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1. Secciones del manual

Resumen

Definiciones,
abreviaturas y siglas

Roles y responsables

Indicadores

Diagrama del proceso

Subprocesos

Detalle de subprocesos

Control de registros

Riesgos del proceso

Acciones de
comunicacion
Responsables del

manual

Control de cambios

Anexos

Descripcion

Datos basicos del proceso al que se refiere el manual, correspondientes, entre
otros, a la Division/Unidad responsable, objetivo del proceso, alcance, descripcion,
normativa, entradas/insumos, salidas/productos y recursos utilizados.

Siglas, abreviaturas y términos de uso no habitual que se utilizan en el manual y que
establecen un lenguaje comun para el proceso.

Identificacion de los roles o funciones que se desempefian en el proceso, y para
cada uno de éstos a qué cargo en la SCJ corresponde.
En el flujograma se indican en el encabezado de las bandas verticales.

Identificacion de los indicadores utilizados en la SCJ para medir el desempefio del
proceso.

Diagrama general del proceso que grafica los subprocesos, su secuencia e
interaccion.

Listado con los subprocesos del proceso, identificando los que estan en el Sistema
de gestion documental y de procesos (SGDP).

FLUJOGRAMA AGREGADO

Diagrama o esquema que representa de manera general el flujo del subproceso.
Identificando roles (banda vertical), actividades, documentos, bases de datos, etc.
ACTIVIDADES

Explicacion de las actividades que contempla el subproceso, que corresponden a las
sefialadas en el flujograma.

Identificacion del almacenamiento, disposicion y criticidad de los registros del
proceso.

Identificacidn de los riesgos asociados al proceso.

Acciones utilizadas para informar y divulgar a todos quienes se estime son
interesados en conocer los resultados intermedios o finales que se generan en el
desarrollo del proceso.

Nombre de los responsables de elaborar el manual.
Distinguiendo los diferentes funcionarios que elaboran, revisan y aprueban el
documento.

Identificacion de cada una de las versiones del documento, sefialando su numero,
nombre del responsable, fecha, secciéon modificada y resumen del cambio.

Anexos que ayudan a comprender e implementar el proceso. Correspondientes
principalmente a formatos o plantillas, reportes, formularios, listas de verificacion,
etc..
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2. Resumen

Divisiéon/ Unidad responsable Unidad de Gestién Interna y Personas (UGIP)
Cargo del responsable del proceso Jefatura de la Unidad de Gestidn Interna y Personas
Objetivo del proceso Gestionar integralmente la adquisicion de bienes y servicios, desde la

planificacion y ejecucion de las compras, incluidas las contrataciones fuera
del Plan Anual de Compras (PAC), hasta la recepcion, evaluaciéon del
cumplimiento contractual y eventual aplicacion de multas y medidas
administrativas, asegurando la correcta utilizacion de los recursos publicos
y el cumplimiento de la normativa vigente en materia de compras publicas.

Alcance Aplica a las compras realizadas para el Plan anual de compras (PAC) y otras
compras fuera del PAC, dentro del afo presupuestario en curso y
subproceso de consulta al mercado o cotizacion. También, a la recepcion
conforme de bienes o servicios del afio presupuestario vigente y la gestion
de contratos en sus subprocesos de evaluacion de término anticipado de
contrato, notificacion de multa a proveedor y ejecucién de convenio de
suministro.

Descripcion Realizar compras y contrataciones en base a la normativa vigente, para
satisfacer las necesidades de las distintas divisiones y unidades de la SCJ,
con el fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales.

A su vez el proceso describe las actividades desde que se recibe la factura
asociada al producto o servicio adquirido, verificando su conformidad y
evaluando el desempefio del proveedor, para posteriormente cursar el
devengo previa recopilacién de todos los antecedentes requeridos segun
contratacion.

En caso de incumplimiento del contrato se procede con la notificacion de
multa al proveedor. Este proceso describe las actividades que comienzan
desde el andlisis de la procedencia de cursar multas conforme a lo
establecido en las Bases de Licitacion, en el contrato o en las
especificaciones técnicas y administrativas. De resolverse su aplicacién, la
notificacion correspondiente se remitird al proveedor, quien tendra la
posibilidad de presentar sus descargos. Una vez analizados, la
Superintendencia determinara si procede la multa. Finalmente, se verificara
el pago del monto de la multa.

En caso de la evaluaciéon de término anticipado de contrato el proceso
describe las actividades de analisis de antecedentes que fundan el proceso
junto con los descargos del proveedor. Lo anterior segun lo indicado en las
Bases de Licitacién, contrato o en las especificaciones técnicas y
administrativas. En caso de proceder el término anticipado del contrato se
asegurara el cobro de garantia si corresponde.

Normativa e Lo dispuesto en el Decreto Fuerza de Ley N° 1- 19.653, que fija el texto
refundido coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado

e Ley de Presupuestos para el Sector Publico, correspondiente a cada
afo.

e Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros
y Prestacién de Servicios y su Reglamento contenido en el Decreto N°
661, del Ministerio de Hacienda.
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e Resolucion vigente, de la Contraloria General de la Republica, que Fija
Normas sobre Exencién del Tramite de Toma de Razén y determina los
montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los
actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y
establece controles de reemplazo cuando corresponda.

e Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros
y Prestacion de Servicios y su Reglamento contenido en el Decreto
N°661, del Ministerio de Hacienda.

e Ley N°19.880 que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los 6érganos de la administracion
del Estado.

e Ley N°21.131 que establece el pago pago a treinta dias y que regula la
transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la factura.

e Ley de Presupuestos del Sector Publico anual e Instrucciones para la

Ejecucion.
Entradas / Insumos Fuente de entrada Entrada / Insumo
Ministerio de Hacienda Ley de presupuesto anual
Solicitante de bienes o servicios Requerimientos de compra
Salidas/ Productos Salida/ Producto Receptor de salida
Documento que notifica | Proveedor

incumplimiento de contrato
Documento que notifica término
anticipado de contrato

Multas, cobro de garantias o
término anticipado del contrato
Certificado de recepcién conforme

Pago
Registro en SIGFE Unidad de Gestién Internay
Personas
Documento que solicita cobro de | Entidades emisoras de garantias
garantia
Recursos - SGDP
- www.mercadopublico.cl
- SGDTE
- SIGFE
- Plataforma Sli
- Mercado Publico
- Plataforma Banco
Documentos de referencia - Directivas de Compra y Contratacién Publica.
- Manuales y guias emitidas por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica.

- Dictamenes de Contraloria General de la Republica en materias de
contratos emanados de compras y contratacion publica
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3. Definiciones, abreviaturas y siglas

Concepto, abreviatura o sigla
SGDP

SIGFE

SGDTE

Sll

DTE

Mercado Publico

uGIP

uUTDP

DJUR

DCCP

PAC

cDP

CGR

SIGFE

RFI (Request for Information)

4. Rolesy responsables

Definicion o significado

Sistema de gestion documental y de procesos

Sistema de Informacidn para la Gestion Financiera del Estado.
Sistema de Gestidon de Documentos Tributarios Electrénicos
Servicio de Impuestos Internos

Documento Tributario Electrénico

Plataforma de compras publicas de Chile Compra en www.mercadopublico.cl
Unidad de Gestidn Interna y Personas

Unidad de Tecnologia y Desarrollo de Procesos

Division Juridica

Direccion de Compras y Contratacion Publica

Plan Anual de Compras

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Contraloria General de la Republica

Sistema de Informacién para la Gestidn Financiera del Estado
Consultas al mercado

Rol

Analista de compras — Profesional UGIP
Analista de compras - Coordinador/a UGIP
Responsable de compras — Jefe/a UGIP
Analista de contabilidad — Profesional UGIP
Solicitante de notificacion de multa
Analista de contrato — Profesional UGIP
Analista de contrato - Coordinador/a UGIP
Responsable de contrato — Jefe/a UGIP
Analista de contabilidad — Profesional UGIP
Solicitante de notificacion de multa
Visador/a juridico/a — Profesional DJUR
Visador/a juridico/a — Jefe/a DJUR
Solicitante de Compras-Profesional
Solicitante de Compras-Jefe/a

Analista de Compras — Coordinador/a UGIP
Responsable de plan anual de compras

Aprobador/a final

Solicitante de adquisicion de bienes y servicios

Responsable de compras y/o presupuesto- Jefe/a UGIP

Comision evaluadora

Responsable de implementar plan de accién
Asistente de finanzas

Responsable de custodia de boletas de garantia —

Coordinador/a UGIP

Responsable

Analista de compras

Coordinador/a UGIP

Jefatura UGIP

Encargado/a de Contabilidad y Tesoreria
Jefaturas de Divisiones y Unidades
Analista de Compras

Coordinador/a UGIP

Jefatura UGIP

Encargado/a de Contabilidad y Tesoreria
Jefaturas de Divisiones y Unidades
Abogado/a

Jefatura Division Juridica

Profesionales de divisiones y unidades
Jefaturas de divisiones y unidades
Coordinador/a de Finanzas

Jefatura Unidad de Gestidn Internay
Personas

Superintendente/a

Jefaturas de divisiones y unidades o
responsable institucional

Jefatura Unidad de Gestion Internay
Personas

Jefaturas y profesionales de divisiones y
unidades

Funcionarios/as

Asistente de finanzas

Coordinador/a de Finanzas

Unidad de Gestion Interna y Personas
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Rol Responsable

Responsable de custodia de boletas de garantia — Jefe/a Jefatura Unidad de Gestion Internay

UGIP Personas

Responsable de gestion de contrato Funcionarios/as SCJ

Visador/a de pago a proveedores Jefaturas de divisiones y unidades

Asistente de Finanzas Asistente de Finanzas

Analista de pago a proveedores — Profesional UGIP Analista de Compras

Encargado/a del pago a proveedores - Coordinador/a UGIP  Coordinador/a UGIP

Encargado/a del pago a proveedores - Profesional UGIP Encargado/a de Contabilidad y Tesoreria

Solicitante de término anticipado de contrato Jefaturas de Divisiones y Unidades

Solicitante de consulta al mercado o cotizacién — Jefe/a Jefaturas de divisiones y unidades o
responsable institucional

Solicitante de consulta al mercado o cotizacién — Profesionales de divisiones y unidades

Profesional

Solicitante del servicio asociado — Profesional, técnico/a o Profesionales de divisiones y unidades

administrativo/a

Solicitante del servicio asociado — Jefe/a Jefaturas de Divisiones y Unidades

5. Indicadores de desempeio

Cdédigo segun iGestion Nombre Formula Afio de vigencia
1070 Porcentaje de cumplimiento del | (N° de actividades ejecutadas del | 2012
Plan Anual de Compras PAC de la SCJ del periodo / N° de

actividades del PAC programadas de
la SCJ del periodo) *100

1247 Porcentaje de complimiento del | (N° de tareas por fases de compras | 2025
total de las tareas por fases de | SGDP ejecutadas dentro de plazo en
compras el periodo t/ N° de tareas por fases

de compras  SGDP  totales
ejecutadas en el periodo t)*100
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6. Diagrama del proceso
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7. Subprocesos

N°  Nombre subproceso éEsta | Codigo en Sistema de gestion documental y de
en procesos (SGDP)
SGDP?
1 Elaboracién o modificacion del plan anual de Si 5613
compras

2 Compra por licitacion Si 56 05

3 Compra por convenio marco Si 2602y 5603

4 Compra por trato directo Si 56 04

5 Compra agil Si 56 21

6 Compra coordinada Si 56 16

7 Liberacidon de boleta de garantia Si 57 05

8 Ejecucion de convenio de suministro Si 56 18

9 Solicitud de consulta al mercado o cotizacién Si 56 22

10  Recepcidn conforme y pago a proveedores Sl 5701

11  Evaluacidn de término anticipado de contrato Sl 57 07

12  Elaboracion de oficio a proveedor de Sl 57 08

notificacion de multa
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8. Detalle de subprocesos
8.1. Elaboraciéon y modificacidn del plan anual de compras

e Flujograma agregado

4. Elaborar propuesta

5. Revisary visar 6. Revisary visar 7. Revisary firmar

Planillade fechas de.

Minuta de revision

ol B E

11. Elaborar propuesta

Resoludién que

12. Revisary visar 13. Revisary visar 14. Revisary firmar

15. Publicar resolucién

Planilla de fechas de

Unidad de Gestion Interna y Personas
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e Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Elaboracion y modificacion del plan anual de compras son las siguientes:
1. Elaborar propuesta de plan anual de compras

Revisar propuesta de plan anual de compras
Revisar y visar propuesta de plan anual de compras
Elaborar propuesta de resolucidn que aprueba plan anual de compras
Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba plan anual de compras
Revisar y visar propuesta de resolucion que aprueba plan anual de compras
Revisar y firmar propuesta de resolucién que aprueba plan anual de compras
Publicar plan anual de compras en Mercado Publico
Notificar publicacidn de Plan Anual de Compras

. Revisar la planificacién anual de compras.

LN U A WD

I
= O

. Elaborar propuesta de resolucién que modifica plan anual de compras

[uny
N

. Revisar y visar propuesta de resoluciéon que modifica plan anual de compras

[EEY
w

. Revisar y visar propuesta de resolucién que modifica plan anual de compras

[uny
H

. Revisary firmar propuesta de resolucién que modifica plan anual de compras

[EEY
(3}

. Publicar Resolucion que autoriza modificacion al plan anual de compras en Mercado Publico
. Notificar la modificacién de PAC a la contraparte técnica

[EEY
D
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond.l clones
Fecha de satisfaccion
1 Elaborar propuesta | En base a la ley de presupuesto aprobada para cada | Analista de | N/A De acuerdo | Debe contener al menos:
de plan anual de | aflo, la Unidad de Gestion Interna y Personas | Compras - con los plazos | - Nombre de la
compras mediante el Analista de Compras-Profesional y | Profesional UGIP que senale la adquisicion: Producto o
Coordinador/a UGIP, elaborara una propuesta de plan DDCP Servicio
anual de compras que contiene las adquisiciones de - Monto de la adquisicion
bienes o servicios para el afio calendario, definiendo el - Mes de envio de orden
tipo de compra y el mes estimado en que se enviara la de compra
Orden de Compra. - Tipo de compra
El tipo de compra (modalidad y/o mecanismo) serd
definido de acuerdo con lo indicado en Anexo N°5 del
presente manual.
2 Revisar propuesta | Se revisa por parte de las Unidades o Divisiones | Solicitante  de | N/A 2 dias hébiles | N/A
de plan anual de | solicitantes, la propuesta de plan anual de compras | compras -
compras para el afio en curso y se valida si corresponde. Profesional
3 Revisar y visar | Se revisa por parte de las Jefaturas de las Unidades o | Solicitante  de | Programacion 3 dias habiles | N/A
propuesta de plan | Divisiones solicitantes, la propuesta de plan anual de | compras - Jefe/a | anual de compras
anual de compras compras para el afio en curso y se valida si
corresponde.
4 Elaborar propuesta | Una vez recibidas todas las propuestas de plan anual | Analista de | N/A 7 dias habiles | N/A
de resolucion que | de compras de las Divisiones y Unidades, se | Compras -
aprueba plan anual | confecciona la propuesta de resolucion que aprueba | Profesional UGIP
de compras plan anual de compras.
5 Revisar y visar | Revisar y visar propuesta de resoluciéon que aprueba | Analista de | N/A 2 dias hébiles | N/A
propuesta de | plan anual de compras. compras -
resolucion que Coordinador/a
aprueba plan anual UGIP
de compras
6 Revisar y visar | Se revisa que la resolucién que aprueba plan anual de | Responsable de | N/A 4 dias habiles | N/A
propuesta de | compras contenga todas las adquisiciones | plan anual de
resolucion que | programadas. compras
aprueba plan anual
de compras
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond.l clones
Fecha de satisfaccion
7 Revisar y firmar | Se revisay firma la resolucion que aprueba plan anual | Aprobador/a Resolucion  que | 2 dias habiles | -Debe contener la
propuesta de | de compras. final aprueba plan programacién  anual de
resolucion que anual de compras compras
aprueba plan anual - Constancia de
de compras funcionarios/as que cuentan
con perfil de Supervisor en el
portal Mercado Publico
- Designacion de
administrador/a de contrato
8 Publicar plan anual | Se publica en www.mercadopublico.cl la resolucién | Analista de | N/A 5 dias habiles | N/A
de compras en | que aprueba plan anual de compras y el detalle de las | compras -
Mercado Publico adquisiciones programadas para el afio calendario. Coordinador/a
UGIP
9 Notificar Se notifica mediante correo electrénico a las divisiones | Analista de | -Correo 3 dias habiles | N/A
publicacion de Plan | y/o unidades solicitantes, la publicacién del Plan anual | Compras — | electrénico de
Anual de Compras de compras junto con el envio de la Resolucién que lo | Profesional UGIP | notificacion de
autoriza. A su vez, se notificard la programacion de Plan de compras
creacion de expedientes de compras en SGDP. - Planilla de fechas
de creaciéon de
Ademas, en dicha planilla se indicara si la compra a expedientes  de
realizar es factible de aplicar criterios de compras en SGDP
sustentabilidad acorde lo indicado por la red de
expertos del Sistema de Estado Verde. En tal caso, se
deberd considerar aplicar en Formulario de
requerimiento de compra algunos de los criterios de
evaluacion sustentable definidos en el Anexo N°6
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10 | Revisar la | Trimestralmente se realizard una revisién de las | Analista de | Minuta de | 15 dias | - En caso de que se deba
planificacion anual | compras programadas y las compras efectivamente | compras - | revisiéon de Plan | habiles modificar el mes
de compras realizadas para identificar desviaciones. Coordinador/a Anual de Compras | finalizado el | programado para la emision
UGIP trimestre de orden de compra, la
calendario minuta debe indicar los
motivos de esta
modificacion.
- En caso de que se deba
agregar una nueva

adquisicién al PAC, la minuta
debe indicar los motivos que
por los cuales no fue
programada en la
aprobacioén inicial.

- Para los casos en los que se
deba eliminar una compra,
se debe indicar la
justificacidn respectiva.

- Las compras que se han
realizado fuera de PAC, en el
momento de la elaboracién
de modificacidn, son
incorporadas. Se justifican
en la REX.
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11 | Elaborar propuesta | En el caso que se identifiquen desviaciones entre el | Analista de | N/A 5 dias | Debe contener al menos:
de resolucion que | Plan Anual de Compra y la programacion actualizada, | Compras - después de la | - Nombre de la
modifica plan anual | se realizara un ajuste a la Resolucion que autoriza el | Profesional UGIP finalizacion de adquisicion: Producto o
de compras PAC el cual serd confeccionado por UGIP, si la minuta Servicio.
corresponde, de acuerdo con conclusidon de minuta de - Monto de la adquisicién
revision. - Mes de envio de orden
En caso de que se requiera incorporar nuevas de compra
compras, solo se agregaran aquellas que no se han - Tipo de compra
ejecutado aun, para el caso de compras fuera de PAC,
ya realizadas al periodo de revision, no seran
incorporadas.
12 | Revisar y visar | Revisar y visar propuesta de resolucion que modifica | Analista de | N/A 2 dias habiles | N/A
propuesta de | plan anual de compras. compras -
resolucion que Coordinador/a
modifica plan anual UGIP
de compras
13 | Revisar y visar | Se revisa que la resolucion que modifica plan anual de | Responsable de | N/A 2 dias habiles | N/A
propuesta de | compras contenga todas las adquisiciones | plan anual de
resolucion que | programadas. compras
modifica plan anual
de compras
14 | Revisar y firmar | Se revisa y firma la resolucion que aprueba | Aprobador/a Resolucion  que | 2 dias habiles | N/A
propuesta de | modificacidn plan anual de compras. final aprueba plan
resolucion que anual de compras
modifica plan anual
de compras
15 | Publicar Resolucién | Una vez firmada la Resolucion Exenta que aprueba la | Analista de | N/A 2 dias habiles | N/A
que autoriza | modificacién al PAC se debe publicar en el sistema de | compras -
modificacidn al | informacion www.mercadopublico.cl y realizar los | Coordinador/a
plan anual de | cambios respectivos en los proyectos. uGIP
compras en

Mercado Publico
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16 | Notificar la | Posterior a la publicacion de la Resolucion Exenta que | Analista de | - Correo | 3 dias habiles | N/A
modificacion de | autoriza la modificacion al PAC en el sistema de | Compras — | electrénico de
PAC a la | informacion www.mercadopublico.cl se debera | Profesional UGIP | notificacion de

contraparte técnica

notificar al/a lo(s) solicitante (s) de compras. En caso
de que se presenten cambios en la programacién
futura de compras, se notificara y enviara a la unidad
técnica la reprogramacién de creacidn de expedientes
de compras en SGDP.

Plan de compras

- Planilla de fechas
de creaciéon de
expedientes  de
compras en SGDP.
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8.2. Solicitud de consulta al mercado o cotizacion

e Flujograma agregado

2. Evaluar pertinencia y emitir|

Solicitud de

fl

Preguntas sobre

Respuestas sobre
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8. Publicar respuestas
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. Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Solicitud de consulta al mercado o cotizacidn son las siguientes:
1. Generar solicitud de consulta al mercado o cotizacidn
Evaluar pertinencia y emitir comentario de solicitud de consulta al mercado o cotizacion
Elaborar solicitud de consulta al mercado o cotizacidn y publicar en Mercado Publico y esperar propuestas
Enviar preguntas
Elaborar propuesta de respuestas a consultas
Revisar y visar propuesta de respuestas a consultas
Revisar respuestas
Publicar respuestas en Mercado Publico o correo electrénico
Adjuntar cotizaciones y enviar a division o unidad solicitante
. Revisar cotizacion(es)
. Notificar no recepcidn de cotizaciones
. Solicitar cotizacion(es) a través de correo electréonico
. Solicitar cotizacion(es) por correo electrénico y enviar cotizacién
. Notificar no recepcion de cotizaciones
. Adjuntar cotizaciones y enviar a divisién o unidad solicitante
. Revisar cotizacion(es)

WO NOU e WwN

e el e ol
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N° Actividades Descripcion Rol Registros / y . 7
Fecha satisfaccion
1 Generar  solicitud de | El o la Solicitante de consulta al | Solicitante de consulta al | Solicitud de consulta al | 2 dias | Debe contener:
consulta al mercado o | mercado o cotizacion deberd | mercado o cotizacion - | mercado o cotizacidon habiles - Objetivo de la cotizacién o
cotizacion elaborar una solicitud de consulta | Profesional consulta al mercado

al mercado o cotizacion. Dicho
documento contendrd los
aspectos técnicos del bien o
servicio que necesita consultar al
mercado o cotizar.

En el caso de las consultas al
Mercado (RFl) ésta tiene por
objeto  obtener informacion
técnica o econédmica o ambas. Por
lo anterior, el documento debera
indicar que tipo de informacién
requiere y si se permite reuniones
presenciales o virtuales con los
proveedores interesados en
participar. En caso de que no se
tenga claridad de lo requerido, el
documento podra incorporar
solicitudes técnicas y econdmicas
a los proveedores.

- Tiempo de publicaciéon

En caso de consulta al
mercado debera:

- Indicar  si requiere
informacion técnica,

econdmica o ambas.

- Indicar si se aceptaran
reuniones online o presencial
con proveedores.
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2 Evaluar  pertinencia vy | Revisién de pertinencia de la | Analista de compras N/A 2 dias | N/A
emitir comentario | solicitud de consulta al mercado o | Coordinador/a UGIP habiles
solicitud de consulta al | cotizacidn, revisando que
mercado o cotizacidon contenga los requerimientos
técnicos que se requiere cotizar o
consultar.
En caso de que existan
comentarios, se devuelve al
solicitante para aclaracion de los
mismos.
3 Elaborar  solicitud de | Una vez recibida la solicitud se | Analista de compras N/A 2 dias | N/A
consulta al mercado o | elabora el documento final de | Profesional UGIP habiles
cotizacion y publicar en | solicitud de consulta al mercado o
Mercado Publico y esperar | cotizacion y se publica en el
propuestas respectivo modulo en
www.mercadopublico.cl de
acuerdo con el tiempo indicado en
la solicitud.
4 Enviar preguntas En caso de que los proveedores | Analista de compras Preguntas sobre | 2 dias | N/A
interesados en participar de la | Profesional UGIP consulta al mercado o | habiles

cotizacion o consulta al mercado
realicen preguntas sobre Ia
solicitud de cotizacion, estas seran
enviadas a Solicitante de consulta
al mercado o cotizacidn para su
revision y respuesta.

cotizacion
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5 Elaborar propuesta de | Una vez recibido el listado de | Solicitante de consulta al | Respuestas sobre | 2 dias | N/A
respuestas a consultas preguntas, se procedera a revisar | mercado o cotizacion - | consulta al mercado o | habiles
y contestar. El listado de | Profesional cotizacion
respuestas serd enviado a la
Jefatura del solicitante de
consulta al mercado para su
visacion y envio para publicar.
6 Revisar y visar propuesta | Se revisa el contenido y | Solicitante de consulta al | N/A 2 dias | N/A
de respuestas a consultas | congruencias de las respuestas | mercado o cotizacion - habiles
enviadas para su publicacién en el | Jefe/a
portal mercado publico (en caso
de consultas al mercado) o envio
por correo electrdnico (en caso de
cotizacion).
7 Revisar respuestas Una vez revisada las respuestas a | Analista de compras - | N/A 2 dias | N/A
los proveedores interesados, se | Profesional UGIP habiles

revisa que sean coherentes con el
servicio o bien requerido, que no
entreguen informacién adicional
0 que no se ajuste a lo consultado.

En el caso que el analista de
compras identifique que alguna
pregunta no fue respondida o no
se ajusta a lo consultado, tendra la
posibilidad de devolver el
expediente para subsanar la
observacion.
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8 Publicar respuestas en | De no existir observaciones a las | Analista de compras - | N/A 2 dias | N/A
Mercado Publico o enviar | respuestas enviadas se proceden | Profesional UGIP habiles
por correo electrénico a publicar en Mercado Publico en
el caso de la consulta al mercado
o por correo electronico en el caso
de la cotizacién.
9 | Adjuntar cotizaciones y | Una vez cerrado el plazo para Analista de compras - | - Cotizacidn(es) 1 dia | N/A
enviar a divisién o unidad | cotizar o responder la consulta al | Profesional UGIP habil
solicitante mercado, se hara envio de las
propuestas recibidas.
Una vez recibidas las cotizaciones | Solicitante de consulta al | N/A 2 dias | N/A
. o el o la solicitante las revisard y | mercado o cotizacién - habiles
10 | Revisar cotizacion(es) o . .
determinard si se ajusta a lo | Profesional
solicitado.
En el caso de que no se reciban | Analista de compras - | N/A 2 dias | N/A
cotizaciones o que los | Profesional UGIP habiles
NI [ (e 6 proveedores no participen del
11 proceso de consulta al mercado se

cotizaciones

deberd notificar al solicitante de
consulta al mercado o cotizacion.
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12 | Solicitar cotizacidn(es) a | Tras recibir esta notificacion de no | Solicitante de consulta al | N/A 2 dias | N/A
través de correo recepcion de cotizacion o no | mercado o cotizacion - habiles

participacion de proveedores en | Profesional
consulta al mercado, la unidad
solicitante podrd decidir si
requiere continuar con la solicitud
de cotizaciébn mediante correo
electrédnico.

