra del producto o servicio y envia copia de OC a UR.

e UR supervisa la correcta ejecucidon del contrato o entrega de los productos
adquiridos y comunica a la Profesional de Gestidén Financiera, responsable
de la unidad de Compras y Contrataciones Publicas, en caso de
incumplimiento, la que en caso de ser necesario derivard al Abogado
Asesor/a en Compras.

> Grandes Compras.

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

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, la Superintendencia
debera comunicar, a través del Portal de Mercado publico, la “Intencion de compra"
a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto

3 De acuerdo a la Resolucién N.° 36 de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que establece normas
sobre exencion del tramite de Toma de Razon.
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requerido. La “Intencién de compra” no corresponde a la definiciéon formal de “Bases
de Licitacién”, por lo tanto, no requiere que se contengan disposiciones propias de un
pliego de condiciones aplicables a una Licitacidon Publica, tales como la exigencia de
inscripcién en Registro de Proveedores de Mercado Publico y la fijacién de criterios y
subcriterios de evaluacién distintos, tanto en su contenido como en sus
ponderaciones, de aquellos establecidos en las bases de licitacién del Convenio Marco.

Contenido minimo de la Intencion de compra.

Fecha de decision de compra. La “Intencién de compra" deberad ser
comunicada a través de Mercado Publico al menos 10 dias habiles antes de la
emisién de la Orden de compra.

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

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

Cantidad y condiciones de entrega. Se debe indicar la cantidad del bien o
servicio requerido, asi como las condiciones de entrega (lugar y plazos de
entrega).

Criterios de evaluacion. Los criterios de evaluacién incluidos en la “Intencién
de compra” no deberan ser distintos a los previamente considerados en las Bases
de Licitacion del Convenio Marco. Ahora bien, respecto de los criterios de
evaluacion contenidos en las Bases de Licitacidon, éstos podran ser utilizados por
la Superintendencia sélo en lo que sea aplicable. Si la Superintendencia decide
alterar las ponderaciones originalmente establecidas en las Bases del Convenio
Marco, lo podra realizar bajo el siguiente principio: “Los criterios o subcriterios
seleccionados para la Gran Compra deberan mantener las ponderaciones
preestablecidas en las Bases, con la adicién del peso porcentual de las
ponderaciones correspondientes a los criterios o subcriterios descartados. De
este modo, el peso porcentual de las ponderaciones de los criterios y subcriterios
descartados en la Gran Compra, debera distribuirse proporcionalmente entre
aquéllos que si se utilizaran en la Gran Compra.

Procedimiento de Seleccion de la Oferta. Este procedimiento culminara
mediante la “Seleccidn de la oferta”, la que a su vez debera fundamentarse en
una “Resolucidon aprobatoria de la adquisicion”, la cual debe contener en sus
considerandos los fundamentos de hecho y de derecho que justifican la seleccién
de la oferta ganadora. Lo anterior estara fundado bajo el argumento de la
estricta aplicaciéon del “Cuadro comparativo de las ofertas" de acuerdo a los
criterios de evaluacion contemplados en la Intencién de Compra (y
preestablecidos en las bases de licitacion).

Respecto de acuerdos complementarios y garantias de fiel
cumplimiento. La Superintendencia podra, si asi lo estima conveniente,
perfeccionar la adquisicién mediante un acuerdo complementario suscrito por el
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Superintendente y por el Representante legal de la empresa seleccionada, en el
cual se consignan la garantia de fiel cumplimiento, segun corresponda, y se
especifican las condiciones particulares de la contratacién, 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.
e Respecto de las Ordenes de compra. Se deberd incorporar a la respectiva

Orden de compra:

o ID de la Gran Compra a la que la respectiva OC se asocia.

e« Numero de Resoluciéon que aprobd la adquisicion.

e Certificado de Disponibilidad presupuestaria.

e Cuadro comparativo de las ofertas.

> Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa Con Publicidad
El trato o contratacion directa es un mecanismo excepcional dentro del sistema de
compras y contrataciones publicas, por el cual por las circunstancias de su adquisicion
o por la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo
comprador y un proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores,
procediendo solo ante la concurrencia de alguna de las causales expresamente
establecidas en el Articulo 8 bis de la Ley N.° 19.886, modificada por la Ley N.° 21.634
y en el capitulo VI el Decreto N.° 661 de 2024, que aprueba Reglamento de la Ley
N.° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo N.° 250 de 2004, ambos del Ministerio
de Hacienda.
Tales causales y los fundamentos de hecho y derecho que lo hacen procedente,
deberan estar debidamente acreditada por la UR en la forma que lo determina el
Reglamento.
Se debera adjuntar en cada solicitud de trato directo los Términos de Referencia
(TDR) utilizando como guia el formato sugerido.
La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en la
presente norma, generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la
legislacién vigente, pudieran corresponder.

> Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa Con Publicidad
(Capitulo VI del Decreto N.° 661)
En estos casos, se debera seqguir los siguientes pasos:

e Requerimiento previo debidamente autorizado realizado por el sistema
habilitado para ello.

e La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar
claramente los antecedentes de hecho que hagan procedente la contratacion de
caracter excepcional y acompanar los antecedentes de respaldo, lo cual debera
guedar explicitado en los considerandos de la respectiva resolucién de compra.
Para estos efectos podra asesorarse con la/el Profesional de Gestidn Financiera,
responsable de la unidad de Compras y Contrataciones Publicas (segun formato
sugerido).

e Iniciar proceso de compra, previa certificaciéon de disponibilidad presupuestaria
emitida por la Encargada de Gestion Financiera y Presupuestaria u otro
funcionario/a del Subdepartamento de Recursos Financieros que realice la labor
en su ausencia.

e Las resoluciones que autoricen tratos directos deberan contar con la visacion de
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dos abogados dependientes del Subdepartamento Juridico y/o Departamento
Juridico de la Superir.

e La Administracién no podra fragmentar sus contrataciones con el propdsito de
variar el procedimiento de contratacién.

» Compra Agil

Se recomienda su aplicacion en las adquisiciones por montos menores o iguales a

100 UTM (impuesto incluido).

e Generacion del Requerimiento La UR. generara el requerimiento de
Productos y/o Servicios por montos menores o iguales a 100 UTM a través del
sistema habilitado para ello

e La modalidad de Compra Agil: Estard disponible en el Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl. En esta modalidad se solicitaran al
menos 3 cotizaciones minimas, las cuales seran requeridas por el/la
Profesional de Gestidn Financiera, responsable de la unidad de Compras y
Contrataciones Publicas, a través del formulario dispuesto para este fin.

e Fundamento de la Compra Agil: El fundamento de esta modalidad estard
basado principalmente en el monto de la adquisicion; en este caso, no sera
necesaria la dictacion de una resolucion fundada o términos de referencia para
autorizar la procedencia de la Trato o Contratacidon Directa, bastara con la
emisién y posterior aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor
seleccionado. En ciertos casos, la entidad podria elegir no al proveedor de
menor precio, sino a aquel cuyos productos o servicios cumplan de mejor
manera con los requisitos técnicos solicitados. El usuario requirente (UR)
debera justificar esta eleccién de forma clara y detallada, para efectos del
registro en la plataforma de Mercado Publico, asegurando transparencia y
eficiencia en el uso de los recursos publicos. Misma justificacidn se incorporara
en la OC respectiva.

e Condiciones mas ventajosas: Si la Direccién de Compras y Contratacién
Publica mantuviere uno o mas Convenios Marco vigentes para los bienes y/o
servicios a adquirir, la Compra Agil sélo procederd cuando por esa via se
obtengan condiciones mas ventajosas, en tal caso, las condiciones mas
ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien y/o servicio, el
gue quedara consignado en la respectiva orden de compra, sin que se requiera
la dictacidn de un acto administrativo, debiendo, en todo caso, cada entidad
mantener los antecedentes respectivos, en donde conste la comparacion de
precios, para su revisidén y control posterior, cuando sea procedente.

» Compras y Contrataciones Inferiores a 3 UTM (Impuestos Incluidos,
Productos o Servicios No Disponibles En Catalogo Electronico) (Articulo
116 Del Reglamento).

e Requerimiento previo a través del sistema habilitado para ello debidamente
autorizado.

e Este tipo de contratacion, no requerird emision de orden de compra en el
portal y no requerirda de la elaboracion de resolucién para su
perfeccionamiento, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 116 del
Reglamento.

> Licitaciones Publicas

Consideraciones previas.

Requerimiento previo a través del sistema habilitado para ello debidamente
autorizado, deberd adjuntar al requerimiento, utilizando como guia el formato
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sugerido los Requisitos y Contenido De Bases Técnicas, identificar y acompanar
los antecedentes requeridos en este anexo.

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

La comision evaluadora es designada en la misma resolucidon que aprueba las bases
técnicas y administrativas de la licitacion publica y deberd revisar los antecedentes
gue constituyen la oferta de los proveedores con el objeto de que dicha comision
proponga la declaraciéon de inadmisibilidad de aquellas que no cumplan con los
requisitos minimos establecidos en las Bases y utilizando como guia el formato
sugerido, Admisibilidad de las ofertas.

La evaluacién de las ofertas se efectuara a través de un analisis econémico y técnico
de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada
una de las ofertas. Para efectos del anterior analisis, la Comisién Evaluadora debera
remitirse a los criterios de evaluacion definidos en las Bases, asignando los puntajes
respectivos.

Los miembros de la Comisidon de Evaluacidén, no podran tener conflictos de intereses
con los oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacion, dejando constancia de dicha situacion en el Acta de Evaluacion o
realizando las observaciones que estimen pertinentes. Al efecto, deberan presentar a
la apertura de la licitacion una Declaracion De Ausencia De Conflictos De Intereses Y
De Confidencialidad, declaracion jurada simple, segun el formato entregado por la
Superintendencia, en orden a declarar que no tienen conflictos de intereses con los
oferentes.

