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RESOLUCIÓN EXENTA Nº (~ Q ,`31 

DEJA SIN EFECTO RESOLUCIÓN EXENTA N°1831, 
DE OS DE SEPTIEMBRE DE 2017, APRUEBA 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTIÓN 
DE COMPRAS PARA LA SUPERINTENDENCIA DE 
PENSIONES. 

SANTIAGO, 0 5 FEA 2020 
VISTOS: a) El DFL N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaría General de la Presidencia 

que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, 
Orgánica Constitucional Bases Generales de la Administración del Estado; b) Lo 
dispuesto en el artículo 47, N° 1, y 49 de la Ley N° 20.255; c) La Ley N° 19.886, 
reglamentada por el D.S. N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda; d) La Ley N° 
21.192, sobre Presupuesto del Sector Público para el año 2020 y el D.S. N° 854, de 
2004, del Ministerio de Hacienda que determina las Clasificaciones 
Presupuestarias; e) Las facultades que se me confieren en la letra i) del artículo 7° 
del D.F.L. N° 101, de 1980, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, y f) el 
Decreto Supremo N°36, de 10 de junio de 2019, del Ministerio del Trabajo y 
Previsión Social, publicada en el Diario Oficial, el 18 de diciembre de 2019. 

CONSIDERANDO: 
1. Que, con fecha 08 de septiembre de 2017, se dicta la Resolución Exenta N° 1831, 

aprobando el Manual de procedimientos para la Gestión de Compras para la 
Superintendencia de Pensiones. 

2. La necesidad de actualizar y adecuar el Manual de Procedimientos, respecto a las 
compras y contrataciones públicas de la Superintendencia de Pensiones, según la Ley 
N° 19.886, reglamentada por el D.S. N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda y 
sus modificaciones posteriores y a la actualización de los procedimientos de la Norma 
I50 9001:2015 NCh9001, alcance del sistema denominado: "Identificación, 
Planificación, Ejecución y Control de Proceso de Compras". 

RESUELVO: 
1. Déjese sin efecto la Resolución Exenta N° 1831, de fecha 08 de septiembre de 2017, 

que aprueba el Manual de Procedimientos para la Gestión de Compras para la 
Superintendencia de Pensiones. 

2. Apruébese Manual de Procedimientos, respecto a las compras y contrataciones 
públicas de la Superintendencia de Pensiones, según la Ley N° 19.886, reglamentada 
por el D.S. N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones 
posteriores y a la actualización de los procedimientos de la Norma ISO 9001:2015 
NCh9001, alcance del sistema denominado: "Identificación, Planificación, Ejecución y 
Control de Proceso de Compras", cuyo texto es el siguiente: 

Superintendencia de Pensiones RX-DAI-20-462 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTIÓN DE COMPRAS 
DE LA SUPERINTENDENCIA DE PENSIONES 

PRESENTACIÓN. 

El Departamento de Administración y Finanzas dependiente de la División Administración 
Interna de la Superintendencia, ha desarrollado el presente Manual de Procedimientos 
para la Gestión de Compras, con sus respectivos diagramas de flujo, los cuales permitirán 
normar y sistematizar las tareas que realizan día a día los funcionarios que participan de 
los siguientes procesos: 

1. Elaboración y Seguimiento del Plan Anual de Compras. 
2. Ejecución de Mecanismos de Compras. 
3. Gestión de Contratos. 
4. Gestión de Documentos de Garantía. 
5. Revisión y Aprobación de Documentos para Pago. 
6. Evaluación de Proveedores. 
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Superintendencia de 

Compras y Contrataciones Públicas 

Elaboración y Seguimiento del Plan Anual de 
Compras 

I. FICHA DE PROCEDIMIENTO 

1. NOMBRE. 

2. OBJETIVO. 

3. ALCANCE. 
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P-COM-01 Elaboración y Seguimiento del Plan Anual de Compras 

Realizar la programación anual de las compras de la Superintendencia de Pensiones de acuerdo a la 
disponibilidad presupuestaria, para responder oportunamente a los requerimientos de los clientes internos, 
efectuando seguimiento a la ejecución del plan. 

Aplica a todas las compras programadas de la Superintendencia de Pensiones. 

4. .FUENTES DE ENTRADAS 

1. 

2. 

3. 

Dirección de Presupuesto del Ministerio de 
Hacienda 

Intendencias, Divisiones, Fiscalía y Unidades de 
Gabinete 

Departamento de Administración y Finanzas de 
la División de Administración Interna 

6. SALIDAS 

1. Plan Anual de Compras 

2. Informe de seguimiento Plan Anual de Compras 

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. 

1. Plan Anual de Compras 

2. NI SGD 

3. NE SGD 

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

~~ 

5. ENTRADAS 

Ley de Presupuesto para el año t. (incluye 1. 
continuidad yexpansión/contracción) 

2. Requerimientos de los clientes internos 

3. Ejecución presupuestaria de compras año t-1 

7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS 

1. 

2. 

Todos los funcionarios /Dirección de Compras 
y Contrataciones Públicas 

Jefe Departamento Administración y Finanzas 
/Jefe División de Administración Interna 

La Ley N°19.886 de Compras Públicas, establece que las Entidades del Sector Público 
deben elaborar un Plan Anual de Compras que contenga una lista de bienes y/o servicios, 
con indicación de su especificación, valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual 
se adquirirán o contratarán los bienes y/o servicios que la institución requerirá para su 
funcionamiento, así como también, la fecha aproximada de la compra. 

Nota Interna del Sistema de Gestión de Documentos. 

Nota electrónica del Sistema de Gestión de Documentos. 

1. Ley N°19.886 de compras y contrataciones públicas y su~glamento 

ELABORÓ: JEFE UNIDAD REC SO 
/~ t ~ , ~. 

REVISÓ: JEF ~ PARTAMENTO APROBÓ; JEFE (S) DIVI Ó 
FÍSICOS/ANALISTA ~ ADMINISTRÁ IÓN INTERNA ADMINISTRACÓN IN 
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: Compras y Contrataciones Públicas 
Elaboración y Seguimiento del Plan Anual de 

Compras Superintendencia de 

10. CONTROL DE REGISTROS. 

T O z 
3 

N/A 

IDENTIFICACIÓN 
RESPONSABLE 

EMISIÓN 

Jefatura 
Administraci 

Formulario ón y 
Requerimiento Finanzas 
Plan Anual de /Jefatura 

Compras Unidad de 
Recursos 

Físicos 

TIEMPO DE 
RETENCIÓN / 

RECUPERACIÓN 

ALMACENAMIENTO 

MEDIO DE ~ LUGAR / 
SOPORTE RESPONSABLE 

DISPOSICIÓN 
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NIVEL DE CRITICIDAD 

CONfIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD 

Servidor 
Permanente / Recursos Físicos/ 
por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media 

fecha de Recursos 
Físicos. 