En caso contrario y si asi lo
determina la unidad solicitante
podra cerrar el expediente.

13 | Solicitar cotizacién(es) por | Se deberd solicitar mediante | Analista de compras Correo electrénico que | 2 dias | N/A
correo electréonico y enviar | correo electrénico las | Profesional UGIP solicita cotizacion(es) habiles
cotizacion cotizaciones o consultas
respectivas utilizando el mismo
documento de solicitud de
consulta al mercado o cotizacion.

14 | Notificar no recepcién de | Se notificara al solicitante que no | Analista de compras N/A 2 dias | N/A
cotizaciones se recibieron cotizaciones | Profesional UGIP habiles
mediante correo electronico.

15 | Adjuntar cotizaciones vy | Las cotizaciones recibidas | Analista de compras - | Cotizacidn(es) 1 dia | N/A
enviar a division o unidad | mediante correo electrénico | Profesional UGIP habil
solicitante seran derivadas a solicitante para

su revision y analisis
Debera revisar la pertinencia de | Solicitante de consulta al | N/A 2 dias | N/A
16 | Revisar cotizacion(es) las cotizaciones recibidas y se | mercado o cotizacién - habiles

ajustan a lo que requerido. Profesional
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8.3. Compra por licitaciéon
e Flujograma agregado

Unidad de Gestion Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida



| SCJ| sormmnenpencn MANUAL DE PROCESD |

Adquisiciones y gestion de contratos

Privacidad: Uso interno MP-GFI-003 Version: 8 (05-02-2026)
Pagina 25 de 155

e Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Compra por licitacion son las siguientes:
1. Generar requerimiento de compra

Evaluar pertinencia y emitir comentarios del requerimiento de compra

Elaborar propuesta de resolucidn que aprueba bases de licitacion

Revisar propuesta de resolucion que aprueba bases de licitacion

Revisar y firmar propuesta de resolucidén que aprueba bases de licitacion menor a 100 UTM
Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba bases de licitacion

Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba bases de licitacion

Revisar y firmar propuesta de resolucién que aprueba bases de licitacion

LN U A WD

Enviar resolucidn que aprueba bases de licitacion a Toma de Razén de Contraloria General de la Republica y esperar respuesta

=
o

. Publicar bases de licitacion y esperar ofertas

[any
=

. Enviar Ticket a Gestion documental por garantia en formato fisico, si corresponde

[N
N

. Solicitar y gestionar registro y posterior resguardo de garantia(s) de seriedad de la oferta, si corresponde

[EEY
w

. Enviar preguntas recibidas en foro de licitacién

[N
»

. Responder consultas realizadas en foro de preguntas

[EEY
(3}

. Revisar y publicar respuestas en foro de consultas de licitacion

[EnN
(o2}

. Elaborar propuesta de resolucién que declara desierto el proceso de compra

[EEY
~N

. Revisar propuesta de resolucién que declara desierto el proceso de compra

[EN
0co

. Revisary firmar propuesta de resolucién que declara desierto el proceso de compra

=
Yo}

. Revisar y visar propuesta de resolucién que declara desierto el proceso de compra

N
o

. Revisar y visar propuesta de resolucién que declara desierto el proceso de compra

N
=

. Revisar y firmar propuesta de resolucién que declara desierto el proceso de compra

N
N

. Adjuntar y enviar ofertas
. Solicitar foro de consultas inversas, si corresponde
. Revisar y publicar consulta en foro inverso de licitacion

N NN
v b~ W

. Enviar respuesta y/o documentos recibidos en foro inverso

N
(92}

. Evaluar ofertas y seleccionar proveedor

N
~

. Revisar evaluacién enviada por la comision evaluadora y solicitar emisidn de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

N
0o

. Generar certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP)

N
Vo]

. Cargar certificado de disponibilidad presupuestaria firmado (CDP)
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30. Elaborar propuesta de resolucién de adjudicacion de la licitacion

31. Revisar propuesta de resolucién de adjudicacion de la licitacion

32. Revisar y firmar propuesta de resolucién de adjudicacién de la licitacion

33. Revisary visar propuesta de resolucion de adjudicacion de la licitacion

34. Revisar y visar propuesta de resolucion de adjudicacién de la licitacion

35. Revisary firmar propuesta de resolucién de adjudicacién de la licitacion

36. Enviar resolucion de adjudicacion de la licitacion a Toma de Razén de Contraloria General de la Republica, si corresponde
37. Solicitar y gestionar registro y posterior resguardo de garantia de Fiel y oportuno cumplimiento del contrato, si corresponde
38. Elaborar propuesta de contrato y resolucion que aprueba contrato

39. Revisar propuesta de contrato y resolucién que aprueba contrato

40. Revisar y visar propuesta de contrato y resolucién que aprueba contrato

41. Revisary visar propuesta de contrato y resolucion que aprueba contrato

42. Revisary firmar propuesta de resolucién que aprueba contrato

43. Emitir y enviar orden de compra a proveedor

44. Notificar a requirente envio de orden de compra a proveedor

45. Registrar participantes del proceso en orden de compra

46. Generar ficha de contrato en Mercado Publico
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1 Generar El solicitante de adquisicion de bienes y servicios, | Solicitante de | - Requerimiento de | 8 dias | Debe contener al menos:
requerimiento de | con base en el Plan de compras vigente y segun sus | adquisicion de | compra habiles - Requerimiento de
compra necesidades realiza un requerimiento compra, | bienesy servicios | - Borrador de bases compra (Formulario)
utilizando el formato disponible en la Intranet. Se de licitacion - Borrador de bases de
debera adjuntar ademas del requerimiento de - Declaracion licitacion que desarrolle
compra un borrador de las bases de licitacion, la jurada comision en detalle al menos lo
cual debera contener los elementos técnicos y evaluadora indicado en los Anexos
administrativos necesarios para la adquisicion o N°3,4y5
contratacion de bienes y servicios y la Declaracion - Declaracion jurada de
jurada de ausencia de conflicto de interés firmada ausencia de conflicto de
por quienes componen la comisidon evaluadora, interés  firmada por
siguiendo los lineamientos indicados en el Anexo quienes componen la
N°2 del presente manual. comision evaluadora
segun Formulario.
2 Evaluar pertinencia y | Se revisa el contenido del requerimiento de | Analista de | N/A 2 dias | N/A
emitir comentarios del | compra y si se ajusta a la disponibilidad | compras - habiles
requerimiento de | presupuestaria. Coordinador/a
compra UGIP
3 Elaborar propuesta de | Una vez revisado que el requerimiento incorpore | Analista de | N/A 3 dias | N/A
resolucion que | los contenidos minimos se elabora la resolucién | Compras - habiles
aprueba bases de | que aprueba las bases de licitacion en | Profesional UGIP
licitacion www.mercadopublico.cl para compras menores a
100 UTM y como documento Word para compras
iguales o superiores a 100 UTM.
4 Revisar propuesta de | Se debe revisar la pertinencia y congruencia de la | Analista de N/A 2 dias
resolucion que | propuesta de Resolucion que aprueba las bases de | compras - habiles
aprueba bases de | licitacién en SGDP o en www.mercadopublico.cl si | Coordinador/a
licitacidn es menor a 100 UTM. UGIP
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5 Revisar y  firmar | Para procesos de compra por licitacion publica | Responsable de Resolucion que | 2 dias | N/A
propuesta de | menores a 100 UTM, la Jefatura UGIP revisa y | comprasy aprueba bases de | habiles
resolucion que | firma la resolucion que aprueba bases de licitacion | presupuesto - licitacion menor a
aprueba bases de | en www.mercadopublico.cl. Jefe/a UGIP 100 UTM
licitacion menor a 100
UTM
6 Revisar y visar | Para procesos de compra por licitacién publica | Responsable de N/A 2 dias | N/A
propuesta de | mayores a 100 UTM la Jefatura UGIP revisa y visa | comprasy habiles
resolucion que | la resolucién que aprueba bases de licitacion en | presupuesto -
aprueba bases de | SGDPy la envia ala DJUR. lefe/a UGIP
licitacién
7 Revisar y visar | Se realiza una revision de la Resolucién que | Visador/a N/A 4 dias | N/A
propuesta de | aprueba de licitacion realizando ajustes | juridico/a - habiles
resolucion que | legislativos y/o reglamentarios que sean | Profesional DJUR
aprueba bases de | pertinentes.
licitacidn
8 Revisar y  firmar | Para procesos de compra por licitacion publica | Aprobador/a Resolucién que | 5 dias | N/A
propuesta de | mayores a 100 UTM, el/la Superintendenta(e) | final aprueba bases de | habiles
resolucion que | revisa y firma la resolucidon que aprueba bases de licitacion
aprueba bases de | licitacion en SGDP.
licitacidn
9 Enviar resolucion que | Para procesos de compra por licitacion publica que | Analista de | Oficio a CGR - RE | 3 dias | N/A
aprueba bases de | se deban enviar a Toma de Razdn, se hara envio | Compras— aprueba bases | habiles
licitacion a Toma de | mediante Oficio junto con la Resolucidn que | Profesional UGIP | licitacion
Razén de Contraloria | aprueba las bases de licitacion a la Contraloria
General de la | General de la Republica para el proceso de Toma
Republica y esperar | de Razdn.
respuesta
10 | Publicar bases de | Se publica en www.mercadopublico.cl la | Analista de | N/A 2 dias | Minimo 5 dias
licitacion y esperar | resolucién que aprueba las bases de licitacién y se | Compras— habiles corridos,
ofertas espera que se presenten ofertas a la licitacion. Profesional UGIP dependiendo de
los requisitos
normativos
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11 | Enviar Ticket a Gestion | Una vez publicado el llamado a licitacion y en el | Analista de | Planilla Registro | 2 dias | Registro de garantia en Planilla
documental por | caso que las Bases exijan entrega de garantia, se | Compras — | Doc. Proveedores | habiles de control interno de UGIP
garantia en formato | enviara un Ticket a Gestion documental para la | Profesional UGIP | B.G. Vigentes
fisico, si corresponde recepcion de garantias fisicas de Seriedad de la
Oferta por medio de Oficina de partes. Lo anterior
para ser derivadas a Analista de compras para su
revision y gestion interna. En caso de que las bases
de licitacidn no incluyan la solicitud de garantia no
correspondera realizar el envio de ticket a Gestion
Documental.
12 | Solicitar y gestionar | Adjuntar y registrar documento de seriedad de la | Analista de | Garantia de | 2 dias
registro y posterior | oferta en Planilla de registro de garantia de | Compras — | Seriedad de la | habiles
resguardo de | proveedores, cuando las bases de licitacidn exijan | Profesional UGIP | oferta
garantia(s) de seriedad | entrega de garantia de seriedad de la oferta y
de la oferta, si | enviar para registro contable.
corresponde
13 | Enviar preguntas | En caso de que los proveedores interesados en el | Analista de | - Planilla conlistado | 1 dia habil
recibidas en foro de | proceso licitatorio realicen consultas mediante el | Compras — | de consultas
licitacion foro de la licitacion, se deberan descargar y se | Profesional UGIP | recibidas en foro de

enviar una vez finalizado el periodo para hacer
consultas.

Las consultas de caracter administrativo seran
resueltas por UGIP mientras que las preguntas
técnicas seran enviadas a la unidad requirente
para su revision y resolucion.

licitacion
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14 | Responder consultas | Unavez recibido el listado de preguntas realizadas | Solicitante de | Planilla con listado | De acuerdo | N/A
realizadas en foro de | por proveedores, el o la Solicitante de adquisicion | adquisicion de | de respuestas a | con lo
preguntas de bienes y servicios debera enviar a UGIP el | bienesy servicios | consultas recibidas | indicado en

listado de respuestas para su publicacion en en licitacién | las bases de
www.mercadopublico.cl. Lo anterior dentro del publicada licitacidn
plazos indicados en las bases de licitacion y el

portal Mercado Publico.

Las respuestas entregadas deberan ir acorde a lo

indicado en las bases de licitacién y ademas se

deben identificar las que revistan mayor

importancia para ser incorporadas en detalle, en

acto administrativo aprobatorio.

15 | Publicar respuestas en | Una vez recibida las respuestas a las consultas | Analista de | N/A De acuerdo | N/A
foro de consultas de | realizadas por los proveedores en el foro de la | Compras - con lo
licitacion licitacion, se revisa su pertinencia y que se | Profesional UGIP indicado en

encuentran ajustadas a las bases de licitacion. las bases de
licitacidn

Tras la revision de las respuestas estas se

publicardn oportunamente en el foro de la

licitacidn, respetando la fecha limite dispuesta en

el cronograma de licitacion.

16 | Elaborar propuesta de | Si no se reciben ofertas, se elabora la resolucién | Analista de | N/A 5 dias | N/A
resolucion que declara | que declara desierto el proceso licitatorio. | Compras - habiles
desierto el proceso de | Ademas, debe autorizar el foro de consultas y | Profesional UGIP
compra respuestas, si las hubo.

17 | Revisar propuesta de | Revisar propuesta de resolucion que declara | Analista de N/A 2 dias | N/A
resolucion que declara | desierta la licitacion. compras - habiles

desierto el proceso de
compra

Coordinador/a
UGIP
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18 | Revisar y  firmar | Para procesos de compra por licitacion publica | Responsable de Resolucion que | 2 dias | N/A
propuesta de | menores a 100 UTM, la Jefatura UGIP revisa y | comprasy declara desierta | habiles
resolucion que declara | firma la resolucidn que declara desierto el proceso | presupuesto - licitacion menor a
desierto el proceso de | de compra. Jefe/a UGIP 100 UTM
compra
19 | Revisar y visar | Para procesos de compra por licitacion publica | Responsable de N/A 2 dias | N/A
propuesta de | mayores a 100 UTM la Jefatura UGIP revisa la | comprasy habiles
resolucion que declara | resolucién que declara desierto el proceso de | presupuesto -
desierto el proceso de | compra. lefe/a UGIP
compra
20 | Revisar y visar | Para procesos de compra por licitacion publica | Visador/a N/A 2 dias | N/A
propuesta de | mayores oiguales 100 UTM, se realiza una revision | juridico/a - habiles
resolucion que declara | de la Resolucién que declara desierta la licitacion | Profesional DJUR
desierto el proceso de | realizando ajustes legislativos y/o reglamentarios
compra que sean pertinentes.
21 | Revisar y  firmar | Para procesos de compra por licitacion publica | Aprobador/a Resolucidn que | 2 dias | N/A
propuesta de | mayores o iguales 100 UTM, el/la | final declara desierta la | habiles
resolucion que declara | Superintendenta(e) revisa y firma la resolucion licitacion
desierto el proceso de | que declara desierto el proceso de compra.
compra
22 | Adjuntar 'y enviar | Una vez recibidas las ofertas, se envian a la | Analista de | Ofertas 2 dias | N/A
ofertas Divisidn o Unidad solicitante. Compras - habiles

Profesional UGIP

Unidad de Gestidn Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la valida




|sC

Privacidad: Uso interno
Pagina 32 de 155

SUPRNTENDENC MANUAL DE PROCESO \

Adquisiciones y gestion de contratos
MP-GFI-003

Version: 8 (05-02-2026)

NO

Actividades

Descripcion

Rol

Registros

Plazo /
Fecha

Criterios y condiciones de
satisfaccion

23

Solicitar foro de
consultas inversas

En caso de que la unidad solicitante requiera
aclarar dudas o solicitar correcciéon de errores
formales en las ofertas de los proveedores, debera
solicitar la apertura de un foro inverso en el portal
www.mercadopublico.cl de acuerdo con los plazos
estipulados en las bases de licitacion.

Las consultas y/o solicitudes de aclaracién no
puede conferir una ventaja competitiva al
proveedor que se le consulta en comparacion al
resto ni tampoco solicitar documentacidn
evaluable.

Solicitante de
adquisicion  de
bienes y servicios

Solicitud de
consultas y/o
aclaracion de
oferta

4 dias
habiles

N/A

24

Revisar 'y publicar
consulta en foro
inverso de licitaciéon

Una vez recibida la solicitud de realizar consultas
o aclaraciones en foro inverso se debera revisar el
contenido de esta solicitud para determinar que
no confiere ventaja competitiva al proveedor y/o
se estan solicitando documentos evaluables. En
caso de que la solicitud de consulta no se ajuste a
los parametros anterior se podra devolver el
expediente con dichas observaciones.

De lo contrario, se publicarad el foro inverso en
www.mercadopublico.cl de acuerdo con los plazos
establecidos en las bases de licitacion.

Analista de
Compras -
Profesional UGIP

N/A

2 dias
habiles

N/A

25

Enviar respuestas y/o
documentos recibidos
en foro inverso

Tras pasado el tiempo de publicacion del foro
inverso se debera enviar a la contraparte las
respuestas y/o documentos adjuntados por los
proveedores consultados.

documentos  seran
la evaluacion de las

Dichas respuestas o
considerados dentro de
ofertas.

Analista de
Compras =
Profesional UGIP

Respuestas y/o
documentos
recibidos en foro

inverso

2 dias
habiles

desde el
cierre del
foro inverso

N/A
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26 | Evaluar ofertas vy | En las bases de licitacidn, se designa previamente | Comision Informe de | 10 dias | N/A
seleccionar proveedor | a una comision evaluadora encargada de aplicar | evaluadora evaluacion de | habiles

los criterios de evaluacién establecidos y elaborar ofertas
el informe de evaluacidn de ofertas.

En caso de que las ofertas recibidas no se ajusten

a lo solicitado o no sean convenientes a los

intereses de la SCJ, se podrd declarar desierta la

licitacidn si asi lo determine dicha comision.

En caso contrario la Comisién Evaluadora genera

el informe de evaluacién de ofertas.

Lo anterior siguiendo los lineamientos indicados

en el Anexo N°2 del presente manual

27 | Revisar evaluacion | Se revisa el informe de evaluacién enviado por la | Analista de | N/A 2 dias | N/A
enviada por la | comision evaluadora. En caso de encontrar | Compras - habiles
comision evaluadora y | errores se devolvera a la comisién para la | Profesional UGIP
solicitar emision de | subsanaciéon de dichos hallazgos. En caso de
Certificado de | proceder se solicitara CDP de acuerdo con el
Disponibilidad monto de la oferta econémica del proveedor
Presupuestaria (CDP) seleccionado.

28 | Generar certificado de | Generar CDP segin oferta econdmica del | Analista de N/A 2 dias | N/A
disponibilidad proveedor seleccionado. compras - habiles
presupuestaria (CDP) Coordinador/a

uGIP

29 | Cargar certificado de | Firmar CDP que le otorga disponibilidad | Responsable de Certificado de | 2 dias | N/A
disponibilidad presupuestaria segin oferta econdmica del | comprasy disponibilidad habiles
presupuestaria proveedor seleccionado. presupuesto - presupuestaria
firmado (CDP) Jefe/a UGIP (CDP)

30 | Elaborar propuesta de | Contando con la seleccion del proveedor, se | Analista de | N/A 2 dias | N/A
resolucion de | confecciona la resolucién de adjudicaciéon de la | Compras - habiles
adjudicacién de la | licitacion. Ademas, debe autorizar el foro de | Profesional UGIP
licitacion consultas y respuestas, si las hubo.
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31 | Revisar propuesta de | Se debe revisar la pertinencia y congruencia de la | Analista de N/A 2 dias | N/A
resolucion de | propuesta de Resolucién que adjudica licitacion. compras - habiles
adjudicacion de la Coordinador/a
licitacidn UGIP
32 | Revisar y  firmar | Para procesos de compra por licitacion publica | Responsable de Resolucion de | 2 dias | N/A
propuesta de | menores a 100 UTM, la Jefatura UGIP revisa y | comprasy adjudicacién de la | habiles
resolucion de | firma la resolucion adjudicacion de la licitacidn. presupuesto - licitacion menor a
adjudicaciéon de la lefe/a UGIP 100 UTM
licitacidn
33 | Revisar y visar | Para procesos de compra por licitacion publica | Responsable de N/A 2 dias | N/A
propuesta de | mayores o iguales 100 UTM la Jefatura UGIP revisa | comprasy habiles
resolucion de | la resolucion de adjudicacion de la licitacion. presupuesto -
adjudicaciéon de la Jefe/a UGIP
licitacidn
34 | Revisar y visar | Para procesos de compra por licitacion publica | Visador/a N/A 2 dias | N/A
propuesta de | mayores oiguales 100 UTM, se realiza una revision | juridico/a - habiles
resolucion de | de la Resolucién que adjudica la licitacién | Profesional DJUR
adjudicacién de la | realizando ajustes legislativos y/o reglamentarios
licitacion gue sean pertinentes.
35 | Revisar y  firmar | Para procesos de compra por licitacion publica | Aprobador/a Resolucion de | 2 dias | N/A
propuesta de | mayores o iguales 100 UTM, el/la | final adjudicacion de la | habiles
resolucion de | Superintendenta(e) revisa y firma la resolucién de licitacion
adjudicacion de la | adjudicacion de la licitacion.
licitacidn
36 | Enviar resolucion de | Paraprocesos de compra por licitacion publica que | Analista de | Oficio a CGR - RE | 2 dias | N/A
adjudicacién de la | corresponda enviar a Toma de Razén, se hara | Compras — | adjudica licitacién habiles

licitacion a Toma de
Razéon de Contraloria
General de la
Republica

envio mediante Oficio de la Resoluciéon de
adjudicaciéon a la Contraloria General de la
Republica para el proceso de Toma de Razdn

Profesional UGIP
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37 | Solicitar y gestionar | Se debera solicitar al proveedor adjudicado una | Analista de | Planilla Registro | 2 dia habil N/A
registro y posterior | garantia de Fiel y oportuno cumplimiento del | Compras- Doc. Proveedores
resguardo de garantia | contrato cuando las bases de licitacion la exijan. | Profesional UGIP | B.G. Vigentes
de Fiel y oportuno | Una vez recibida se deberd adjuntar y solicitar su
cumplimiento del | registro en SIGFE.
contrato, Si
corresponde
38 | Elaborar propuesta de | Para el caso de las compras por licitacidon publica, | Analista de | N/A 5 dias | N/A
contrato y resolucion | salvo que el bien o servicio sea de simple y objetiva | Compras- habiles
que aprueba contrato | especificacién y/o el monto de la adquisicién sea | Profesional UGIP
menor a 100 UTM, se elabora un contrato que es
aprobado por la resolucidén correspondiente.
39 | Revisar propuesta de | Se debe revisar la pertinencia y congruencia de la | Analista de N/A 2 dias | N/A
contrato y resolucidon | propuesta de Resolucidon que aprueba contrato | compras - habiles.
que aprueba contrato | con proveedor adjudicado. Coordinador/a
UGIP
40 | Revisar y visar | LaJefatura UGIP revisa la propuesta de contratoy | Responsable de N/A 2 dias | N/A
propuesta de contrato | resolucién que aprueba contrato. comprasy habiles
y resolucion  que presupuesto -
aprueba contrato Jefe/a UGIP
41 | Revisar y visar | El/la Visador/a juridico/a - Profesional DJUR revisa | Visador/a N/A 2 dias | N/A
propuesta de contrato | la propuesta de contrato y resolucién que aprueba | juridico/a - habiles
y resolucién  que | contrato. Profesional DJUR
aprueba contrato
42 | Revisar y  firmar | Para el caso de las compras por licitacién publica, | Aprobador/a - Resolucionque | 2 dias | N/A
propuesta de | salvo que el bien o servicio sea de simple y objetiva | final aprueba habiles
resolucion que | especificacion y/o el monto de la adquisicién sea contrato
aprueba contrato menor a 100 UTM, el/la Superintendenta(e) revisa
y firma la propuesta de contrato y resolucién que - Contrato

aprueba contrato.
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43 | Emitir y enviar orden | Se emite y envia la orden de compra respectiva al | Analista de | Orden de compra 2 dias | Debe contar con autorizacion
de compra a | proveedor en el portal www.mercadopublico.cl Compras- habiles presupuestaria
proveedor Profesional UGIP
44 | Notificar a requirente | Se notificara mediante correo electronico al | Analista de | Correo electrénico | 2 dias | N/A
envio de orden de | solicitante del requerimiento, que la orden de | Compras - | de notificacién a | habiles
compra a proveedor compra fue emitida y enviada a proveedor. Se | Profesional UGIP | solicitante de
sugiere enviar datos de contacto de proveedor adquisicion
para que la unidad requirente pueda iniciar las
gestiones de coordinacion de inicio de servicio o
despacho de productos.
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45 | Registrar participantes | Una vez enviada la orden de compra y notificado | Analista de | N/A 1 dia habil Se debera identificar a lo
del proceso en orden | el o la solicitante, el Analista de Compras deberd | Compras- menos a los siguientes roles:
de compra ingresar los roles y participantes del proceso de | Profesional UGIP
compra acorde a lo indicado en la normativa 1. Requirente de Compra:
vigente. Persona que efectda
formalmente un
requerimiento para la
adquisicién de un producto y/o
servicio.

2. 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.

3. Evaluador o comisiéon
evaluadora: Persona o
integrante de la comisién que
evalua y propone el
Adjudicatario o Contratista
seleccionado, segun
corresponda.

4. Visador juridico: Persona
que visa los aspectos juridicos
del acto administrativo.

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

6. 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.
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46 | Generar ficha de | Luego de notificado el envio de la orden de | Analista de | Ficha de contrato | 2 dias | -Ficha de Contrato obligatoria
contrato en Mercado | compra y en caso de que la adquisicion o | Compras- en portal de | habiles para compras mayores a 1000
Pdblico contratacion conlleve la confeccidn de un contrato | Profesional UGIP | Mercado Publico UTM.
se debe completar la Ficha de Contrato en
Mercado Publico con los datos respectivos de la
contratacion.
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8.4. Compra por convenio marco
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e Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Compra por convenio marco son las siguientes:

1.
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Generar requerimiento de compra

Evaluar pertinencia y emitir comentarios del requerimiento de compra

Revisar requerimiento de compra y términos de referencia

Solicitar ofertas o cotizaciones

Adjuntar y enviar ofertas o cotizaciones

Evaluar ofertas o cotizaciones y seleccionar proveedor

Elaborar propuesta de resolucién que aprueba documento de intenciéon de compra
Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba documento de intencién de compra
Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba documento de intencién de compra

. Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba documento de intencién de compra
. Revisar y firmar propuesta de resolucién que aprueba documento de intencién de compra
. Publicar gran compra y esperar ofertas

. Elaborar propuesta de resolucién que deja sin efecto el proceso de compra

. Revisar y visar propuesta de resolucion que deja sin efecto el proceso de compra

. Revisar y visar propuesta de resolucién que deja sin efecto el proceso de compra

. Revisar y visar propuesta de resolucién que deja sin efecto el proceso de compra

. Revisar y firmar propuesta de resolucién que deja sin efecto el proceso de compra

. Adjuntar y enviar ofertas

. Evaluar ofertas y seleccionar proveedor

. Solicitar y gestionar garantia, si corresponde.

