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Por la presente circular se ¡mparten a
los funcionarios de esta Superintendencia, en especial, a aquellos que
ejercen funciones en la Unidad de Oficina de Partes y en la Unidad de
Atención de Clientes y Participación Ciudadana, una serie de instrucciones
para una correcta y eficiente atención a los usuarios de la Su perintende ncia,
en orden a que las presentaciones que éstos efectúen cumplan con los
requisitos establecidos en ¡a Ley N.o 19.880 que establece las bases de los
procedimientos de la administración del Estado. debiendo tram¡tarse
conforme se indica en cada caso.

1. Requis¡tos de las presentaciones:

A, Individualización del usuario y forma de acreditar la identidad.

Toda solicitud deberá contener los datos
del usuario, debiendo acreditarse por el funcionario la identidad mediante
su cédula nacional de identidad, pasapofte o copia de los mismos.

En caso que indique actuar en
representación de un tercero deberá acompañar un documento que acredite
que cuenta con poder suficiente. Este poder podrá constar en escritura
pública o bien documento privado suscrito ante notario.l

1 Artículo 22 de la Ley N.o 19.BBO que establece las bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los órganos de la administración del Estado.
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B. Menciones mínimas
presentación.

y obligatorias que debe contener toda

Toda presentación deberá contr:ner2:

a) Nombre y apellidos del interesado, y en su caso, de su apoderado, así
como la identificación del medio preferente o del lugar que se señale,
para efectos de las notficaciones. El funcionario deberá explicar al
usuario que puede ser r otificado mediante carta cert¡f¡cada o correo
electrónico, instando optar por esta última forma de notificación y
solic¡tarle el respectivo ccrreo.

b) Hechos, razones y pet¡ciones en que se funda la solicitud,
c) Lugar y fecha,
d) Firma del solicitante o a:reditación de la autenticidad de su voluntad

expresada por cualquier medio habilitado, tal como estampado de
huella digita l, y,

e) Organo administrativo al que se dirige.

D. Antecedentes adjuntos a una presentación.

2. Tratamiento de solicitudes de copias de actas y resoluciones
relacionadas con procedimientos de renegociación

a) En el caso que se trate ce un procedimiento vigente, y las
resoluciones se encuentrerr publicadas, el funcionario podrá
copia del respect¡vo documento3.

actas o
e ntreg a r

'z Artículo 30 de la Ley N.o 19.880 que €stablece las bases de los procedimientos administrat¡vos que
r¡gen los actos de los órganos de la adm nistración del Estado.

3 Artículos f6 y t7 de la Ley N.o 19.880 que establece las bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los órganos de la rdministración del Estado.
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En el caso que se adjunten
antecedentes, estos deber estar correctamente identificados y
singularizados en la presentación. Además se deberá hacer presente e
instar que se acompañen todos los antecedentes necesarios y que
funda menten su pretensión.

E. Sugerencias que se puedr:n efectuar por el funcionario.

El funcionario puede sugerir al usuario lo
siguiente:

a) Que la letra sea legible )'que su solicitud sea formulada de forma
orden ada.
b) Que entregue al menos un dato de contacto, como correo electrónico o
te léfon o.
c) Que puede exigir el correspondiente recibo que acredite la fecha de
presentación.
d) Que puede acompañar todos los antecedentes que fundamenten o
complementen su presentación. Hacer presente que éstos en caso de no ser
acompañados, pueden ser requeridos por la Superintendencia, y en caso
que no se acompañen en el plazo de 5 días desde su requerimiento, se le
tendrá por des¡st¡do de su petir:ión.



Además, se debe hacer presente e
instar al requirente que puede acceder a las distintas resoluciones de los
procedimientos de la Ley N.o 20.72O, a través del Boletín Concursal
mientras estos se encuentren vigentes.

b) En el caso que se trate de un procedimiento concursal de renegociac¡ón
finalizado, y las actas o resoluciones sean requeridas por el deudor, por
un acreedor o un tercero con poder suficiente, el funcionario podrá
entregar copia del respectivo documento.

c) En el caso que se trate de un procedimiento concursal de renegociación
finalizado, y las actas o resoluc¡ones sean requeridas por una persona
que no es pafte del procedimiento o no acred¡ta tener poder, usted
deberá entregarle el formulario para que efectúe la correspondiente
solicitud por ley de transparencia.