NI o NE Jefatura permanente / solicitando División N/A fechas de Administraci por materia y Digital SGD /DAI No aplica Uso interno Media Media 

contratación ón Interna fecha 

NI o NE Jefaturas de 
comunicando Gabinete / Permanente / 

N/A fechas de Intendencias por materia y Digital SGD J DAI No aplica Uso interno Media Media 
contratación de /Fiscalía / fecha 

iniciativas Divisiones 

Propuesta de 
N/A Plan Anual de 

Compras 

Propuesta de 
N/A Plan Anual de 

Compras visada 

Plan Anual de 
Compras 

N/A ingresado en 
mercado 
público 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

Jefatura 
Unidad de 
Recursos 

Físicos 

Jefatura 
Unidad de 
Recursos 

Físicos 

Jefatura 
Unidad de 
Recursos 

Físicos 

Plan de Jefatura 
compras Unidad de 

publicado en Recursos 
intranet Físicos 

Servidor 
Permanente / Recursos Físicos/ 
por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media 

fecha de Recursos 
Físicos 

Servidor 
Permanente / Recursos Físicos/ 
por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media 

fecha de Recursos 
Físicos 

Permanente / 
por materia y Digital 

fecha 
www.mercadopu 

blico.cl No aplica Pública Alta Alta 

Permanente / 
por materia y Digital Intranet No aplica Uso interno Alta Alta 

fecha 

NE SGD 
solicitando Jefatura permanente / estado de Administraci por materia y Digital SGD /DAI No aplica Uso interno Media Media avance Plan ón y fecha Anual de Finanzas 
Compras 

Planilla de Jefatura Servidor seguimiento 
Plan Anual de Unidad de Permanente / Recursos Físicos/ 

Compras Recursos por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media 

modificado y Físicos y fecha de Recursos 

actualizado Analista Físicos. 

Formulario 
modificación 
Plan Anual de 

Compras 

Jefatura Servidor 
Unidad de Permanente / Recursos Físicos/ 
Recursos por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media 
Físicos y fecha de Recursos 
Analista Físicos. 
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Compras y Contrataciones Públicas 

Elaboración y Seguimiento del Plan Anual de 
Compras 

I 

10. CONTROL DE REGISTROS. 

O 

~ 

N/A 

N/A 

N/A 

IDENTIFICACIÓN 

Plan Anual 
actualizado de 

mercado 
público 

Resolución 
Exenta que 
aprueba 

modificación 
del Plan Anual 
de Compras. 

Informe 
seguimiento del 
Plan Anual de 

Compras 

RESPONSABLE 
EMISIÓN 

Jefatura 
Unidad de 
Recursos 
Físicos y 
Analista 

Jefatura 
Unidad de 
Recursos 
Físicos y 
Analista 

Jefatura 
Unidad de 
Recursos 
Físicos y 
Analista 

TIEMPO DE 
RETENCIÓN / 

RECUPERACIÓN 

r 

ALMACENAMIENTO 

I 

MEDIO DE 
SOPORTE 

Permanente / 
por materia y Digital 

fecha 

Permanente / 
por materia y Digital 

fecha 

Permanente / 
por materia y Digital 

fecha 

11. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD 
N° ETAPA OBJETIVO DE LA ETAPA 

1 

Recabar 
información para 
el seguimiento 
del plan anual de 
Compras y tomar 
acciones 

Realizar ajustes al 
2 plan anual de 

compras 

Informar estado 
de ejecución del 

3 plan anual de 
compras y tomar 
acciones 

Identificar los requerimientos en materias de 
compra de las distintas áreas de la SP y 
compatibilizarlas con la disponibilidad 
presupuestaria 

Identificar las actividades que serán 
reemplazadas o no ejecutadas, por decisión 
de la autoridad, con el fin de utilizar los 
recursos presupuestarios en nuevos 
requerimientos. 

Comunicar a la Jefatura de la División 
Administracíón Interna, el estado del Plan 
Anual de Compras, considerando lo ejecutado, 
y las desviaciones a la fecha de entrega del 
informe, para que tome las acciones 
correspondientes 

LUGAR/ 
RESPONSABLE 

www.mercadopu 
blico.cl 

www.mercadopu 
blico.cl e 
intranet 

/Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos. 
Servidor 

Recursos Físicos/ 
Jefatura Unidad 

de Recursos 
Físicos. 

DISPOSICION 

No aplica 
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CONFIDENCIALIDAD 

Pública 

No aplica Pública 

NIVEL DE CRITICIDAD 

INTEGRIDAD 

Alta 

DISPONIBILIDAD 

Alta 

Alta Alta 

No aplica Uso interno Media 

DESCRIPCIÓN DEL RIESGO 

Actividades que no se alcancen a 
ejecutar en el periodo 
presupuestario. y no se hayan 
reasignado los recursos. 

No identificar lo planificado con 
lo efectivamente ejecutado. 

Que no se tomen las acciones 
preventivas, para ejecutar las 
actividades pendientes. 

CONTROL 

Media 

Qué controlo: Seguimiento del Plan Anual de 
Compras 
Quién controla: Jefatura Departamento 
Administración y Finanzas y Jefatura Unidad 
de Recursos Físicos 
Cuándo lo controlo: revisión mensual y 
reportes 2 veces al año 
Evidencia: NE SGD a las unidades requirentes 
con la consultando sobre requerimientos 
pendientes 

Qué controlo: Que se realicen los ajustes al 
Plan Anual de Compras cuando corresponda. 
Quién controla: Jefatura Departamento 
Administración y Finanzas y Jefatura Unidad 
de Recursos Físicos 
Cuándo lo controlo: dos veces al año 
Evidencia: Resolución que aprueba 
modificaciones del Plan Anual de Compras y 
www.mercadopublico.cl 

Qué controlo: Ejecución de las actividades del 
Plan Anual de Compras 
Quién controla: Jefatura Departamento 
Administración y Finanzas y Jefatura Unidad 
de Recursos Físicos 
Cuándo lo controlo: dos veces al año 
Evidencia: Planilla de seguimiento Plan Anual 
de Compras modificado y actualizado 



Compras y Contrataciones Públicas 
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Superintendenciade E ~',:..« 
Elaboración y Seguimiento del Plan Anual de 

Compras 
12. INDICADOR DE DESEMPEÑO 

FORMULA DE CÁLCULO 

G117 -Porcentaje de avance del 
plan anual de compras, al primer 

semestre. Fórmula: N° de 
actividades ejecutadas del plan 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN 
MALO REGULAR BUENO 
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FRECUENCIA DE MEDICIÓN 
MONITOREO EVALUACIÓN 

1, anual de compras, durante el ID<20% 20%<ID<30% 30%<ID<40% Semestral Semestral 
primer semestre. / N° de 

actividades planificadas del plan 
anual de compras, durante el 

primer semestre. 