Los integrantes y suplentes deberan firmar la Declaracion De Ausencia De Conflictos
De Intereses Y De Confidencialidad, declaracion Jurada simple, al que se publicara en
documentos de la licitacién en mercadopublico.cl, salvo que alglun integrante o
suplente se encuentre con licencia médica o feriado legal.

Los miembros de la comision evaluadora no podran tener contactos con los oferentes,
salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas
en las Bases, por solicitudes realizadas en virtud del procedimiento sefalado en la
Ley N.© 20.730, por el tiempo por el cual formen parte de ella y cualquier otro contacto
especificado en las Bases.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta Comisién personas
ajenas a la administracion y siempre en un namero inferior a los funcionarios publicos
gue la integran. En este sentido, la Superintendencia podra proveer a la Comisién de
Evaluacion de la asesoria de funcionarios acreditados en ChileCompra y/o con
experiencia en la materia objeto de la licitacidon en las materias técnicas a revisar en
los procesos de licitacion.

La integracion de la Comisidon de Evaluacion se formalizard mediante la Resolucion
exenta que aprueba las Bases de licitaciéon la que contendrad nombre y cargo del
Funcionaria/o que la integra y sus respectivos reemplazos.

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

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

Asimismo, para asegurar la imparcialidad y transparencia en los procesos de compra,
los mismos funcionarios no deben participar de forma continua en las comisiones
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evaluadoras.
Las comisiones deberan contar en lo posible con profesionales conocedores de
aspectos administrativos y funcionales de la plataforma www.mercadopublico.cl,
como también de aspectos técnicos y econdmicos. La Comisién de Evaluacion sera la
que proponga mediante Acta de Evaluacién quién es el (o los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacidon definidos para el proceso, efectuando su
propuesta a la Jefatura del Servicio o a quien delegue dicha facultad.

La evaluacion de las ofertas técnicas y econdmicas se hara de acuerdo a una tabla de

ponderacién incluida en las bases técnicas y administrativas de la licitacidon publica.

La Comisién de Evaluacién debera estar integrada, a lo menos, por un Funcionaria/o

de la Unidad requirente.

Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado, la

SUPERIR debera explicitar en el acto adjudicatorio las razones técnicas y econémicas

que justifiquen dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para

su revision y control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora.

El informe final de la comision evaluadora, si ésta existiera, debera referirse a las

siguientes materias:

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

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

. La proposicion de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las
ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la SUPERIR.

. La asignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas
para la asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a
la forma de aplicar los criterios de evaluacién, ademas del a proposicion de
adjudicacidn, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.

Aprobacion Resolucion de Adjudicacion \ publicacion en
www.mercadopublico.cl

Propuesto el adjudicatario al que se adjudica la licitacién o que sea declarada desierta
o las ofertas sean declaradas inadmisibles, se remitiran antecedentes que sustentan
la decisidn al o con el envio de la documentacidn que incluira el llenado de un borrador
de resolucion, cuyo formato sera proporcionado anualmente por el Subdepartamento
Juridico, el corregira y revisara el documento.

La resolucion de adjudicacidon contendra un resumen de los resultados globales del
cuadro comparativo de ofertas, adjuntandose los antecedentes que sirvieron de base
para adoptar la respectiva decision, como, por ejemplo, el acta de evaluacién y el
detalle del cuadro comparativo.

Dicha resolucién sera visada conforme al procedimiento establecido anteriormente y
serd enviada a la Jefatura del Servicio para su firma, la/el Profesional de Gestidn
Financiera, responsable de la unidad de Compras y Contrataciones Publicas ingresa y
publica la decision de contratacion en www.mercadopublico.cl.

Del contrato.

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley N.° 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,
modificada por la Ley N.° 21.634, se requerird la suscripcion de un contrato. Sin
perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse
mediante la emisién de la orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del
proveedor. De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a ese
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monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de
simple y objetiva especificacién y se haya establecido asi en las respectivas bases de
licitacion.

En caso de ser necesaria la elaboracién de contratos, una vez publicada la resolucion
de adjudicacion, el Profesional de Gestion Financiera, responsable de la unidad de
Compras y Contrataciones Publicas, envia propuesta del contrato, al Abogado Asesor
en Compras para chequeo del cumplimiento de los requisitos legales vy
administrativos, una vez firmado el contrato por ambas partes, se aprueba dicho
contrato a través de resolucién.

Una vez firmado el contrato por el proveedor serd remitido a la autoridad
correspondiente, quien deberd suscribirlo en el plazo establecido en las Bases de
Licitacion y remitirlo a la SUPERIR para completar su total tramitacién.

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

Resolucion de inquietudes.

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicién que la SUPERIR realice, excluidos los reclamos realizados en la plataforma
del Sistema de Informacidén, seran recibidas por el/la Profesional de Gestidn
Financiera, responsable de la unidad de Compras y Contrataciones Publicas. En caso
que otro Funcionaria/o de la Superintendencia reciba directamente consultas o
inquietudes respecto de algun proceso de adquisicidn debera derivar esta consulta a
la/el Profesional de Gestion Financiera, responsable de la unidad de Compras y
Contrataciones Publicas, gestionara las respuestas a cada una de las inquietudes vy
derivara las consultas al responsable del proceso.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud, con V°B®
de su Jefatura directa, la que debera remitir al proveedor, via correo electrénico, con
copia al Jefe/a del Departamento Financiero y de Administracidon. La respuesta al
proveedor debera ser enviada en un plazo no superior a 48 horas habiles.

> Licitacion Privada

Se procederd a realizar una contratacidén a traveés de licitacién privada, con caracter
de excepcional, si en la licitacion publica respectiva no se hubieren presentado
interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, previa resolucion
fundada que autorice la procedencia de ésta. Las Bases que se fijen para la Licitacidon
Privada deberan ser las mismas que fueron utilizadas en la licitacidon publica. Si las
Bases son modificadas, debera realizarse nuevamente una Licitacion Publica.
Asimismo, la convocatoria sera diferente ya que en este caso serd cerrada, para un
minimo de tres Proveedores. Los proveedores invitados a participar no podran ser
parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionado entre si,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley de Compras y su Reglamento,
ni afectarle ninguna de las causales de inhabilidad establecidas en la legislacién
vigente.

La Entidad licitante podra seguir adelante con el proceso de licitaciéon, 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.

El Profesional de Gestién Financiera, responsable de la unidad de Compras y
Contrataciones Publicas efectuara la publicacion de las bases administrativas y
técnicas en el portal www.mercadopublico.cl, enviando las invitaciones a los
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proveedores seleccionados por la Unidad Requirente.
En lo demas la licitacion privada se regira por las normas establecidas para la licitacion
publica.

> Catalogo Circular y Utilizacion De Medios y Servicios Compartidos en la
Administracion Del Estado, Regulado en el Decreto N.° 662 Del
Ministerio De Hacienda

Las Entidades del numeral 1 del articulo 2 de este reglamento, previo a efectuar

cualquier adquisicién, deberan 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 les permitan satisfacer adecuadamente sus

necesidades requeridas.

No obstante, las Entidades podran eximirse del procedimiento de consulta antes

sefalado cuando el bien o servicio requerido, por su naturaleza, no pueda ser

reutilizado ni compartido, entendiendo por ello que su disefio, uso o funcion especifica

impide su transferencia a titulo gratuito a otros organismos del Estado.

Se excluyen de este procedimiento los vehiculos motorizados.

Ambito de aplicacion:
Obligatorio para todos los organismos regidos por la Ley N.° 19.886.
El Sistema de Economia Circular se estructura en tres fases sucesivas:

Plataforma electroénica:
. Los organismos deben publicar los bienes reutilizables disponibles.
. Otros servicios publicos pueden adquirirlos gratuitamente.

Disposicion a terceros:
Si no hay interesados estatales, los bienes pueden ser vendidos a la ciudadania a
través de la Direccion General del Crédito Prendario, mediante subastas electronicas.

Donacion:
Si persiste la falta de interesados, los bienes pueden ser donados a entidades sin fines
de lucro inscritas en el catastro de interés publico

Procedimientos y plazos:
e Publicacién de bienes: 30 dias habiles.
e Transferencia puede ser gratuita u onerosa, segun el caso.
e Se establecen mecanismos de custodia, entrega y registro en inventarios.

Cuando se trate de la adquisicion de bienes muebles, el Requirente, deberd consultar
en la Plataforma de Economia Circular, disponible en el Portal Mercado Publico, si los
bienes requeridos han sido puestos a disposicidon para su reutilizacién por otro
organismo publico.

En tal sentido, procedera la ejecucidon de la compra solo si el bien mueble requerido
no se encuentra en desuso por parte de otro organismo del Estado, y por lo tanto no
es posible obtenerlo a través de la Plataforma de Economia Circular.

Una vez recepcionado el requerimiento de compra, por parte de la Unidad de Compras
y considerados los aspectos antes mencionados, se procederd a la ejecucion de la
compra de algunos de los procedimientos de compra establecidos en la normativa
vigente.
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> Compra por Cotizador

Procederd cuando se trate de contratos que correspondan a la resolucién o
terminacidon 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 prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional. La o las circunstancias
gue justifican la aplicacion del referido procedimiento deberan constar en el respectivo
acto administrativo fundado.

Requisitos:
e Debe existir una necesidad publica especifica que no pueda ser satisfecha
adecuadamente mediante licitacion.
e Se requiere un minimo de tres cotizaciones previas.
e Se debe abrir un espacio de negociacidon con los proveedores, lo que distingue
este procedimiento de otros mas rigidos

Ventajas:
e No requiere bases de licitacion ni publicacion formal como en licitaciones
publicas.

e Permite mayor flexibilidad y rapidez, pero exige transparencia y justificaciéon
de la eleccion del proveedor.

e Estd orientado a situaciones donde el didlogo técnico y comercial con los
proveedores es clave para definir la mejor solucion.

El requirente debera realizar el requerimiento previo a través del sistema habilitado
para ello debidamente autorizado, debiendo incluir en esta, al menos 3 cotizaciones.
La compra se formalizara a través del acto administrativo fundado que indique las
circunstancias de aplicacion del numeral, publicado en el sistema de informacion.