. Elaborar propuesta de resolucién de compra

. Revisary firmar propuesta de resolucién de compra

. Elaborar propuesta de resolucién de seleccién

. Revisar y visar propuesta de resolucién de selecciéon

. Revisar y visar propuesta de resolucién de seleccion

. Revisar y visar propuesta de resolucién de seleccién

. Revisar y firmar propuesta de resolucién de seleccion

. Solicitar y gestionar resguardo de garantia, si corresponde
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29. Elaborar propuesta de acuerdo complementario y resolucidon que aprueba acuerdo complementario

30. Revisary visar propuesta de acuerdo complementario y resolucién que aprueba acuerdo complementario

31. Revisary visar propuesta de acuerdo complementario y resolucién que aprueba acuerdo complementario

32. Revisary visar propuesta de acuerdo complementario y resolucién que aprueba acuerdo complementario

33. Revisary firmar propuesta de acuerdo complementario y resolucién que aprueba acuerdo complementario

34. Generar compromiso anual o multianual en SIGFE segun corresponda

35. Emitir y enviar orden de compra a proveedor

36. Notificar a solicitante envio de orden de compra a proveedor

37. Registrar participantes del proceso en orden de compra
38. Generar ficha de contrato en Mercado Publico

NOTA: Las compras de pasajes aéreos nacionales se realizan en el subproceso en SGDP solicitud de cometido nacional

Criterios y condiciones

indicados en el Anexo N°3.

Cuando la compra es mayor o igual a 1000
UTM se genera la declaracion jurada de la
comision evaluadora (Formulario)
procurando seguir los lineamientos
indicados en el Anexo N°2 del presente
manual

N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha . <
de satisfaccion
1 Generar El solicitante de adquisicion de bienes y | Solicitante  de Requerimiento de | N/A Debe contener al menos:
requerimiento de | servicios, con base en el Plan de compras | adquisicion de compra - Requerimiento de
compra vigente y segun sus necesidades realiza un | bienes y Declaracion jurada Compra (}Formulario).
requerimiento de compra, de acuerdo con | servicios comision - Declaracion jurada
las condiciones sefialadas en el convenio evaluadora comision evaluadora,
marco al que se accede y a los contenidos si corresponde

(Formulario)
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2 Evaluar pertinencia y | Se revisa el contenido del requerimiento | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
emitir comentarios | de compray si se ajusta a la disponibilidad | compras -
del requerimiento de | presupuestaria. Coordinador/a
compra UGIP
3 Revisar Se revisa el contenido del requerimiento | Analista de | N/A 3 dias habiles N/A
requerimiento de | de compra. Compras -
compra Profesional UGIP
4 Solicitar ofertas o | Si la compra es menor a 1000 UTM, en | Analista de | N/A 7 dias habiles N/A
cotizaciones caso de convenio marco las cotizaciones se | Compras -
encuentran en la ficha del producto o | Profesional UGIP
servicio o se pueden requerir cotizaciones
a través de cada convenio marco, segun el
procedimiento que establezcan las bases
de licitacion del convenio marco al que se
accede.
En la respectiva solicitud de cotizacion se
informard a los potenciales oferentes que
la SCJ se encuentra certificada en la norma
NCH3262.
5 Adjuntar y enviar | Una vez recibidas las cotizaciones, se | Analista de | Ofertas o cotizaciones 1 dia habil N/A
ofertas o cotizaciones | envian al solicitante. Compras -

Profesional UGIP
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Criterios y condiciones

N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha d . <
e satisfaccion
6 Evaluar cotizaciones | En el caso de convenio marco menor a | Solicitante  de | Cuadro comparativo 4 dias habiles N/A
y seleccionar | 1.000 UTM vy cuando exista mas una | adquisicion de
proveedor cotizacion, se elabora un cuadro | bienes y
comparativo. servicios
Si s6lo hay una cotizacidn esta se valida, si
corresponde.
Nota: Si la compra es igual o mayor a 1000
UTM esta actividad es realizada por un
Comisién evaluadora de acuerdo con los
lineamientos indicados en el Anexo N°2
del presente manual.
7 Elaborar propuesta | Sila compra es igual o mayor a 1000 UTM | Analista de | N/A 3 dias habiles N/A
de resolucién que | (Gran Compra), una vez revisado que el | Compras -
aprueba documento | requerimiento incorpore los contenidos | Profesional UGIP
de intencién de | minimos se elabora propuesta de
compra resolucion que aprueba documento de
intencién de compra.
8 Revisar % visar | Se debe revisar la pertinencia y | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | congruencia de la propuesta de resolucién | compras -
resolucion que | que aprueba documento de intencién de | Coordinador/a
aprueba documento | compra. UGIP
de intencion de
compra
9 Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Responsable de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | compras y
resolucion que | Compra) la Jefatura UGIP revisa propuesta | presupuesto -
aprueba documento | de resolucién que aprueba documento de | Jefe/a UGIP

de intencion de
compra

intencién de compra.
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10 | Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Visador/a N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | juridico/a -
resolucion que | Compra), se realiza una revision de la | Profesional
aprueba documento | Resolucidon que aprueba documento de | DJUR
de intencién de | intencién de compra.
compra
11 | Revisar y firmar | Para procesos de compra por convenio | Aprobador/a Resolucion que aprueba | 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | final documento de intencién de
resolucion que | Compra) el/la Superintendenta(e) revisa y compra
aprueba documento | firma la resolucidon que aprueba intencién
de intencion de | de compra en SGDP.
compra
12 | Publicar gran compra | Se publica en www.mercadopublico.cl la | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
y esperar ofertas resolucion que aprueba documento de | Compras -
intencion de compra. Profesional UGIP
Se esperan las ofertas.
13 | Elaborar propuesta | Si no se reciben ofertas o cotizaciones, se | Analista de | N/A 3 dias habiles N/A
de resolucion que | elabora laresolucidn que deja sin efecto el | Compras—
deja sin efecto el | proceso de compra. Profesional UGIP
proceso de compra
14 | Revisar % visar | Para procesos de compra por convenio | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | compras -
resolucion que deja | Compra), el Analista de compras — | Coordinador/a
sin efecto el proceso | Coordinador/a UGIP Se revisa y visa la | UGIP
de compra propuesta de resolucién que deja sin
efecto el proceso de compra.
15 | Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Responsable de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | compras y
resolucion que deja | Compra) la Jefatura UGIP revisa y visa la | presupuesto -
sin efecto el proceso | propuesta de resolucion que deja sin | Jefe/a UGIP
de compra efecto el proceso de compra.
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16 | Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Visador/a N/A 3 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | juridico/a -
resolucion que deja | Compra), se realiza una revisién juridica de | Profesional
sin efecto el proceso | la propuesta de resolucién que deja sin | DJUR
de compra efecto el proceso de compra.
17 | Revisar y firmar | Para procesos de compra por convenio | Aprobador/a Resolucion que deja sin | 1 dia habil N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | final efecto el proceso de
resolucion que deja | Compra) el/la Superintendenta(e) revisa y compra
sin efecto el proceso | firma la resolucion que deja sin efecto el
de compra proceso de compra.
18 | Adjuntar y enviar | Una vez recibidas las ofertas, se envian al | Analista de | Ofertas 1 dia habil N/A
ofertas solicitante. Compras -
Profesional UGIP
19 | Evaluar ofertas y | En la resolucion que aprueba documento | Comision Informe de evaluacién de | 3 dias habiles N/A
seleccionar de intencion de compra se designa | Evaluadora ofertas
proveedor previamente a una comisiéon evaluadora
encargada de aplicar los criterios de
evaluacion establecidos y elaborar el
informe de evaluacion de ofertas.
Lo anterior de acuerdo con lo indicado en
el Anexo N°2 del presente manual.
20 | Solicitar y gestionar | Se solicitara la garantia dependiendo de la | Analista de | Planilla  Registro  Doc. | 2 dias Habiles N/A
garantia, si | naturaleza del convenio marco, su monto, | Compras — | Proveedores B.G. Vigentes
corresponde el riesgo de la compra y lo que indique la | Profesional UGIP
normativa vigente de compras publicas.
21 | Elaborar propuesta | Contando con la seleccion del proveedor, | Analista de | N/A 6 dias habiles N/A
de resolucion de | se elabora la resolucién de compra por | Compras -
compra convenio marco menor a 1.000 UTM. Profesional UGIP
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Criterios y condiciones

N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha d . <
e satisfaccion
22 | Revisar 'y firmar | Para procesos de compra por convenio | Responsable de | Resolucién de compra 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco menores a 1000 UTM la Jefatura | compras y
resolucion de compra | UGIP revisa y firma la resolucion de | presupuesto —
compra. Jefe/a UGIP
23 | Elaborar propuesta | Contando con la seleccién del proveedor, | Analista de | N/A 4 dias habiles N/A
de resolucion de | se elabora la resolucidn de seleccidn para | Compras -
seleccion compras por convenio marco iguales o | Profesional UGIP
mayores o iguales a 1000 UTM (Gran
Compra).
24 | Revisar % visar | Para procesos de compra por convenio | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | compras -
resolucion de | Compra), se debe revisar la pertinencia y | Coordinador/a
seleccién congruencia de la propuesta de | UGIP
Resolucidn de Seleccion.
25 | Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Responsable de [ N/A 3 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | compras y
resolucion de | Compra) la Jefatura UGIP revisa la | presupuesto -
seleccién resolucion de seleccion. Jefe/a UGIP
26 | Revisar % visar | Para procesos de compra por convenio | Visador/a N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | juridico/a -
resolucion de | Compra), se realiza una revisién de la | Jefe/a DJUR
seleccién Resolucion de seleccion realizando ajustes
legislativos y/o reglamentarios que sean
pertinentes.
27 | Revisar y firmar | Para procesos de compra por convenio | Aprobador/a Resolucién de seleccion 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | final
resolucion de | Compra) el/la Superintendenta(e) revisa y
seleccién firma la resolucién de seleccion.
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28 | Solicitar y gestionar | Se solicitara la garantia dependiendo de la | Analista de | Planilla  Registro  Doc. | 2 dias Habiles N/A
resguardo de | naturaleza del convenio marco, su monto, | Compras — | Proveedores B.G. Vigentes
garantia, si | el riesgo de la compra y lo que indique la | Profesional UGIP
corresponde normativa vigente de compras publicas.
En caso de no corresponder requerimiento
de garantia, no se realizara su solicitud.
29 | Elaborar propuesta | Para el caso de las compras por convenio | Analista de | N/A 4 dias habiles N/A
de acuerdo | marco, mayores o iguales a 1000 UTM | Compras -
complementario vy | (Gran Compra), se elabora propuesta de | Profesional UGIP
resolucion que | acuerdo complementario y resolucion que
aprueba acuerdo | aprueba acuerdo complementario.
complementario Ademas, para compras por convenio
marco menores a 1000 UTM, se determina
que se requiere acuerdo complementario
cuando las bases de licitacion del convenio
marco al que se accede asi lo establece.
30 | Revisar y visar | Se debe revisar la pertinencia y | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | congruencia de la propuesta de acuerdo | compras -
acuerdo complementario y la resolucion que | Coordinador/a
complementario vy | aprueba acuerdo complementario. UGIP
resolucion que
aprueba acuerdo
complementario
31 | Revisar y visar | La jefatura UGIP revisa y visa la propuesta | Responsable de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | de acuerdo complementario y la | compras y
acuerdo resolucion que aprueba acuerdo | presupuesto -
complementario y | complementario. lefe/a UGIP
resolucion que
aprueba acuerdo
complementario
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32 | Revisar y visar | Se revisa y visa propuesta de acuerdo | Visador/a N/A 4 dias habiles N/A
propuesta de | complementario y resoluciéon que aprueba | juridico/a -
acuerdo acuerdo complementario. Profesional
complementario vy DJUR
resolucion que
aprueba acuerdo
complementario
33 | Revisar y firmar | El/la Superintendenta(e) revisa y firma el | Aprobador/a Acuerdo 4 dias habiles N/A
propuesta de | acuerdo complementario y resolucion que | final Complementario
acuerdo aprueba acuerdo complementario. Resolucion que
complementario vy aprueba Acuerdo
resolucion que Complementario
aprueba acuerdo
complementario
34 | Generar compromiso | Generar compromiso SIGFE en la orden de | Analista de N/A 2 dias habiles N/A
anual o multianual en | compra del proveedor seleccionado, que | compras -
SIGFE segun | le otorga disponibilidad presupuestaria. El | Coordinador/a
corresponda tipo de compromiso SIGFE (anual o | UGIP
multianual) dependerda de si la orden de
compra corresponde a un servicio
requerido dentro del afio presupuestario o
a una contratacion cuya ejecucion se
extienda mas alla de dicho periodo.
35 | Emitir y enviar orden | Se emite y envia la orden de compra | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
de compra a | respectiva al proveedor Compras -
proveedor Profesional UGIP
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha . <
de satisfaccion
36 | Notificar a solicitante | Se notificara mediante correo electrénico | Analista de | Correo electronico de | 2 dias habiles N/A
envio de orden de | al solicitante del requerimiento, que la | Compras— notificacion a solicitante

compra a proveedor | orden de compra fue emitida y enviada a | Profesional UGIP
proveedor. Se sugiere enviar datos de
contacto de proveedor para que la unidad
requirente pueda iniciar las gestiones de
coordinacidon de inicio de servicio o
despacho de productos.
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37 | Registrar Una vez enviada la orden de compra y | Analista de | N/A 1 dia habil Se debera identificar a lo
participantes del | notificado el o la solicitante, el Analista de | Compras- menos a los siguientes roles:
proceso en orden de | compra debera ingresar los roles y | Profesional UGIP
compra participantes del proceso de compra 1. Requirente de Compra:

acorde a lo indicado en la normativa Persona que efectla
vigente. formalmente un

requerimiento  para la
adquisicion de un producto
y/o servicio.

2. 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.

3. Evaluador o comision
evaluadora: Persona o
integrante de la comision
que evalia y propone el
Adjudicatario o Contratista
seleccionado, segun
corresponda.

4. Visador juridico: Persona
que visa los aspectos
juridicos del acto
administrativo.

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

6. Firmante: La jefatura que
firma el acto administrativo,
o su equivalente, que
autoriza la compra, o por
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quien tenga delegada esa
funcioén en la Entidad.
38 | Generar ficha de | Luego de notificado el envio de laorden de | Analista de | Ficha de contrato en portal | 2 dias habiles N/A
contrato en Mercado | compra y en caso de que la adquisicion o | Compras- de Mercado Publico
Publico contrataciéon conlleve la confeccidn de un | Profesional UGIP
contrato se debe completar la Ficha de
Contrato en Mercado Publico con los
datos respectivos de la contratacion.
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8.5. Compra por trato directo
e Flujograma agregado
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e Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Compra por trato directo son las siguientes:
1. Generar requerimiento de compra

Evaluar pertinencia y emitir comentarios del requerimiento de compra
Revisar requerimiento de compra

Solicitar cotizaciones

Adjuntar y enviar cotizaciones

Revisar cotizaciones y seleccionar proveedor

Elaborar propuesta de resolucién que autoriza compra

Revisar propuesta de resolucion que autoriza compra

LN U e WD

Revisar y visar propuesta de resolucién que autoriza compra

[any
o

. Revisar y visar propuesta de resolucién que autoriza compra

[any
=

. Revisar y firmar propuesta de resolucién que autoriza compra

[uny
N

. Elaborar propuesta de contrato y resolucidon que aprueba contrato

[EEY
w

. Revisar propuesta de contrato y resolucion que aprueba contrato

[InY
o

. Revisar y visar propuesta de contrato y resolucién que aprueba contrato

[EEY
(3}

. Revisar y visar propuesta de contrato y resolucién que aprueba contrato

[EnN
(o2}

. Revisar y firmar propuesta de contrato y resolucién que aprueba el contrato

[EN
~

. Generar ficha de trato directo en portal de Mercado Publico

[EEY
0o

. Emitir y enviar orden de compra a proveedor

[EY
Ne]

. Notificar a solicitante envio de orden de compra a proveedor
. Registrar participantes del proceso en orden de compra
. Generar ficha de contrato en Mercado Publico

NN
= O

Plazo Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros / condiciones de
Fecha satisfaccion

1 Generar requerimiento | El solicitante de adquisicion de bienes y servicios, con | Solicitante de | Requerimiento N/A Debe contener al
de compra base en el Plan de compras vigente y segun sus | adquisicién de bienes y | de compra menos:

necesidades realiza un requerimiento compra junto | servicios
con los fundamentos que explique el motivo de la
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realizacién de trato directo si corresponde, utilizando - Requerimiento de
el formato disponible en la Intranet. Compra
La necesidad de contar con minuta dependera de la (Formulario)
causal de trato directo y su justificacion. - Debe contener lo
indicado en el
Anexo N°3.
2 Evaluar pertinencia vy | Se revisa el contenido del requerimiento de compray | Analista de compras - | N/A 2 dias | N/A
emitir comentarios del | sise ajusta a la disponibilidad presupuestaria. Coordinador/a UGIP habiles
requerimiento de
compra
3 Revisar requerimiento de | Se revisa el contenido del requerimiento de compra. Analista de Compras — [ N/A 4 dias | N/A
compra Profesional UGIP habiles
4 | Solicitar cotizaciones En caso de compras por trato directo menores a 30 | Analista de Compras — | N/A 8 dias | N/A
UTM, siempre y cuando no exista otra causal de | Profesional UGIP habiles
contratacion directa, las cotizaciones se solicitan en
maodulo de compra agil de www.mercadopublico.cl, de
lo contrario pueden requerirse via correo electrénico o
a través del médulo de cotizaciones de la misma
plataforma.
En la respectiva solicitud de cotizacion se informara a
los potenciales oferentes que la SCJ se encuentra
certificada en la norma NCH3262.
5 Adjuntar y enviar | Una vez recibida(s) la(s) cotizacidn(es), se envia(n) al | Analista de Compras — | Cotizacion (es) 2 dias | N/A
cotizaciones solicitante. Profesional UGIP habiles
6 Revisar cotizacidn(es) y | En el caso que exista mas una cotizacidn, se elabora un | Solicitante de | Cuadro 4 dias | N/A
seleccionar proveedor cuadro comparativo. Si sélo hay una cotizaciéon esta se | adquisicién de bienes y | Comparativo habiles
valida, si corresponde. servicios
7 | Elaborar propuesta de | Contando con la seleccién del proveedor, se elabora la | Analista de Compras — | N/A 8 dias | N/A
resolucion que autoriza | resolucidn que autoriza trato directo. Profesional UGIP habiles
compra
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8 Revisar propuesta de | Para procesos de compra superiores a 30 UTM o en | Analista de compras - N/A 2 dias | N/A
resolucion que autoriza | caso de que exista una causal de contratacidn directa, | Coordinador/a UGIP habiles
compra el/la Coordinador/a UGIP revisa y visa la resolucién que
autoriza compra.
9 Revisar y visar propuesta | Se realiza una revision del contenido y pertinencia de | Responsable de compras | N/A 2 dias | N/A
de resolucion que | laresolucion de compra que autoriza el trato directo. | y presupuesto - Jefe/a habiles
autoriza compra UGIP
10 | Revisar y visar propuesta | Se realiza una revisidén de la Resolucion que aprueba el | Visador/a juridico/a - N/A 2 dias | N/A
de resolucion que | trato directo realizando ajustes legislativos y/o | Profesional DJUR habiles
autoriza compra reglamentarios que sean pertinentes.
11 | Revisar y firmar | Para procesos de compra superiores a 30 UTM o en | Aprobador/a final Resolucion que | 2 dias | N/A
propuesta de resolucion | caso de que exista una causal de contratacion directa autoriza compra | habiles
gue autoriza compra especial, el/la Superintendenta(e) revisa y firma la
resolucion que autoriza trato directo.
12 | Elaborar propuesta de | Para el caso de las compras por trato directo, mayores | Analista de Compras — | N/A 8 dias | N/A
contrato y resolucién que | a 1000 UTM o cuando el bien o servicio no se considere | Profesional UGIP habiles
aprueba contrato de simple y objetiva especificacion, se elabora
propuesta de contrato y resolucidon que aprueba el
contrato.
13 | Revisar propuesta de | Para el caso de las compras por trato directo, mayores | Analista de compras - N/A 4 dias | N/A
contrato y resolucion que | a 1000 UTM o cuando el bien o servicio no se considere | Coordinador/a UGIP habiles
aprueba contrato de simple y objetiva especificacion, la Jefatura UGIP
revisa y visa propuesta de contrato y resoluciéon que
aprueba contrato.
14 | Revisar y visar propuesta | Se revisa y visa la congruencia e integridad segin la | Responsable de compras | N/A 2 dias | N/A
de contrato y resolucion | oferta del proveedor en la propuesta de contrato y | y presupuesto - Jefe/a habiles
que aprueba contrato resolucion que lo aprueba. uGlIP
15 | Revisar y visar propuesta | Se realiza una revisién de propuesta de contrato y | Visador/a juridico/a - N/A 2 dias | N/A
de contrato y resolucidn | resolucién que lo aprueba realizando ajustes que sean | Profesional DJUR habiles
que aprueba contrato pertinentes.
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16 | Revisar y firmar | Para el caso de las compras por trato directo, mayores | Aprobador/a final - Resolucién | 4 dias | N/A
propuesta de contrato y | a 1000 UTM o cuando el bien o servicio no se considere que habiles
resolucion que aprueba | de simple y objetiva especificacion, el/la aprueba
el contrato Superintendenta(e) revisa y firma contrato vy contrato

resolucion que lo aprueba. - Contrato

17 | Generar ficha de trato | Una vez firmada la Resolucién que aprueba el trato | Analista de Compras— | Ficha de Trato | 2 dias | N/A
directo en portal de | directo, se debera crear la ficha en el portal Mercado | Profesional UGIP directo  emita | habiles
Mercado Publico Publico para ser vinculada a la respectiva orden de por el Portal

compra. Mercado
Publico

18 | Emitir y enviar orden de | Se emite y envia la orden de compra respectiva al | Analista de Compras— | N/A 2 dias | N/A
compra a proveedor proveedor. Profesional UGIP habiles

19 | Notificar a solicitante | Se notificara mediante correo electronico al solicitante | Analista de Compras — Correo 2 dias | N/A
envio de orden de | delrequerimiento, quelaorden de compra fue emitida | Profesional UGIP electrénico de | habiles
compra a proveedor y enviada a proveedor. Se sugiere enviar datos de notificacion a

contacto de proveedor para que la unidad requirente solicitante
pueda iniciar las gestiones de coordinacién de inicio de
servicio o despacho de productos.

20 | Registrar  participantes | Una vez enviada la orden de compra y notificado el o la | Analista de Compras- N/A 1 dia | Se deberd identificar a
del proceso en orden de | solicitante, el Analista de Compras debera ingresar los | Profesional UGIP habil lo menos a los
compra roles y participantes del proceso de compra acorde a lo siguientes roles:

indicado en la normativa vigente.

1. Requirente  de
Compra: Persona que
efectta formalmente
un requerimiento para
la adquisicion de un
producto y/o servicio.

2. Participantes de la
Unidad de compra o
unidad equivalente: La
o las personas que
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integran la unidad de
compra respectiva e
intervienen en los
procesos de compra.

3. Evaluador o comisién
evaluadora: Persona o

integrante de la
comisién que evallda y
propone el
Adjudicatario o

Contratista
seleccionado, segun
corresponda.

4. Visador juridico:
Persona que visa los
aspectos juridicos del
acto administrativo.

5. Administrador de
Contrato: Persona que
realiza todas las
gestiones del contrato.
6. 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.
21 | Generar ficha de | Luego de notificado el envio de la orden de compra y | Analista de Compras- Ficha de [ 2 dias | Ficha de Contrato:
contrato en Mercado | en caso de que la adquisiciéon o contratacion conlleve | Profesional UGIP contrato en | habiles | obligatoria para

Publico la confeccion de un contrato se debe completar la portal de
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Ficha de Contrato en Mercado Publico con los datos Mercado adquisiciones mayores
respectivos de la contratacion. Publico a 1000 UTM.
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8.6. Compra agil
e Flujograma agregado

6. Revisar cotizaciones

-11A Revisar seleccion,
jo

17. Notificar a

Correo electrdnico |

18. Registrar
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e Actividades
Las principales actividades que contempla el subproceso de Compra agil son las siguientes:
1. Generar requerimiento de compra

Evaluar pertinencia y emitir comentarios del requerimiento de compra

Elaborar solicitud de cotizacién

Solicitar cotizaciones

Adjuntar y enviar cotizaciones recibidas

Revisar cotizaciones y seleccionar proveedor o indicar que propuestas no se ajustan a lo requerido
Declarar inadmisibles ofertas recibidas y solicitar cotizaciones de segundo llamado

Adjuntar y enviar cotizaciones recibidas en segundo llamado

LN U e WN

Revisar cotizaciones y seleccionar proveedor o indicar que propuestas no se ajustan a lo requerido

[any
o

. Declarar desierta compra agil

[uny
=

. Revisar seleccidn, emitir orden de compra y solicitar compromiso SIGFE

[uny
N

. Generar compromiso anual o multianual en SIGFE segun corresponda

[EEY
w

. Elaborar propuesta de resolucidn que autoriza compra agil

=
o

. Revisar propuesta de resolucién que autoriza compra agil

[EEY
(3}

. Revisar y firmar propuesta de resolucién que autoriza compra agil

[uny
(o2}

. Autorizar y enviar orden de compra a proveedor

[EEY
~N

. Notificar al solicitante de la adquisicién de bienes y servicios el envio de la orden de compra

[EEY
0o

. Registrar participantes del proceso en orden de compra
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Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida



ISCJ|

SUPERINTENDENCIA

DE CASINGS DE JUEGO

Adquisiciones y gestion de contratos

MANUAL DE PROCESO

Privacidad: Uso interno MP-GFI-003 Version: 8 (05-02-2026)
Pagina 62 de 155
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond_l clones de
Fecha satisfaccion
1 Generar El solicitante de adquisicidn de bienes y servicios, | Solicitante de | Requerimiento N/A - Completar formulario
requerimiento  de | con base en el Plan de compras vigente y segin | adquisicion de | de compra Requerimiento de Compra
compra sus necesidades realiza un requerimiento | bienesy servicios (Formulario)
compra, utilizando el formato disponible en Ia - Debe contener lo sefialado
Intranet. en el Anexo N°3
2 Evaluar pertinencia | Se revisa el contenido del requerimiento de | Analista de N/A 2 dias habiles N/A
y emitir comentarios | compra y si se ajusta a la disponibilidad | compras -
del requerimiento | presupuestaria. Coordinador/a
de compra UGIP
3 Elaborar solicitud de | Se revisa el contenido del requerimiento de | Analista de | Solicitud de | 2 dias habiles - Debe contener el detalle técnico
cotizacion compra y de acuerdo con lo indicado en este se | Compras — | cotizacién del servicio a contratar o adquirir
construye la solicitud de cotizacidn, el cual es el | Profesional UGIP -Mecanismo de evaluacion
documento que contiene las caracteristicas - Monto referencial o disponible
técnicas que debe tener el bien o servicio a - Informacion de NCH3262
contratar.
En la respectiva solicitud de cotizacion se
informara a los potenciales oferentes que la SCJ
se encuentra certificada en la norma NCH3262.
4 Solicitar La solicitud de cotizacidon sera publicada en el | Analista de | N/A Depende de lo | N/A
cotizaciones modulo de compra agil de | Compras - indicado en el
www.mercadopublico.cl. Profesional UGIP Requerimiento
de Compra.
5 Adjuntar y enviar | Una vez recibidas las cotizaciones, se envian al | Analista de | Cotizaciones 2 dias habiles N/A
cotizaciones solicitante para su revision y evaluacion. Compras -
recibidas Profesional UGIP
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6 Revisar cotizaciones | Si tras la revisién de las cotizaciones recibidas se | Solicitante de | Cuadro 4 dias habiles N/A
y seleccionar | determina que no se ajustan al requerimiento | adquisicion  de | Comparativo
proveedor o indicar | técnico, se deberda indicar que se declaren | bienes o servicios
que propuestas no | inadmisibles y se genere la apertura de un
se ajustan a lo | segundo llamado de compra agil.
requerido
7 Declarar Declarara inadmisibles las ofertas sefialadas por | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
inadmisibles ofertas | el solicitante de adquisicién de bienes o servicios | compras -
recibidas y solicitar | en www.mercadopublico.cl y realizara el | Profesional UGIP
cotizaciones de | segundo llamado de compra &gil. El tiempo de
segundo llamado publicacion de este nuevo llamado estara acorde
a lo indicado en la normativa vigente.
8 | Adjuntar y enviar | Una vez finalizado el tiempo de publicacidon del | Analista de | Cotizaciones 2 dias habiles N/A
cotizaciones segundo llamado de compra agil, se haré envio | compras -
recibidas en | de las ofertas recibidas. Profesional UGIP
segundo llamado
9 Revisar cotizaciones | En el caso que exista mas una cotizacion, se | Solicitante de | Cuadro 4 dias habiles N/A
y seleccionar | elabora un cuadro comparativo. Si sélo hay una | adquisicion  de | Comparativo
proveedor o indicar | cotizacidn esta se valida por parte de la unidad | bienes o servicios
que propuestas no | requirente, si corresponde.
se ajustan a lo
requerido
10 | Declarar desierta | En caso de que ninguna de las ofertas recibidas | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
compra agil se ajuste a lo requerido se declarara desierta la | compras -

compra agil y se cerrara el expediente.