G138 -Porcentaje de avance del 
plan anual de compras, al segundo 

semestre. Fórmula: N° de 
actividades ejecutadas del plan 

2. anual de compras, durante el ID<75% 75%<ID<90% 90%<ID<100% Anual Anual 
segundo semestre. / N° de 

actividades planificadas del plan 
anual de compras, durante el 

segundo semestre. 

13. OBSERVACIONES. 

Este procedimiento no posee observaciones. 
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Elaboración y Seguimiento del Plan Anual de 
Compras 

II. MODO DE OPERACIÓN 
1. Elaboración del plan de compras (1/2) 

ENTRADAS 

Ley de Presupuesto 
para el año t. (incluye 
continuidad y 
expansión/contracción) 
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Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Elaboración y seguimiento del plan anual de compras 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

E1: Recabar consolidar ~nformac~ón para elaborar plan anual de 

Comunicar iniciativas 
aprobadasy solicitar 

fechas de 
contratación 

Informarfechas de 
contratación de las 

iniciativas aprobadas 

Consolidary revisar 
información para 

elaborar propuesta 
de Plan de Compras 

Informa iniáativas aprobadas y soliáta a las diferentes 
áreas de la Superintendencia que comuniquen las fechas de 
contratación, mediante Formulario de Requerimientos de 
Compra. Lo anterior se realiza mediante NI o NE a través 
del SGD dirigida a Gabinete, Intendencias, Fiscalía y 
Divi siones de la Superi ntendencia. 

Nlo NEsolicitando 
fechas de 
contratación 

Formulario de 
Requerimientos de 

Los Jefes de las áreas de la Superntendenáa, informan 
mediante NI o NE, las fechas de contratación de las 
iniciativas aprobadas o cambios a éstas, para ser 
incorporadas al Plan Anual de Compras. 

Nlo NE comunicando 
fechas de contratación 
de i niciativas 

La Unidad de Recursos Físicos consolida y revisa la 
información recibida de acuerdo a lo establecido en la Ley 
de Compras, elabora propuesta de Plan Anual de Compras 
que considera: valorestimado, mecanismo de contrataáón 
del bien y/o servicio y fecha aproximada de la compra. 

Propuesta de Plan Anual 
de Compras 

2: Revisar propuesta de plan de compras 

4 
NO 

i 
¿Otorga 
V°g°7 

SI 

Tramitar resolución 
exenta que aprueba 

el PlanAnual de 
Compras 

Revisa propuesta de Plan Anual de Compras verificando los 
siguientes aspectos: 
- Existencia de presupuesto para la ejecuáón del plan de 
compras 
- Continuidad de toscontratosde suministros 
- Correcta asignaáón de la modalidad de compra de 
acuerdoa la Ley de Comprasy su Reglamento. 

Propuesta de Plan anual de 
Comprasvisada 

Tramitan resolución exenta que aprueba el Plan Anual de 
Compras. 

RESPONSABLES 

Jefatura División 
Administración 

Interna 

Jefaturas de 
Gabinete/ 

Intendencias/ 
Fiscalía/ Divisiones 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos 

/Analista Unidad de 
Recursos Físicos 

Jefatura 
Departamento 

Administración y 
Finanzas/Jefatura 

de División 
Administración 

Interna 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos 

/Analista Unidad de 
Recursos Físicos 
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Compras y Contrataciones Públicas 
Elaboración y Seguimiento del Plan Anual de 

Compras 

1. Elaboración del plan de compras (2/2) 

ENTRADAS 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Elaboración y seguimiento del plan anual de compras 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

zOtorga 
V°g°~ 

SI 

Ingresar Plan Anual 
de Compras en 

Mercado Público 

Difundir 
internamente Plan 
anual de Compras 

." 
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Firma la Resoluáón Exenta y en caso de observaciones éstas 
deben ser subsanadas por la Unidad de Recu rsos Físicos. 

Resolución Exentaque 
aprueba Plan Anual de 
Compras 

Publ ica el Plan Anual de Compras aprobado en el Portal 
Mercado público. 

Plan de Compras ingresado en 
Mercado Público 

Publica en la intranet instituáonal, la Resolución Exenta 
que aprueba el Plan Anual de Compras. 

:`Plan de Compras publicado en 
Intranet 

RESPONSABLES 

Superintendente de 
Pensiones 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos 

/Analista Unidad de 
Recursos Físicos 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos 

/ Anal ista Unidad de 
Recursos Físicos 



Superintendenc:r de 

Compras y Contrataciones Públicas 

Elaboración y Seguimiento del Plan Anual de 
Compras 

2. Seguimiento del plan de compras (1/2) 

Pan anua' de 
Compras 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Elaboración y seguimiento del plan anual de compras 

DESGRIPCION DEACTtVIDADES 

El: Recabar información _ of seguimiento del plan anual de'cómpras 

ésta:_ ._ av3•:L df 
a. 3Cty J3~é3 

c ray 
dery acºres o 
ajustes 3 P ar. 
de Compras? 
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Réa,szan rnon~to•éo pérmanente de :a e;~ecución de +as 
aaiv~dades dé P~.ar. de anuas com.pras. 

Dos veces a año, saiíc;ta :rformacór, mgQante cor•~c 
é~ectrónico a as un ~adés réQLs:rér:tes, de3 éstado de ava^ce 
de tas act~v ~aa«és p~n;f~cadas qué ^o hban s~do e}ecutadas a 
3 jF:~3. 

-- -- - - - ~= 
- 
~ 

~a,a-ce _ya - a--= -- 
cc ̂  _ •a: 

•+ „~ 

: _ E2: Realizar ajustes al plan anual de compras 

__ zar aiustes a 
de Gomeras 

♦ 
E abarao4n de 

Resa'L^tón Exenta 
aue mod~fca e: P'an 
anua' de Comp2s 

Er: e' caso de producirse desv~ac~ones o a~stes al pian 
anua de compras, debido que a p,an~iKación in~ciaa puQde 
vérc}_f a-:térada por dl/ers03 rrAtrV05 tanto intemOs COrrA 
externas, estos deber. reg ist rd rse en ~ pfa n ~=~a de 
SéQuimiento dé Pan arrua de compras y10 en 
~w.~v.r*.sercadac_b co.c+ en el caso qué 'a piatafwma s= 
Er'.Cuentré ~ 3 : .: ~ 3 . 
Para éféc:~a• a,:.stes a; plan de compras, :as i~ -_-_-
Requ•érte5 deben ;nformar pos cambios a ^o= 
réquérimientas de+ Pian anua; de Compras uti, ~zando E 

Forn~u;a'~O mti. ̀ cac7ón P;an anL~a' de Compras. 