> Subasta Inversa Electroénica
Este procedimiento especial de contratacién 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, y se desarrollard en varias
etapas, a través de un proceso electrénico repetitivo.
La subasta Inversa electronica se sefiala como un procedimiento de compra abierto y
competitivo que persigue la generacidn de ahorros en bienes y servicios
estandarizados que no se encuentran disponibles en los CM vigentes. La forma de
publicacion en la plataforma serd la indicada en los articulos 103 y 104 del
Reglamento de Compras
A diferencia de las subastas tradicionales (donde los precios suben), en la subasta
inversa:

e Los proveedores compiten bajando sus precios en tiempo real.

e Se realiza a través de un médulo especial en www.mercadopublico.cl.

e Estd orientada a productos con especificaciones técnicas claras y objetivas, que

no estén disponibles en Convenio Marco.

Una vez recibido el requerimiento por parte de la Unidad de Compras, el
procedimiento de compra se llevara a cabo segun lo establecido en las bases
respectivas.
Una vez recibidas las ofertas, la Entidad debera realizar la evaluacién completa de las
ofertas técnicas y administrativas, de acuerdo con los criterios y ponderaciones
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establecidos en las Bases, cumpliendo con los plazos establecidos en estas. La Entidad
declarard admisibles a las ofertas que cumplan con los criterios de calificacion
establecidos en las Bases, comprendiendo los requisitos de idoneidad de los
oferentes, asi como las especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido
Luego, la Entidad invitard simultaneamente a través del Sistema de Informacion a
todos los proveedores que hayan resultado admisibles en la etapa previa de
evaluacion y calificacidn, a fin de que participen en la subasta electrénica. Para estos
efectos, la Entidad deberd informar en el Sistema de Informacion el resultado de la
evaluacion vy calificacion.

En la invitacidon, las Entidades indicardn la fecha y hora para la subasta, en
conformidad a las Bases. Para estos efectos, se debera considerar un plazo razonable,
el cual no podra ser inferior a dos dias habiles ni superior a diez dias habiles, contados
desde el envio de la invitacion.

La subasta se realizard en una fase o fases sucesivas, pero la clasificacién de las
ofertas se efectuara de manera automatica por parte del Sistema de Informacion y
Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

A lo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantanea, debera
informarse a todos los oferentes, como minimo, la informacion que les permita
conocer su respectiva posicion en cada momento.

La subasta se cerrara cuando:

e No se reciban nuevos precios u otras condiciones determinadas conforme a la
ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases, contado desde la
recepcion de la ultima oferta.

e El cierre se producira cuando concluya el nimero de rondas de subasta
previamente indicado en las respectivas Bases.

En cualquier caso, la direccion de compras podra establecer otras condiciones de
cierre.

Concluida la subasta electrdnica, las Entidades adjudicaran el contrato al oferente que
haya ganado la subasta, mediante la dictacion del correspondiente acto
administrativo, el que debera ser publicado en el Sistema de Informacion.

> Servicios Personales y su Contratacion
Clasificacion de servicios
Los servicios personales a requerir por la SUPERIR se clasificaran dentro de las
categorias que se sefialan en el capitulo XII del decreto N.° 661 de 2024, que aprueba
Reglamento de la Ley N.° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo N.° 250,
de 2004, ambos del Ministerio de Hacienda:

e Servicios Personales propiamente tales, definidos en el numeral 31 del articulo
4 del decreto N.° 661 de 2024, que aprueba Reglamento de la Ley N.° 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciéon de
Servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo N.© 250, de 2004, ambos del
Ministerio de Hacienda, a los que se aplican las reglas generales establecidas
en este cuerpo normativo.

e Servicios Personales Especializados: Aquellos para cuya realizacién se requiere
una preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de
manera que quien los provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o
habilidades muy especificas. Generalmente, son intensivos en desarrollo
intelectual, inherente a las personas que prestaran los servicios, siendo
particularmente importante la comprobada competencia técnica para la
ejecucion exitosa del servicio requerido. Es el caso de anteproyectos de
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Arquitectura o Urbanismo y proyectos de Arquitectura o Urbanismo que
consideren especialidades, proyectos de arte o disefio; proyectos tecnoldgicos
o de comunicaciones sin oferta estandar en el mercado; asesorias en estrategia
organizacional o comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales
0 sociales; asistencia juridica especializada y la capacitacién con especialidades
Unicas en el mercado, entre otros.

Clasificacion de servicios por la SUPERIR.

La Unidad requirente sera responsable de clasificar los servicios a contratar segun sus
caracteristicas en servicios personales y servicios personales especializados,
utilizdndose los procedimientos de la Ley de Compras, con las particularidades que se
precisan en el Decreto N.° 661 de 2024, que aprueba Reglamento de la Ley N.°
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo N.© 250, de 2004, ambos del
Ministerio de Hacienda.

La Unidad Requirente debera expresar los motivos que justifican la clasificaciéon de un
servicio como especializado y las razones por las cuales esas funciones no puedan ser
realizadas por personal propio.

Contratacion de Servicios Personales Especializados.

La contratacién de Servicios Personales Especializados se realizard mediante
Licitacion Publica, conforme al procedimiento regulado en el Articulo 175 del Decreto
N.° 661 de 2024, que aprueba Reglamento de la Ley N.° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, y deja sin efecto
el Decreto Supremo N.° 250, de 2004, ambos del Ministerio de Hacienda.

IX. EMISION DE ORDENES DE COMPRA

Para la emision de toda Orden de Compra.
El/La Profesional de Gestidon Financiera, responsable de la unidad de Compras y
Contrataciones Publicas genera la respectiva orden de compra.

Compromiso Presupuestario.

Con la orden de compra emitida, la Encargada de Gestién Financiera y Presupuestaria,
u otro Funcionaria/o del Subdepto. de Recursos Financieros, genera el compromiso
Presupuestario en mercado publico o en SIGFE, registra la orden de compra dispuesta
para su control posterior.

Envio OC al proveedor.

Una vez generado el compromiso presupuestario en mercado publico o en SIGFE la
orden de compra, es enviada directamente al proveedor seleccionado, a través del
portal de la DCCP.

Adicionalmente, se envia al proveedor a través de correo electrénico con copia al
requirente, para la coordinacion de la entrega de los productos o servicios.

Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.
Aceptada la orden de compra, el proveedor envia los bienes o servicios.

X. RECEPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS

Los productos o servicios comprados son recepcionados por el area requirente. Si
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existe conformidad, se genera la recepcidon conforme para que el proveedor pueda
emitir el documento tributario (factura y/o boleta), el que una vez emitido sera
validado para su aceptacién por parte de la Profesional de Gestién Financiera,
responsable de la unidad de Compras y Contrataciones Publicas desde la aplicacion
dispuesta para esta funcidon. Si no hay conformidad con el documento tributario
electréonico se emitird rechazo para el que el proveedor emita nuevamente el
documento de ser necesario.

XI. GESTION DE RECLAMOS

En caso que se reciban reclamos de proveedores a través de la plataforma de
reclamos de www.mercadopublico.cl, respecto de algun proceso de adquisicion, el/la
jefe/a del Departamento Financiero y de Administracién evaluara el nivel de
complejidad del reclamo y pertinencia de responder con oficio o simple respuesta
directa en el portal, el/la Profesional de Gestion Financiera, responsable de la unidad
de Compras y Contrataciones Publicas enviara la informacidon al requirente o a la
comision evaluadora segun sea el caso, para que en conjunto presenten una
propuesta de respuesta, la cual a su vez, podra solicitar la colaboracién del Asesor
Juridico respectivo.

XII. COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL DE LOS PROVEEDORES

Existen dos notas asociadas al desempefio de los proveedores en su entrega de
productos y servicios al Estado:

e La nota del Comportamiento Contractual Base que se calcula con las
medidas sancionatorias que tiene un proveedor en caso de incumplimientos.

e La nota del Comportamientos Contractual por Evaluacion, que se evalla
a través del mddulo de Gestion de Contratos de Mercado Publico, cuando
finaliza un respectivo contrato mayor a 1.000 UTM.

Tratandose de compras menores a 1.000 UTM, se evaluara cuando el proveedor
presente un incumplimiento siempre que no amerite el cobro de multa o garantia.
Ambas notas son visibles en la Ficha del Proveedor en www.mercadopublico.cl

Si un proveedor incumple con los compromisos adoptados en las Bases de Licitacion,
en las Bases de un Convenio Marco, o en un contrato asociado a un Trato Directo, se
debe ingresar una medida sancionatoria en el modulo de Gestion de Contratos. Estas
van de leves a graves dependiendo del incumplimiento.

XIII. COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL BASE (MEDIDAS
SANCIONATORIAS)

Las medidas a aplicar dependiendo de la gravedad de incumplimiento son:

e Multa: es la obligacidn al pago de un monto de dinero, segun el calculo que se
fije en las propias Bases de Licitacion.

e Cobro de Garantia: corresponde al cobro del documento que el proveedor
adjudicado entregd para acreditar el fiel cumplimiento del contrato.

e Término anticipado de contrato: ante incumplimientos de mayor gravedad,
la Superir termina el contrato con el proveedor antes de lo previsto.
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Producido el incumplimiento, la contraparte técnica de la SUPERIR, remitird a la
encargada de compras un informe que dé cuenta de los incumplimientos de la
procedencia de la multa, con los antecedentes de respaldo y remitira los antecedentes
a la Jefa del Departamento Juridico para iniciar el procedimiento administrativo
respectivo.

Luego, la Superintendencia notificard los cargos relacionados con la multa al
representante legal del contratista a través de carta certificada dirigida al domicilio
registrado en su oferta adjudicada, la que se entendera notificada al tercer dia habil
desde su recepcidon en correos, informandole sobre la sancion a aplicar y sobre los
hechos en que aquélla se motiva. A partir de la recepcién de la carta certificada, el
proveedor dispondra del plazo de dos (2) dias habiles para realizar sus descargos
acompafiando todos los antecedentes que respalden su posicidon, éstos deberan
presentarse por escrito a través de la Oficina de Partes de la SUPERIR, ubicada en
Hermanos Amunategui N.° 228, piso 1, comuna de Santiago, de lunes a viernes de
09:00 a 14:00 horas, o a través del correo electrénico de la contraparte técnica. La
no recepcidn de los correos electrénicos por razones no imputables a la SUPERIR sera
de responsabilidad exclusiva del proveedor.