3. Tram¡tac¡ón de las solicitudes de nominación de liquidador,
nominación de veedor y la publicación de demandas de
liquidación forzosa, por la Unidad de Atención de Clientes y
Participación Ciudadana.

4. Tram¡tación de las solicitudes de transparencia de la Ley N,o
20.285, sobre Acceso a la Información Pública, por la Unidad de
Oficina de Partes.

Si el ingreso por el que se requiere
información o acto admin¡strativo se contiene en el formularío de la Ley N.o
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A su vez, se debe instar a los
acreedores de un Procedimiento Concursal de Renegociación f¡nalizado,
que realicen la sol¡c¡tud de resoluciones o actas mediante el formulario
contenido en el Anexo N.o 1, adjuntando copia del instrumento que
acredite su calidad de apoderado de acreedor en el procedimiento
respect¡vo y de su carnet de identidad por ambos lados, debiendo
ingresar la citada solicitud en Oficina de Partes o remitiéndola a la casilla
electrónica ofpartes@superir.oob.cl.

Las solic¡tudes de nominación de
liquidador, nominación de veedor y de publlcación de demandas de
liquidación forzosa deberán ser realizadas a través del link implementado en
la página de la Superintendencia, según se indica:
Solicitudes de nominación de liquidador y nominación de veedor:
http ://www. su perir. q ob. cllservic¡os-e n - linea/no m in acion-v- Du bl¡cac¡o n-de-
d e ma nda s-d e- liqu idacion/n o m in a cion/solicitu des-de- nominacion/

Solicitud de publicación de demandas de
liq u idació n fo rzosa : http ://www. su perir. go b. cl/se rvic¡os-en -
l¡nea/nominacion-y-publ¡cac¡on-de-demandas-de-liqu¡dac¡on/solic¡tud-de-
publicacion-demandas-de-liquidacion-forzosa/

Por su parte, las solicitudes de
postulaciones a las nóminas de liquidadores, veedores, árbitros y martilleros
concursales deberán ser ingresadas a través de la siguiente aplicación de la
página web http://www. su perir. qob. cll oostu lacio nes-2/



20.285 sobre acceso a la información pública, debe ser remit¡do
inmediatamente a la Encargada ,le Transparencia.

S¡ el ¡ngreso solo c¡ta la Ley N.o 20.285
o bien señala que se trata de una sol¡c¡tud de transparencia, debe ser
remitido inmed¡atamente a la Encargada de Transparencia.

Si el ingreso solo indica que requiere
algún tipo de información o ant()cedentes tales como actos ad m ¡n ¡strativos,
cop¡as de oficios o informes jurídicos u otros (excluidos las copias de
resoluciones o actas de renegociación), deberá comunicarse con la
Encargada de Transparencia para determinar la forma de tramitación de la
sol¡citud.

5. Tramitación de las solic¡tudes de audiencia de Lobby, conforme a
lo dispuesto en la Ley N. 20.73O.

Cada vez que un usuario solicite una
audiencia con alguna autoridad del Serv¡cio, tales como el Su perintende nte,
el Jefe de Gabinete, los Jefes d€: Departamento o de Sub Depaftamento y la
Encargada de Compras Públici:s, deberá hacerlo med¡ante el formulario
contenido en el Anexo N.o 2 El formulario deberá ser llenado por el
solicitante de su puño y letra, ingresado por Oficina de Partes y derivado
inmediatamente a la Encargada de Lobby, para su tramitación.

El funcionario deberá verificar que se
indique claramente la autor¡dad a la que se dirige la solicitud, los datos del
solicitante y si éste asistirá personalmente a la audiencia o s¡ la requ¡ere
para un tercero, la materia que desea tratar en la reunión, la fecha de
emisión y firma.