- _ a de sE~J~ 
' ~ .:-.a dE Cc~,. , 
' _: -~~CC y aa.:a : 

~ 

'< A.^..2 :~ CC ' : '35 .,._.. _. ._ ,. . -.. . . 
~ 

Se inCO'pardn :a5 mOdifK3CÓr`.C-5 ér 3 ~E=0'LaCion E?:y*•.3. 

inC; uyend O nuevOs req ióEt;miE ntas O réem p B:3' :: 

actÑidadés. 

~c __~~^-a --- a= -_t~ 
_~ ~a:_ - __ -a'. _a; 

c" - ~- 

~ 

RESPONSABLES 

:efatu.*a un~ac ~ 
Re{t~rsas FKicas 

anai~ta un~dad G=_ 
ReCuK~as F~S~COs 

~efatu ra u r : ~ . _ _ 
RéCur545 F 5.C_ y 

ana ~~ta 

unidades 
Requ~rente= 

;.efaturas c _ 

Gab.rsétpy,cc 
~ - ~ _' V en~:ai i 

_:_ .1 D:v~ianés} 

.ej3'_'3 Ur:dad dé 
RK~':as F~KOS y 

ana~~ta 
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Compra s 
Superintendencia de 
PcKu:ones 

2. Seguimiento del plan de compras (2/2) 

~' ENTRADAS 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Elaboración y seguimiento del plan anual de compras 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

R._ -=-- -= -- 
3  - ~- "- - 

a~_a ~_ __ _•as e• 
n- ~'Ca~vp~b {Q.t. 
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una vez aprobada, 4a Resoiución Exenta por e 
~upe~ntendente/a, ~ procede a ~ea+iza•'as modificac:t~nes 
~e~ p~an anc;a~ de compras y se pubiKa a ResolttCiÓn Exenia 
en ss•~r~v.rne*cadopub~ko.c' 

E3c Informar estado de ejecución deE pian Anual de Compras y tomar acciones 

E abora• Ir.forrre de 
cegu m~er:to de RBr, .--- 

ae Gompras 

1 
.. _ .; i^fom-= de 
='' ' S ^'.O de R -a! 
..'_~ ._ Comp•a_ 

~R a* Qr.a ~º 
:4r+^p~as 
~~ecc:taCo 

__ c~ etarr.e~te? 

c~ 

~ 

Dos veces al a>'+o, elabora informe que incluye E estado 
eíecuciór. de las actividades ~rc?u';das en e' R.ar. aru.a' ce 
:ompras seña~ndo 'as desviacian~s detectadas y +as 
causas que a o iraror., as cuales se cnfoman med~ar•te 
sota E~ectrór.~ca. 

E^:~^^`E ~E SEa
F a" dE CC^'..' 

.?., .. 

:.,nazan el infomse y determinan las acciones pertinente` 
para correg"sr las poter~~a-es desviaciones. Rosteriar a esto, 
e .e`e de División administración Interna emite una ttE 
SGD, sFrta:and0 su conforrraidad ,con respecto a~ informe. 

RESPONSABt£S "; 

:efatu•a un~3a we 
R2cüKA5 FSiC05 j~ 

Ana'~r5ta 

.e~at.•a uridad ce 
=__~=3s Fsicos 

.- _ _-a uftidad de 
Reci,.rsos F5ico5 

_e`a'v'3 D+virior. 
.. _ ' f ~straCiÓt' 

i nterna 

.=_'atLra 
..: stradó^ , 

~ ~arzas 



Superintendencia de Pe~~;°~~~ 

Compras y Contrataciones Públicas 
Elaboración y Seguimiento del Plan Anual de 

Compra s 

III. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS. 

VERSIÓN FECHA i SECCIONES MODIFICADAS DESCRIPCIÓN GENERAL DE CAMBIOS 

Código: P-COM-01 
Versión: 7.0 
Fecha: 04/02/2020 

Página 9 de 9 

i, Se modifica indicador. 
Se modifica procedimiento, "Seguimiento Plan anual de Compra", 
reemplazando nota electrónica por correo electrónico. 
-En la parte del procedimiento donde señala: "análisis del 

7.0 04/02/2020 Modifica Indicador informe y de acciones pertinentes para corregir las potenciales 
desviaciones del plan de compras entre jefe DAI y jefa DAF", se 
agregará una respuesta de conformidad por parte del Jefe DAF, a 
la misma NE enviada para revisión. 

6.0 29/08/2017 Ficha de procedimiento y Se modificó el código del procedimiento, se modificó ficha 
flujo. procedimiento y flujo por actualización a ISO 9001:2015. 



G 9 Super~.ntend?ncia de 

Compras y Contrataciones Públicas 

Ejecución de mecanismos de compra 

I. FICHA DE PROCEDIMIENTO 
1. NOMBRE. 

2. OBJETIVO. 

3. ALCANCE. 

Código: P-COM-02 
Versión: 3.0 
Fecha: 04/02/2020 
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P-COM-02 Ejecución de mecanismos de compra 

Gestionar las compras de bienes y servicios de la Superintendencia de Pensiones, de acuerdo a lo establecido 
por la Ley de Compras y Contrataciones Públicas y su Reglamento. 

Aplica a todas las compras de la Superintendencia de Pensiones, en las modalidades establecidas por la Ley de 
Compras y Contrataciones Públicas y su Reglamento. 

4. .FUENTES DE ENTRADAS 

Intendencias, Divisiones, Fiscalía y Unidades de 1. Gabinete 

6. SALIDAS 

11. Orden de compra y Contratos 

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. 

Convenio Marco 

Trato Directo 

Licitación Pública 

Licitación Privada 

Orden de Compra 

Contrato 

ELABORÓ: JEFE UNIDAD 
FÍSICOS/ANALISTA -,~ , 

~/ 

5. ENTRADAS 

1. Ley de Presupuesto para el año t. 

2. Requerimientos de fos clientes internos 

7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS 

11. Proveedores y Clientes Internos 

Modalidad de licitación en la que se establecen precios y condiciones de compra para 
bienes y servicios, durante un período de tiempo definido. 
Éstos se disponen en un Catálogo Electrónico de Productos y Servicios para que los 
organismos públicos accedan a ellos directamente, pudiendo emitir una orden de compra 
directamente a los proveedores pre-licitados, acortando los procesos de compra. 