Presentados los descargos o transcurrido el plazo, la contraparte de la SUPERIR
evaluara la respuesta y remitird a la Jefa del Departamento Juridico su decision
conjuntamente con los antecedentes que disponga y/o que el proveedor haya
aportado, para la decisién fundada de la SUPERIR o quien lo represente al efecto.

La decision adoptada se notificara al representante legal del proveedor por medio de
carta certificada dirigida al domicilio registrado en su oferta adjudicada, la que se
entendera notificada al tercer dia habil desde su recepcién en correos. Respecto a
esta decisidn, procederan los recursos que al efecto dispone la Ley N.©.19.880, que
establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la administracion del Estado.

Una vez formalizada la sancidén, ésta podra ser descontada por la SUPERIR del saldo
de precio pendiente, si los hubiere. En caso contrario, el proveedor debera realizar su
pago, el que no podra ser superior a diez (10) dias habiles, contado desde la fecha
de la recepcidn en correos de la carta de notificacion. En caso que el proveedor no
realice el pago de la multa, en tiempo y forma, la SUPERIR podra poner término
anticipado al contrato y cobrar la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato.

IX. REGISTRO COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL PROVEEDOR EN
www.mercadopublico.cl

Toda vez que se cursen multas a un proveedor, el/la encargado/a del proceso de
multas, serda responsable de ingresar el registro a la Ficha de Contratos
correspondiente y/o en el Registro de Proveedores en la plataforma
www.mercadopublico.cl. La sancion registrada servira como insumo en la ficha del
proveedor como a la “"Nota del Comportamiento Contractual Base”.

Por otro lado, una vez sea finalizado un contrato superior a 1.000 UTM, correspondera
gue se evalué su “Comportamiento contractual por Evaluacion”, a través del
Modulo de Gestién de Contratos de Mercado Publico.

Ambas notas seran visibles en la Ficha del Proveedor, las cuales podran servir como
insumo para establecer criterios de evaluacidn en futuros procesos de licitacion,
mediante el criterio “comportamiento contractual del Proveedor”.

X. GESTION DE PAGO A PROVEEDORES
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Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Ley N.° 21.131 Circulares
N.° 8 y 9 de la Direcciéon de Presupuestos, que establece que los pagos deben ser
realizados dentro de los 30 dias corridos desde la recepcion conforme de la factura y
establece el mecanismo de pago centralizado a través de TGR (Tesoreria General de
la Republica).

Objetivo

Asegurar el correcto y oportuno pago de las obligaciones contraidas con proveedores
dentro de los 30 dias siguientes a la recepcién conforme de la factura respectiva salvo
casos excepcionales, ademas establecer las responsabilidades de supervisién y
coordinacion del proceso y también establecer las responsabilidades individuales de
cada una de las/los funcionarias/os que participan en el proceso, tanto en las etapa
inicial de validacidén y aceptacion del documento tributario como en cada uno de las
actividades posteriores que permitan materializar su pago.

Descripcion General del Proceso

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

Exclusiones

Se excluyen facturas asociadas al Servicio de Bienestar de la Superir cuya
responsabilidad de pago no forman parte de este procedimiento, pagos de jardines
infantiles y/o salas cunas que operen sobre la base de reembolsos, igual exclusion
para pago de facturas incluidas en rendiciones de gastos de anticipos de fondos y/o
pagos realizados directamente por funcionarios (reembolso).

Requirente o Contraparte Técnica de Licitacion o Trato Directo
Funcionaria/o responsable de:

e Recepcionar conforme antes de la jefatura directa el producto o servicio
solicitado de acuerdo a la OC emitida y antecedentes de la contratacion, dando
aviso de esta recepcién a el/la Profesional de Gestidn Financiera, responsable
de la unidad de Compras y Contrataciones Publicas, por medio de correo o
aplicacion disponible para el efecto.

e Rechazar la recepcién conforme de los bienes adquiridos o servicios
contratados, por no ajustarse a los requerimientos de la contratacion.

e Pertinencia del bien o servicio recibido.

Profesional de Gestion Financiera, responsable de la unidad de Compras y
Contrataciones Publicas
Funcionaria/o responsable de:
e Gestionar con el requirente la recepcion conforme de producto o servicio
solicitado, debiendo gestionar notificacion para su recepcién total o parcial, e
informar de este evento en la pagina de Mercadopublico.cl.
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e Aceptar o rechazar documento tributario emitido por el Proveedor acorde a
Orden de compra o requerimiento sin OC dentro del plazo de 7 dias o segun lo
indique la aplicacidon Acepta DTE dispuesto por la Dipres, previa verificacion del
documento respectivo.

e Gestionar la emisién de notas de crédito o nuevo documento con el proveedor.

e Iniciar flujo de comprobante de egreso interno asociado al pago de la factura.

e Informar al Jefe del Subdepto. de Recursos Financieros de cualquier
incumplimiento en esta etapa que pueda inducir a la materializacidon de un pago
con errores o un incumplimiento en la obligacion de pago.

Profesional de Gestion Financiera, responsable de la unidad de Contabilidad.
Funcionaria/o responsable de:

o Contabilizar dentro del plazo que establezca Sigfe (roles a definir por Ministerio
de Hacienda) o en ausencia de este en un plazo prudente (15 dias) las facturas
recepcionadas conforme para pago, verificando y realizando seguimiento de
cumplimiento de aquellos documentos cuyo devengo se materializara de
manera automatica.

e Informar y gestionar con Sigfe o Acepta DTE cualquier inconveniente o retraso
que impida la materializacion de un devengo de una factura (bien emitida).

e Visar y adjuntar registro de devengo Sigfe en comprobante de egreso de
registro interno.

e Informar al Jefe del Subdepto. de Recursos Financieros de cualquier
incumplimiento en esta etapa que pueda inducir a la materializacién de un pago
con errores o un incumplimiento en la obligacién de pago.

Profesional Gestion Financiera, responsable de la unidad de Tesoreria
Funcionaria/o responsable de:

e Mantener actualizada la informacion de proveedores en Sigfe y documento
interno de egreso (Nombre, Rut, cuenta bancaria de abono).

e Adjuntar al comprobante de egreso interno informacion complementaria
segun corresponda para envio al Profesional de Gestion Financiera, responsable
de la unidad de Contabilidad, para su devengo o registro.

e Registrar en Sigfe (pago directo) el pago de facturas con cargo a la cuenta
corriente 901848-4 y adjuntar registro realizado en Sigfe al comprobante de
egreso interno, para continuar con el flujo de aprobacién de comprobante de
egreso interno.

e Gestionar de manera permanente las cuentas por pagar asociadas al pago de
obligaciones con proveedores, especialmente las asociadas a pago Directo.

e Generar ndminas bancarias para la materializacién de pagos directos a
proveedores.

e Informar al Jefe del Subdepto. de Recursos Financieros de cualquier
incumplimiento en esta etapa que pueda inducir a la materializacién de un pago
con errores o un incumplimiento en la obligacién de pago.

Profesional Encargada de Gestion Financiera y Presupuestaria
Funcionaria/o responsable de:

e Revisar y visar el contenido de comprobante de egreso interno, ente ellos,
nombre, monto y datos adjuntos, incluye registro Sigfe de imputacion
presupuestaria.

e Firmar aprobacién de ndmina de pago en Banco Estado

e Informar al Jefe del Subdepto. de Recursos Financieros de cualquier
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incumplimiento, especialmente de aquellos que puedan inducir a la
materializacidon de un pago con errores o un incumplimiento en la obligacién
de pago.

Jefa/e Subdepto. de Recursos Financieros
Funcionaria/o responsable de:

Revisar y firmar de comprobante de egreso interno.

Firmar aprobacién de nédmina de pago en Banco Estado.

Responsable de gestionar y coordinar el proceso de pago a proveedores, asi
como de verificar que los controles se ejecuten.

Informar trimestralmente a quien corresponda el resultado de la gestion de
pago a proveedores. En ausencia de una determinacién del area a la Jefa del
Departamento Financiero y Administracidon o Unidad que estime pertinente. Sin
perjuicio de lo anterior, se dara aviso a quien corresponda de incumplimiento
de pago a 30 dias en cuanto esta situacidon sea detectada.

Informar a la Jefa del Departamento Financiero y Administracién de cualquier
incumplimiento en la obligacidon de pago.

Jefe/a Departamento Financiero y de Administracion
Funcionaria/o responsable de:

Revisar y firmar de comprobante de egreso interno.

Informar al Jefe de Servicio o a quien el defina de cualquier incumplimiento en
la obligacién de pago que segun estime pueda representar algun tipo de
responsabilidad Administrativa, atendiendo el analisis de la situacidn.

Etapas del Proceso

La Profesional de Gestidn Financiera, responsable de la unidad de Compras y
Contrataciones Publicas y Contrataciones Publicas recepciona documento
electrénico tributario del proveedor a través de casilla electronica:
supinrerecepcion@custodium.com.

- La Profesional de Gestidn Financiera, responsable de la unidad de Compras
y Contrataciones Publicas verifica que el documento electrénico tributario
corresponda a una compra de productos de bienes y/o servicios “recibida
conforme” o “parcialmente recibida” de acuerdo a los mecanismos
establecidos para su recepcién a través del sistema destinado para ello. La
presente revisidn se encuentra enmarcada dentro del cumplimiento de
formato y montos relacionados al documento no asi a la recepcién conforme
del producto o servicio, dado que esta verificacion fue realizada por la
contraparte técnica o requirente con sus respectivas jefaturas en la etapa
de recepcion conforme de los bienes o servicios en forma previa a la
emisién de la factura. Si el producto o servicio no fue recepcionado
conforme y el documento tributario fue emitido por el proveedor, este
deberd ser rechazado en un plazo no superior a 7 dias en la pagina
https://dte.dipres.gob.cl.