Profesional UGIP
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11 | Revisar  seleccion, | Una vez recibido el cuadro comparativo o la | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
emitir orden de | validacion de la cotizacion por parte del | compras =
compra y solicitar | solicitante de adquisicién de bienes o servicios, | Profesional UGIP
compromiso SIGFE se revisara su pertinencia. En caso de encontrar
errores se devolverd la subsanacidon de dichos
hallazgos. En caso contrario se seleccionara al
proveedor indicado y se emitira la orden de
compra en el portal Mercado Publico.
12 | Generar Generar compromiso SIGFE en la orden de | Analista de N/A 2 dias habiles N/A
compromiso anual o | compra del proveedor seleccionado, que le | compras -
multianual en SIGFE | otorga disponibilidad presupuestaria. El tipo de | Coordinador/a
segun corresponda compromiso SIGFE (anual o multianual) | UGIP
dependera de si la orden de compra corresponde
a un servicio requerido dentro del afio
presupuestario o a una contrataciéon cuya
ejecucion se extienda mas alla de dicho periodo.
13 | Elaborar propuesta | Contando con la seleccién del proveedor, se | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
de resolucién que | elabora la resolucion que autoriza la seleccion de | Compras -
autoriza compra agil | la cotizacion presentada en compra 4agil y | Profesional UGIP
determina si  enviar a revision del/la
Coordinador/a o directo a firma de Jefe/a UGIP,
en funcidn de la complejidad de la adquisicion.
14 | Revisar propuesta | Revision de la propuesta de resolucién que | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
de resolucién que | autoriza la compra agil y selecciona proveedor. compras -

autoriza compra agil

Coordinador/a
UGIP
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15 | Revisar y firmar | Firma la resolucidn que autoriza la compra agil y | Responsable de | Resolucion que | 2 dias habiles N/A
propuesta de | selecciona proveedor. compras y | autoriza compra
resolucion que presupuesto - | agil
autoriza compra agil | Nota: En caso de que el Responsable de compras | Jefe/a UGIP
y presupuesto — Jefe UGIP no pueda firmar la
resolucion, puede ser firmada por la/el
Superintendenta/e.
16 | Autorizar y enviar | Se emite y envia la orden de compra respectiva | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
orden de compra a | al proveedor seleccionado Compras-
proveedor Profesional UGIP
17 | Notificar al | Se notificara mediante correo electronico al | Analista de | Correo 2 dias habiles N/A
solicitante de la | solicitante de adquisicion de bienes o servicios, | Compras - | electrénico de
adquisicion de | que la orden de compra fue emitida y enviada a | Profesional UGIP | notificacion a

bienes y servicios el
envio de la orden de
compra

proveedor. Se sugiere enviar datos de contacto
de proveedor para que la unidad requirente
pueda iniciar las gestiones de coordinacion de
inicio de servicio o despacho de productos.

solicitante
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18 | Registrar Una vez enviada la orden de compra y notificado | Analista de | N/A 1 dia habil Se deberd identificar alo menos a
participantes del | el o la solicitante, el Analista de Compras deberd | Compras- los siguientes roles:
proceso en orden de | ingresar los roles y participantes del proceso de | Profesional UGIP
compra compra acorde a lo indicado en la normativa 1. Requirente de Compra:
vigente. Persona que efectla

formalmente un requerimiento
para la adquisicion de un
producto y/o servicio.

2. 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.

3.  Evaluador o comisidon
evaluadora: Persona o integrante
de la comisién que evalia y
propone el Adjudicatario o
Contratista seleccionado, segun
corresponda.

4. Visador juridico: Persona que
visa los aspectos juridicos del
acto administrativo.

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

6. Firmante: La jefatura que firma
el acto administrativo, o su
equivalente, que autoriza Ia
compra, o por quien tenga
delegada esa funcién en la
Entidad.
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8.7. Compra coordinada
e Flujograma agregado

3. Inscribir a la institucién en
proceso de compra

4. Tramitar Oficio que solicita

6. Revisar propuesta de 7. Revisary visar propuesta | 8. Revisar y visar propuesta | 9. Revisary firmar propuesta \

AL e @ 12. Revisary firmar

[ st

Corticadode

Resolucién que aprueba|

I
16. Revisar propuesta de . 7" ato o 18 Revisary visar propuesta| 19. Revisary firmar |

A_‘F A\

15. Elaborar propuesta de|

e

()
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e Actividades
Las principales actividades que contempla el subproceso de compra coordinada son las siguientes:
1. Generar requerimiento de compra
Evaluar pertinencia y emitir comentarios del requerimiento de compra
Inscribir a la institucion en proceso de compra coordinada en www.comprascoordinadas.cl y seleccionar productos o servicios
Tramitar Oficio que solicita a la DCCP representar en el proceso de compra coordinada, si corresponde
Elaborar propuesta de resolucion que aprueba documento intencion de compra
Revisar propuesta de resolucién que aprueba documento intencidn de compra
Revisar y visar propuesta de resolucidén que aprueba documento intencidon de compra
Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba documento intencidn de compra
Revisar y firmar propuesta de resolucién que aprueba documento intencién de compra
. Enviar resolucion que aprueba documento intenciéon de compra a DCCP
. Generar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
. Revisar y firmar Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP)
. Esperar resolucién de adjudicacidn o seleccion emitida por la DCCP
Solicitar y gestionar resguardo de garantia, si corresponde
. Elaborar propuesta de contrato o acuerdo complementario y resolucidn que lo aprueba
. Revisar propuesta de contrato o acuerdo complementario y resolucién que lo aprueba
. Revisar y visar propuesta de contrato o acuerdo complementario y resolucién que lo aprueba
. Revisar y visar propuesta de contrato o acuerdo complementario y resolucién que lo aprueba
. Revisar y firmar propuesta de contrato o acuerdo complementario y resolucién que lo aprueba
. Generar compromiso anual o multianual en SIGFE segun corresponda
. Emitir y enviar orden de compra a proveedor
. Notificar a solicitante envio de orden de compra a proveedor
. Registrar participantes del proceso en orden de compra
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Generar ficha de contrato en Mercado Publico

Plazo / Criterios y condiciones

N Actividades Descripcion Rol Registros Fecha de satisfaccion

1 Generar El solicitante de adquisicion de bienes y | Solicitante de | Requerimiento de | 2 dias | Debe contener al menos:
requerimiento de | servicios, con base en el Plan de compras | adquisicion de bienes | compra habiles - Requerimiento de
compra vigente y segln sus necesidades realiza un | y servicios compra (Formulario)
requerimiento compra, utilizando el formato
disponible en la Intranet.
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond_l clones
Fecha de satisfaccion
2 Evaluar pertinencia y | Se revisa el contenido del requerimiento de | Analista de Compras - | N/A 3 dias | N/A
emitir comentarios | compra y si se ajusta a la disponibilidad | Coordinador/a UGIP habiles
del requerimiento de | presupuestaria.
compra
3 Inscribir a la | Se debera inscribir a la SCJ en el proceso de | Analista de Compras- | N/A 5 dias | N/A
institucion en | compra coordinada y seleccionar el producto | Profesional UGIP habiles
proceso de compra | o detalle del servicio que se requiere desde la
coordinada en | contratar, segun los plazos establecidos por la apertura la
www.comprascoordi | Direccién de Compras. inscripcion
nadas.cl y de la
seleccionar compra
productos o servicios coordinada
4 Tra'rr?ltar Oficio que | En caso de qu’e I.a Direccién d'e' Compra.s.y Analista de Compras- | Oficio a la DCCP En el plazo | N/A
solicita a la DCCP | Contratacién Publica (DCCP) solicite un oficio . que
. . Profesional UGIP S
representar en el | de mandato a realizar compra coordinada en indique la
proceso de compra | nombre de la Superintendencia de Casinos de DCCP
coordinada, si | Juego, se elaboray tramita este documento en
corresponde el subproceso de “Requerimientos a otros
organismos publicos nacionales o
internacionales”.
5 Elaborar propuesta | En caso de que la DCCP lo solicite, se elabora | Analista de Compras- | N/A 3 dias | N/A
de resolucién que | el documento de intencion de compra. Profesional UGIP habiles
aprueba documento
intencion de compra
6 Rewsar.[’)ropuesta de | Se deberevisarla pertlnenu.aly congruencia de Analista de Compras 2' . dias | N/A
resolucion que | la propuesta de Resolucién que aprueba . N/A habiles
. ., - Coordinador/a UGIP
aprueba documento | documento intencion de compra.
intencidn de compra
7 Revisar y  visar | La Jefat.lfra UGIP revisa y visa la prop'Juesta.clie Regmensells ek N/A 2 o dias | N/A
propuesta de | resolucidn que aprueba documento intencion S —_— habiles
resolucion que | de compra.
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond_l clones

Fecha de satisfaccion
aprueba documento presupuesto — Jefe/a
intencion de compra UGIP

8 | Revisar y  visar | Se realiza una revision juridica de la propuesta | Visador/a juridico/a— | N/A 3 dias | N/A
propuesta de | de resolucion que aprueba documento | Profesional DJUR habiles
resolucion que | intencién de compra.
aprueba documento
intencidon de compra

9 Revisar y firmar El/la Superintendenta(e) revisa y firma la | Aprobador/a final Resolucion que aprueba | 2 dias | N/A
propuesta de resolucion de seleccion que aprueba documento de intencién | habiles
resolucion que documento intencién de compra. de compra
aprueba documento
intencidn de compra

10 | Enviarresolucidon que | En el mecanismo/ modalidad que determine la | Analista de Compras- | N/A 2 dias | N/A
aprueba documento | DCCP se envia la resolucién que aprueba | Profesional UGIP habiles
intencidon de compra | documento intencién de compra.

a DCCP

11 | Generar Certificado | En caso de que la DCCP requiera la emisién de | Analista de Compras - | N/A 2 dias | N/A
de Disponibilidad | CDP que demuestre la disponibilidad de | Coordinador/a UGIP habiles
Presupuestaria (CDP) | presupuesto para la participacidn en la compra

coordinada, se emite el CDP.

12 | Revisar 'y firmar | Firma CDP con el monto total de la | Responsable de Certificado de 2 dias | N/A
Certificado de | contratacion segun las condiciones | comprasy disponibilidad habiles
disponibilidad econdmicas establecidas por las DCCP en el | presupuesto - Jefe/a presupuestaria CDP
presupuestaria (CDP) | proceso de compra coordinada. UGIP

13 | Esperar resolucion | Una vez inscrita la institucion en el proceso de | Analista de Compras | N/A 22 dias | N/A
de adjudicacion o | compra coordinada se debera esperar hasta | — Profesional UGIP habiles
seleccion emitida por | que la Direccion de Compras adjudique o
la DCCP seleccione el respectivo proceso e indique cual

es el proveedor adjudicado o seleccionado
para iniciar el proceso de confeccion de
contrato o acuerdo complementario.
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond_l clones

Fecha de satisfaccion

14 | Solicitar y gestionar | En caso de que corresponda por monto o si asi | Analista de Compras— | Planilla Registro Doc. | 2 dias | N/A
resguardo de | lo establecen las bases o documento de | Profesional UGIP Proveedores B.G. | habiles
garantia, si | intencidn de compra, se solicitara al proveedor Vigentes
corresponde la emision de una garantia de fiel y oportuno

cumplimiento a nombre de la SCJ.

15 | Elaborar propuesta | Para el caso de las compras coordinadas, | Analista de Compras— 2 dias | N/A
de contrato o | mayores a 1000 UTM o cuando asi lo | Profesional UGIP habiles
acuerdo establezcan las bases de licitacién o la gran
complementario y | compra, se elabora propuesta de contrato o
resolucion que lo | acuerdo complementario, segun corresponda
aprueba y resolucidn que lo aprueba.

16 | Revisar propuesta de | Se debe revisar la pertinencia y congruencia de | Analista de Compras - 2 dias | N/A
contrato o acuerdo | la propuesta de contrato o acuerdo | Coordinador/a UGIP habiles
complementario y | complementario, seglin corresponda, y
resolucion que lo | Resolucion que lo aprueba.
aprueba

17 | Revisar y  visar | La Jefatura UGIP revisa y visa la propuesta de | Responsable de 2 dias | N/A
propuesta de | contrato o acuerdo complementario, segin | compras y habiles
contrato o acuerdo | corresponda, y resolucidn que lo aprueba. presupuesto - Jefe/a
complementario vy UGIP
resolucion que lo
aprueba

18 | Revisar y  visar | Se realiza una revision juridica de la propuesta | Visador/a juridico/a — 1 dia habil | N/A
propuesta de | de contrato o acuerdo complementario, segiin | Profesional DJUR
contrato o acuerdo | corresponda, y resolucidn que lo aprueba.
complementario vy
resolucion que lo
aprueba

19 | Revisar y firmar | El/la Superintendenta(e) revisa y firma | Aprobador/a final Resolucidn que | 1dia habil | N/A
propuesta de | contrato o acuerdo complementario, segun aprueba contrato o
contrato o acuerdo | corresponda, y la resolucion que lo aprueba. acuerdo
complementario vy complementario
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Fecha de satisfaccion
resolucion que lo - Contrato
aprueba - Acuerdo
complementario

20 | Generar compromiso | Generar compromiso SIGFE en la orden de | Analistade compras- | - N/A 2 dias | N/A
anual o multianualen | compra del proveedor seleccionado, que le | Coordinador/a UGIP habiles
SIGFE segun | otorga disponibilidad presupuestaria. El tipo
corresponda de compromiso SIGFE (anual o multianual)

dependerda de si la orden de compra
corresponde a un servicio requerido dentro
del afo presupuestario o a una contratacién
cuya ejecucion se extienda mds alla de dicho
periodo.

21 | Emitir y enviar orden | Se emite y envia la orden de compra respectiva | Analista de Compras - | N/A 2 dias | N/A
de compra a | al proveedor. Profesional UGIP habiles
proveedor

22 | Notificar a solicitante | Se notificara mediante correo electrénico al | Analista de Compras | Correo electrénico de | 2 dias | N/A
envio de orden de | solicitante del requerimiento, que la orden de | — Profesional UGIP notificacion a solicitante | habiles
compra a proveedor | compra fue emitida y enviada a proveedor. Se

sugiere enviar datos de contacto de proveedor
para que la unidad requirente pueda iniciar las
gestiones de coordinacion de inicio de servicio
o despacho de productos.

23 | Registrar Una vez enviada la orden de compra y | Analista de Compras- | N/A 1 dia habil | Se debera identificar a lo
participantes del | notificado el o la solicitante, el Analista de | Profesional UGIP menos a los siguientes
proceso en orden de | Compras debera ingresar los roles vy roles:
compra participantes del proceso de compra acorde a

lo indicado en la normativa vigente. 1. Requirente de Compra:
Persona que efectua
formalmente un
requerimiento para la
adquisicion de un
producto y/o servicio.

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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Plazo / Criterios y condiciones
Fecha de satisfaccion

2. Participantes de Ia
Unidad de compra o
unidad equivalente: La o
las personas que integran
la unidad de compra
respectiva e intervienen
en los procesos de
compra.

3. Evaluador o comisién
evaluadora: Persona o
integrante de la comision
que evalua y propone el
Adjudicatario o
Contratista seleccionado,
segln corresponda.

4. Visador juridico:
Persona que visa los
aspectos juridicos del acto
administrativo.

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

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

N° Actividades Descripcion Rol Registros
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Plazo / Criterios y condiciones

o . . s .
N Actividades Descripcion Rol Registros Fecha de satisfaccién
24 | Generar ficha de | Luego de notificado el envio de la orden de | Analista de Compras- | Ficha de contrato en | 2 dias | Ficha de Contrato:

contrato en Mercado | compra y en caso de que la adquisicién o | Profesional UGIP portal de  Mercado | habiles Obligatoria para
Publico contratacién conlleve la confeccion de un Puablico adquisiciones mayores a

contrato se debe completar la Ficha de 1000 UTM

Contrato en Mercado Publico con los datos
respectivos de la contratacion.
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8.8. Liberacién de boleta de garantia

e Flujograma agregado

1. Comunicar liberacién
de garantia de seriedad 2. Solicitar a proveedor

Garantia de
seriedad dela

Oficio de devolucién

|
8. Revisary firmar

5. Elaborar propuesta

6. Revisar propuesta de‘ 7. Revisary visar ‘
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e Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Liberacion de boleta de garantia son las siguientes:

1. Comunicar liberacién de garantia de seriedad de la oferta o de fiel y oportuno cumplimiento

2. Solicitar a proveedor retiro de boleta de garantia
3. Esperar retiro de boleta de garantia
4. Subir acta de devolucion de boleta de garantia
5. Elaborar propuesta de oficio de devolucion de boleta de garantia
6. Revisar propuesta de oficio de devoluciéon de boleta de garantia
7. Revisary visar propuesta de oficio de devolucidn de boleta de garantia
8. Revisary firmar propuesta de oficio de devolucidn de boleta de garantia
. . s, . Plazo / Cri_t e_riosy
N° Actividades Descripcion Rol Registros Fecha condiciones de
satisfaccion
1 | Comunicar liberacion de | Una vez cumplida la fecha de vigencia exigida en las | Analista de compras - | Garantia de seriedad | N/A N/A
garantia de seriedad de | respectivas bases de licitacion para una garantia de | Profesional UGIP de la oferta o de fiel y
la oferta o de fiel y | seriedad de la oferta o de fiel y oportuno oportuno
oportuno cumplimiento | cumplimiento del contrato, el Analista de compras cumplimiento
solicitara al Asistente de Finanzas la devolucién al
proveedor emisor de este documento.
2 Solicitar a proveedor | Se contactara mediante correo electrénico al | Asistente de finanzas | N/A 3 dias | N/A
retiro de boleta de | proveedor emisor de la garantia para informar que se habiles
garantia encuentra lista para retiro. Se debera indicar las
condiciones y forma de retiro disponibles en la SCJ.
3 Esperar retiro de boleta | Una vez coordinado con el proveedor el retiro fisico | Asistente de finanzas | N/A N/A N/A
de garantia de su garantia se debera esperar si se lleva a cabo,
para firma del acta de devolucion correspondiente.
4 | Subir acta de devoluciéon | Una vez entregada la garantia al proveedor y se | Asistente de finanzas | Acta de devolucion | 2 dias | N/A
de boleta de garantia cuente con el acta de devolucidn firmada, se debera de boleta garantia | habiles
cargar dicho documento al expediente SGDP y se firmada
envia para registro SIGFE.
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. . L . Plazo / Cri.t e_riosy
N° Actividades Descripcion Rol Registros Fecha condiciones de
satisfaccion
5 | Elaborar propuesta de | En caso de que el proveedor no haga retiro de su | Asistente de finanzas | N/A N/A El oficio debe contener
oficio de devolucion de | garantia, una vez sea contactado por la SC) mediante el siguiente detalle de
boleta de garantia correo electrénico, se debera elaborar un oficio de la garantia:
devolucién de la misma mediante carta certificada a
la direccion mas actualizada que se tenga en registros - Tipo de garantia
de la SCJ. (seriedad de la oferta o
fiel y oportuno
cumplimiento)
- Individualizar proceso
de adquisicion de bien
o servicio al cual
corresponde.
- ID de licitacién o de la
orden de compra.
- Vigencia de Ia
garantia.
- Individualizar entidad
emisora del
documento.
6 | Revisar propuesta de | Se realizard una revision del oficio de devolucidn de | Responsable de | N/A 2 dias | N/A
oficio de devolucion de | boleta de garantia. custodia de boletas de habiles
boleta de garantia garantia -
Coordinador/a UGIP
7 | Revisar y visar | Se realizara una revision del oficio de devolucion de | Responsable de | N/A 2 dias | N/A
propuesta de oficio de | boleta de garantia. custodia de boletas de habiles
devolucion de boleta de garantia - Jefe/a UGIP
garantia

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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. . s, . Plazo / Cri_t e_riosy
N° Actividades Descripcion Rol Registros Fecha condiciones de
satisfaccion
8 | Revisar y firmar | Se realizard una revision y firma del oficio de | Aprobador/a final Oficio de devolucion | 2 dias | N/A
propuesta de oficio de | devolucion de garantia al proveedor emisor. de boleta de garantia | habiles
devolucion de boleta de | Una vez firmado el oficio, avanza para registro en
garantia SIGFE.
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8.9. Ejecucion de convenio de suministro
e Flujograma agregado
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e Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Ejecucion de convenio de suministro son las siguientes:
1. Solicitar envio de orden de compra o notificacién de utilizacién de convenio de suministro

Revisar y validar la solicitud de envio de orden de compra o notificacidn de utilizacién de convenio de suministro
Revisar completitud de la solicitud

Revisar completitud de la solicitud

Adjuntar Resolucidén que autoriza compra; OC si corresponde y registrar monto a ejecutar

Notificar a UGIP ejecucién del servicio o entrega de producto(s)

Solicitar facturacién

Solicitar a coordinador/a autorizacién de orden de compra

Autorizar y enviar orden de compra

10. Notificar a solicitante envio de orden de compra

LN U A WD

11. Notificar a UGIP ejecucion del servicio o entrega de producto(s)
12. Solicitar facturacion

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
1 Solicitar envio de | Deacuerdo con loindicadoenel | Solicitante del | N/A 2 dias habiles N/A
orden de compra o | contrato, bases de licitacion, | servicio asociado -
notificacion de | especificaciones técnicas se | Profesional o
utilizacion de | podra emitir una orden de | Técnico/a o
convenio de | compra por cada solicitud de | Administrativo/a
suministro suministro del bien o servicio
contratado o enviar solo una
orden de compra por el total del
contrato y solicitar entrega o
despacho del bien o servicio con
cargo a esta sin necesidad de
emitir una nueva orden de
compra.
Por tanto, dependiendo de la
modalidad establecida en Ia
contratacion, el o la Solicitante
requerira el envio de orden de
compra o notificara la
utilizacion del convenio por
suministro.
2 Revisar y validar la | Validar requerimiento de | Solicitante del | N/A 2 dias habiles N/A
solicitud de envio de | utilizacion del convenio de | servicio asociado -
orden de compra o | suministro. Jefe/a
notificacion de
utilizacion de
convenio de
suministro
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Criterios y

N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
3 Revisar completitud | Revisar la completitud del | Analista de compras - | N/A 2 dias habiles N/A
de la solicitud servicio, realizando una revision | Profesional UGIP

del saldo disponible de Ia
contratacion y la vigencia del

contrato.
4 Revisar completitud | Revisar la  pertinencia vy | Analista de compras - | N/A 2 dias habiles N/A
de la solicitud completitud de la | Coordinador/a UGIP

documentacién que autoriza el
uso del convenio de suministro.

Ademas, se verificara que exista
saldo disponible del monto total
del contrato y que la
contratacion se  encuentre

vigente.
5 Adjuntar Resolucion | Adjuntar al expediente la | Analista de compras - | - Resolucion que | 2 dias habiles N/A
que autoriza | Resolucién que autoriza la | Profesional UGIP autoriza compra
compra; OC  si | contratacion del servicio de
corresponde Yy | suministro.
registrar monto a
ejecutar A su vez se registrara el gasto

asociado al requerimiento en
una planilla para monitorear el
consumo del contrato.
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Actividades

Descripcién

Rol

Registros

Plazo / Fecha

Criterios y
condiciones de
satisfaccion

Notificar a UGIP
ejecucioén del
servicio o entrega de
producto(s)

Una vez aprobada la ejecucién
de suministro, la cual puede ser
con cargo a una orden de
compra por el total del contrato
o una orden de compra por
cada suministro que se
requiera, el o la Solicitante del
servicio debera informar que el
servicio fue ejecutado
correctamente o que los
productos fueron recibidos a
conformidad.

Solicitante del
servicio asociado -
Profesional o
Técnico/a o)
Administrativo/a

N/A

2 dias habiles

N/A

Solicitar facturacion

Recibida la confirmacién que los
servicios fueron prestados o
que recepcidén a conformidad
los productos, se solicitara la
factura respectiva al proveedor.

Analista de compras -
Profesional UGIP

N/A

2 dias habiles

N/A

Solicitar a
coordinador/a
autorizacién de
orden de compra

En caso de que se deba emitir
una orden de compra por cada
solicitud de suministro del bien
o servicio contratado, se debe
requerir a Coordinador/a su
respectiva autorizacion en el
portal Mercado Publico,
adjuntando en esta toda la
documentacidon que autoriza la
emisién de la orden de compra.