VIGENCIA

La presente instrucción comenzará a regir
a contar del 22 de mayo de 2017.

tese y comuníq
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Depa men nanc¡ero y de Administración
Unida deo cina de Partes
Departamento Jurídico
Subdepartamento .1urídico
Unidad de Atención de Clientes y Partic¡pación Ciudadana

4

9

úc iNsorvE ch v

\
R§U irNT E



Superintendencia
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ANEXO 1

SOLICITUD DE COPIA DE RESOLUCIóN RECAÍDA EN
PROCEDIMIENTO CONCURSAL DE RENEGOCIACIóN DE PERSONA

DEUDORA FINALIZADO

Acreedor
Apoderado
(Nombre completo y Rut)
Correo electrónico:

x La presente solicitud se debe remitir junto con la copia del instrumento que
acredite su calidad de apoderado del acreedor del Procedimiento Concursal de
Renegociación respectivo y de su carnet de identidad por ambos lados, a la
cas¡lla electrónica ofpartes@su peri r.oob.cl.

INDIVIDUALIZACIóN DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Persona Deudora:
Rol del procedimiento o RUT
de la Persona Deudora:

RESOLUCIóN SOLICITADA

Resolución de Admisibilidad.
Resolución que contiene el acta con la nómina de créditos reconocidos y
citación a audiencia de renegociación.
Resolución
cita a audi

que contiene acta de audiencia de determinación del pasivo y
encia de ejecución.

Resolución que contiene el acta con el acuerdo de ren egocracron.
Incorpora acta de la audiencia de renegociación y citación a audiencia de

ecucton
Resolución ue contiene el acta con el acuerdo de ecucron.
Resolución que declara finalizado el Procedimiento Concursal de
Rene ocracron
Resolución que declara finalizado anticipadamente el procedimiento

ncursal de Ren octacton
Otra (especificar)

Copia simple Copia autorizada

Fecha
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ANEXO 2

Adjuntar l'ormulario de lobby

Formutario solicitud audiencia ley No 20,730
lnstrucciones: Complete el formulario con letra imprerrta (campos con'son obligatorios).

6hd.Chb

&ffi* Folio

Nombre de la autoridad o lunclonario

Cargo

1.. Receptor de la Solic¡tud ¿Con quá sutor¡ded o lunc¡onario d{ea tener audiencia?

Nombros' Apellidos'

RUT/Paraporte' Pab om¡!or dcl documento' Nacionalidad

Con¡o rlectrónico, taláfono u otro modio do contaclo'

2.- lndividualización Solicitante ¿Cuálo3 :on sur dalor perronap?

Sí, compl.te la riguirnte inlormación (número3 2.2,3, 5 y 6l [ ilo, complcte la información (númoros 3, 4, 5 y 6]

2.1. ¿tuittirá I la aud¡enc¡a?'

I Si, recibo remun3ración (Lobbista] f l No rccibo r¡munarac¡ón (Gostor d. lnt.rar Particular)

2.2.- ¿Roc¡bo r0muneración por la actividad de lobby o gsstión pe intereror pañhulaes que rcalizará ante el rujeüc parivo at (r¡al lol¡c¡b audhrichf

! efUoraAon, OUadón, modñcador, dorogrcfán o rch@ d. rlor adnlnbtr¡üffi, Foy.ctoo dc hy y loyr¡, y tÍ51ón d.l¿. óddoo6 S. tsm los tti.t6 prhro..

[ ru"..UOf.maAon.?oüádin,moücadóqd.rog¡dmonó¿od.af,dos,d.cbadúr.oücb¡(fEeaCdlgmlücindoEr¡drüühcl¡adüür¡cm¡lorÉ

I Ca*mitn.noOfUaonotanr*radónrare§rlütflo,dr$nú¿t6$rndlccf,lG¡üÁ6pálw!ye¡tmn srbspr¡sft¡dorurdcrúo.

f Omo, frAUrrotacton y w*Edón ü polücü, plar y pogrfir¡r fuu¡d6 por lo! er.lot púho6.