En el caso de documentos tributarios que cumplan las condiciones para ser
aprobados para iniciar el flujo de pago, la/el Profesional de Gestion Financiera,
responsable de la unidad de Compras y Contrataciones Publicas una vez
aceptada conforme la factura o boleta, emitira mediante sistema interno el
egreso respectivo, el que sera derivado al/el Profesional Gestién Financiera,
responsable de la unidad de Tesoreria para su revision.

La/El Profesional Gestion Financiera, responsable de la unidad de Tesoreria,
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revisa y verifica que el documento contenga todos los antecedentes que
respaldan su autorizacion, pudiendo complementar o devolver a la etapa
anterior segun corresponda. Lo anterior, en sin perjuicio de las nuevas
modalidades de registro y pago establecidas por la Dipres, respecto a devengo
automatico en Sigfe y modalidad de pago centralizado, incluyendo PPC.

Una vez verificado el egreso respectivo, este serd enviado al Profesional de
Gestidn Financiera, responsable de la unidad de Contabilidad, para su devengo
o revisién en Sigfe, (devengo automatico).

La/El Profesional Gestidn Financiera, responsable de la unidad de Contabilidad,
revisa documentacion para el devengo (egreso).

La/El Profesional Gestidn Financiera, responsable de la unidad de Contabilidad,
devenga o verifica el devengo segun corresponda, adjunta al comprobante de
egreso los registros generados en el sistema Sigfe devengo o en su defecto si
hay inconsistencia devuelve a la etapa anterior. Cuando se trata de egresos
asociados a pago directo de proveedores, devuelve documento a la/el
Profesional Gestidn Financiera, responsable de la unidad de Tesoreria para
registro de pago Sigfe. En caso de inconsistencias en el comprobante devuelve
a la etapa anterior.

La/El Profesional Gestion Financiera, responsable de la unidad de Tesoreria
para pagos directos registra en Sigfe el pago de documento electrdnico,
incorporando al comprobante de egreso interno registro contable de pago
tesoreria emitido por Sigfe. En caso de inconsistencias en el comprobante
devuelve a la etapa anterior.

La/El Profesional de Gestién Financiera Presupuestaria verifica los documentos
contenidos en el egreso e imputacidon presupuestaria segun registro Sigfe. De
aprobar egreso envia por sistema documento al Jefe del Subdepto. de Recursos
Financieros para su revisién y firma.

El Jefe del Subdepto. de Recursos Financieros revisa y firma comprobante de
egreso. Envia comprobante por sistema a la firma del Jefa Depto. Financiero y
Administracién. En caso de inconsistencias en el comprobante devuelve a la
etapa anterior.

Jefa Depto. Financiero y Administracion revisa y firma comprobante de egreso.
La/El Profesional Gestion Financiera, responsable de la unidad de Tesoreria,
dependiendo de la modalidad de pago puede generar ndmina de transferencia
para pago directo o en su defecto para pago centralizado monitorea estado de
materializacion de pago por TGR.

El Jefe del Subdepto. de Recursos Financieros emite informe a lo menos
trimestralmente sobre los resultados del periodo, incluyendo acumulado del
afno en ejecucion y remite a la Jefa Departamento Financiero y Administracion
o quien ella estime pertinente. Aun cuando el reporte contendrd el
cumplimiento de pago a proveedores dentro del plazo 30 dias este contendra
ademas informacion sobre todos los pagos realizados por la Superir (Subtitulos
22-29). Lo anterior sin perjuicio del seguimiento mensual y de su aviso en caso
de existir incumplimiento en los plazos establecidos.

Jefa Depto. Financiero y Administracion en caso de incumplimiento con lo
preceptuado en el articulo 2° quater de la ley 19.983, que establece que
“Respecto de los contratos de suministro y prestaciéon de servicios que se
celebren por los organismos publicos afectos a las normas de la ley N.© 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, modificada por la Ley N.° 21.634, los pagos a sus proveedores
deberan efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion
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de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro, salvo en el caso
de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto”. En este caso, la
Jefa del Departamento Financiero y Administracion comunicara el
incumplimiento a la Unidad de Control informando las causas o motivos de
dicho incumplimiento. En el evento de que el incumplimiento sea imputable a
funcionarios de la Superintendencia, estos podrian ver comprometida su
responsabilidad administrativa.

XI. POLITICA DE INVENTARIO

La Politica de Inventario se regira por las normas establecidas en el Manual de
Procedimiento de Registro y Control de Inventario de Bienes Muebles vigente de la
SUPERIR.

XII. GESTION DE CONTRATOS

Objetivo

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

Alcance
Es aplicable a los proveedores externos que suministran bienes y servicios generados
a partir de los contratos vigentes que mantiene la SUPERIR.

Responsabilidades

El Profesional de Gestién Financiera, responsable de la unidad de Compras y
Contrataciones Publicas ejecutara y controlara la evaluacion de contratos vigentes y
realizara una evaluacién de satisfaccion periddica de al menos 1 vez al afio
dependiendo de la duracién de este.

Definiciones

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

e Evaluacion de Proveedores: Proceso mediante el cual se analiza el
comportamiento contractual de los proveedores, ya sea en la entrega directa
del bien o servicio o dentro de un periodo determinado de tiempo, como es el
caso de contratos de suministros vigentes.

e Evaluacion de proveedores criticos: son los que tiene relacion o puedan

afectar los activos de informacidon del Servicio.
En el caso de existir incidentes estos se reportaran en forma trimestral, a la
Profesional de Gestién Financiera, responsable de la unidad de Compras y
Contrataciones Publicas y contrataciones para evaluar de forma oportuna la
continuidad del servicio contratado.

e Reevaluacion de Proveedores: Proceso mediante el cual se analiza el
desempefio de un proveedor a partir de los resultados de dos o mas
evaluaciones.

Actividades del Procedimiento Evaluacion por Contratos Vigentes

La/El Profesional de Gestidon Financiera, responsable de la unidad de Compras y
Contrataciones Publicas, llevard un registro de todos los contratos vigentes de la
SUPERIR. Este registro contendrd, a lo menos, la informacién necesaria para
identificar el tipo de contrato, su duracién, evaluacion.
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Las actividades a desarrollar para el logro de esta tarea se encuentran definidas a
continuacion:

Una evaluacion por parte de los usuarios del bien o servicio:

Respecto de contratos de suministro cuya vigencia permita realizar actividades de
gestion, se solicitara al requirente al menos 1 vez al aflo que responda una encuesta
de satisfaccion de usuarios, seleccionando a un numero de funcionarios que utilicen
directamente el bien o servicio, de manera de evaluar el grado de conformidad con el
actual contrato.

El formato de la encuesta sera el vigente a la fecha de aplicacidon de la encuesta y
sera el aplicado a través del sistema computacional implementado para ese fin.

El resultado consolidado de las encuestas de satisfaccion aplicadas al contrato
evaluado, sera remitido a la contraparte técnica del contrato, con el objeto de que
pueda adoptar medidas destinadas a obtener una mayor satisfaccién de los usuarios,
emitido un informe al efecto. El documento de respuesta enviado por la contraparte
deberd ser remitido al Subdepartamento de Recursos Financieros para ser
incorporado como anexo al documento de evaluacion de proveedores.

Re-evaluacion Contratos Vigentes

Para aquellos contratos vigentes previamente evaluados en etapas anteriores, la
contraparte técnica definida en el contrato deberd remitir al Subdepartamento de
Recursos Financieros, una evaluacién global del contrato, en base al comportamiento
de las recomendaciones sugeridas.

Registros de las evaluaciones

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

XIII. MANEJO DE INCIDENTES

La SUPERIR dara respuesta a los reclamos que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicién que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos
0 externos.

Incidentes internos y externos

Los incidentes internos son todas las situaciones eventualmente irregulares, que
involucren sélo a funcionarios de la Superintendencia, no contenidas en el presente
manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o
contratacion.

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

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, el Jefe/a
Departamento Financiero y de Administracién convocara al Jefe/a del Departamento
de la Unidad Requirente y al Jefe/a del Departamento Juridico y/o al Abogado Asesor
en Compras, a objeto de determinar las acciones a seguir.

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

XIV. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE GARANTIAS

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

Normas comunes a todo tipo de Garantias

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

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

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

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

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

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

Tipos Garantia

Garantia de seriedad de la oferta.

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

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

La Entidad licitante requerird, excepcionalmente por razones de interés publico y
tratandose de licitaciones superiores a las 5.000 UTM, la constitucidon de garantias de
seriedad, para asegurar la mantencién de la oferta hasta la suscripcion del contrato.
Dicha garantia no excedera de un tres por ciento del monto de la licitacién. En los
casos en que no resulte posible estimar el monto de la licitacidon, la garantia debera
fijarse en un monto que no desincentive la participacidén de oferentes.

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

La jefatura superior de servicio o quien delegue, sera directamente responsable de la
custodia, mantencion y vigencia.
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La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan
sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de diez
dias contados desde la notificacion de la resolucidon que declare la inadmisibilidad, de
la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacién, en la forma que se sefale en las
Bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en las Bases
se haya contemplado la facultad de adjudicar a aquellas ofertas que le sigan en
puntaje, para el caso que el adjudicado se desistiera de celebrar el respectivo
contrato.

Garantia por anticipo.

Sélo podran entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e
integramente su valor. En este caso se permitirdn los mismos instrumentos
establecidos al regular la garantia de cumplimiento.