Analista de compras -
Profesional UGIP

N/A

2 dias habiles

N/A
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o una orden de compra por
cada suministro que se
requiera, el o la Solicitante del
servicio debera informar que el
servicio fue ejecutado
correctamente o que los
productos fueron recibidos a
conformidad.
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Confidencialidad: Uso interno MP-GFI-003 Version: 8 (05-02-2026)
Pagina 84 de 155
Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
9 Autorizar y enviar | Autorizar y enviar la orden de | Analista de compras - | N/A 2 dias habiles N/A
orden de compra compra mediante el portal | Coordinador/a UGIP
Mercado Publico resguardando
que cuente con la
documentacién que la autoriza.
10 Notificar a solicitante | Notificar al solicitante que fue | Analista de compras - | N/A 1 dia habil N/A
envio de orden de | enviada orden de compray que | Profesional UGIP
compra puede coordinar la ejecucidon
del convenio.
11 Notificar a UGIP | Una vez aprobada la ejecucién | Solicitante del | N/A 2 dias habiles N/A
ejecucion del | de suministro, la cual puede ser | servicio asociado -
servicio o entregade | con cargo a una orden de | Profesional o
producto(s) compra por el total del contrato | Técnico/a o
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Criterios y

N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion

12 Solicitar facturacion Una vez recibida la | Analista de compras - | N/A 2 dias habiles N/A
confirmacion de que los | Profesional UGIP
servicios fueron prestados o
que se recibieron a
conformidad los productos,
solicitar la factura respectiva al
proveedor.
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8.10. Recepcion conforme y pago a proveedores

e Flujograma agregado

T ey S —— e e e | e

1. Descargar factura de

m Nota de crédito

9. Cargar certificado de
10. Completar devengo of
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e Actividades
Las principales actividades que contempla el subproceso de Recepcidon conforme y pago a proveedores son las siguientes:

Descargar factura de www.sii.cl, e ingresarla a planilla de control de DTE.
Adjuntar y revisar factura, orden de compra y resolucion asociada al entregable
Revisar conformidad del producto o servicio.

Ingresar reclamacién de factura a Sll y enviar correo a proveedor

Registrar en activo de tecnologia

Administracion de bienes fiscales

Emitir certificado de recepcién conforme y evaluar proveedor

Revisar suficiencia del respaldo para el pago

W e N U e WwN R

Cargar certificado de recepcidn conforme en Mercado Publico

=
o

. Completar devengo o verificarlo en SGDTE y registrar folio

Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion

1 Descargar factura de | Se revisa y descarga | Asistente de Finanzas | - Registro facturas | 1 dia habil N/A
Www.sii.cl, e | diariamente las facturas afno
ingresarla a planilla | validadas por el SGDTE y se
de control de DTE registran en la planilla de
control interno de registro
facturas.

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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Criterios y

N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
2 Adjuntar y revisar | Se carga al expediente la orden | Analista de pago a | -Factura Una vez recibida la
factura, orden de | de compra y/o resoluciéon que | proveedores - factura en Sl
compra y resolucién | aprueba compra o contrato | Profesional UGIP dentro de 3 dias
asociada al | respectivo junto con la facturay corridos.
entregable orden de compra. Se verificara

que el proveedor haga envio de
Certificado de Cumplimiento de
Obligaciones Laborales y
Previsionales, si corresponde.

En el caso de servicios basicos y
autorizaciones de pago no
aplica adjuntar orden de
compra y la resolucion, sélo de

haberla.

3 Revisar conformidad | Se verifica que el producto o | Visador/a de pago a | N/A N/A Revision de requisitos
del producto o | servicio recibido y la factura | proveedores especificados en la
servicio concuerde con las condiciones orden de compra y/o

de la contratacion. resolucion que aprueba

compra o contrato.
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Ne° Actividades

Descripcién

Rol

Registros

Plazo / Fecha

Criterios y
condiciones de
satisfaccion

4 Ingresar reclamacion
de factura a SIl vy
enviar correo a
proveedor

Si luego de la revisiéon de la
factura esta no cumple con lo
establecido en la orden de
compra y/o resolucién que
aprueba compra o contrato, se
reclama en plataforma Sl
También aplicara reclamacién
de factura en el Sl si el producto
no ha sido despachado de
manera parcial o total. Una vez
reclamada la factura, se le
informard esta situacion al
proveedor  solicitando su
refacturaciéon y la nota de
crédito respectiva.

Asistente de Finanzas

- Nota de crédito

8 dias corridos
desde la recepcion
de la factura en SlI.

N/A

5 Registrar activo de
tecnologia

Si la factura esta asociada a la
compra de un producto del tipo
activo de tecnologia se ingresa
al Registro de activos de
Tecnologia. El mismo registro
aplica para la adquisicion de
software.

Visador/a de pago a
proveedores

Registro de activos de
tecnologia

N/A

N/A

6 Administracion  de
bienes fiscales

Si la factura esta asociada a la
compra de un bien de uso,
consumo o intangibles, se
registra segun indica el manual
de proceso MP-ABF-001
Administracién  de  bienes
fiscales.

Visador/a de pago a
proveedores

Registro de producto

N/A

N/A
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Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
7 Emitir certificado de | Si se verifica que el producto o | Visador/a de pago a | - Certificado | 8 dias corridos | Chequeo de
recepcion conforme | servicio fue recepcionado en | proveedores cumplimiento y | desde la recepcion | cumplimiento de

y evaluar proveedor

conformidad, se emite el
certificado  cumplimiento vy

recepcion conforme

de bienes

y/o

de la factura en SlI.

requisitos especificados
en la orden de compra

recepcidon conforme de bienes servicios y/o resolucién que
y/o servicios, el que incluye la aprueba compra o
evaluacion al desempefio del contrato, mediante la
proveedor y se adjunta informe, completitud de
si corresponde. Certificado
cumplimiento y
En caso de existir una recepcion conforme de
evaluacion negativa respecto al bienes y/o servicios

desempefio del proveedor, que
determine un incumplimiento
del contrato o del suministro
del bien o servicio, se debera
crear un expediente en SGDP
para la aplicacion de multa o
eventual término anticipado del
contrato, segun corresponda la
magnitud de la falta. Dicho
expediente debera vincularse al
expediente donde se estd
gestiona la recepcién conforme
y el pago al proveedor.

(Formulario)
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Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
8 Revisar  suficiencia | Revisa legajo para pago el que | Encargado/a del pago | N/A 2 dias habiles - Se revisa la
del respaldo para el | debe contener al menos: a  proveedores - consistencia de
pago - Factura Coordinador/a UGIP los antecedentes
- Orden de compra que respaldan el
- Resolucién que aprueba pago.
compra o contrato.
- Certificado cumplimiento
y recepcion conforme de
bienes y/o servicios.
Otros establecidos en el
contrato, cuando corresponda.
9 Cargar certificado de | El certificado cumplimiento y | Asistente de Finanzas | N/A 2 dias habiles luego | N/A
recepcion conforme | recepcion conforme de bienes de recibido el
en Mercado Publico | y/o servicios se carga en la Certificado
orden de compra previamente cumplimiento y
aceptada por el proveedor, en recepcion conforme
el portal de bienes y/o
www.mercadopublico.cl, si servicios.
corresponde.
10 Completar devengo | Luego de verificar que la factura | Encargado/a del pago | - Asiento de devengo | 20 dias corridos | N/A
o verificarlo en | se encuentre valida en SIl, se | a proveedores - desde la recepcion
SGDTE vy registrar | completa el devengo en SGDTE | Profesional UGIP de la factura
folio o SIGFE, se registra en planilla
de control interno y se espera
pago de TGR o genera pago en
banco.
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8.11. Evaluacion de término anticipado de contrato

e Flujograma agregado

Sotctantedetiminosntcadode | e | Arabsadecomprse— |

Responsable de compras— |  Analista de contabilidad- Visador/a juridico/a — Visador/a juridico/a ~Jefe/a
DIUR

Jefe/a UGIP Profesional UGIP Profesional DJUR Aprobador/a final

1. Enviar solicitud de
término anticipado de

=
.
4. Revisar y visar 5. Revisar y firmar
— e

=
2

o " — \
boleta de garantia y elaborar | Z e 8. Revisar y visar

12. Publicar resolucién

16. Revisar propuesta de

:

17. Revisar y visar 18. Revisary firmar
ropuesta de oficio de. ropuesta de oficio de

I

()
13. Elaborar propuesta 14. Revisar propuesta de |
E

R
|
20, Enviar minuta sobre 75‘@

==

s

23. Enviar minuta ‘solicita informacion
‘

= 2 Ere 25. Revisary visar 26. Revisary firmar
informacion
Resoloion
condioerte de
. Revisar y firmar
ropuesta lucién de resolucién

27. Elaborar propuesta.
de resolucién

31. Elaborar propuesta
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e Actividades
Las principales actividades que contempla el subproceso de Evaluacion de término anticipado de contrato son las siguientes:

Enviar solicitud de término anticipado de contrato y medios de verificacion

Elaborar propuesta de acuerdo de término anticipado de contrato

Revisar propuesta de acuerdo de término anticipado de contrato

Revisar y visar propuesta de acuerdo de término anticipado de contrato

Revisar y firmar propuesta de acuerdo de término anticipado de contrato

Revisar si aplica cobro de boleta de garantia y elaborar propuesta de resolucion que pone término anticipado de contrato
Revisar propuesta de resolucion que pone término anticipado de contrato

Revisar y visar propuesta de resolucion que pone término anticipado de contrato

W e N U e WwDN R

Revisar propuesta de resolucion que pone término anticipado de contrato

=
o

. Revisar y visar propuesta de resolucion que pone término anticipado de contrato

[any
=

. Revisar y firmar propuesta de resolucion que pone término anticipado de contrato

[N
N

. Publicar resolucion que pone término anticipado de contrato en Mercado Publico

[EEY
w

. Elaborar propuesta de oficio de término anticipado de contrato

[InY
o

. Revisar propuesta de oficio de término anticipado de contrato

[EEY
(3}

. Revisar y visar propuesta de oficio de término anticipado de contrato

[EnN
(o2}

. Revisar propuesta de oficio de término anticipado de contrato

[EEY
~N

. Revisar y visar propuesta de oficio de término anticipado de contrato

[EN
0co

. Revisary firmar propuesta de oficio de término anticipado de contrato
. Decidir solicitar minuta o avanzar a Divisidn Juridica

N =
o ©

. Enviar minuta sobre respuesta de proveedor

N
=

. Analizar minuta

N
N

. Analizar informacién

N
w

. Enviar minuta con informaciéon complementaria

N
S

. Elaborar propuesta de resolucién que solicita informacion a proveedor

N
(€]

. Revisar y visar propuesta de resolucion que solicita informacién a proveedor

N
N

. Revisary firmar propuesta de resolucion que solicita informacién a proveedor

N
~

. Elaborar propuesta de resolucién concluyente de término anticipado
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28. Revisary visar propuesta resolucién concluyente de término anticipado
29. Revisary firmar resolucidn concluyente de término anticipado

30. Publicar resolucidn en Mercado Publico

31. Elaborar propuesta de oficio de cobro de garantia

32. Revisar propuesta de oficio de cobro de garantia

33. Revisary visar propuesta de oficio de cobro de garantia

34. Revisary firmar propuesta de oficio de cobro de garantia

35. Esperar pago de garantia y contabilizar ingreso

Criterios y

N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
1 Enviar solicitud de | El/la solicitante de término | Solicitante de | Solicitud de término | 2 dias habiles La solicitud de término
término  anticipado | anticipado de contrato deberad | término anticipado | anticipado de anticipado de contrato
de contrato y medios | enviar la solicitud respectiva a | de contrato contrato debe contener:
de verificacion UGIP adjuntando los
documentos que certifiquen el o - Descripcion de los
los incumplimientos del hechos que constituyen
proveedor o si existe acuerdo de la causal de término
término contractual, conforme a anticipado de contrato.
lo establecido en las condiciones - Antecedentes y
pactadas o en la normativa documentos que
vigente. certifiguen el o los

incumplimientos del
proveedor que dan
origen a un término
anticipado de contrato,
si corresponde
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Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
2 Elaborar propuesta | En caso de ser una solicitud de | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
de acuerdo de | término anticipado de contrato | compras -
término anticipado | de mutuo acuerdo con el | Profesional UGIP
de contrato proveedor se revisa dicha
solicitud y los respectivos
medios de verificacion vy
antecedentes. En caso de que no
existan observaciones a la
solicitud, se procede a elaborar
un acuerdo anticipado de
contrato el cual sera presentado
al proveedor para su respectiva
suscripcion.
3 Revisar propuesta de | Se realiza una revisiéon de la | Analista de | N/A 2 dias habiles
acuerdo de término | propuesta de acuerdo de | compras -
anticipado de | término anticipado de contrato. | Coordinador/a
contrato UGIP
4 Revisar y  visar | Se revisa y visa la propuesta de | Visador/a juridico/a | N/A 4 dias habiles N/A
propuesta de | acuerdo de término anticipado | — Profesional DJUR
acuerdo de término | de contrato.
anticipado de
contrato
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NO

Actividades

Descripcién

Rol

Registros

Plazo / Fecha

Criterios y
condiciones de
satisfaccion

Revisar y firmar
propuesta de
acuerdo de término
anticipado de
contrato

Luego de firmada la propuesta
por parte del proveedor y para
formalizar el término anticipado
al contrato, el/la aprobador/a
final suscribe el acuerdo de
término anticipado al contrato.

En caso de que el proveedor no
cuente con Firma Electrénica
Avanzada y la propuesta sea
firmada manualmente, UGIP
gestiona la firma manual de el/la
aprobador/a final para suscribir
el acuerdo.

En ambos casos, de existir
observaciones al acuerdo serd
UGIP  quien analizara vy
gestionara la validacion del
documento modificado por
parte del proveedor.

Aprobador/a final

Acuerdo de término
anticipado de
contrato

1 dia habil

N/A

Revisar si  aplica
cobro de boleta de
garantia y elaborar
propuesta de
resolucion que pone
término  anticipado
de contrato

En cualquier tipo de término
anticipado de contrato (mutuo
acuerdo o unilateral) se debera
revisar si existen cauciones
vigentes. En caso de que exista
una garantia de fiel y oportuno
cumplimiento  del contrato
corresponderd instruir su cobro
en la resolucion de término
anticipado de contrato.

Analista
compras
Profesional UGIP

de

N/A

2 dias habiles

N/A
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Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion

7 Revisar propuesta de | Se  revisa  propuesta de | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A

resolucion que pone | resolucién que pone término | compras -

término anticipado | anticipado de contrato, ya sea | Coordinador/a

de contrato de mutuo acuerdo o unilateral. UGIP
8 Revisar y visar | Se revisa y visa resolucidon que | Responsable de | N/A 2 dias habiles N/A

propuesta de | pone término anticipado de | compras — Jefe/a

resolucion que pone | contrato. UGIP

término  anticipado

de contrato
9 Revisar propuesta de | Se realiza una revisiéon de la | Visador/ajuridico/a | N/A 3 dias habiles N/A

resolucion que pone | resoluciéon que pone término | — Profesional DJUR

término  anticipado | anticipado de contrato

de contrato realizando ajustes legislativos

y/o reglamentarios que sean
pertinentes.

10 | Revisar y visar | Se revisa y visa la resolucion que | Visador/a juridico/a | N/A 2 dias habiles N/A

propuesta de | pone término anticipado de | —Jefe/a DJUR

resolucion que pone | contrato realizando ajustes

término  anticipado | legislativos y/o reglamentarios

de contrato que sean pertinentes.
11 | Revisar y firmar | Paraestetipo procesosserdel/la | Aprobador/a final Resolucion que pone | 1 dia habil N/A

propuesta de | aprobador/a final quién lo revisa término anticipado a

resolucion que pone | y firma. contrato

término  anticipado

de contrato
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12 | Publicar resolucion | Una vez firmada la Resolucién | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
que pone término | que pone término anticipado de | compras -
anticipado de | contrato se debera publicarenla | Profesional UGIP
contrato en Mercado | ficha de contrato disponible en
Publico el portal
www.mercadopublico.cl
13 | Elaborar propuesta | En caso de que el término | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
de oficio de término | anticipado no sea de mutuo | compras -
anticipado de | acuerdo, se elaborara un oficio | Profesional UGIP
contrato notificando al proveedor los
incumplimientos evidenciados
durante la vigencia del contrato
y la aplicacién del término
anticipado de este.
14 | Revisar propuesta de | Se debe revisar la pertinencia y | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
oficio de término | congruencia de la propuesta de | compras -
anticipado de | oficio que notifica a proveedor el | Coordinador/a
contrato término anticipado de contrato | UGIP
15 | Revisar y  visar | El/la responsable de compras | Responsable de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de oficio | visa la propuesta de oficio que | compras — Jefe/a
de término | notifica a proveedor el término | UGIP
anticipado de | anticipado de contrato.
contrato
16 | Revisar propuesta de | El/la Visador/a juridico/a | Visador/a juridico/a | N/A 3 dias habiles N/A
oficio de término | Profesional revisa la propuesta | — Profesional DJUR
anticipado de | de oficio que notifica a
contrato proveedor el término anticipado

de contrato realizando ajustes
legislativos y/o reglamentarios
que sean pertinentes.
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17 | Revisar y  visar | Se revisa y visa el oficio que | Visador/ajuridico/a | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de oficio | notifica a proveedor el término | —Jefe/a DJUR
de término | anticipado de contrato
anticipado de | realizando ajustes legislativos
contrato y/o reglamentarios que sean
pertinentes.
18 | Revisar y firmar | Una vez firmado el oficio que | Aprobador/a final Oficio de término de | 1 dia habil N/A
propuesta de oficio | notifica al proveedor los contrato
de término | antecedentes constituyentes de
anticipado de [ un término anticipado de
contrato contrato, se hara envio de este

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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19 | Decidir solicitar | El proveedor una vez reciba el | Analista de | N/A 10 dias habiles N/A
minuta o avanzar a | oficio de término de contrato | compras -
Division Juridica dispone de un plazo de 5 dias | Profesional UGIP

habiles o lo que indiquen las
bases de licitacion u otro
documento integrante de |Ia
contratacion, para efectuar sus
descargos, acompafnando todos
los antecedentes que estime
pertinentes.

En caso de que el proveedor
envie sus descargos se deberd
realizar un andlisis de esta
respuesta. El/la Analista de
compras — Profesional UGIP
revisara la respuesta enviada
por el proveedor y determinara
en base a este si es necesario
que el/la Solicitante del término
anticipado de contrato genere
una minuta que responda a los
descargos del proveedor o si
serd derivada a DJUR para su
revision y  solicitud de
informaciéon  pertinente,  si
corresponde.
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20 | Enviar minuta sobre | Tras ser revisada la respuesta y | Solicitante de | Minuta sobre | 2 dias habiles La minuta deberd
respuesta de | descargos del proveedor y en | término anticipado | respuesta del contener todos los
proveedor caso de que el/la Analista de | de contrato proveedor antecedentes y
compras — Profesional UGIP asi argumentos que den
lo determine, la division o respuesta a los
unidad solicitante de término descargos realizados por
anticipado de contrato deberd el proveedor.

elaborar y enviar una minuta
que contenga las respuestas a
los descargos junto con los
antecedentes que los fundan, si

corresponde.

21 | Analizar minuta Una vez recibida la minuta | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
confeccionada por el/la | compras -
Solicitante de término | Coordinador/a

anticipado de contrato se | UGIP
analiza y avanza a DJUR para su

revision.
22 | Analizar informacion | Tras recibidos los antecedentes | Visador/a juridico/a | N/A 2 dias habiles N/A

del eventual término anticipado | — Profesional DJUR

de contrato, el/la

Visador/a juridico/a -

Profesional debera decidir si

corresponde solicitar

informaciéon al proveedor, al

solicitante de término

anticipado de contrato o
elaborar resolucién concluyente
del término anticipado de
contrato, es decir determinar si
corresponde o no dicha
finalizacién de contrato.
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Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida



| SCJ | svrsanenoenan MANUAL DE PROCESO

Ad'quisiciones y gestion de contratos

Confidencialidad: Uso interno MP-GFI-003 Version: 8 (05-02-2026)
Pagina 102 de 155

Criterios y

N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
23 | Enviar minuta con | En caso de que el/la Visador(a) | Solicitante de | - Minuta con | 2 dias habiles La minuta con
informacion Juridico(a) — Profesional estime | término anticipado | informacién informacion
complementaria necesario contar con | de contrato complementaria complementaria debera
informacién  complementaria, contener los siguientes
el/la solicitante del término elementos:
anticipado del contrato deberd
remitir una  minuta que - Respuestas a |las
responda a las consultas consultas o dudas que
formuladas por DJUR. DJUR puede tener con
respecto al proceso.
- Acompanar los
antecedentes de
respaldo que
corresponda.
24 | Elaborar propuesta | En caso de que el/ la Visador/a | Visador/a juridico/a | N/A 3 dias habiles N/A
de resolucién que | juridico/a determine que | —Profesional DJUR
solicita informacion a | requiere antecedentes
proveedor complementarios por parte del

proveedor, elaborard una
propuesta de resolucién que le

solicita informacion al
proveedor.
25 | Revisar y  visar | Se revisa y visa la propuesta de | Visador/a juridico/a | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | Resolucién que solicita | — Jefe/a DJUR
resolucion que | informacion a proveedor.
solicita informacién a
proveedor
26 | Revisar y firmar | Para este tipo de procesos el/la | Aprobador/a final - Resolucion que | 1 dia habil N/A
propuesta de | aprobador/a final revisa y firma solicita informacién a
resolucion que | la resolucion que solicita proveedor
solicita informacion a | informacién a proveedor.
proveedor
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27 | Elaborar propuesta | Una vez recibida la respuesta del | Visador/a juridico/a | N/A 3 dias habiles N/A
de resolucion | proveedor en caso de existir y | — Profesional DJUR
concluyente de | revisados todos los
término anticipado antecedentes, se elaborara una
resolucion que concluye si se
pone o no término anticipado al
contrato indicando los
fundamentos en la misma.
28 | Revisar y visar | Se revisa y visa la resolucién | Visador/a juridico/a | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | concluyente de término | — Jefe/a DJUR
resolucion anticipado a contrato realizando
concluyente de | ajustes legislativos y/o
término anticipado reglamentarios que sean
pertinentes.
29 | Revisar y firmar | Para este tipo procesos, el/la | Aprobador/a final - Resolucion | 1 dia habil N/A
resolucion aprobador/a final revisa y firma concluyente de
concluyente de | la resolucion concluyente de término anticipado
término anticipado término anticipado.
30 | Publicar resolucidon | Una vez firmada la Resolucion | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
en Mercado Publico gue pone término anticipado de | compras -
contrato se deberd publicar en | Profesional UGIP
su respectiva Ficha de Contrato
disponible en la plataforma de
Mercado Publico.
31 | Elaborar propuesta | En el caso que el contrato | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
de oficio de cobro de | establezca la caucion de una | compras -
garantia garantia de fiel y oportuno | Profesional UGIP
cumplimiento del contrato, se
deberd elaborar un oficio de
gestion de su cobro dirigido a la
respectiva entidad financiera
emisora.
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32 | Revisar propuesta de | Se revisa el contenido vy | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
oficio de cobro de | pertinencia de la propuesta de | compras -
garantia oficio de cobro de garantia. Coordinador/a
UGIP
33 | Revisar vy visar | Se revisa y visa el contenido y | Responsable de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de oficio | pertinencia de la propuesta de | compras — Jefe/a
de cobro de garantia | oficio de cobro de garantia. UGIP
34 | Revisar y firmar | El oficio que hace cobro del | Aprobador/a final Oficio de cobro de | 1 dia habil El oficio debera
propuesta de oficio | instrumento de garantia serd garantia contener la siguiente
de cobro de garantia | revisado y firmado por el/la informacion:

aprobador/a final.
- Antecedentes que den
cuenta la causal de
cobro de la garantia.

- Identificacion  del
instrumento de garantia
(nUmero, vigencia,
monto, etc.).

- Individualizacién del o
la funcionario/a que
hard cobro de la garantia

en la institucion
financiera
correspondiente.

35 | Esperar pago de | Una vez sea cobrado la garantia | Analista de | Comprobante SIGFE N/A N/A

garantia y | de fiel y oportuno cumplimiento | contabilidad -
contabilizar ingreso del contrato en la entidad | Profesional UGIP.
financiera correspondiente, se
debera contabilizar su ingreso
en el sistema SIGFE.
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8.12. Elaboracién de oficio a proveedor de notificacion de multa

e Flujograma agregado

Analista de contrato —

Responsable de contrato — Analista de contabilidad-
Jefe/a UGIP Profesional UGIP

1. Enviar solicitud de 4. Revisary visar
notificacién de multa, p e . de ofi »
>
u
| sse slcta

No
7. Revisar y visar
propuesta de oficio a propuesta de oficioa

Visador/a juridico/a — Profesional DJUR | V15300 ’j"m?/ B0

Aprobador/a final

9. Analizar respuesta de

10. Enviar minuta sobre | g
<

13. Enviar minuta con

Resoludon que
solctainformacién

|
16. Revisary firmar
propuesta de resolucién

Resoludon que
apica mutaa

1
v I

18. Revisary visar 19. Revisary firmar
RLEopupepueats propuesta de resoludén propuesta de resoluén

Ninuta con
informacion

14. Elaborar propuesta

20. Publicar en Mercado

RegirosIFE

%

21. Esperar pago de
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e Actividades
Las principales actividades que contempla el subproceso de Elaboracion de oficio a proveedor de notificacion de multa son las siguientes:

Enviar solicitud de notificacién de multa, adjuntando medios de verificacion
Elaborar propuesta de oficio a proveedor de notificacion de multa

Revisar propuesta de oficio a proveedor de notificacion de multa

Revisar y visar propuesta de oficio a proveedor de notificacién de multa
Revisar antecedentes

Enviar informe técnico

Revisar y visar propuesta de oficio a proveedor de notificacion de multa
Revisar y firmar propuesta de oficio a proveedor de notificaciéon de multa

W e N U e WwDN R

Analizar respuesta de proveedor

[uny
o

. Enviar minuta sobre respuesta del proveedor

[any
=

. Analizar minuta sobre respuesta de proveedor

[uny
N

. Analizar informacién

[EEY
w

. Enviar minuta con informaciéon complementaria

=
o

. Elaborar propuesta de resolucién que solicita informacién a proveedor

[EEY
(3}

. Revisar y visar propuesta de resolucion que solicita informacién a proveedor

[uny
(o2}

. Revisar y firmar propuesta de resolucion que solicita informacién a proveedor

[EEY
~N

. Elaborar propuesta de resolucién que aplica multa a proveedor

[uny
0co

. Revisar y visar propuesta de resolucién que aplica multa a proveedor

=
©

. Revisar y firmar propuesta de resolucién que aplica multa a proveedor

N
o

. Publicar en Mercado Publico resolucién que aplica multa a proveedor

N
[y

. Esperar pago de multa y contabilizar ingreso
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1 Enviar solicitud de | En caso de que el/la solicitante | Solicitante de | Solicitud de | 2 dias habiles
notificacion de | de notificacion de multa | notificacidon de | notificacion de multa
multa, adjuntando | identifigue un incumplimiento | multa
medios de | en el contrato, debera elaborary
verificacion enviar propuesta de solicitud de
notificacion de multa,
adjuntando medios de
verificacion respectivos que
constituyen los antecedentes
para generar una multa.
2 Elaborar propuesta | Se debera elaborar una | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
de oficio a proveedor | propuesta de oficio que informe | contrato -
de notificacion de | detalladamente al proveedor los | Profesional UGIP
multa antecedentes que fundan el
incumplimiento al contrato.
3 Revisar propuesta de | Se revisa la propuesta de oficio | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
oficio a proveedor de | que informa a proveedor el | contrato
notificacion de multa | incumplimiento al contrato | Coordinador/a
junto con los antecedentes que | UGIP
lo fundan.
4 Revisar y visar | Se revisa y visa la propuesta de | Responsable de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de oficio a | oficio que informa a proveedor | contrato — Jefe/a
proveedor de | el incumplimiento al contrato. UGIP
notificacion de multa
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5 Revisar antecedentes | Una vez recibida la propuesta de | Visador/a juridico/a | N/A N/A N/A
oficio que informa a proveedor | — Profesional DJUR
el incumplimiento al contrato
junto los antecedentes
fundantes, el/la  Visador/a
juridico/a — Profesional DJUR
decidira si es necesario que la

Unidad Solicitante de

notificacion de multa genere

informe técnico que

complemente la informacion

enviada.