Contratación realizada, previa Resolución fundada, solicitando un mínimo de tres 
cotizaciones, salvo las causales de las letras c, d, f, y g del Art. 8 de la Ley. 

Procedimiento administrativo de carácter concursal, mediante el cual la administración 
realiza un llamado público, convocando a los interesados para que sujetándose a las bases 
fijadas formulen propuestas de entre las cuales seleccionará y aceptará la más 
conveniente. 

Procedimiento administrativo de carácter concursal, previa resolución fundada que lo 
disponga, mediante el cual la administración invita a determinadas personas para qué 
sujetándose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionará y 
aceptará la más conveniente. 

Documento Electrónico emitido por el comprador al proveedor a ,~avés de 
www.mercadopublico.cl 

Acuerdo de voluntades-~Je se manifiesta en común entre d 
jurídicas) 

T ..~ 

REVISÓ: JEFE (S} EPA( AMENTO 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

~_ - 
más pe 

APROBÓ: JEFES D ~ ) 

as o 

~~
IptTSTRACIÓI~I 

! INTE~tNÁ 



SP 
Superintendencia de 

Compras y Contrataciones Públicas 

Ejecución de mecanismos de compra 

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. 
7. Grandes Compras 

8. Acuerdo Complementario 

Código: P-COM-02 
Versión: 3.0 
Fecha: 04/02/2020 

Página 2 de 34 

a Adquisiciones vía convenio marco compras superiores a 1000UTM 

Documento suscrito entre la SP y el proveedor seleccionado, derivado del proceso Gran 
Compra 

Sujetos Pasivos, Ley del Lobby Se consideran sujetos pasivos de esta ley los integrantes de las Comisiones Evaluadoras 
9 N° 20.730 (Comisiones formadas en el marco de la ley Nº 19.886, sólo en lo que respecta al ejercicio de dichas 

Evaluadoras) funciones y mientras integren esas Comisiones. 

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 
1. Ley N°19.886 de compras y contrataciones públicas y su reglamento 

Ley N°19.880 (Bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los Órganos de la Administración del 
2~ Estado 

3. Ley 18.575 (Ley Orgánica Constitucional de Bases Generales de la Administración del Estado) 

4. Ley de Presupuesto (año vigente) I
5. Ley del Lobby N°20.730 

10. CONTROL DE REGISTROS. 

ó x 
~ 

IDENTIFICACIÓN 
RESPONSABLE 

EMISION 

ALMACENAMIENTO 

) 
TIEMPO DE 

MEDIO DE 
RETENCION / 

SOPORTE 
RECUPERACIÓN 

LUGAR / 
RESPONSABLE 

DISPOSICIÓN 
CONFIDENCIALIDAD 

NIVEL DE CRITICIDAD 

INTEGRIDAD ! DISPONIBILIDAD 

Jefatura Unidad 
NI o NE sGD de Recursos 

comunicando Físicos/Analista Permanente / 
N/A no ejecución de de Recursos 

la compra Físicos/Admínis 
trativo Recursos 

por materia y 
fecha 

Digital SGD /DAI No aplica Uso interno Media Media 

Físicos 
Jefatura Unidad N.E SGD 

de Recursos Notificando que Físicos/Analista el bien o Permanente / 
N/A de Recursos servicio ha sido Físicos/Adminis contratado trativo Recursos 

por materia y 
fecha 

Digital SGD /DAI No aplica Uso interno Media Media 

Físicos 
Jefatura Unidad 

N/A 

Orden de de Recursos 
compra Físicos/Analista 

guardada en de Recursos 
Mercado Físicos/Adminis 

Permanente / 
por materia y 

fecha 
Digital 

www. mercadopu 

No aplica Público Media Media 
blico.cl¡Jefatura 
Unidad Recursos 

Físicos Público trativo Recursos 
Físicos 

Resolución Jefatura Unidad Disco 

N/A Exenta que de Recursos 
aprueba/autoriz Físicos/Analista 

a el gasto de Recurso 

Permanente / 
por materia y 

fecha 
Digital compartido "R"/ 

www.mercadopu No aplica Público Alta Media 

blico.cl/Jefatura 



Compras y Contrataciones Públicas 

Ejecución de mecanismos de compra 

10. CONTROL DE REGISTROS. 

T 
O 

z 

3 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

IDENTIFICACION 

Orden de 
compra 

revisada en 
mercad público 

Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestaria 

Orden de 
compra enviada 

en mercad 
público 

NI o NE SGD 
con términos de 

referencia 

Proyecto 
términos de 

referencia de 
grandes 
compras 

NIoNESGDa 
Fiscalía para 
revisión de 
términos de 
referencia 

NI o NE SGD de 
Fiscalía con 

visto bueno a 
términos de 
referencia 
Resolución 
Exenta que 

aprueba 
términos de 

referencia para 
grandes 
compras 

Intención de 
Compra 

publicada en 
mercado 
público 

Acuerdo 
complementari 

o firmado 

RESPONSABLE 
EMISIÓN 

Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 
de Recursos 

Físicos/Adminis 
trativo Recursos 

Físicos 

Jefatura Unidad 
Contabilidad y 
Presupuesto 

Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 
de Recursos 

Físicos/Adminis 
trativo Recursos 

Físicos 

Unidad 
Requirente 

Unidad 
Requírente 

Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 
de Recursos 

Físicos/Adminis 
trativo Recursos 

Físicos 

Fiscalía 

Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 
de Recursos 

Físicos 

Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 
de Recursos 

Físicos 
Jefatura Unidad 

de Recursos 
Físicos/Analista 

de Recursos 
Físicos 

TIEMPO DE 
RETENCION / 

RECUPCRACION 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

ALMACENAMIENTO 

MEDIO DE 
SOPORi[ 

Digital 

Digital 

Digital 

Digital 

Digital 

Digital 

Digital 

Digital 

Digital 

Digital 

LUGAR / 
RESPONSAíLE 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 
Unidad Recursos 

Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

SGD 

SGD 

SGD 

SGD 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

DISPOSICIÓN 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

No aplica 

Código: P-COM-02 
Versión: 3.0 
Fecha: 04/02/2020 
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NIVEL DE CRITICIDAD 

CONFIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD 

Público Media 

Público Media 

Público Media 

Interno 

Interno 

Interno 

Interno 

Público 

Público 

Público 

Media 

Media 

Media 

Media 

Alta 

Media 

Media 

Media 

Media 

Media 

Media 

Media 

Media 

Media 

Media 

Media 

Media 



Supenntendencia de 

Compras y Contrataciones Públicas 

Ejecución de mecanismos de compra 

10. CONTROL DE REGISTROS. 

T 
O 
3 

N/A 

IDENTIFICACIÓN 

Resolución 
Exenta que 

aprueba 
Acuerdo 

complementari 
o firmado 

RESPONSABLE 
EMISIÓN 

TIEMPO DE 
RETENCIÓN / 

RECUPERACIÓN 

ALMACENAMIENTO 

MEDIO OE LUGAR / 
SOPORTE RESPONSABLE 

Jefatura Unidad 
de Recursos Permanente / 

Físicos/Analista por materia y Digital 
de Recursos fecha 

Físicos 

Orden de Jefatura Unidad 

compra emitida de Recursos Permanente / 
N/A Físicos/Analista por materia y Digital en mercado de Recursos fecha público Físicos 

Orden de Jefatura Unidad 
compra de Recursos Permanente / 

N/A aprobada en Físicos/Analista por materia y Digital 
mercado de Recursos fecha 
público Físicos 

Jefatura Unidad 
Acuerdo de Recursos Permanente / 

N/A complementari Físicos/ Analista por materia y Digital 
o de Recursos fecha 

Físicos 
NI o NE SGD 
que remite 

Ficha de Unidad Permanente / 
N/A Proyecto de por materia y Digital 

Bases de Requirente fecha 
Licitación 
Pública 

NI o NE SGD 
que remite Jefatura Unidad 
Proyecto de de Recursos Permanente / 

N/A Bases de Físicos/Analista por materia y Digital 
Licitación de Recursos fecha 
Pública a Físicos 
Fiscalía 

NI o NE SGD DE 
Fiscalía con 

visto bueno a Permanente / 
N/A Proyecto de Fiscalía por materia y Digital 

Bases de fecha 
Licitación 
Pública 

Resolución Jefatura Unidad 
Exenta que de Recursos Permanente / 

N/A aprueba bases Físicos/Analista por materia y Digital 
de licitación de Recursos fecha 

pública Físicos 
bases de 
licitación Jefatura Unidad 

pública de Recursos Permanente / 
N/A publicada en Físicos/Analista por materia y Digital 

mercado de Recursos fecha 

público Físicos 

Resolución Jefatura Unidad 
Exenta que de Recursos Permanente / 

N/A adjudica Físicos/Analista por materia y Digital 
licitación de Recursos fecha 
pública Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

SGD 

SGD 

SG D 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

DISPOSICIÓN 

Código: P-COM-02 
Versión: 3.0 
Fecha: 04/02/2020 
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NIVEL DE CRITICIDAD 

CONFIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD 

No aplica Público Media Media 

No aplica Público Media Media 

No aplica Público Media Media 

No aplica Público Alta Media 

No aplica Interno Media Media 

No aplica Interno Media Media 

No aplica Interno Media Media 

No aplica Público 

No aplica Público 

No aplica Público 

Alta Media 

Alta Media 

Alta Media 



-f~~~~~[~~'° Compras y Contrataciones Públicas 
,, 

, ~.,,~.•_'~~ Superirrtendenciade Ejecución de mecanismos de compra 

10. CONTROL DE REGISTROS. 

Ó 
3 

N/A 

IDENTIFICACIÓN 
RESPONSABLE 

EMISION 
TIEMPO DE 

RETENCIÓN / 
RECUPERACIÓN 

ALMACENAMIENTO 

MEDIO DE LUGAR / 
SOPORTE RESPONSABLE 

Jefatura Unidad 
de Recursos Permanente / 

Físicos/Analista por materia y Digital 
de Recursos fecha 

Físicos 
NI o NE SGD Jefatura Unidad 
que informa de Recursos Permanente / SGD /Jefatura 

N/A integrantes de Físicos/Analista por materia y Digital Unidad de No aplica Público Media 
Comisión de Recursos fecha Recursos Físicos 

Evaluadora Físicos 
Correo Jefatura Unidad 

electrónico de Recursos Permanente / Zimbra correo 
N/A solicitando Físicos/Analista por materia y Digital electrónico de la No aplica Público Media Media 

declaración de Recursos fecha Unidad 
jurada firmada Físicos 

Jefatura Unidad Acta de de Recursos Permanente / www.mercadopu 
Apertura blíco.cl/Jefatura N/A (www mercado Físicos/Analista por materia y Digital Unidad de No aplica Público Media Media 

publico.cl) de Recursos fecha Recursos Físicos Físicos 
Jefatura Unidad 

Resolución de Recursos Permanente / www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

N/A Exenta que Físicos/Analista por materia y Digital Unidad de No aplica Público Media Media 
declara desierta de Recursos fecha 

Físicos Recursos Físicos 

Jefatura Unidad www.mercadopu 
de Recursos Permanente / Acta de blico.cl/Jefatura 

N/A evaluación Físicos/Analista por materia y Digital Unidad de No aplica Público Media Media 
de Recursos fecha 

Físicos Recursos Físicos 

Resolución Jefatura Unidad 
Exenta que de Recursos Permanente / www.mercadopu 

blico.cl/Jefatura 
N/A adjudica la Físicos/Analista por materia y Digital Unidad de No aplica Público Media Media 

licitación de Recursos fecha 
pública Físicos 

Recursos Físicos 

NI O NE SGD 
envía Jefatura Unidad 

antecedentes de Recursos Permanente / 
N/A para Físicos/Analista por materia y Digital SGD No aplica Interno Media Media 

DISPOSICIÓN 
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NIVEL DE CRITICIDAD 

CONFIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD 

Resolución 
Exenta designa 

Comisión 
Evaluadora 

elaboración de de Recursos fecha 
contrato a Físicos 

Fiscalía 

NI SGD Permanente / 
N/A adjuntando Fiscalía por materia y Digital 

Contrato fecha 

Jefatura Unidad 
Contrato de Recursos Permanente / 

N/A firmado por Físicos/Analista por materia y Digital 
ambas partes de Recursos fecha 

Físicos 

Resolución Jefatura Unidad 

Exenta que de Recursos Permanente / 
N/A aprueba Físicos/Analista por materia y Digital 

contrato de Recursos fecha 
Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físícos 

SGD 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

No aplica Público Alta Media 

Media 

No aplica Interno Media Media 

No aplica Público Media Media 

No aplica Público Media Media 
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10. CONTROL DE REGISTROS. 