I tttnqr,e d" l"! 
"nfib.s.

3.-I¡b¡ttlpccÍc..Hrcll Leud.och d!.tin¿de ¡ouacrquer*Élt osrm¡cdoÉEir. hr¡lgr¡hnb.dcd*rE ydvlda&. (.lir¡bs'Rtf A.IJ0I
fEqrb.bblq¡ocúrlpon&' I

Do¡cr¡ba on detallc la matoria quc se t¡alará on la audbncia*

Ap.llidos'Nombras'

Nacional¡dadPal! omiror da documanto'RUT/Pa¡aport. t

Corao aloctrónico, talófono u otro modio d. contaclo '

fl Sujcto par¡vo d. LobbyI Si, rocibo nmunsracion (Lobbbt¿ fl No ncibo rcmuncracion (oe3tordo lntcrtr Particular)Cal¡dad do lor arbt.nter

4..lndividuali¿ación dela¡i¡bnte a h audrencia. en caro Oe rern[[¡plet B¡¡rbnb¡, ¡e dels cmDlebr un anaro Porcada uno y asoaiü 
"ltol¡0. 

m

;

I
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a.- Razón Social/Nombro dc tantatla'

Pab ombor del docum.nto'b.. RUT/Pa!aport.'

c.. Docripcíón de ac-tividad¡¡'

d.. Oiro'

e,. Domicilio'

f.. Nombre R.prcaontant Lcgal'

g.- Naturaloza'

lade adm¡nistrac¡ónd¡rectoriceldenombres conlorman órgano sncargadoSsñaleh.- los quicnrr

S.. Sobre la organ¡zsciór e la quo Urtod pertenece o pnert{ro¡vicio¡ como lobbittt o g..to4.,n!t=1
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Frcha:

trtr'nn'DnItr
Firma d6l Sol¡c¡tanto

f] Pcrrona natural (contostar solo a y b) f] Penona Juridica (cont.ttar todar) I entiOaO rin pnonalHad iurldica (cont..tar.olo a, c, d)

a.. Nombr. Compl.to/Rarón Social/Nombra dr lantas¡a

b.. RUT/10/Pasaport6 País em¡ror del documanto Nac¡onal¡dad

c.- D..cr¡pc¡ón d. act¡vidad.r

d.- oiro

e.- Oomicilio

1.. ilombrs R.prcr.ntanté Llgal

9.. Nalurallra

h.. Scñal. l03 nombr.3 d. qui¡n.3 conforman ¡l dir¡ctorio / Órgano .ncargado d. la sdmin¡3tración (.ólo !i r. conoci.r.)

8.- Per¡ona o ont¡dad cuyo! ¡nt3rosos rorán reprsldttadB en la sudirncia quo !o lol¡c¡ta

Númoro total do a3istcnto3: _

7.- lngraso sl númoro total do a.irtonts. I la audiencia que re inlomsÉn sn lo! ANEXOS'
(Ejémplo, "3 anexo3 = 3 a.¡3!snter" indepond¡s¡ts ds rú Galidad).

8.. Agregür la ¡nlbmración ad¡cionEl que d.ieo

NOTA

Le aúqkled &berá p{onunc¡e§c dentn de j dles hátilcs sobre ta soticilud de aLdiench.

'Elquc, el dkilet rcunián o audicncie. o¡n¡tbr iñcxcusablcncntc la ¡nfarmaci'l scñalde en cl iñso antcr¡or o ¡nd¡ar a sa,¡indas inbrnacth incxacho false soDrD talcs
metcres. serás*Eirn do m mfre & &z e cirltoJaúa m*l*sbibuwies nUnsuo/cs. s,hpc4t ilo dc les oüaspefles $ÉprdrÉr, f,/reYp/fui¿. (stíd,f g. Lcy Nan.7§"
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