6 Enviar informe | En caso de el/la Visador/a | Solicitante de | Informe técnico sobre | 2 dias habiles
técnico juridico/a — Profesional DJUR asi | notificacion de | notificacion de multa
lo determine, la division o | multa
unidad solicitante de

notificacion de multa debera
elaborar y enviar un informe
técnico que complemente la
informacién o hechos que dan
origen al incumplimiento del
contrato  junto  con los
antecedentes adicionales que
estime pertinente.
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NO

Actividades

Descripcién

Rol

Registros

Plazo / Fecha

Criterios y
condiciones de
satisfaccion

Revisar y visar
propuesta de oficio a
proveedor de
notificacion de multa

En caso de que se haya solicitado
el informe técnico al Solicitante
de notificacion de multa, se
complementard, si corresponde,
la propuesta de oficio a
proveedor de notificacion de
multa con la informacion
proporcionado en dicho
informe.

En caso de que no se haya
solicitado el informe técnico, el
Visador/a juridico/a -
Profesional debera revisar y
visar la propuesta de oficio a
proveedor de notificacion de
multa realizando ajustes
legislativos y/o reglamentarios
que sean pertinentes, si
corresponde

Visador/a juridico/a
— Profesional DJUR

N/A

2 dias habiles

N/A

Revisar y  firmar
propuesta de oficio a
proveedor de
notificacion de multa

Para este tipo procesos el/la
aprobador/a final revisa y firma
la Resolucién que pone término
anticipado al contrato.

Aprobador/a final

Oficio a proveedor de
notificacion de multa

1 dia habil

N/A

Analizar respuesta de
proveedor

El proveedor una vez informado
del Oficio que notifica multa,
dispone de un plazo de 5 dias
habiles, contado de desde la
recepcion de la formulacién de
cargos o en el plazo que
establezcan las bases de
licitacion u otro documento
integrante de la contratacion
para efectuar sus descargos,

Analista
contrato
Profesional UGIP

de

N/A

10 dia habil

N/A
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satisfaccion
acompafnando todos los
antecedentes que  estime
pertinentes.

En caso de que el proveedor
envie sus descargos se deberd
realizar un andlisis de esta
respuesta. El/la profesional
Analista de contrato -
Profesional UGIP ponderara a
partir de la respuesta del
proveedor, si estima necesaria
informaciéon adicional que serd
requerida al Solicitante de
notificacion de multa.

En caso de no existir
respuesta por parte del
proveedor se avanza la tarea
directamente a la tarea de
elaborar propuesta de
resolucién que aplica multa a
proveedor.
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10 | Enviar minuta sobre | En caso de requerirse | Solicitante de | Minuta sobre | 2 dias habiles N/A
respuesta del | informacién  complementaria | notificacion de | respuesta del
proveedor derivada de la respuesta del | multa proveedor
proveedor, el/la solicitante de la
notificacion debera enviar una
minuta que responda a las
inquietudes que pueda tener
UGIP o que se deriven a partir de
la respuesta del proveedor. Esta
minuta deberd contener, en
caso de existir, las réplicas a los
descargos realizados por el
proveedor.
11 | Analizar minuta | Se revisara el contenido y | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
sobre respuesta de | congruencia de la minuta | contrato -
proveedor enviada por el/la Solicitante de | Profesional UGIP
notificacion de multa para ser
derivada a Visador/a juridico/a —
Profesional DJUR
12 | Analizar informacion | Tras recibida y revisados todos | Visador/a juridico/a | N/A 2 dias habiles N/A

los antecedentes, el/la
Visador/a juridico/a -
Profesional DJUR determinara

pedir informacidn de proveedor,
a la de division o unidad
solicitante de notificacion de
multa o elaborar resolucién de
multa a proveedor.

— Profesional DJUR
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13 | Enviar minuta con | En caso de que el/la | Solicitante de | Minuta con | 2 dias habiles N/A
informacion Visador/a juridico/a — | notificacion de | informacion
complementaria Profesional DJUR decida que se | multa complementaria
requiera informacion
complementaria, el/la
solicitante de notificacion de
multa deberda enviar minuta que
dé respuesta a las inquietudes
que pueda tener DJUR.
14 | Elaborar propuesta | Una vez analizado los descargos | Visador/a juridico/a | N/A 3 dias habiles N/A
de resolucion que | del proveedor, si corresponde y | — Profesional DJUR
solicita informacién a | minuta con informacion
proveedor complementaria, en caso de que
amerite, se elaborard wuna
propuesta de Resolucién que
solicita informacion al
proveedor para complementar
lo indicado en sus primeros
descargos o entregar mayores
antecedentes de sus
argumentos.
15 | Revisar y  visar | Se revisa y visa la propuesta de | Visador/a juridico/a | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | Resolucién que solicita | — Jefe/a DJUR
resolucion que | informacion a proveedor.
solicita informacioén a
proveedor
16 | Revisar y firmar | Para este tipo procesos el/la | Aprobador/a final Resolucidn que | 1 dia habil N/A
propuesta de | aprobador/a final revisa y firma solicita informacién a
resolucion que | la  resolucion que solicita proveedor
solicita informacion a | informacién a proveedor.
proveedor
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Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
17 | Elaborar propuesta | Una vez recibida la respuesta del | Visador/a juridico/a | N/A 3 dias habiles N/A
de resolucion que | proveedor en caso de existir y | — Profesional DJUR
aplica multa a | con todos los antecedentes a la
proveedor vista, se elaborara una
resolucion que aplica multa a
proveedor argumentando la
informacion disponible e
indicando las circunstancias que
dan lugar a la aplicacién de la
sancion.
18 | Revisar y  visar | Serevisay visa la resolucién que | Visador/a juridico/a | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | aplica multa a proveedor | Jefe/a DJUR
resolucion que aplica | realizando ajustes legislativos
multa a proveedor y/o reglamentarios que sean
pertinentes.
19 | Revisar y firmar | Para este tipo de procesos el/la | Aprobador/a final Resolucion que aplica | 1 dia habil N/A
propuesta de | aprobador/a final revisa y firma multa a proveedor
resolucion que aplica | la resolucion.
multa a proveedor
20 | Publicar en Mercado | Una vez firmada la resolucidon | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
Pdblico  resolucidn | que aplica multa a proveedor se | contrato -
que aplica multa a | debera publicar en su respectiva | Profesional UGIP
proveedor Ficha de Contrato disponible en
la plataforma de Mercado
Publico.
21 | Esperar pago de | Una vez notificado el proveedor | Analista de | Registro SIGFE 1 dia habil N/A
multa y contabilizar | de la resolucion que aplica | contabilidad -
ingreso multa, se solicitara mediante | Profesional UGIP
correo electrénico con las
respectivas instrucciones, el
pago de la sancion para que el/la
Analista de contabilidad espere
el pago de multa y contabilice
este ingreso en SIGFE.
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9. Control de registros

Nn

9.1. Elaboracién y modificacién del plan anual de compras

Identificacion
del registro

Programacion
anual de
compras
Resolucion
que aprueba
plan anual de
compras
Correo
electrénico de
notificacion
de plan de
compras
Planilla de
fechas de
creacion de
expedientes

de compras
en SGDP
Minuta de
revision de
Plan de
Compras

Rol
responsable
emision

Solicitante de
compras —
Jefe/a
Aprobador/a
final

Analista de
Compras —
Profesional
UGIP

Analista de
Compras-
Profesional
UGIP

Analista de
compras -
Coordinador/a
UGIP

Tiempo de
retencion

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Afo

Por

expediente

Por
expediente

Por
expediente

Medio
de
soporte

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Lugar

SGDP

Mercado
Publico

Correo
electrdnico
Disco de
UGIP

Correo
electrénico

Disco de
UGIP

SGDP

Responsable

Jefatura de
UTDP

Direccion
Chile
Compra

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Nivel de criticidad

Disposicion . . . o
Confid. Integridad Disponibilidad

N/A Reservado Medio Medio

N/A Publico Medio Medio

N/A Reservado Medio Medio

N/A Reservado Medio Medio

N/A Reservado Medio Medio
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o

9.2. Solicitud de consulta al mercado o cotizacidn

Identificacion
del registro

Solicitud de
consulta al
mercado o
cotizacion

Preguntas
sobre consulta
al mercado o
cotizacion
Respuestas
sobre consulta
al mercado o
cotizacion

Cotizacion(es)

Correo
electrénico
que solicita
cotizacion(es)

Rol
responsable
emision

Solicitante de
consulta al
mercado o
cotizacion -
Profesional
Analista de
compras -
Profesional
UGIP
Solicitante de
consulta al
mercado o
cotizacion -
Profesional
Analista de
compras -
Profesional
UGIP
Analista de
compras -
Profesional
UGIP

Tiempo de
retencion

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Expediente

ID de
cotizacion o
consulta al
mercado

ID de
cotizacion o
consulta al
mercado

ID de
cotizacion o
consulta al
mercado
Expediente

Medio
de
soporte

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Lugar

SGDP

Mercado

Publico

Mercado
Publico

Mercado
Publico

SGDP

Responsable

Jefatura de
UTDP

Direccion
Chile
Compra

Direccion
Chile
Compra

Direccion
Chile
Compra

Jefatura de
uTDP

Disposicion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Confid.

Reservado

Publico

Publico

Publico

Reservado

Integridad Disponibilidad

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Nivel de criticidad

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio
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No

9.3. Compra por licitacion

Identificaci
on del
registro

Requerimie
nto de
compra
Borrador
de las bases
de

licitacion
Declaracion
jurada
comision
evaluadora
Resolucion
que
aprueba
bases de
licitacion
menor a
100 UTM
Resolucion
que
aprueba
bases de
licitacion
Oficio a
CGR RE
aprueba
bases
licitacion

Rol responsable
emision

Solicitante de
adquisicion de
bienes y servicios
Solicitante de
adquisicion de
bienes y servicios

Solicitante de
adquisicion de
bienes y servicios

Responsable de
comprasy
presupuesto -
Jefe/a UGIP

Aprobador/a final

Analista de
Compras—
Profesional UGIP

Tiempo de
retencion

Permanent
e

Permanent

e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Medio
de
soport
e

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Lugar

SGDP

SGDP

SGDP

SGDP

SGDP

SGDP

Responsabl
e

Jefatura de
UTDP

Jefatura de
UTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
UTDP

Nivel de criticidad

Disposicio Inteerid bi ibilid
n Confid. ntegrida isponibilida
d d
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)
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No

10

11

12

Identificaci
on del
registro

Planilla
Registro
Doc.
Proveedore
s B.G.
Vigentes
Garantia de
Seriedad de
la oferta
Planilla con
listado de
consultas
recibidas en
foro de
licitacion
Planilla con
listado de
respuesta a
consultas
recibidas en
foro de
licitacion
Resolucion
que declara
desierta
licitacion
menor a
100 UTM
Resolucion
que declara
desierta la
licitacion

Rol responsable
emision

Analista de
compras -
Profesional UGIP

Analista de
compras -
Profesional UGIP
Analista de
compras -
Profesional UGIP

Solicitante de
adquisicion de
bienes y servicios

Responsable de
comprasy
presupuesto -
Jefe/a UGIP

Aprobador/a final

Tiempo de
retencion

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Por proveedor

Por expediente

ID de licitacion

ID de licitacion

Por expediente

Por expediente

Medio
de
soport
e

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Lugar

Disco
UGIP

Disco
UGIP

Mercad

Publico

Mercad
o
Publico

SGDP

SGDP

Responsabl
e

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
UTDP

Direccion
Chile
Compra

Direccién
Chile
Compra

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Disposicio
n

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Confid.

Reservad
o

Reservad
o

Publico

Publico

Reservad
o

Reservad
o

Integrida
d

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Nivel de criticidad

Disponibilida
d

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio
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No

13

14

15

16

17

18

Identificaci
on del
registro

Ofertas

Solicitud de
consultas
y/o
aclaracion
de oferta
Respuestas
y/o
documento
s recibidos
en foro
inverso
Informe de
evaluacion
de ofertas
Certificado
de
disponibilid
ad
presupuest
aria (CDP)
Resolucion
de
adjudicacié
nde la
licitacion
menor a
100 UTM

Rol responsable
emision

Analista de
Compras-
Profesional UGIP
Solicitante de
adquisicion de
bienes y servicios

Analista de
Compras-
Profesional UGIP

Comision
evaluadora

Responsable de
compras y
presupuesto -
Jefe/a UGIP

Responsable de
comprasy
presupuesto -
Jefe/a UGIP

Tiempo de
retencion

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

ID de
licitacion/fecha
s

Por expediente

ID de licitacion

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Medio
de
soport
e

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Lugar

Mercad
o
Publico
SGDP

Mercad
o
Publico

SGDP

SGDP

SGDP

Responsabl
e

Direccién
Chile
Compra
Jefatura de
UTDP

Direccion
Chile
Compra

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Disposicio

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Confid.

Publico

Reservad
o

Publico

Reservad
o

Reservad
o

Reservad
o

Integrida
d

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Nivel de criticidad

Disponibilida
d

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio
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No

19

20

21

22

23

24

25

Identificaci
on del
registro

Resolucion
de
adjudicacié
ndela
licitacion
Oficio a
CGR - RE
adjudica
licitacion
Resolucion
que
aprueba
contrato

Contrato

Orden de
compra

Correo
electrénico
de
notificacion
a
solicitante
de
adquisicion
Ficha de
contrato en
portal de

Rol responsable
emision

Aprobador/a final

Analista de
Compras-
Profesional UGIP

Aprobador/a final

Aprobador/a final

Analista de
Compras-
Profesional UGIP
Analista de
Compras-
Profesional UGIP

Analista de
Compras-
Profesional UGIP

Tiempo de
retencion

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e
Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Medio
de
soport
e

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Lugar

SGDP

SGDP

SGDP

SGDP
Mercad
o
Publico
SGDP

Mercad

Publico

Responsabl
e

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
UTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
UTDP
Direccidn
Chile
Compra
Jefatura de
UTDP

Direccion
Chile
Compra

Disposicio
n

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Confid.

Reservad
o

Reservad
o

Reservad
o

Reservad
o
Puablico

Reservad
o

Publico

Nivel de criticidad

Integrida

d

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Disponibilida
d

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio
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Identificaci

Almacenamiento
Medio

Nivel de criticidad

o . Rol responsable . o Disposicio . . L
N on del s . Tiempo de Criterio de de Responsabl . Integrida  Disponibilida
. emision . 3 Lugar n Confid.
registro retencion busqueda soport e d d
e
Mercado
Pdblico
9.4. Compra por convenio marco
Almacenamiento Nivel de criticidad
N° Identificacion = Rol responsable Tiempo d C";er'o M:d'o bl Disposicio id . ibilid
del registro emision po. ¢ e ] e e Lugar Responsa n Confid. Integrida = Disponibilida
retencion busqued soport e d d
a e
1 Requerimient = Solicitante de Permanente  Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservad  Medio Medio
o de compra adquisicion de expedien UTDP o
bienes y servicios te
2 Declaracion Solicitante de Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservad Medio Medio
jurada adquisicion de expedien UTDP o
comision bienes y servicios te
evaluadora
3 Ofertas o Analista de Permanente  Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservad = Medio Medio
Cotizaciones Compras- expedien UTDP o]
Profesional UGIP te
4 Cuadro Solicitante de Permanente  Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservad  Medio Medio
comparativo adquisicion de expedien UTDP o
bienes y servicios te
5 Resolucion Aprobador/a final Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservad Medio Medio
gue aprueba expedien UTDP o
documento te
de intencién
de compra
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Identificacion

Rol responsable

N° . i g
del registro emision

6 Resolucidn Aprobador/a final
que deja sin
efecto el
proceso  de
compra

7 Ofertas Analista de

Compras-
Profesional UGIP

8 Informe  de Solicitante de
evaluacion de = adquisicién de
ofertas bienes y

servicios/Comisio
n Evaluadora.

9 Planilla Analista de
Registro Doc. compras -
Proveedores Profesional UGIP
B.G. Vigentes

10 Resolucion de = Responsable de
compra comprasy

presupuesto —
Jefe/a UGIP

11 Resolucidon de = Aprobador/a final
seleccion

12 Acuerdo Aprobador/a final
Complementa
rio

13 Resolucidn Aprobador/a final
que aprueba
Acuerdo

Tiempo de
retencion

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Almacenamiento

Criterio
de
busqued
a

Por
expedien
te

Por
expedien
te

Por
expedien
te

Por
proveed
or

Por
expedien
te

Por
expedien
te

Por
expedien
te

Por
expedien
te

Medio
de Responsabl
Lugar
soport e
e

Digital =~ SGDP Jefatura de
UTDP

Digital =~ SGDP Jefatura de
UTDP

Digital =~ SGDP Jefatura de
UTDP

Digital Disco Jefatura de

UGIP UTDP

Digital =~ SGDP Jefatura de
UTDP

Digital SGDP Jefatura de
UTDP

Digital SGDP Jefatura de
UTDP

Digital SGDP Jefatura de

UTDP

Disposicio
n

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Confid.

Reservad
o

Reservad
o

Reservad
o

Reservad
o

Reservad
o

Reservad
o

Reservad

o

Reservad
o

Nivel de criticidad

Integrida

d

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Disponibilida

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

d
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Almacenamiento Nivel de criticidad
N° Identificacion = Rol responsable Tiempo d Criterio | Medio Disposicio . . o
del registro emisién pq’ e ] de de Lugar Responsabl n Confid. Integrida  Disponibilida
retencién busqued soport e d d
a e
Complementa
rio
14 Correo Analista de Permanente  Por Digital Correo Jefatura de N/A Reservad  Medio Medio
electrénico Compras- expedien electréon  UTDP o
de Profesional UGIP te ico
notificacion a
solicitante SGDP
15 Ficha de Analista de Permanente Por Digital Mercad Direccion N/A Publico Medio Medio
contrato en Compras expedien o Chile
portal de te Publico Compras
Mercado
Pudblico
9.5. Compra por trato directo
tonti Rol Almacenamiento Nivel de criticidad
. ldentificacion . . Medio . Iy
N del registro re:r:i::::le 'I:tr:::::: irl;ts:rl:::: de Lugar Responsable Disposicion Confid. Integridad = Disponibilidad
soporte
1  Requerimiento  Solicitante Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
de compra de expediente UTDP
adquisicion
de bienes 'y
servicios
2  Cotizacidon (es) = Analista de Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
Compras- expediente UTDP
Profesional
UGIP
3 Cuadro Solicitante Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
Comparativo de expediente UTDP

Unidad de Gestidn Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la valida



el

SUPERINTENDENCIA

DE CASINOGS DE JUEGD

Ad'quisiciones y gestion de contratos

MANUAL DE PROCESO

Pagina 123

Confidencialidad: Uso interno

de 155

MP-GFI-003

Version: 8 (05-02-2026)

o

Identificacion
del registro

Resolucion que
autoriza
compra
Contrato

Resolucion que
aprueba
contrato

Ficha de Trato
directo emitida
por el Portal
Mercado
Publico

Correo
electrénico de
notificacion a
solicitante

Ficha de
contrato en
portal de
Mercado
Publico

Rol
responsable
emision

adquisicion
de bienesy
servicios
Aprobador/a
final

Aprobador/a
final
Aprobador/a
final

Analista de
Compras-
Profesional
UGIP

Analista de
Compras-
Profesional
UGIP

Analista de
Compras-
Profesional
UGIP

Tiempo de
retencion

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Por
expediente

Por
expediente
Por
expediente

ID Orden
de Compra

Por
expediente

Por
expediente

Medio
de
soporte

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Lugar

SGDP

SGDP

SGDP

Mercado
Publico

Correo
electrénico

SGDP

Mercado
Publico

Responsable

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
UTDP
Jefatura de
UTDP

Direccion
Chile
Compra

Jefatura de
uTDP

Direccion
Chile
Compra

Disposicion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Confid.

Reservado

Reservado

Reservado

Publico

Reservado

Publico

Nivel de criticidad

Integridad = Disponibilidad

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio
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9.6. Compra agil

Identificacion
del registro

Requerimiento
de compra

Solicitud de
cotizacion

Cotizaciones

Cuadro
Comparativo

Resolucion que
autoriza
compra agil

Correo
electrénico de
notificacion a
solicitante

Rol
responsable
emision

Solicitante
de
adquisicion
de bienesy
servicios
Analista de
compras -
Profesional
UGIP
Analista de
compras -
Profesional
UGIP
Solicitante
de
adquisicion
de bienesy
servicios
Responsable
de comprasy
presupuesto
—Jefe/a
UGIP
Analista de
compras -
Profesional
UGIP

Tiempo de
retencion

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Por
expediente

Por
expediente

Por
expediente

Por
expediente

Por
expediente

Por
expediente

Medio
de
soporte

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Lugar

SGDP

SGDP

SGDP

SGDP

SGDP

Correo
electrénico

SGDP

Responsable

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
UTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
UTDP

Disposicion

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Confid.

Reservado

Reservado

Reservado

Reservado

Reservado

Reservado

Nivel de criticidad

Integridad Disponibilidad

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio
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9.7.

° I(iler;tiﬁc.a:ién resp::;able Tiempo de  Criterio de Medio Disposicion . . . e
el registro emisién retencién buisqueda de Lugar Responsable Confid. Integridad Disponibilidad
soporte
1  Requerimiento Solicitante Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
de compra de expediente UTDP
adquisicion
de bienesy
servicios
2  Oficioala DCCP = Analista de Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
compras - expediente UTDP
Profesional
UGIP
3  Resoluciéon que | Aprobador/a Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
aprueba final expediente UTDP
documento de
intencion de
compra
4  Certificado de Responsable = Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
disponibilidad de compras expediente UTDP
presupuestaria y
CDP presupuesto
- Jefe/a
UGIP
5  Planilla Registro = Analista de Permanente Por Digital Disco UGIP | Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
Doc. compras - proveedor UTDP
Proveedores Profesional
B.G. Vigentes UGIP
6 Resolucion que Aprobador/a Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
aprueba final expediente UTDP
contrato o
acuerdo

complementario

Compra coordinada

Almacenamiento

Nivel de criticidad

Unidad de Gestidn Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la valida
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10

No

Identificacion
del registro

Contrato

Acuerdo
complementario
Correo
electrdnico de
notificacion a
solicitante

Ficha de
contrato en
portal de
Mercado
Publico

Rol
responsable
emision

Aprobador/a
final
Aprobador/a
final

Analista de
Compras-
Profesional
UGIP

Analista de
Compras-
Profesional
UGIP

Tiempo de
retencion

Permanente
Permanente

Permanente

Permanente

9.8. Liberacién de boleta de garantia

Identificacion
del registro

Garantia de
seriedad de la
oferta o de fiel
y oportuno
cumplimiento

Acta de
devolucion de

Rol
responsable
emision

Analista de
compras -
Profesional
UGIP

Asistente de
finanzas

Tiempo de
retencion

Permanente

Permanente

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Por
expediente
Por
expediente
Por
expediente

Por
expediente

Medio
de
soporte
Digital
Digital

Digital

Digital

Lugar
SGDP
SGDP
Correo
electrénico
o)

SGDP

Mercado
Publico

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Por afio,
proveedor,
ID proceso
de compra
(ID
licitacion o
ID orden
de
compra)
Por
expediente

Medio
de
soporte

Digital

Digital

Lugar

Disco
uGIP

SGDP

Responsable

Jefatura de
UTDP
Jefatura de
UTDP
Jefatura de
UTDP

Direccion
Chile
Compra

Responsable

Jefatura UTDP

Jefatura UTDP

Disposicion

N/A
N/A

N/A

N/A

Disposicion

No aplica

No aplica

Confid.

Reservado

Reservado

Reservado

Publico

Confid.