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

No obstante, la garantia por anticipo no sera necesaria tratandose de las
contrataciones cuya cuantia sea inferior a 1.000 UTM, o cuando hayan sido celebradas
por medios electrénicos de acuerdo al articulo 12 A, de la ley N.© 19.496 que establece
normas sobre proteccién de los derechos de los consumidores, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado se encuentra en el decreto con fuerza de ley N.0 3, de
2019, y utilizando medios de pago senalados en el articulo 1° de la ley N.° 20.009
que establece un régimen de limitaciéon de responsabilidad para titulares o usuarios
de tarjetas de pago y transacciones electrénicas en caso de extravio, hurto, robo o
fraude

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

La constitucién de las garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato definitivo se exigird en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y
alcanzara, un cinco por ciento del precio final neto ofertado por el Adjudicatario, a
menos que, segun lo establecido en las Bases, sean declaradas ofertas temerarias o
se considere una contratacién riesgosa, o bien, existan disposiciones legales
particulares. En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Entidad
licitante podra fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacidon, 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
recepcionadas las obras o culminados los contratos.

La jefatura superior de servicio sera directamente responsable de la custodia,
mantencion y vigencia.

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones establecidas en las bases de licitacion o en el respectivo contrato.

Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucion sucesiva podran asociar
el valor de las garantias a las etapas o hitos de cumplimiento y permitir al contratante
la posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo determinarse los
porcentajes precedentemente indicados en relacidon con los saldos insolutos del
contrato a la época de la sustitucion.

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

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

Las Entidades que utilicen las causales de Trato Directo deben respetar las reglas de
garantias de fiel y oportuno cumplimiento dispuesta en el articulo 11 de la Ley de
Compras.

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

En caso de incumplimiento del Contratista de las obligaciones que le impone el
contrato o de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de
contrataciones de servicios, la Entidad Licitante estara facultada para hacer efectiva
la garantia de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento
ni accién judicial o arbitral alguna. Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la
SUPERIR pueda ejercer para exigir el cumplimiento forzado de lo pactado o la
resolucién del contrato, en ambos casos con la correspondiente indemnizacion de
perjuicios. El incumplimiento comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio
de las obligaciones del contratista.

Aumento de garantia.

Cuando el precio de la oferta presentada por un oferente sea menor al 50% del precio
presentado por el oferente que le sigue, y se verifique por parte de la SUPERIR que
los costos de dicha oferta son inconsistentes econdmicamente, la Superintendencia
podra a través de una resolucidn fundada, adjudicar esa oferta, solicitdndole una
ampliacién de las garantias de fiel cumplimiento. El monto de esta garantia debera
corresponder al cinco por ciento neto del valor resultante entre la diferencia entre el
precio de este oferente y el precio ofertado por el que le siga en su calificacién
econdmica.

Garantias de monto superior al 30%.

Cuando el monto adjudicado supere en mas de un treinta por ciento al monto
estimado, la SUPERIR deberan explicitar en el acto adjudicatorio las razones técnicas
y econdmicas que justifiquen dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los
antecedentes para su revision y control posterior por parte del correspondiente
organismo fiscalizador

En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion,
las Entidades deberan efectuar el procedimiento respectivo de acuerdo con las reglas
contenidas en este reglamento que permitan la mayor transparencia, concurrencia y
mayor plazo para presentar una oferta, segun corresponda.

Adicionalmente, los oferentes deberan otorgar garantias de seriedad de la oferta, en
conformidad al articulo 52 del reglamento de compras.

De la custodia y cobro de las garantias.
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Custodia, Mantencién y Vigencia de las Garantias

La custodia, mantencion y vigencia de las garantias correspondera al Profesional
Gestidn Financiera, responsable de la unidad de Tesoreria de la SUPERIR, y el registro
contable en SIGFE correspondera al Profesional Gestidn Financiera, responsable de la
unidad de Contabilidad, funcionarios/as dependiente del Departamento Financiero y
Administraciéon. El/la Profesional Gestién Financiera, responsable de la unidad de
Tesoreria deberad mantener a resguardo los documentos en la caja de fondos
dispuesta para dicho efecto y mantener un registro en Excel o sistema si lo hubiese,
gue comprendera toda la informacion necesaria para el registro, control, vigencia,
devolucidén y cobro, de ser procedente, de las garantias recepcionadas por el Servicio.

Control y Custodia de las Garantias

Recibida una garantia por la Profesional de Gestidn Financiera, responsable de la
unidad de Compras y Contrataciones Publicas, remitira en el acto una copia de dicho
instrumento al Abogado Asesor en Compras, a objeto que verifique si ha sido
extendida de acuerdo a las condiciones establecidas en las bases administrativas de
licitacion o en el contrato respectivo. Una vez validada la garantia, la Profesional de
Gestidon Financiera, responsable de la unidad de Compras y Contrataciones Publicas
procedera a entregar dicho documento a Tesoreria para que este compruebe su
fidelidad con el emisor, para posterior registro, segun lo indicado anteriormente en el
punto N.° 1 Custodia, Mantencién y Vigencia de las garantias.

La devolucién de las garantias se regira por el mismo procedimiento, en lo que le sea
aplicable.

Sera responsabilidad de |la Profesional de Gestidn Financiera, responsable de la unidad
de Compras y Contrataciones Publicas, gestionar la entrega de las garantias por parte
de los proveedores, recepcionarlas y solicitar su actualizacion en caso de ser
necesario, asi como proveer de toda la informacidon necesaria a la/el Profesional
Gestion Financiera, responsable de la unidad de Tesoreria, para proceder a su
devolucién en caso de término de vigencia o devolucién anticipada.

Por su parte, sera responsabilidad del Profesional de Gestidn Financiera, responsable
de la unidad de Contabilidad, revisar y comparar mensualmente la informacion
contenida registro electrénico y sistema SIGFE, proponer a la/el Profesional Gestidn
Financiera, responsable de la unidad de Tesoreria las correcciones necesarias y revisar
que se efectlen los cambios propuestos en el registro.

Una vez ingresada la informacidén antes sefialada, se procedera a archivar el original
en la caja de fondos del Departamento Financiero y de Administracién, la que debera
mantenerse permanentemente con llave, bajo la responsabilidad del Profesional
Gestidon Financiera, responsable de la unidad de Tesoreria.

Vigencia, Renovacion, Prorroga y Devolucion de las Garantias.

En caso de renovacion o prorroga, se procedera de acuerdo a lo senalado en el titulo
de control de las garantias.

Luego de su vencimiento, si procede su devolucion, la/el Profesional Gestidn
Financiera, responsable de la unidad de Tesoreria se contactara al proveedor para
fijar la fecha de entrega, indicandole que debera contar con poder suficiente para
proceder a su retiro. El dia acordado, se levantara acta que contendra la informacién
necesaria para individualizar la garantia y el proceso con el que se relaciona, de
acuerdo a formato previamente aprobado, la que serd firmada por la/el Profesional
Gestidon Financiera, responsable de la unidad de Tesoreria y el proveedor o quien lo
represente, ingresandose posteriormente dicha informacién al Registro de Garantias.
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Si, una vez transcurrido el plazo establecido para la devoluciéon de la garantia el
oferente o contratante no realiza su retiro de las dependencias de la
Superintendencia, esta serd remitida mediante carta certificada al domicilio que esta
haya registrado en su oferta, en el registro de proveedores o en el contrato respectivo,
segun corresponda.

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

En dicho caso se debera seguir el siguiente procedimiento:

e La contraparte Técnica del proceso de compras respectivo, debera remitir un
informe que contenga todos los antecedentes que den inicio al término del
contrato al Subdepartamento Juridico indicando el motivo del incumplimiento.

e Abogado Asesor en Compras informa propuesta a Jefatura y contraparte técnica
correspondiente sobre decision de que tipo de sancién se aplicard en caso de
proceder.

e Abogado Asesor en Compras redactard resolucion en la que informara al
proveedor la decisién de sancién aplicada para que esté presente sus descargos
el cual dispondra de 5 habiles para presentar sus descargos.

e Transcurrido el plazo la Superintendencia analizara los descargos presentados por
la empresa y definira si procede o no la sancién.

e En el caso de definir cobro de garantia, el/la Profesional de Gestion Financiera,
responsable de la unidad de Compras y Contrataciones Publicas, iniciara el
proceso de cobro de garantia a la empresa afianzadora correspondiente.

XV. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO.

Los procesos de compras y contratacion regidos por la Ley N.° 19.886 modificada por

la Ley N.° 21.634 se deben ajustar a los siguientes principios:

« Transparencia: La ley obliga que todos los procesos de compras deben realizarse
a través de un sistema de informacion de acceso publico
(www.mercadopublico.cl), salvo las excepciones legales o reglamentarias.

« Probidad: Se exige que todo actor de los procesos de compras regidos por la Ley
N.° 19.886, modificada por la Ley N.° 21.634, debe fundar su actuar en una
conducta funcionaria intachable y en un desempefo honesto y legal del cargo o
funcion. Lo anterior exige presentar mediante el formato respectivo la declaracion
de no encontrarse sujeto a inhabilidades, incompatibilidades o conflictos de
interés y, en caso de encontrarse frente a una situacion como la descrita,
abstenerse de participar en el respectivo proceso e informar a la autoridad
respectiva.

« Legalidad: Todas las entidades y actores del sistema regido por la Ley N.°
19.886, modificada por la Ley N.° 21.634, deben someter su actuar a la
Constitucién y las leyes, las que resultan vinculantes para toda persona,
institucion o grupo. La infraccidon a este precepto generara las responsabilidades
y sanciones que determine la ley.
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Asimismo, en la Superintendencia se encuentran establecidos los siguientes
mecanismos de control directo:

» Revision de legalidad: La Superir cuentan con abogados del Depto. Juridico que
revisan preventivamente la legalidad de los distintos actos administrativos
relacionados con los procedimientos de compras y contratacion publica.

» Revision jerarquica: Los distintos actos administrativos relacionados con los
procedimientos regulados en la Ley N.° 19.886, modificada por la Ley N.° 21.634,
son sometidos al control jerarquico de las diversas instancias del Servicio, sea
desde el punto de vista presupuestario, juridico o administrativo.