T O z 
3 

N/A 

N/A 

N/A 

N/A 

IDENTIFICACIÓN 

Orden de 
Compra emitida 

en Mercado 
Público 

Resolución 
publicada en 

Mercado 
Público 

NI SGD a 
Fiscalía 

solicitando 
redactar 

contrato y 
resolución que 
aprueba trato 

directo 

NI SGD que 
remite contrato 

y resolución 
exenta que 

aprueba trato 
directo 

RESPONSABLE 
EMISIÓN 

TIEMPO DE 
RETENCIÓN / 

RECUPERACIÓN 

ALMACENAMIENTO 

1

 __ ...--. . --•-

MEDIO DE LUGAR / 
SOPORTE RESPONSABLE 

Jefatura Unidad 
de Recursos Permanente / 

Físicos/Analista por materia y Digital 
de Recursos fecha 

Físicos 
Jefatura Unidad 

de Recursos Permanente / 
Físicos/Analista por materia y Digital 
de Recursos fecha 

Físicos 

Jefatura Unidad 
de Recursos Permanente / 

Físicos/Analista por materia y Digital 
de Recursos fecha 

Físicos 

Fiscalía 
Permanente / 
por materia y Digital 

fecha 

Jefatura Unidad 
Seguimiento de Recursos Permanente / 

N/A tramitación del Físicos/Analista por materia y 
contrato de Recursos fecha 

Físicos 
Resolución Jefatura Unidad 
Exenta que de Recursos Permanente / 

N/A aprueba y Físicos/Analista por materia y 
autoriza trato de Recursos fecha 

directo Físicos 

Orden de Jefatura Unidad 

Compra emitida de Recursos Permanente / 
N/A Físicos/Analista por materia y en Mercado 

Público de Recursos fecha 
Físicos 

N/A 

Orden de 
Compra 

enviada a 
proveedor en 

Mercado 
Público 

Jefatura Unidad 
de Recursos Permanente / 

Físicos/Analista por materia y 
de Recursos fecha 

Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura 

Unidad de 
Recursos Físicos 

SGD 

SGD 

r 
I 

DISPOSICIÓN 
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NIVEL DE CRITICIDAD 

CONFIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD 

No aplica Público 

No aplica 

Media Media 

Público Media Media 

No aplica Interno Media Media 

No aplica Interno Media Media 

Servidor 
Recursos Físicos/ 

Digital Jefatura Unidad No aplica Público Media Media 
de Recursos 

Físicos. 

www.mercadopu 
btico.cl/Jefatura 

Digital 
Unidad de 

No aplica Público Media Media 

Recursos Físicos 

www.mercadopu 
blico.cl/Jefatura Digital 

Unidad de No aplica Público Media Media 

Recursos Físicos 

www.mercadopu 

Digital blico.cl/Jefatura 
No aplica Público Unidad de 

Recursos Físicos 

Media Media 
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11. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD 
N° ETAPA OBJETIVO DE LA ETAPA 

Evaluar ofertas de 
1. proveedores de 

convenio marco 

Evaluar ofertas de 
2. proveedores de 

convenio marco 

Elaborar Ficha de 
3. Proyecto Licitación 

Pública 

Designación de 
4. Comisión Evaluadora de 

Licitación Pública 

Analizar las ofertas publicadas por los 
proveedores de convenio marco en la 
plataforma www.mercadopublico.cl, a 
fin de seleccionar la que sea más 
conveniente de acuerdo a los criterios 
de evaluación definidos 

Analizar las ofertas publicadas por los 
proveedores de convenio marco en la 
plataforma www.mercadopublico.cl, a 
fin de seleccionar la que sea más 
conveniente de acuerdo a los criterios 
de evaluación definidos 

Generar Ficha de Proyecto de Licitación 
Pública, de calidad en el sentido que 
contengan los aspectos administrativos 
y técnicos necesarios 

Garantizar la imparcialidad y 
competencia entre los oferentes 

DESCRIPCIÓN DEL RIESGO 

Falta de verificación del 
cumplimiento de los criterios 
establecidos en la licitación 
pública que realizó Chile 
Compras 

Realización del proceso de 
compra sin haber cumplido de 
manera adecuada con el 
procedimiento interno y/o el 
reglamento de compras 
públicas (evaluación técnica y 
económica del bien o servicio, 
constitución de un comité 
evaluador, aprobación de los 
estudios técnicos, entre otros). 

Falta de claridad en las bases 
o de contenido mínimo 

Que la comisión evaluadora 
tenga conflicto de interés 
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CONTROL/TRATAMIENTO 
Qué Controlo: Que se cumpla el procedimiento 
establecido. 
Cómo lo Controlo: Emitiendo un acta de 
evaluación por parte de la comisión evaluadora 
con la justificación de los criterios de evaluación. 
Cuándo Controlo: Cada vez que se evalúan 
ofertas en una gran compra. 
Quién Controla: Jefe Unidad Recursos Físicos y 
Analista 
Evidencia: Acta de evaluación 

Qué Controlo: Que se cumpla el procedimiento 
establecido. 
Cómo lo Controlo: Emitiendo un acta de 
evaluación por parte de la comisión evaluadora 
con la justificación de los criterios de evaluación 
y la aprobación de los bienes y servicios 
recepcionados en forma conforme. 
Cuándo Controlo: Cada vez que se evalúan 
ofertas en una gran compra y se recepcionen los 
bienes y servicios. 
Quién Controla: Jefe Unidad Recursos Físicos y 
Analista 
Evidencia: Acta de evaluación 

Qué Controlo: Proyecto final de Bases de 
Licitación 
Cómo lo Controlo: Elaborando y Analizando 
cada uno de los numerales que corresponden al 
proyecto de bases de licitación 
Quién Controla: Jefe de Recursos Físicos, Jefa de 
Departamento Administración y Finanza 
Cuándo Controlo: Cada vez que se realice el 
requerimiento 
Evidencia: Nota Interna con Requerimiento del 
Área solicitante, Bases de licitación aprobadas 

Qué Controlo: Que no exista conflicto de interés 
en la comisión evaluadora 
Cómo lo Controlo: Solicitado declaración jurada 
a los integrantes de la Comisión Evaluadora 
Quién Controla: Jefe Unidad de Recursos Físicos 
y Analista de Recursos Físicos 
Cuándo Controlo: Cada vez que se publique una 
licitación pública 
Evidencia: Declaraciones juradas simples 
firmadas 
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Periodo de aclaración y 
consultas sobre las 

Aclarar las dudas e inquietudes que No responder los plazos 
5. presentan los posibles oferentes establecidos en las bases de Sin Control bases de licitación respecto a las bases de licitación licitación 

6. 

pública 

Adjudicación de la 
licitación pública 
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Qué Controlo: Que la Resolución que aprueba la 
adjudicación se tramite y publique en mercado 
público, en el plazo establecido en las bases de 
licitación. 
Cómo lo Controlo: Realizando un seguimiento y 

Seleccionar al oferente prestador del gestionando la firma de la resolución que 
bien y/o servicio, de acuerdo al análisis Falta de cumplimiento de los aprueba la adjudicación. 
realizado en el proceso de evaluación plazos de adjudicación Quién Controla: Jefe Unidad de Recursos Físico y 
de ofertas Analista. 