Reservado

Reservado

Nivel de criticidad

Integridad = Disponibilidad

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Nivel de criticidad

Integridad Disponibilidad

Medio

Medio

Bajo

Bajo

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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Almacenamiento
Identificacion Rol Medi
R responsable  Tiempode Criterio de edio
del registro P 1emp tterl de Lugar Responsable

emision retencién bisqueda
soporte

Nivel de criticidad

Integridad = Disponibilidad

boleta

garantia

firmada

Oficio de Aprobador/a = Permanente Por Digital SGDP  Jefatura UGIP
devolucion de  final expediente

boleta de

garantia

Medio Medio
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9.9. Ejecucién de convenio de suministro

Rol

Criterio

Almacenamiento
Medio

Nivel de criticidad

Identificacién responsable  Tiempo d p 4 R b Disposicidé | id bi ibilid
o del registro ns: po” e ] e e Lugar esponsa n Confid. ntegrida isponibili
emision retencion busqued soport le d ad
a e
1 Resolucién Analista de Permanente Por afo Digital = SGDP Jefaturade = N/A Reservad Medio Alto
que autoriza compras - UTDP o
compra Profesional
UGIP
9.10. Recepcidon Conforme y pago a proveedores
Almacenamiento Nivel de criticidad
Identificacion resp:::;able Tiempo d C";er'o M:d'o R b Disposicid | id D ibilid
o del registro ns: po” e ] e e Lugar esponsa n Confid. ntegrida isponibili
emision retencion busqued soport le d ad
a e
1 Registro Asistente de Permanente  Porafio | Digital Disco UGIP Jefatura N/A Reservad = Medio Alto
facturas afio Finanzas de UTDP o
2  Factura Analista de Permanente  Por N° Digital = SGDP Jefatura N/A Reservad = Medio Alto
pago a de de UTDP o
proveedore factura
s—
Profesional
UGIP
3  Notade Asistente de Permanente = Por Digital = SGDP Jefatura N/A Reservad = Medio Medio
crédito Finanzas expedie de UTDP o
nte
4 | Registro de Visador/a Permanente  Porafio  Digital Disco compartido Jefatura N/A Reservad Medio Alto
activos de de pago a UTDP de UTDP o
tecnologia proveedore

S

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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Almacenamiento Nivel de criticidad

Rol

Criterio

Medio

Identificacion responsable  Tiempo d p d R b Disposicio | id D ibilid
o del registro s po” e ] e e Lugar esponsa n Confid. ntegrida isponibili
emision retencién busqued soport le d ad
a e
5 Certificado Visador/a Permanente Por Digital = SGDP Jefatura N/A Reservad Medio Medio
cumplimiento | de pago a expedie de UTDP oy
y recepcién proveedore nte Publico
conforme de s para
bienes y/o aquellos
servicios que se
cargan en
MP
6 Asientode Encargado/ = Permanente Por Digital = SGDP Jefatura N/A Reservad Alto Medio
devengo a del pago a expedie de UTDP o
proveedore nte
S-
Profesional
UGIP
9.11. Evaluacion de término anticipado de contrato
Almacenamiento Nivel de criticidad
Identificacion Rol bl . Criterio | Medio Disposicié . . o
o del registro respo.n‘s? e Tlempq fie ] de de Lugar Responsab n Confid. Integrida  Disponibilid
emision retencion busqued soport le d ad
a e
1 Solicitud de Solicitante Permanente Por Digital = SGDP Jefaturade  N/A Reservad Medio Alto
término de término expedie UTDP o
anticipado de | anticipado nte
contrato de contrato
2  Acuerdode Aprobador/  Permanente | Por Digital = SGDP Jefaturade N/A Reservad Medio Medio
término a final expedie UTDP o
anticipado de nte
contrato

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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Almacenamiento Nivel de criticidad
Identificacion resp::;able Tiempo d Crlzlerlo M:dlo R b Disposicio | id D ibilid
o del registro NS po. ¢ e ] e e Lugar esponsa n Confid. ntegrida isponibili
emision retencién busqued soport le d ad
a e
3 Resoluciéon Aprobador/ = Permanente  Por Digital = SGDP Jefaturade = N/A Reservad = Medio Medio
gue pone a final expedie UTDP o
término nte
anticipado de
contrato
4  Oficio de Aprobador/ = Permanente Por Digital = SGDP Jefaturade  N/A Reservad Medio Medio
término de a final expedie UTDP o
contrato nte
5 Minutasobre @ Solicitante Permanente Por Digital = SGDP Jefaturade | N/A Reservad Medio Alto
respuesta del  de término expedie UTDP o
proveedor anticipado nte
de contrato
7  Minuta con Solicitante Permanente  Por Digital = SGDP Jefaturade N/A Reservad = Medio Alto
informacion de término expedie UTDP o
complementa | anticipado nte
ria de contrato
8  Resolucion Aprobador/ = Permanente Por Digital = SGDP Jefaturade  N/A Reservad Medio Medio
que solicita a final expedie UTDP o
informacién a nte
proveedor
9  Resolucion Aprobador/  Permanente  Por Digital = SGDP Jefaturade N/A Reservad = Medio Medio
concluyente a final expedie UTDP o
de término nte
anticipado
1 Oficiode Aprobador/ = Permanente Por Digital = SGDP Jefaturade  N/A Reservad Medio Medio
0 cobrode a final expedie UTDP o
garantia nte
1 Comprobante Analista de Permanente  Por mes  Digital SGDP Jefaturade N/A Reservad Medio Medio
1 SIGFE contabilidad UTDP o

Unidad de Gestidn Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la valida
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Almacenamiento Nivel de criticidad
N Identificacion resp::;able Tiempo d Crlzlerlo M:dlo R b Disposicié | id D ibilid
o del registro NS po” e ] e e Lugar esponsa n Confid. ntegrida isponibili
emision retencién busqued soport le d ad
a e
Profesional
UGIP
9.12. Elaboracién de oficio a proveedor de notificaciéon de multa
Almacenamiento Nivel de criticidad
Identificacién Rol bl . Criterio | Medio Disposicid . . o
o del registro respo_n.s? e Tlempo. ’cle ] de de Lugar Responsab n Confid. Integrida  Disponibilid
emision retencion busqued soport le d ad
a e
1  Solicitud de Solicitante Permanente  Por Digital = SGDP Jefaturade = N/A Reservad = Medio Medio
notificacion de expedie UTDP o
de multa notificacion nte
de multa
2  Informe Solicitante Permanente  Por Digital = SGDP Jefaturade N/A Reservad = Medio Medio
técnico sobre | de expedie UTDP o
notificacion notificacion nte
de multa de multa
3 Oficioa Aprobador/ = Permanente  Por Digital = SGDP Jefaturade N/A Reservad = Medio Medio
proveedorde  afinal expedie UTDP o
notificacion nte
de multa
4  Minuta sobre @ Solicitante Permanente Por Digital = SGDP Jefaturade  N/A Reservad Medio Medio
respuesta del @ de expedie UTDP o
proveedor notificacion nte
de multa
5 Minuta con Solicitante Permanente  Por Digital = SGDP Jefaturade N/A Reservad Medio Medio
informacion de expedie UTDP o
complementa | notificacién nte
ria de multa

Unidad de Gestidn Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la valida
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Rol

Almacenamiento

Criterio Medio

Nivel de criticidad

Identificacion responsable  Tiempo d p d R b Disposicié | id D ibilid
o del registro ns po” e ] e e Lugar esponsa n Confid. ntegrida isponibili
emision retencién busqued soport le d ad
a e
6  Resolucidn Aprobador/ = Permanente  Por Digital = SGDP Jefaturade = N/A Reservad = Medio Medio
que solicita a final expedie UTDP o
informacién a nte
proveedor
7  Resolucidon Aprobador/  Permanente | Por Digital = SGDP Jefaturade N/A Reservad = Medio Medio
que aplica a final expedie UTDP o
multa a nte
proveedor
8  Registro SIGFE = Analista de Permanente  Pormes  Digital SGDP Jefaturade = N/A Reservad = Medio Medio
contabilidad UTDP o
Profesional
uUGIP

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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10.Riesgos del proceso
Los riesgos asociados al proceso se encuentran identificados en la matriz de riesgos vigente de la SCJ.

11. Acciones de comunicacion

e  Publicacion en el portal Mercado Publico
e  Correos electronicos notificacion a solicitante

12. Responsables del manual

Elaborado por / Fecha elaboracién Alejandro Ledezma Arancibia, Analista de Compras / 20-01-2026

Revisado por / Fecha de revision de contenido Cynthia Galleguillos Pastridn, Jefatura Unidad de Gestidn Interna y
de Personas (S) / 23-01-2026

Revisado por / Fecha de revision de consistencia Carolina Soto Vito, Analista de Desarrollo de Procesos / 27-01-2026
Fabian Molins Jara, Jefatura Unidad de Tecnologia y Desarrollo de
Procesos / 29-01-2026

Aprobado por / Fecha de aprobacién Eduardo Caceres Guzman, Superintendente de Casinos de Juego (S)
/ 05-02-2026

13. Control de cambios

N2 de version Fecha de aprobacion Nombre/Cargo Seccion modificada /
Resumen del cambio

1 12-11-2018 Ana Maria Concha Bravo/ | Primera version aprobada
Jefe/a de la Unidad de | del documento
Administracidn y Finanzas

12-11-2018 Ana Maria Concha Bravo/ | Primera versién aprobada
Jefe/a de la Unidad de | del documento
Administracion y Finanzas

2 03-12-2018 Ana Maria Concha Bravo/ | Seccion 8.1: Actualizacion
lefe/a de la Unidad de | de registros y condiciones
Administracion y Finanzas de satisfaccion
25-10-2019 Cynthia Galleguillos Pastrian, | General: Se actualiza el
/ Jefatura de Gestion Interna | nombre del proceso segun
y Personas (S) el mapa de procesos 2019 y
de la Unidad responsable, se
incorpora un 2do
subproceso  “Verificacidn
del cumplimiento de

contratos” y se modifican
las actividades y el nombre
del subproceso original
“Visacion 'y pago a
proveedores”. Seccidn 2: Se
actualiza el objetivo,
descripcion, normativa,
entradas y salidas. Seccién
4: Se agregan roles vy

Unidad de Gestion Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida
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N2 de version Fecha de aprobacién Nombre/Cargo Seccién modificada /
Resumen del cambio

responsables. Seccién 5: Se
agrega indicador. Seccién 6
y 7: Se actualiza con 2do
subproceso. Seccion 8.1: Se
modifica descripcién de
actividades 1y 2. Se agrega
nota sobre caso de pasajes
aéreos nacionales. Seccién
8.1 y 9.1: Se modifica toda
esta seccidén con el nuevo
subproceso Seccion 8.2 vy
9.2: Se agrega esta seccion,
y se incorpora lo referido al
subproceso original, con
modificaciones en el flujo y
en la descripciéon de
actividades. Seccion 14: Se
modifica el nombre del

anexo 1.
3 25-10-2019 Claudia Valladares/ Jefe/a de | General: Se actualiza el
la Unidad de Gestidn Interna | nombre de la Unidad
y Personas (S) responsable, y se incorpora
un 5to subproceso

“Seguimiento a la ejecucion
del plan anual de compras”
Seccion 2: Se actualiza
salidas y documentos de
referencia. Seccidn 4: Se
agregan roles y
responsables. Seccidn 5: Se
agrega indicador. Seccion 6
y 7: Se actualiza con 5to
subproceso. Seccion 8.1: Se
modifica descripcién de
actividades 1y 2. Se agrega
nota sobre caso de pasajes
aéreos nacionales. Seccién
8.2 y 9.2: Se agrega toda
esta seccion.

Seccion 9.1: Se agregan
registros en caso de pasajes
aéreos nacionales
28-08-2020 Claudia Valladares Acosta, | Se actualiza segln nueva
Jefatura Unidad de Gestion | version del flujo de
Interna y de Personas (S) recepcion conforme y pago
a proveedores, en: Seccion
2. Entradas/insumos.
Seccidn 6: Nombre
subproceso “Recepcion

Unidad de Gestion Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida
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N2 de version Fecha de aprobacién Nombre/Cargo Seccién modificada /
Resumen del cambio

conforme 'y pago a
proveedores” Seccién 7:
Nombre subproceso SGDP
57 01 Seccion 8.2 y 9.2;
Nombre subproceso Seccion
8.2: se modifica diagrama y
actividades Seccidn 9.2: se
modifican eliminando vy
agregando registros

4 30-09-2020 Cynthia Galleguillos/ Analista | Seccion 4: Se agrega rol
de compras - Coordinador/a | Comisidn evaluadora.

UGIP Secciones 7 y 8: Se agrega

subproceso Compra

coordinada. Secciones 8.1y

8.2: Se ajustan

descripciones, notas y
criterios de satisfaccion. Se
realizan ajustes en base a las
observaciones de las dos
Ultimas auditorias internas
realizadas al proceso, tales
como, especificar que se
puede validar oferta o
cotizacién, se eliminan los
términos de referencia y se
especifican de forma mas
clara los plazos de algunas
tareas. Seccion 14: Se
agrega como anexo el
formulario de
Requerimiento de Compra.
04-06-2021 Sebastidan Llopis Medina, | Se actualiza segun nueva
Jefatura Unidad de Gestion | version del subproceso de
Interna y de Personas SGDP recepcion conforme y
pago a proveedores, en:
Seccion 2:
Entradas/insumos. Seccidon
3: Se agregan definiciones
Seccién 6 y 7: Se suprime
subproceso 57 04
Verificacion cumplimiento
de servicios comprados a
proveedor; se actualiza
flujograma vy actividades
version del subproceso 57
01 Recepciéon conforme vy
pago a proveedores Seccion
8.1: se eliminan y agregan
registros

Unidad de Gestion Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida
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N2 de version

Fecha de aprobacion

Nombre/Cargo

Seccién modificada /
Resumen del cambio

31-08-2021

Sebastian Llopis,
Responsable de compras y
presupuesto - Jefatura UGIP

Secciones 8.1 y 8.2: se
actualiza flujograma
agregado y se agrega
actividad referida a compra
coordinada, referencia a
compra agil, ajustes a la
opcion de acuerdo
complementario.  Seccién
9.1: Se agrega registro de
Resolucion de adjudicacion
o seleccion emitida por
Chile Compra

29-08-2025

Vivien  Villagran  Acuiia,
Superintendenta de Casinos
de Juego

Secciébn 2: se agregan
normativas y documentos
de referencia. Se agregan
Entradas/ Insumos y
Salidas/Productos Se
actualiza objetivo  del
proceso, alcance y
descripcion. Seccidén 3: Se
agregan definiciones
Seccién 4: Se agrega rol
Seccién 6 y 7: se agregan
diagramas de procesos y
subprocesos 57 07 y 57 08.
Secciéon 8.1: Se actualiza
flujograma vy actividades.
Secciébn 7, 8 y 9: Se
incorporan subprocesos de
Término  anticipado de
contrato y Notificacion de
multa a proveedor.

09-12-2022

Sebastian Llopis,
Responsable de compras vy
presupuesto — Jefatura UGIP

Se agrega el subproceso de
Elaboracion y modificacion
del plan anual de compras.
Se desagregan los
diferentes procesos de
adquisicion: Compra por
licitacion, Compra  por
convenio marco; Compra
por trato directo.

05-06-2025

Sebastian Llopis, Jefatura
Unidad de Gestién Interna y
Personas

Seccidn 4: Se actualizan los
roles y responsables Seccion
6: Se actualiza el diagrama
del proceso Secciéon 7: Se
ajustan algunos cddigos de
subprocesos de SGDP y se
actualizan segun los
subprocesos de manual.

Unidad de Gestion Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida
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N2 de version Fecha de aprobacién Nombre/Cargo Seccién modificada /

Resumen del cambio

Seccién 8.1, 8.2, 8.3, 8.4,8.5
y 8.6: Se agregan las tareas
de revision que cumple el
rol de Coordinador/a de
Finanzas. Seccién 8.1: Se
incluye responsabilidad de
UGIP en la modificacion de
PAC. Se incluyen las
visaciones de las Unidades
Requirentes en la
formulacién del PAC.
Seccién 8.2, 8.3, 8.4: Se
incluye la tarea de solicitud
y registro de garantia en
caso de que le proceso de
compra asi lo exija. Seccién
8.2, 8.3, 8.4: Se incluyen las
visaciones y revisiones de
DJUR. Se agrega seccion 8.5:
subproceso de compra agil.
Se agrega seccion 8.6
relativa al subproceso de
liberacién de boleta de
garantia. Se incluyen
organigramas de la SCJ y del
Area de Finanzas de la
Unidad de Gestion Interna y
de Personas. En el apartado
“Salidas / Productos” como
recepcion de salida se
incluye a Proveedores. Se
agregan los anexos N°2, 3, 4,
5,6,7,8,9y 10. Se actualiza
manual segln exigencias de

la nueva normativa de
compras y contratacion
publicas indicadas  en
Reglamento de Ley
N°19.886 aprobado
mediante Decreto
N°661/2024. Se agrega
anexo referido a

Declaracion  Jurada de
comision evaluadora.

05-02-2026

Eduardo Céaceres Guzman,
Superintendente de Casinos
de Juego (S)

Se agrupan los manuales
“Adquisicion de bienes vy
servicios” y “Gestion de
Contratos” en un solo
manual, quedando como
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N2 de version Fecha de aprobacién Nombre/Cargo Seccién modificada /
Resumen del cambio
“Adquisiciones y gestion de
contratos”, conforme a la
actualizacion del diagrama
de procesos de la SCJ, y se

realizan los cambios
correspondientes en todo el
manual.

Se agrega seccion 8.2
relativa al subproceso de
Solicitud de consulta al
mercado o cotizacion.

Se agrega seccion 8.9
relativa al subproceso de
Ejecucion de convenio de
suministro.

Se eliminan Anexos 1,2y 3y
se renumeran los Anexos 5,
67,89y 10.

14.Anexos
ANEXO N°1: Formulario de requerimiento de compra
ANEXO N°2: Formulario declaracion jurada comision evaluadora

ANEXO N°3: Formulario certificado de recepcién conforme
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ANEXO N°4 -ORGANIGRAMAS INSTITUCIONALES

Organigrama de la Superintendencia de Casinos de Juego

Superintendente
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Unidad de
Gestion Intemna
y Personas

Fiscalizacion Dwision Juridica Autorizaciones Desarrollo de
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Organigrama de Unidad de Gestion Interna y Personas, Area Finanzas.

Jefatura UGIP

Coordinador/a
Finanzas

Encargado/a de
Contabilidad v
Tesoreria

Asistente de Analista de
finanzas Compras

ANEXO N°5 - ROLES, RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES EN LA PLANIFICACION Y EJECUCION DEL PROCESO

DE COMPRA

Rol

Solicitante de
adquisicion de bienes y
servicios

Responsable Funciones

Son los funcionarios/as que cumplen con rol de Solicitante de
adquisicion, que en términos generales corresponden a
un/a Profesional y a un/a Jefatura de Divisién o Unidad de
la SCJ y que envian un requerimiento de compra a través
del SGDP. El/La funcionario/a requirente debe enviar el
formulario de requerimiento (Formulario) de compra a la
Unidad de Gestion Interna y Personas (UGIP), para la
Funcionarios/as gestion de la adquisicion respectiva junto con el borrador
de la SCJ de bases de licitacion y declaracidn jurada de ausencia de
inhabilidades de comisiéon evaluadora firmada por sus

integrantes (Formulario).

El solicitante de adquisiciones de bienes y servicios deberd
confeccionar un- borrador de bases de licitacién las cuales
contendrdn los requerimientos técnicos y administrativos que
definirdn el bien o servicio que se requiere contratar o adquirir. Para
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Rol Responsable Funciones

Responsable de
adquisicion de bienes y
servicios

Analista de
Compras/Coordinador/a
UGIP

Comisién evaluadora

esta funcidn se sugiere seguir las recomendaciones indicadas en el
Anexo N°4 del presente manual de proceso.

El requerimiento de compra debera adecuarse al formato vigente.
En el caso del plan anual de compras, estos/as funcionarios/as
tendran la responsabilidad de elaborar, revisar y validar la
propuesta de compras de su respectiva Division o Unidad.
Funcionaria/o que revisa y visa actos administrativos que aprueban
bases de licitacién, autorizan adquisiciones y/o contrataciones
directas. En algunos casos y cuando asi lo establezcan la Resolucion
que

delega facultades, podra firmar actos administrativos que
autoricen compras y/o adquisiciones de bienes y servicios, como
bases de licitacidon o Resoluciones de adjudicacidn.

Jefatura UGIP Ademas, debera autorizar las adquisiciones de bienes y servicios
fuera de la planificacion establecida en el plan Anual de Compras
(PAC) de acuerdo con disponibilidad presupuestaria. Asegurando la
trazabilidad de las adquisiciones velando por la orientacion de
servicio al cliente.

En el caso del Plan Anual de Compras, la Jefatura UGIP visa la
propuesta de Resolucién Exenta que aprueba el PAC del afio en
curso.

Funcionaria/o que debera asignar los requerimientos de compra al
Analista de Compra, asegurando una atencion oportunay de calidad
a los requirentes internos.

Debe realizar una revisién de la pertinencia de los requerimientos
de compra ademas de revisar los actos administrativos que lo
Coordinador/a de  autoricen bases de licitacién, tratos directos, documentos de
Finanzas solicitud de cotizacion, si corresponde. Ademas de las resoluciones
de adjudicacién y seleccion de proveedores y los posibles contratos
o acuerdos complementarios, en caso de que corresponda.

En el caso del plan anual de compras, este funcionario/a tendra la
tarea de revisar y validar la propuesta de Resolucién que autoriza el
Plan anual de compras del afio en curso y publicar la respectiva
Resolucion en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.
Funcionario/a integrante de la comisidon que evalta y propone el
proveedor adjudicado tras la revision y evaluacion de los
antecedentes presentados.

La comisién evaluadora debera estar compuesta por a lo menos 3
de funcionarios/as de la SCJ, para procesos de compra por licitacion
mayores a 1.000 UTM; de gran complejidad o cuando asi lo
determine el/la solicitante de bienes o servicios, los/as que son
designados/as mediante Resolucién y que tienen como funcién
asignar puntaje a las ofertas recibidas en procesos de compra
concursal, de acuerdo con los criterios que se establezca en las
Bases o solicitud de cotizacidn. Los miembros de esta comisién no

Funcionarios/as
divisiones y
unidades
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Rol Responsable Funciones

podran tener conflicto de interés con el proceso de compra o con
los oferentes debiendo cumplir con las exigencias y requisitos
establecidos en la Ley de compras y su reglamento. Por lo anterior,
deberan firmar una declaracion jurada que los obliga a abstenerse
en caso de presentarse un conflicto de interés durante el proceso
de evaluacién de ofertas (Formulario), enviada en conjunto con el
requerimiento de compra y debe abstenerse en caso de presentarse
inhabilidad con posterioridad a que sean conocidas las ofertas

Para el caso de compras coordinadas, se debe designar un titulary
un suplente.

Los integrantes de cada comisidn deberdn contar con su
Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP) vigente y actualizarla de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes sobre esta materia.

En caso de compras menores a 1.000 UTM o que su evaluacién no
revista gran complejidad dicha comisién podra estar compuesta por
un solo funcionario/a.

Funcionario/a responsable de gestionar el proceso de compra y
contrataciones, respondiendo a las necesidades y condiciones de las
unidades solicitantes, apegandose a la normativa vigente en la
materia. Asimismo, planificar, ejecutar, coordinar y controlar la
correcta ejecucion de las actividades de abastecimiento de manera
que satisfagan las necesidades operativas de la Superintendencia.

Debe coordinar las acciones necesarias para que los requerimientos
cuenten con toda la informacién que permita un proceso de
adquisicion satisfactorio.

Analista de .
. Analista de . L .
compras/Profesional Realizar la correcta seleccion del mecanismo de compras y
Compras UGIP .
uGIP ejecutarlo, en base a lo programado en el Plan Anual de Compras

(PAC). En compras o contrataciones fuera del PAC el mecanismo de
compra sera seleccionado segun lo indicado en el Anexo N°2.

A su vez, el Analista de Compras debera confeccionar la propuesta
de bases de licitacion que se tramitaran en funcién del borrador
enviado por el/la Solicitante de adquisicion de bienes y servicios.

En el caso del Plan Anual de Compras debe elaborar, publicar en
portal de Mercado Publico y dar seguimiento del (PAC) y sus
modificaciones de haberlas

Funcionario/a responsable de la revisidn y visacion juridica de los
actos administrativos que emanen de los procesos de adquisicién y
contratacion de bienes y servicios (bases de licitacidn, tratos

. directos, contratos, entre otros).
Profesional de la

Visador/a juridico/a o, -
Y Divisién Juridica .
Formular las observaciones y reparos, tanto de forma como de
fondo, que correspondiese respecto de oficios, resoluciones o

cualquier otro acto administrativo.
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Rol Responsable Funciones

Formular propuestas de criterios u opinion juridica fundada,
respecto a los requerimientos de asesoria legal formulados por la
Unidad de Gestion Interna y Personas o de los solicitantes de
adquisicion de bienes o servicios.

ANEXO N°6 — MODALIDADES/MECANISMOS DE COMPRA Y CONDICIONES DE SELECCION

En el presente anexo se describen las modalidades y/o mecanismos de compra establecidos en la normativa
sobre compras y contratacién publica vigente. En términos generales la modalidad de compra se entiende como
la forma o tipo de procedimiento general que se utiliza para realizar la adquisicion, segin su naturaleza, monto
o complejidad. Por su parte los mecanismos se refieren al tipo especifico de adquisicion que se utiliza para
materializar una compra o contratacion. A continuacion, se presentan las modalidades y/o mecanismos que se

encuentran en el alcance del presente manual de proceso.

Modalidad de compra

Mecanismo especifico de compra

Procedimiento concursal

Licitacion

Contratacion directa

Trato directo (en cada una de sus causales)

Procedimientos especiales
de contratacion

Compra Agil

Convenio marco

Descripcidn mecanismos de compra:

Mecanismo
de compra

Descripcion general
de mecanismo de compra

Condicion de seleccién
de mecanismo de compra

Convenio Marco

Los Convenios Marco son un
mecanismo de compra que se traduce
en una tienda electrdnica en donde los
compradores publicos pueden adquirir
bienes y servicios a mediante dicho
catdlogo.

Por cada Convenio Marco, la Direccién
ChileCompra efectia una licitacion
publica, seleccionando a los
proveedores de acuerdo con lo
establecido en cada base, los que luego
disponen sus productos en el catalogo
de la tienda.

Por regla general siempre se debe

contratar los bienes o servicios
mediante los Convenios Marcos
disponibles en el catdlogo de

www.mercadopublico.cl.

En el caso que el bien o servicio que se
busca adquirir o contratar no se
encuentre disponible en los catdlogos
marcos vigentes, se debe concurrir a
una Licitacién Publica, compra agil o a
un trato  directo, en casos
excepcionales establecidos en la
normativa vigente.

Lo anterior con excepcidon de las
compras agiles, las cuales segun la
normativa vigente no estd obligadas a
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revisar el catalogo de Convenios Marco
previo a su utilizacibn como
mecanismo de compra.

Licitacion Publica

Proceso administrativo es de caracter
concursal y abierto. A través de un
llamado publico, las entidades regidas
por la Ley de Compras Publicas realizan
una convocatoria abierta invitando a
los proveedores a entregar un
producto vy servicio, segun las
condiciones que establece en las Bases
de Licitacidn.

Si el producto o servicio a contratar no
se encuentra disponible en los
catdlogos de Convenio Marco vigentes
0 no se ajusta a las condiciones
comerciales de este, se debe proceder
con licitacién publica.

Existen distintos tipos de licitacion los
cuales depende del monto de cada
contratacién segun el siguiente
detalle:

Menor a 100 UTM (L1)

Entre 100 y 1000 UTM (LE)

Mayor a 1000 UTM y menor a 5000
UTM (LP)

Sobre 5000 UTM

La seleccidn del tipo de licitacion
dependerd del monto estimado para
esta.

Trato directo

El trato directo es un mecanismo de
compra excepcional que permite
contratar con un proveedor por las
causales expresamente indicadas en la
normativa.

El tipo de trato directo a utilizar
dependerd de la normativa vigente y
las condiciones que establezcan cada
una de estas para su convocatoria.

Se debe acreditar la causal para
realizar un trato directo y dictar la
resolucion fundada que lo autoriza.

Dicha fundamentacion debe estar
documentada y bien acreditada, no
basta la sola referencia a las
disposiciones legales. El proveedor
seleccionado debe encontrarse habil
en el Registro de Proveedores.