La Superintendencia también cuenta con un Sistema de Integridad Publica, aprobado
por resolucién exenta, a través del cual se regulan y articulan materias relacionadas
con el Sistema de Prevencién de Lavado de Activos y Financiamiento del terrorismo
en concordancia con la Ley N° 19.913 y N.° 20.818 que Perfecciona los Mecanismos
de Prevencidn, Deteccién, Control, Investigacidon y Juzgamiento del Delito de Lavado
de Activos, un Manual de Transparencia y Probidad, aprobado mediante resolucidon
exenta que establece y regulas diversas conductas relacionadas con compras y
contratacion publicas. como también El Cédigo de Etica que guia la conducta de los/as
funcionarios/as, promoviendo la integridad, transparencia y probidad en el ejercicio
de la funcion publica.

Finalmente, la Superintendencia cuenta con un Manual de Sistema de Prevencion de
Lavado De Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos Funcionarios, el Manual
de Normas y Buenas Practicas, aprobados por resolucién exenta, a través del cual se
define como un area vulnerable el sistema de compras publicas, se definen sefiales
de alerta y se define una Politica y un Procedimiento de Deteccidon de los referidos
delitos como un Plan de Monitoreo del Sistema.

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

XVI. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION.

La SUPERIR, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, se regira a lo que
indica el presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de
Contratos, el que se ajusta a lo dispuesto en la Ley de Compras y su respectivo
reglamento.

Por tanto, todas las adquisiciones se realizaran a través del Sistema de Informacién
debiendo utilizar sélo este medio y todas sus funcionalidades para ello. Esto implica
gue deberan seleccionar y completar oportunamente todos los campos o items que
estén disponibles en el sistema para cada proceso de adquisicién.

Igualmente, los proveedores del Estado que participen en los procesos de
adquisiciones deberan hacerlo sélo por www.chilecompra.cl, utilizando cada una de
las funcionalidades que ofrece este sistema para ingresar oportunamente toda la
informacidn relativa a su participacion en todas las etapas del proceso.

Los proveedores deberan aceptar o rechazar las érdenes de compra recibidas por el
Sistema, de acuerdo al contenido de las mismas.

En caso que una orden de compra no haya sido aceptada, los organismos publicos
podran solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez
transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

La Orden de compra debe ser emitida por cada proceso de compra.
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Para efectos del control del uso del sistema de informacidon de las compras publicas,

los funcionarios autorizados por la Institucion deberan contar con algunos de los

perfiles creados, accion que realizara el administrador/a institucional quien tiene los

siguientes privilegios en el sistema:

. Creacion y desactivacién de usuarios.

o Creacion y desactivaciéon de unidades de compra.

o Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la
institucion.

o Publicacion Plan Anual de Compras.

o Responder a reclamos.

Los usuarios del Sistema no podran ceder bajo ninguna circunstancia sus claves y
nombres de usuarios, haciéndose plenamente responsables de los actos, documentos,
bases, anexos, ofertas y demas antecedentes que bajo esas claves y nombres de
usuario ingresen a www.chilecompra.cl. Ademas, los usuarios no deberan comunicar
sus claves, deberan cambiarlas frecuentemente y evitardn establecer claves
evidentes o simples.

XVII. MEDIDAS PARA RESGUARDAR LA PROBIDAD FUNCIONARIA Y
TRANSPARENCIA EN LA CONTRATACION PUBLICA

La Superintendencia debera resguardar la probidad y transparencia en los procesos
de contratacidn, para lo cual deberdn dar estricto cumplimiento a las disposiciones
del Capitulo VII, De la probidad administrativa y transparencia en la contratacién
publica, de la Ley de Compras, las del presente reglamento y otras leyes aplicables.

e Delimitacion de funciones.

Las Entidades procuraran promover las medidas tendientes a delimitar las funciones
y ambitos de competencia de su personal, cualquiera que sea su calidad juridica, o
de las personas naturales contratadas a honorarios por esas Entidades, que participan
en las multiples etapas de los procesos de compra y ejecucidon contractual, en cuanto
a que la estimacién del gasto; la elaboracion de los requerimientos técnicos y
administrativos de la compra; la evaluacién y la adjudicacion; y la administracion del
contrato y la gestién de los pagos, sean conducidos por funcionarios o equipos de
trabajo distintos.

e Registro del personal que participa en procesos de adquisiciones y
ejecucion contractual y Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP)
Se debe registrar en el formulario habilitado en el Sistema de Informacién una ndmina
de todos aquellos que participen en cada procedimiento de adquisicion y ejecucion
contractual, sin importar la calidad juridica que lo vincule con la entidad que realice
el procedimiento.
Esta ndmina debera contener individualizados, por cada procedimiento, a:
e Requirente de compra; Persona que efectua formalmente un requerimiento de
adquisicién de un producto y/o servicio.
e Participantes de la Unidad de compra o unidad equivalente; La o las personas que
integran la unidad de compra respectiva e intervienen en los procesos de compra.
e Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de la comision que evalla
y propone el Adjudicatario o Contratista seleccionado, segun corresponda.
e Abogado Asesor/a en Compras; Persona que visa los aspectos juridicos del acto
administrativo.
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e Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.
e Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que
autoriza la compra, o quien tenga delegada esta funcién en la Entidad.

Ademas, los integrantes deberdan realizar una declaracion de Intereses y Patrimonio,
en la forma dispuesta por la ley N°20.880, sobre probidad en la funcién publica y
prevencion de los conflictos de intereses, dentro de 30 dias habiles de asumida la
funcién, y deberd ser actualizada en los meses de marzo y septiembre de cada ano,
si correspondiese.

Responsabilidades:

. Profesional de Gestion Financiera, responsable de la unidad de Compras y
Contrataciones Publicas, sera responsable de informar al Jefe/a de Gestidn de
Personas quien es el encargado del monitoreo de las DIP en la Superir, la ndmina
de personas que intervienen en los distintos procesos de compra y de ingresar
correctamente la informacidon requerida al Sistema de Informacion en la forma,
el formato y la oportunidad sefialados por la Direccion de Compras vy
Contratacién Publica.

. Jefe/a de Gestion de Personas quien es el encargado del monitoreo de las DIP
en la Superir: sera el responsable de solicitar y monitorear la realizacion de las
DIP.

Inhabilidad del personal que participa en un procedimiento de compra
determinado por la Entidad.

Para efectos del inciso tercero del articulo 35 quater de la Ley de Compras, la jefatura
superior de la Entidad correspondiente debera emitir, a mas tardar el 31 de enero de
cada afio, una resolucién que identifique al personal sefialado en el numeral 2 y 5 del
articulo anterior que participa en los procedimientos de contratacion. Asimismo,
debera identificar a todos quienes poseen perfil de Comprador o Supervisor en el
Sistema de Informacion. Respecto de tales personas se determinara la prohibicidon a
la que refiere la sefalada disposicién.

La resolucion respectiva debera registrarse en conjunto con el Plan Anual de Compras
y Contrataciones en el Sistema de Informacion.

Deber de abstencion.

En linea con lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley N.° 19.880, las autoridades y los
funcionarios de las Entidades, independientemente de su calidad juridica, deberan
abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacion publica o ejecucion
contractual en los que puedan tener interés segun lo dispone la Ley de Compras y
otras leyes aplicables.

Fragmentacion.

La fragmentacién cuyo efecto implique eludir y evadir la obligacion de realizar una
licitacion publica, disminuir el plazo entre el llamado y cierre de recepcidn de ofertas,
fijado en el articulo 45, numeral 4, de este reglamento, o variar de cualquier otra
forma el procedimiento de contratacidon, es contraria a las normas y principios
plasmados en la Ley de Compras y el presente reglamento.

En cumplimiento de lo anterior, la Superir promovera acciones y conductas basadas
en valores que impulsen la integridad y el cumplimiento normativo en los procesos
de contratacién publica, fortaleciendo una cultura de probidad y transparencia.

En este sentido, los/as funcionarios/as, y las personas contratadas a honorarios de
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la Superir deberan dar estricto cumplimiento a lo sefalado precedentemente y
observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la
funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.
Especialmente, en los procedimientos de adquisiciones contemplados en el presente
Manual, se infringe el deber de probidad cuando:

Se omite o elude la propuesta publica sin que concurra alguna de las causales
de excepcion.

Se contraviene el deber de eficiencia, eficacia y legalidad con grave
entorpecimiento del Servicio o derechos ciudadanos ante la Administracion.

Se establecen condiciones en las bases de las licitaciones que obsten la libre
concurrencia de los oferentes, impidiendo la participacién de algunos, de manera
injustificada.

Se fijan plazos muy acotados sin que se justifigue razonablemente,
obstaculizando la realizacidon de actuaciones por parte de los participantes en los
procedimientos de adquisiciones.

Se aceptan regalos de los proveedores de cualquier especie y monto y bajo
cualquier concepto.

Se prohibe la comunicacién entre participantes o interesados en el proceso de
contratacion una vez iniciado el proceso entre eventuales interesados o
participantes en él/los funcionarios de la Superir que participen del proceso de
contratacion.

Si se requiere realizar consulta a terceros, estas se deben realizar mediante
consulta publica a través de los medios disponibles en la plataforma de
mercadopublico.cl. Excepcionalmente, y en caso de que no se obtenga la
informacién necesaria para efectuar las contrataciones se podra obtener
cotizaciones a través de correos electronico, sitios web, catalogos electrénicos,
listas o compradores de preciso por internet, u otro medio similar.

Solo cuando sea imprescindible, en consideracion al bien o servicio a contratar,
podran realizarse reuniones presenciales o virtuales con potenciales proveedores
para obtener informacion de dicho bien o servicio, debiendo registrarse en el
sistema de informacion.

Los funcionarios/as que participen en la elaboracion de las bases, integren las
comisiones evaluadoras o intervengan en la gestién de los contratos, no pongan
en conocimiento, inmediatamente o, a mas tardar, dentro de 24 horas, de su
superior jerarquico cualquier hecho que haga presumir su pérdida de
imparcialidad, en especial, cuando concurra alguno de los motivos de abstencién
sefialados en el articulo 12 de la Ley N.° 19.880, respecto a los proponentes,
adjudicatarios y contratistas en los procedimientos de adquisiciones.

Las autoridades y los funcionarios, independientemente de su calidad juridica,
deberan de abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacion publica
0 ejecucion contractual en los que pudiese tener interés, segun lo sefialado en
la normativa vigente.

No recibir ni ofrecer presiones, regalos ni pagos indebidos: Los regalos, hasta
aquellos de un valor bajo, pueden crear la percepcién de influencia indebida, por
lo que nadie recibe ningun tipo de regalo sin que medie un motivo plausible para
recibirlo. Solo es posible recibir regalos como donativos oficiales o de cortesia,
por ejemplo, materiales en una capacitacién.

Obtener beneficios privados, no rechazar cualquier ofrecimiento de ventajas en
beneficio nuestro o de terceros que buscan un actuar en forma ilegal de la
funcién publica. Estas ventajas pueden ser regalos, el ofrecimiento de un
trabajo, favores, viajes, pagos en efectivo, donaciones, servicios, etc.
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XVIII. MODIFICACIONES DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS

NO
Revision

Fecha

Resumen de Modifica

00

29/12/2006

Normalizacion de los Procedimientos de Compras y
Contrataciones Publicas contenidos en el Manual de
Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas
aprobado por Resolucion S.Q. N.© 512/2006.

01

23/10/2008

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

02

28/08/2009

Modifica el Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones Publicas reemplazandose por el aprobado
por Resolucion S.Q. N.© 767/2009.

03

27/09/2010

Modifica el Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones Publicas reemplazandose por el aprobado
por Resolucion S.Q. N.° 842/2010.

04

23/12/2010

Modifica el Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones Publicas reemplazandose por el aprobado
por Resolucidon S.Q. N.° 1144/2010.

05

05/09/2013

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

06

31/12/2015

Actualiza Procedimiento de Compras y Contrataciones
Publicas adecuandose a las necesidades actuales del
Servicio.

07

28/12/2017

Modifica el Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones Publicas, Incorpora trato directo
Microcompra. Porcentaje minimo requerido para costo de
licitar. Modifica encargada de Plan Anual de Compra,
custodia de boletas de garantias y declaracién jurada
sobre ausencia de conflictos de interés vy
confidencialidad por parte de miembro de la comisidn
evaluadora.

08

28/08/2019

Modifica el Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones Publicas. Actualiza normativa. Incorpora
mas conceptos. Modifica rol encargada de compras.
Actualiza creacion PAC. Incorpora compras colaborativas.
Modifica compromiso presupuestario. Modifica Recepcion
conforme. Modifica gestién de pago a proveedores.
Modifica garantias (custodia). Modifica e incorpora
sugerencia de formatos y anexos.

09

01/07/2020

Incorpora conceptos. Incorpora modalidad de compra
agil. Modifica gestidén de reclamos. Complementa gestion
de pago a proveedores. Incorpora responsable de control
de pago a 30 dias: Actualiza procedimiento de pago a
proveedores. Actualiza casilla de recepcion documento
tributario electrénico (DTE).
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NO
Revision

Fecha

Resumen de Modifica

10

25/06/2021

Incorpora en conceptos: Notificaciones. Elimina
Chileproveedores y se incorpora Registro de proveedores
de Mercado Publico. Complementa nombre a Licitacion
menor a 100 UTM. Agrega Licitacién Simplificada y
modifica pasos de solicitud y publicacidon de esta. Elimina
“chilecompraexpress”. Modifica punto VI gestion de pago
a Proveedores. Incorpora flujo de gestién de pago a
proveedores. Elimina Abogado Asesor y se cambia por
Abogado de Compras.

11

28/12/2022

Incorpora en punto II.3 ‘licitaciones publicas”.
Publicacion de declaracién jurada de todos los
integrantes y suplentes de comisiones evaluadoras.
Modifica punto X letra c¢) numero 1 “Custodia.
Mantencién y Vigencia de las garantias”. Elimina
Registro digital. En “Custodia de las garantias” elimina
disponibilidad en la red para revisiéon del
Superintendente y en “Vigencia, renovacién, prérroga y
devolucién de las Garantias” elimina aviso por parte
del/a tesorero/a de vencimiento de polizas. Actualiza
procedimiento de cobro de garantias. Elimina palabra
“sugerencias” en formatos y Anexos. Elimina contenido
de documentacion solicitada en columna “items” en
formato “admisibilidad ofertas licitacién”. Actualiza acta
de evaluacion. Actualiza acta visita terreno. Actualiza
declaracién jurada integrantes y suplentes comisiones
evaluadoras. Incorpora formato solicitud de compra agil.
Actualiza anexos los que seran utilizados segun cada
licitacion. Elimina el niumero de anexos (llevaran el
numero segun cada licitacién).

12

30/10/2023

Elimina modalidad Microcompra. Exclusiones pago a 30
dias. Modifica reportabilidad de cumplimiento de pago a
30 dias, se modifica a trimestral. Se modifican nombre
de funcionarios DAF incluidos en los procesos,
especificamente como encargados. Se elimina abogado
asesor DFA. Modifica rol de abogado en redaccién
resoluciones. Se incorpora comportamiento contractual
de los proveedores (sanciones y evaluaciones).

13

15/12/2025

Modifica nombre del manual de acuerdo a lo sefialado en
la Ley N.° 21.634. Se modifica nhormativa, se agrega Ley
N.°© 21.634 y Decreto N.° 661 de 2024. Se hace mencion
a la Resolucidon N.° 36 de 2024, nuevo documento que
establece normas sobre exencidn del tramite de toma de
razdn. Se hace mencion a la Ley N.° 20.880, sobre
probidad en la funcién publica y prevencion de los
conflictos de intereses. Se hace mencién a Ley sobre
Economia Circular, aprobada por el articulo segundo de
la Ley N.° 21.634. Se actualiza apartado “Conceptos”.

Modifica el apartado “Elaboracion del Plan de Compras y
Contrataciones”. Modifica el apartado “Procedimiento de
Compras”. Se actualiza el plazo entre llamado vy
recepcion de ofertas de procesos licitatorios. Modifica el
apartado “Mecanismos de Compra” de acuerdo a nueva
normativa de compras. Modifica el apartado “Emisién de
Orden de Compra”. Modifica el apartado “Recepcion de
los Bienes y Servicios”. Modifica el apartado “Gestion de
Reclamos”. Modifica apartado “Comportamiento
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NO

. s Fecha Resumen de Modifica
Revision

Contractual Base”. Modifica apartado “Comportamiento
Contractual Proveedor en Mercado Publico”. Modifica el
apartado “Tipos de Garantia”. Modifica el apartado “Uso
del Sistema de Informacién”. Se agrega apartado
“Medidas Para Resguardar La Probidad Funcionaria y
Transparencia En La Contratacién Publica”.

XIX. FLUJOS DEL PROCESO DE COMPRAS

Compras y Flujo De Gestion De Pago a Proveedores

Rexjuirentes

Recibir Evaluar .
productos proveedor
+

Generar
solictiud

Validar
solicitud

Jefefa Subdepto. RR.FF

Aprobar
solicitud

gApruebgf

Delegacién
de Firma

Solicitud de compra f contratacién
Jefela Depto. Fin Admin

Sl
MO

Aprobar
cormpra

Superintendentefa
=
o
=
m
o
[s1}

Coordinar
entrega

Adquisicion de bienes y
55,

Encagargado/a de Compras y

Pagina 50 de 53



Superintendencia
de Quiebras
Ministerio de Justicia

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE Versién: 13
ADQUISICIONES Y DE GESTION DE

CONTRATOS Fecha: 15/12/2025

Gobierno de Chile

Generar Solicitud de Compra

Commpletar
solictud

Reqquirente

Generar solicitud

Aprobar
solicitud

Jefefa Directo

Aprobar Solicitud de Compra

m Relwlsar > Infarmar

" solicitucl No rechazo

& -

o Validacion

i3 adrministrativa

ﬁ Mo
ERE:
S - Recibir
g |8 ) iy
5 % informacian >
= Si Financwera'
[
2 Validacion
g Financiera

o

-32

] Consultar

2 Presupuesto

3

W o

Pagina 51 de 53



Superintendencia
de Quiebras
Ministerio de Justicia

Gobierno de Chile

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE Versién: 13
ADQUISICIONES Y DE GESTION DE
CONTRATOS

Fecha: 15/12/2025

Adquisicion de Bienes y Servicios

Adquisicion de bienes y §5.

Mecanismo de
compra

Encar gadofa de compras

Recibir solicitud

Generar orden

- >
Convenio Marco l de compra

4)[ Publicar en MP H }—){ }—/
[+ [+

Evaluar y Elaborar
adjudicar resclucian

Menora 3 R
utM -
Formalizar
¥l  adquisicidn
| S
Licitacién Publica,
Privada o Gran
Compra
»
Elaborar
resglucion
Trato Directa
P
Elaborar
resolucion
-
Compra Agi

Publicar en MP

Ly

|

|

Evaluar y seleccionar

Pagina 52 de 53




Superintendencia
de Quiebras

Ministerio de Justicia

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE Version: 13
ADQUISICIONES Y DE GESTION DE .
CONTRATOS Fecha: 15/12/2025

Gobierno de Chile

Gestion De Pago a Proveedores

2
5
4
‘5 Aviso de Recepciona
e
2
&
]
E
g
2
4
S E
h
— s
8 Enviar aviso Aproba i —
a Re n eecpcionar
§ onf
3 Mercado Piblico L
s
]
"
]
Y
g —y
Camprobante y
Adjuntar
Documentos
a
£
2
i
5 6. Registra
H Pago SIGFE
|
&
)
£
4
MO
2
a
e
o
w Es correcta
o
& Es page Directo
K st
NO
NO
Esta Correcto
o
= s
K
. :
& Comprobante 1. Emitir informe
= mensual de
% resultados de pago
= a Proveedares
No
sAprusha?
si
H
a
§
3 Comprobant
iAprueba?

Pagina 53 de 53