Compra coordinada

Este tipo de compra implica que dos o
mds entidades se unan para realizar
un proceso de adquisicion donde a
mayor volumen se producen mejores
precios para el Estado.

En este caso, la Direccion Chile
Compra agrega demanda
representando a varias instituciones
del Estado, a través de un
procedimiento de licitacién para la
contratacién de bienes o servicios. Esta

La obligatoriedad de participar de esta
instancia y mecanismo de compra
estard definida anualmente en Ia
respectiva ley de presupuestos.

Principalmente la  Direccion de
Presupuesto exige que las instituciones
publicas participen de ciertas compras
coordinadas, lo cual se define de
manera anual en los respectivos oficios
de austeridad-
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representacion debe ser solicitada por
cada organismo participante a través
de un oficio

Compra Agil

La Compra Agil corresponde a un
procedimiento especial de
contratacién publica. Este mecanismo
permite a los organismos del Estado
adquirir bienes y/o servicios de manera
simple, dinamica, expedita,
competitiva, publica y transparente,
por un monto igual o inferior a 100
Unidades Tributarias Mensuales
(UTM).

Para la utilizaciéon de esta causal se
debe establecer que el bien o servicio
a adquirir no supere las 100 UTM y no
se encuentre disponible en ningun
convenio marco vigente.

No obstante, lo anterior, es posible
utilizar Compra Agil si se demuestran
mejores condiciones que las ofrecidas
en un Convenio Marco, siempre y
cuando la compra no supere las 100
UTM y cumplas con los requisitos del
procedimiento.

Una compra agil se diferencia de una
licitacién tipo L1 (menora 100 UTM) en
los siguientes aspectos:

a) Tiempos de elaboracién

La Compra Agil aborda adquisiciones
simples o de necesidad inmediata, la
licitacién tipo L1, que implica la
contratacién de bienes y servicios mas
complejos, que necesitan de mayores
recursos administrativos, como
visaciones y evaluaciones.

b) Comision evaluadora

La L1 al ser un tipo de licitacion
requiere de la conformaciéon de una
comision  evaluadora  sancionada
mediante acto administrativo. En
cambio, la compra agil no requiere que
sea evaluada por una comision.

c) Plazos de publicacion

La normativa indica que la Compra Agil
tiene que estar publicada un minimo
de 24 horas, mientras que la licitacién
tipo L1 considera un plazo de 5 dias.
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ANEXO N°7 — CONTENIDOS MINIMOS DE UNA SOLICITUD DE COMPRA O CONTRATACION DE BIENES O
SERVICIOS

Toda solicitud de compra independiente del mecanismo que se utilice debe ser enviada mediante el SGDP
adjuntando el FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE COMPRA y debe incluir ciertos elementos minimos que
establezcan las condiciones que el bien o servicio a contratar incluyendo los documentos complementarios segun
el mecanismo especifico. Por ejemplo, en una licitacion se sebe acompaiiar el “Borrador de bases de licitacién”;
en un trato directo “minuta de trato directo” o convenio marco adjuntar los “términos de referencia”.

Por ello, a continuacién, se detallan los principales elementos que debe contener un requerimiento de compra
de adquisicidn de bienes o servicios.

CONTENIDOS DE UN REQUERIMIENTO DE COMPRA
OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Se debe definir de manera clara y concisa cual es el objeto de la contratacién o adquisicién, indicando en el
marco en que se requiere ademas de las necesidades que se deben suplir como institucion.

REQUERIMIENTO TECNICO

En este apartado se de establecer las condiciones técnicas que se requieren del servicio o bien a adquirir. Deben
establecerse de manera clara, se debe evitar solicitar marcas en especifico y deben estar redactadas de tal forma
que se respete el principio de libre concurrencia e igualdad de proveedores, es decir, no pueden estar orientadas
a un bien o producto que comercialice un solo proveedor o que solo un ente del mercado tenga sus derechos de
comercializacion.

En este apartado se deben establecer las condiciones de satisfaccidén para la entrega del bien y servicio.

Es de suma importancia que contenga la mayor cantidad de detalles y descripcion del servicio o producto que se
requiere ya que segun lo contenido en este apartado se generard la oferta técnica y econémica de los
proveedores interesados en participar de este llamado concursal. Por lo tanto, una deficiente descripcién de los
bienes y servicios a contratar aumenta las posibilidades de recibir ofertas que no se ajusten a lo requerido por
la Unidad Técnica.

FORMA DE PAGO

Se debe establecer con claridad cual sera la forma de pago y los entregables asociados a cada pago. Es decir, se
debe definir la periodicidad de pago (mensual, contra entrega de bienes o productos, por suministro, entre
otros) y las condiciones de satisfaccion para considerar la entrega de un bien o servicio como conforme y asi
proceder al pago.

MULTAS

Se deben definir las multas necesarias para resguardar los intereses de la Superintendencia. Las multas deben
establecer un tope maximo de multas que sea acorde a lo indicado en el Reglamento de compras y las
condiciones de cada Convenio Marco, si corresponde.
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CRITERIOS DE EVALUACION

En el caso de compras por convenio marco, el/la solicitante de bienes o servicios, debe evaluar las ofertas
recibidas segun las condiciones que indiquen las bases de licitacidon del convenio marco al que se accede. Para
el caso de otros mecanismos de compra, se sugiere seguir las recomendaciones establecidas en el Anexo 5 —
Guia y recomendaciones para confeccion de criterios y mecanismos de evaluacién.

CONTRAPARTE TECNICA

Se debe indicar la persona y cargo de quien cumplird la funcién de contraparte técnica, siendo la responsable
de monitorear la correcta ejecucion del contrato o servicio. Las funciones de la contraparte técnica en términos
generales en Anexo 4 - Roles, responsabilidades y funciones del solicitante de adquisicidon de bienes y servicios
segln mecanismo de compra de la contraparte técnica.

MONTO REFERENCIAL DE ADQUISICION

Se debe especificar el monto disponible o referencial para adquisicion, el cual debe ser en base al presupuesto
asignado para las compras dentro del Plan Anual de Compras (PAC). En caso de que las adquisiciones no se
encuentren planificadas, se debe consultar la disponibilidad presupuestaria con la Jefatura UGIP.

1. CONTENIDOS MINIMOS BASES DE LICITACION

De acuerdo con lo indicado en el articulo 41 del reglamento de compras N°661, se establecen los contenidos
minimos que debe tener una base de licitacion. Los cuales se enumeran a continuacion:

1. Losrequisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a
marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos. En caso de que se mencione una marca sugerida, se entendera que se hace referencia a ella
y su equivalente.

Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberdn orientarse a la busqueda
de la mejor solucién a las necesidades que las respectivas Entidades procuran satisfacer con los
procedimientos de contratacidon, debiendo para ello considerarse el desempefio, la vida Autil,
sustentabilidad y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre
sus caracteristicas descriptivas o de disefo.

Las Bases de licitacion deberan describir los bienes o servicios por contratar, sin que, de manera
arbitraria, se privilegie a determinados productos o servicios por sobre otros que permiten satisfacer la
necesidad del organismo del Estado de manera equivalente.

3. El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes o servicios
a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases, las Entidades velaran de
gue sea conforme a los precios del mercado, y debera incluir aquellos costos directos e indirectos y otros
eventuales gastos calculados para su determinacién. En la licitacion de un Convenio Marco, de Contratos
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10.

11.

12.

para la Innovacidn o de Didlogo Competitivo de Innovacién, no serd necesario que se especifique un
presupuesto disponible.

Las etapas y plazos de la licitacidn, los plazos para la aclaracion de las Bases, el cierre y la apertura de
las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato respectivo y el plazo de
duracién de dicho contrato.

La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una vez recibidos
conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo 133 del
reglamento de compras.

El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

El monto de la o las garantias que la Entidad licitante exija a los oferentes y la forma y oportunidad en
gue seran restituidas.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento del contrato tienen por objeto
resguardar el correcto cumplimiento, por parte del Proveedor oferente y del adjudicado, de las
obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacién de servicios la garantia
de fiel y oportuno cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de
los trabajadores del contratante.

En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento se podrdn hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de éstas, se tendra presente que éste no desincentive la participacion de
oferentes.

Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la Adjudicacién, atendida la naturaleza de
los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién. Las Entidades deberan dar
cumplimiento a los criterios de evaluacion dispuestos en el articulo 6° de la Ley de Compra, segun
corresponda.

En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerirad la suscripcion de
contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la orden de compra por el comprador y
aceptacion por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido en el reglamento de compras.
Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los
ultimos dos afos y la oportunidad en que ellos serdn requeridos.

La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de conformidad con lo
establecido en el reglamento de compras.

La determinacidon de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor y de las causales
expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacién.

ANEXO N°8 GUIA Y RECOMENDACIONES PARA CONFECCION DE BASES DE LICITACION

Segln la normativa vigente y en especifico con lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley 19.886, sobre bases de

contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y en el articulo 37 de su Reglamento N° 661,

las bases de licitacidon deben establecer condiciones que permitan alcanzar la mejor combinacidn posible entre

los beneficios del bien o servicio a adquirir y sus costos asociados, tanto presentes como futuros.
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En este sentido, la entidad licitante no solo debera considerar el precio del bien o servicio a contratar, sino
también todas las condiciones que puedan influir en sus beneficios o costos asociados. Al definir estas
condiciones en las bases de licitacidn, la entidad debe priorizar la probidad, eficacia, eficiencia, competencia,
transparencia, sustentabilidad y ahorro en sus contrataciones.

Dichas condiciones no deben vulnerar el principio de trato igualitario entre los oferentes ni establecer
diferencias arbitrarias entre ellos. Asimismo, deberdn proporcionar la maxima informacion a los proveedores,
contemplando los plazos adecuados para cada etapa del proceso de licitacidn y evitar exigencias meramente
formales. Por ejemplo, no se deberd requerir documentos administrativos o antecedentes adicionales que
puedan ser obtenidos de fuentes de libre acceso como el Registro de Proveedores disponible en el sistema de
informacién www.mercadopublico.cl.

Las bases de licitacién establecen los requisitos, condiciones y especificaciones del bien o servicio a contratar,
incluyendo su descripcién, cantidad y plazos. Ademas, detallan los criterios de evaluacién que se aplicaran en el
proceso, las garantias asociadas y las clausulas relativas a las condiciones del contrato, entre otros aspectos.

Por lo anterior para una correcta confeccién de las bases de licitacién se debe tener claridad del bien a adquirir
o servicio a contratar, es decir, tener una correcta definicion técnica, las caracteristicas que debe contener, y
cual es la necesidad institucional que satisfacer. Para lo anterior el Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl dispone para las instituciones publicas distintas herramientas y mecanismos para

obtener informacién de mercado o cotizaciones especificas de un bien o servicio tales pueden ser las consultas
al mercado (RFI) o la solicitud de cotizacion masiva mediante el mantenedor que disponga la Direccion de
Compra y Contrataciéon Publica.

Una vez levantada la informacién técnica del servicio que posteriormente se traducirdn en las Bases Técnicas,
es necesario definir los aspectos administrativos de la adquisicidn, es decir, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacidon, mecanismos de adjudicacidén, modalidades de evaluacidn,
cldusulas del contrato definitivo y, demas aspectos administrativos del proceso de compras. Esta informacién
constituird lo que se denomina las Bases Administrativas.

Ambas Bases (administrativas y técnicas) conforman las bases de licitacidn la cual serd aprobada por la autoridad
competente segun las actividades y flujograma del punto 8.2 del presente manual. El contenido de las bases de
licitacién debe estar alineado con las exigencias legales establecidas en la normativa que rigen las compras
publicas.

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

Cabe sefialar que las bases de licitacién deben ser elaboradas en un lenguaje claro, comprensible, preciso y
directo para referirse a las materias anteriormente enumeradas.
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Actualmente por los cambios en la normativa y la creacidon del Comité de Compras Publicas de Innovacién y
Sustentabilidad que tiene como funcién principal asesorar al Estado y a ChileCompra en las compras publicas de
innovacién, que involucran procesos de investigacién y desarrollo, asi como en la determinacién de aquellas
necesidades publicas que podrian ser satisfechas a través de bienes o servicios que incorporen innovacién o
criterios de sustentabilidad, se recomienda tener las siguientes recomendaciones claves para la confeccién de
bases de licitacion:

1. Enfoque en el Valor por Dinero: Las bases deben establecer condiciones que permitan alcanzar la
combinacion mas ventajosa entre los beneficios del bien o servicio a adquirir y todos sus costos
asociados, presentes y futuros. Esto implica evaluar el ciclo de vida completo del producto o servicio,
considerando no solo el precio de adquisicién, sino también costos de operacién, mantenimiento y
disposicion final.

2. Incorporacién de Criterios de Sustentabilidad e Innovacion: La reforma crea el "Comité de Compras
Publicas de Innovacion y Sustentabilidad", cuya funcidn principal es asesorar al Estado y a ChileCompra
en compras publicas con un enfoque social, ambiental y de innovacién. Es recomendable que las bases
de licitacidn incluyan criterios que promuevan practicas sostenibles y fomenten la innovacidn entre los
proveedores.

3. Uso de Bases Tipo de Licitacion: ChileCompra ofrece Bases Tipo de Licitacidon que contienen cldusulas
administrativas estandarizadas, aprobadas por la Contraloria General de la Republica. Utilizar estas
bases facilita la elaboracién de procesos licitatorios, asegurando el cumplimiento normativo y agilizando
los procedimientos.

4. Transparencia y Probidad: Las bases deben garantizar la mdxima transparencia en todas las etapas del
proceso de licitacion, proporcionando informacion completa y clara a los proveedores. Ademas, es
esencial asegurar el trato igualitario, evitando cualquier tipo de discriminacidn o ventaja indebida entre
los oferentes.

5. Participacion de Proveedores Locales y PYMEs: La reforma define al "proveedor local" como una
empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentra en la misma regiéon donde se entregan
los bienes o se prestan los servicios. Es recomendable que las bases de licitacién consideren mecanismos
que faciliten la participacién de proveedores locales y pequefias y medianas empresas, promoviendo el
desarrollo econémico regional.

6. Planificacién y Uso de la Plataforma Electrdnica: Es obligatorio que las licitaciones publicas se realicen
a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, administrada por ChileCompra. Ademas, se

recomienda una planificaciéon adecuada de las compras, utilizando herramientas como el Plan Anual de
Compras, para anticipar las necesidades y facilitar la participacién de los proveedores.
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ANEXO N°9- GUIA Y RECOMENDACIONES PARA CONFECCION DE CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

De acuerdo con lo indicado en el articulo N°54 del Reglamento de la Ley de Compras y Contratacion Publica la
Entidad licitante debera evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazari las
ofertas que no cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de licitacion.

La evaluacidn de las ofertas se efectuard 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, y, en caso de que corresponda, los
criterios complementarios que se hayan establecido en las Bases. Para efectos del anterior andlisis, la Entidad
licitante debera remitirse a los criterios de evaluacion definidos en las Bases.

La Entidad licitante asignara puntajes de acuerdo con los criterios que se establecen en las respectivas Bases.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores
a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios publicos,
internos o externos, del organismo de la Administracion del Estado respectivo o, en su caso, de tres trabajadores
de las entidades que no se rijan por las reglas estatutaria, de manera de garantizar la imparcialidad vy
competencia entre los oferentes.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisiéon personas ajenas a las entidades que
forman parte de la Administracién del Estado, pero limitada siempre en un nimero inferior a los funcionarios
publicos que la integran. La Entidad licitante podrd proveer a la comisidn evaluadora de la asesoria de expertos
de reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacidn.

Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes, debiendo
cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la ley y su Reglamento.

La integracion de la comisién evaluadora se publicard previo a la apertura de las ofertas en el Sistema de
Informacién.

Una vez conformada dicha comisién debera regir su evaluacién segln los criterios de evaluacidn dispuestos en
las Bases de licitacidn. Estos criterios deberdn estar alineados a lo indicado en el articulo 55 del Reglamento de
compras publicas Decreto N°661 donde se indica que los criterios de evaluacidn tienen por objeto seleccionar a
la mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases.

Las Entidades consideraran criterios técnicos y econédmicos acordes a la naturaleza del bien o servicio que se
contratard, y estaran configurados de manera que permitan una evaluacién de las ofertas recibidas de la forma
lo mas objetiva posible, evitando distorsiones generadas a partir de ofertas andmalas.

Los criterios técnicos y econdmicos deberadn considerar uno o mas factores y, de ser necesario, incorporar
subfactores, cuya ponderacion y mecanismos de asignacion de puntajes deberan estar claramente definidos en
las Bases. Durante la evaluacidn, la comisién evaluadora y los expertos que la asesoren podran establecer pautas
especificas para calificar estos elementos, garantizando que el proceso de seleccidn se ajuste a lo estipulado en
las Bases de licitacion.
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Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el resultado
final de la evaluacion.

Se podrdn considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la metodologia, la calidad
técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes,
el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como
cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios licitados y
con los requerimientos de la Entidad licitante.

Los criterios de evaluacién establecidos en las Bases para la prestacion de servicios habituales, que deban
proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, deben ajustarse estrictamente con las
obligaciones y prohibiciones del articulo 6 de la Ley de Compra. En ningun caso el mero cumplimiento por parte
de un oferente de las obligaciones legales, laborales o previsionales podran ser consideradas como un factor
para otorgarle puntaje.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacién técnica y econémica para impulsar
el acceso de empresas de economia social, o que promuevan la igualdad de género o los liderazgos de mujeres
dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participacidn de grupos subrepresentados en la
economia nacional. Para estos efectos, las Entidades deberan establecer en las Bases criterios de evaluacién
especificos y objetivos.

Para la aplicacion de lo dispuesto anteriormente se deberan considerar las siguientes definiciones:

a) Se entendera como empresas de economia social aquellas que proporcionan bienes y/o servicios en el
mercado priorizando objetivos sociales o medioambientales, de interés colectivo o general, como motor
de su actividad comercial. Ademas, los beneficios se reinvierten principalmente para alcanzar su
objetivo social.

b) Se entenderd que una empresa promueve la igualdad de género cuando incluye politicas o practicas del
lugar de trabajo para reducir brechas salariales; fomentar contrataciones equitativas, la
corresponsabilidad en los cuidados, y reducir la desigualdad de género.

CRITERIOS DE EVALUACION SUSTENTABLES EN LAS COMPRAS PUBLICAS

En el marco del programa Estado Verde que busca que las instituciones publicas incorporen practicas amigables
con el medio ambiente, como es el manejo de residuos en la oficina, eficiencia hidrica y energética, transporte
sustentable, gobierno electrénico y disminucidn en el uso del papel y compras y adquisiciones sustentables.
Siendo este ultimo punto el que toma mayor relevancia para ser considerado dentro del manual de Adquisicion
de bienes y servicios de la Superintendencia de Casinos de Juego.

Se entiende por compras y adquisiciones sustentables como el proceso en el que las entidades publicas
satisfacen sus necesidades de bienes y servicios considerando el valor por el dinero en todo el ciclo de vida,
buscando el uso éptimo de los recursos del Estado y la generacién de beneficios para la entidad, la sociedad y
la economia en su conjunto, al mismo tiempo que reducen los impactos negativos sobre el medio ambiente.
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Por consiguiente, la compra publica sustentable es el uso dptimo de los recursos del Estado en sus adquisiciones

de bienes y servicios, considerando criterios de sustentabilidad en el &mbito econdmico, social y ambiental. En

este sentido, este anexo busca otorgar recomendaciones en el uso de criterios sustentables para la adquisicion

de ciertos productos de acuerdo con su naturaleza.

1.

2.

Lamparas (ampolletas): entendiendo que el sector publico es un gran consumidor de energia para la
iluminacion de sus sedes. Este consumo, debido a que la generacidn eléctrica proviene en su mayoria
del funcionamiento de centrales termoeléctricas (50%), genera diversos efectos negativos al medio
ambiente relacionados, principalmente, con la emisién de gases de efecto invernadero y de material
particulado, afectando negativamente la calidad del aire. Por lo anterior cuando se realicen compras de
este producto se recomienda utilizar los siguientes criterios de evaluacién o seleccion.

a. Eficiencia energética: Para la evaluacion de este criterio se debe considerar principalmente la
etiqueta de eficiencia energética de ampolletas existente en el pais, la cual contiene informacion
sobre el consumo energético, calificando a las [damparas tipo A+ como las mas eficientes y las de
tipo G como las menos eficientes.

b. Vida atil: La vida util de cada una de las [dmparas disponibles en el mercado se expresa en las
fichas técnicas del fabricante, segun la cantidad de horas de vida util. Se sugiere comprar
aquellas lamparas que posean mayor vida util.

c. Contenido de mercurio: Al igual que la vida util, el contenido de mercurio de las lamparas se
encuentra expresado en las fichas técnicas del fabricante. Se sugiere adquirir sélo ldmparas que
no contengan mercurio.

Vehiculos: Los responsables de la contaminacion atmosférica, que sufren la mayoria de las ciudades de
Chile, son variados, sin embargo, una de las principales fuentes emisoras responsables del deterioro en
la calidad del aire corresponden a las fuentes méviles. En ese contexto y puesto que el Estado es un
adquiere un volumen importante de vehiculos, es importante evaluar los efectos ambientales que
generan la compra y operacion de éstos. Corresponde, entonces, analizar, en términos de costos y
beneficios, la posibilidad de adquirir vehiculos con mejor rendimiento ambiental. Del mismo modo, la
mantencién periddica del vehiculo, en lugares establecidos y reconocidos por las marcas fabricantes,
junto con asegurar su disponibilidad, permitird que se mantengan las condiciones 6ptimas de
funcionamiento y cumplimiento de las normas de emisidon permitidas por la autoridad. Para la
adquisicion de este bien se recomienda utilizar los siguientes criterios de evaluacidn o seleccién.

a. Eficiencia Energética: En caso de adquirir un vehiculo nuevo, debe evaluar el rendimiento en
funcién del consumo del combustible.

b. El uso que tendra el vehiculo: si el vehiculo serd utilizado mayoritariamente para efectuar
tramos interurbanos, se debiese considerar como criterio el rendimiento en carretera del
vehiculo; si por el contrario, se usard mayoritariamente en tramos urbanos, se debiese usar
como criterio el rendimiento en ciudad.

Unidad de Gestion Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida



| SCJ | svrernenpencia MANUAL DE PROCESO

Adquisiciones y gestion de contratos

Privacidad: Uso interno MP-GFI-003 Version: 8 (05-02-2026)
Pagina 154 de 155

c. Nivel de emisién de gases de efecto invernadero: en este criterio corresponde evaluar, para
cada vehiculo que se piense adquirir o arrendar, el nivel de emisidn de gases de efecto
invernadero, el cual se representa a través del factor de emision (FE), medidos en 12 gramos de
CO2 por km recorrido (gCO2/km). Esta informacion esta disponible en forma oficial para cada
vehiculo nuevo en el sitio www.consumovehicular.cl.

d. Nivel de emisiones de contaminantes locales: El nivel de emisidn de contaminantes locales para
vehiculos esta representado mediante la norma de emisidn bajo la cual se ha homologado el
vehiculo. Se recomienda adquirir aquellos vehiculos que se encuentren por sobre la norma
vigente, es decir que cumplan normas mas estrictas o que sean cero emision.

3. Papel de impresidn: Si bien la SCJ cuenta con una politica de cero papel, a los drganos publicos que
incorporan el Plan de Estado Verde recomiendan utilizar los siguientes criterios de evaluacién o
seleccidn en el caso de adquisicidon de este producto.

a. Procedencia de materia prima para la fabricacion de papel: Se debe preferir aquellos papeles
gue han sido fabricados con materia prima que provenga de bosques manejados
sustentablemente.

b. Contenido de fibra reciclada: Este criterio tiene que ver con el consumo de materias primas
para la fabricacion de papel. Mientras mas alto sea el porcentaje de fibra reciclada contenida
en el papel, menor serd el uso de materias primas (cantidad de arboles por tonelada de papel),
menor el consumo de agua y el consumo de energia.

c. Contenido de cloro: Se debe preferir aquel papel libre de cloro elemental, ya que este
corresponde a un compuesto altamente contaminante. Esta informacidn puede ser verificada a
través del expediente técnico de fabricante o a través de la solicitud de una declaracidn jurada.

Para mds informacién y recomendacion en el uso de criterios sustentables en compras publicas que pueden ser
aplicados en adquisiciones de esta Superintendencia, se puede visitar la Guia de Criterios Sustentables,
disponible en la pagina del Ministerio del Medio Ambiente.

ANEXO N°10 - ROLES, RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES SOLICITANTE DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS / CONTRA PARTE TECNICA

Cuando un servicio ya fue contratado, el/la solicitante de bienes o servicios, se transforma en la contraparte
técnica de la adquisicion, le correspondera velar por el correcto cumplimiento de las obligaciones que contraiga
el proveedor adjudicado o seleccionado, derivadas del contrato y de todos los documentos que lo integran;
evaluard la prestacion del servicio periddicamente (segun corresponda), aprobandolos y/o solicitando
modificaciones en caso de que corresponda durante la ejecucion del contrato.

A su vez, dependiendo de la materia de contratacion y el mecanismo de compra, tendrd ciertas
responsabilidades especificas donde se enumeran las siguientes:

1. Supervisar el correcto cumplimiento de los Bienes y/o Servicios que se contrataran.
2. Notificar por escrito al proveedor los incumplimientos que ameriten la aplicacién de multas.
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3. Informar por escrito a la Unidad de Gestién Interna y Personas, los incumplimientos del proveedor para
efectos de la aplicacién de multas, adjuntando las notificaciones enviadas al proveedor, y todos los
antecedentes de respaldo que se estime necesario. Esta informacién debera incluirse en el informe para
el pago de los servicios.

4. Generar un documento de aprobacion para cada uno de los pagos, que dé cuenta del cumplimiento de
la ejecucién del contrato o servicio, detallando los Bienes y/o Servicios recibidos a conformidad, las
observaciones que se estime necesario relevar y, cuando sea aplicable, lo sefialado en el punto anterior
referente a la aplicacion de multas.

5. Generar, de acuerdo con lo anterior, certificado de recepciéon conforme, segun el formato vigente.

6. Velar por la continuidad de la prestacién del servicio, debiendo ejecutar las acciones que permitan
contar con la provisién respectiva inmediatamente terminado el periodo de ejecucién efectiva, si
corresponde.

7. Emitirinformes técnicos que justifiquen la solicitud de ampliacién del contrato o servicio si corresponde.

8. Suscribir el acta de recepcidon conforme del proyecto, ademads de actas de ejecucién con el proveedor
adjudicado o seleccionado, si fuere necesario, para dejar constancia de su disponibilidad.

9. Cumplir con todas aquellas obligaciones que emanen de las bases de licitacion o del convenio marco al
gue se accede/llamado a cotizar/especificaciones de contratacion directa/acuerdo complementario/ o
especificaciones técnicas en casos que corresponda.

El/la solicitante de adquisiciones es responsable de definir a una persona como contraparte técnica quien a su
vez debe coordinarse con el/la usuario final del bien o servicio.
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