Cuándo Controlo: Cada vez que se realice el 
proceso de adjudicación de una licitación. 
Evidencia: Resolución de Adjudicación publicado 
en mercado público 

Qué Controlo: tramitación contrato 
Cómo lo Controlo: a través del seguimiento 
de firmas 

Gestión de Firma de 
Realizar las gestiones para la suscripción No realizar las gestiones Cuándo Controlo: Cada vez que se realiza un a 

7. y firma del contrato, de ambas partes. correspondientes para la contrato Contrato 
No tramitación del contrato Quién Controla: Jefe Unidad Recursos Físicos y 

Analista 
Evidencia: publicación de Resolución que 
aprueba contrato 
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12. INDICADOR DE DESEMPEÑO 

FORMULA DE CÁLCULO 
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_ C_ RITERIOS DE ACEPTACIÓN 
_ 

j FRECUENCIA DE MEDICIÓN 
MALO __.I REGULAR ~ BUENO f MONITOREO EVALUACIÓN 

GI 19 -Porcentaje de licitaciones desiertas sin oferente 
en el año t = (N° de procesos de licitaciones en las que se 

1. cerró la recepción de ofertas del año t que no tuvieron ID > 20 % 20%> ID > 10% ID _< 10% Semestral Semestral 
ofertas / N° de procesos de licitaciones en las que se 
cerró la recepción de ofertas el año t)*100 

GI 18 -Tiempo óptimo en días promedio en elaborar 
solicitud de requerimiento de bases de licitación 
pública por parte de la División Administración Interna 
_ (Sumatoria de tiempos (días hábiles) de elaboración de 

2, cada requerimiento de bases de licitación por parte de la 
DAI hasta su publicación /Total de requerimientos de 
solicitudes de bases de licitación realizadas en el periodo 
* Este indicador mide los plazos de DAI, no considera 
los plazos de Fiscalía 

3. 
GI 25 - Porcentaje de licitaciones con reclamos de 
proveedores (postulantes) 
(N° de licitaciones con reclamos de proveedores / N° 
licitaciones realizadas)*100 

ID>31 21<ID<3l días 
días hábiles 

ID<21 
días Semestral Semestral 

hábiles 

ID > 25 % 25%> ID > 15% ID <_ 15% Trimestral Trimestral 

13. OBSERVACIONES. 

Este procedimiento no posee observaciones. 
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II. MODO DE OPERACIÓN 
1. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO Y DETERMINACIÓN DE LA MODALIDAD DE COMPRA (1/2) 



Supenntendenc~a cie 
Pens~~.:~k-s 

Compras y Contrataciones Públicas 

Ejecución de mecanismos de compra 

ENTRADAS 
~ 

Formulario solicitud 
de compra enviado 
mediante NI o NE 
SGD 

NO 

SI 

~ 

Plataforma 
Mercado Público 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Recepción de requerimiento de compra 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

E1: Solicitud de Requerimiento . 

Recibirsolicitud decompra 
mediante SGD 

Análisis de la solicitud 

¿Existe 
disponibilidad 

presupuestaria? 

¿Aprueba 
solicitud? 

NO 

Notificar no ejecución de la 
solicitud 

¿Convenio 
Marco ? 

SI 

Convenio Marco 

NO 
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Recibe solicitudcomprasemitidaporlaUnidad Requirente. 
La soliátud de compras debe incluir una descripción 
detallada del bien o el servicio a adquirir. En caso de no 
detal larse las especificaciones del requerimiento deberán 
aclararse con la Unidad Requirente. 

Análisis de la soliátud de compra, donde se consulta la 
disponibilidad presupuestaria, y se revisa si el 
requerimiento está incl uido o no en el plan de compras. 

Luego deriva a la Unidad de Recursos Físicos para que se 
proceda a la ejecución de la compra. 

Notifica por NI o NE a traves de SGD justificaáón de la no 
ejecución de la compra. 

Nlo NESGD comunicando no 
ejecución de la compra 

Si el bien o serviáo se encuentra en convenio marco se 
procede según ese mecanismo, de lo contrario determina 
realizargrancompra, licitación públicaotratodirecto. 

RESPONSABLES 

Jefatura DAI 
Jefatura DAF 

Jefatura DAI 
Jefatura DAF 

Jefatura DAI 

Jefatura de Unidad 
de Recursos Físicos 
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1. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO Y DETERMINACIÓN DE LA MODALIDAD DE COMPRA (2/2) 



X63 

~I' ~I~`~~ 

Compras y Contrataciones Públicas 

Ejecución d e mecanismos d e compra supenntentlenua de 

ENTRADAS 

NO 

--~ 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Recepción de requerimiento de compra 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Grandes 
Compras? 

51 

• 

Grandes Compras 

1 

¿Licitación 
Pública? 

si 1
Licitación Pública/ 

Privada 

Trato Directo 

~ 

Notificar al Requirentedel 
bien o servicio contratado 

r~ 

f 

NO 
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Se realiza Lidtación Pública, salvo casos excepcionales en 
que sea factible realizar trato directo, según las causales 
establecidas en la Leyde Comprasy su Reglamento. 

Procede de acuerdo a la modalidad "Lidtación Pública / 
Privada" (ver diagrama de flujo de Lidtación pública / 
privada). 

En caso que aplique y que su justificación lo amerite, según 
lo establecido en la Ley de Compras, se podrá realízar un 
trato directo. 

Envía NE mediante SGD, a la Unidad Requierente, 
informando, que el bien o servicio ha sido contratado. 

N.E SGD Notificando que el 
bien o servicio ha sido 
contratado 

RESPONSABLES 

Jefatura de Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista de 
Recursos Físicos 

Jefatura de Unidad 
de Recursos Físicos 

/Analista de 
Recursos Físicos 

Jefatura de Unidad 
de Recursos Físicos/ 
Analista de Recursos 

Físicos 

Jefatura de Unidad de 
Recu rsos Físi cos / 

Anal ista de Recursos 
Físicos/Adm i n istratívo 
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2. CONVENIO MARCO (1/2) 

ENTRADAS 

Formulario solicitud 
de compra enviado 
mediante NI o NE 
SGD 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 

Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Convenio Marco 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Código: P-COM-02 
Versión: 3.0 
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E1: Bús• ueda de bienes o servicios en el Catálo: o Electrónico www.mercado • ublico.cii 

Búsqueda del bien / 
servicio en Catálogo 

Electrónico i 
Selección de Proveedorde 

Convenio Marco 

Guardar orden de compra 

Busca el requerimiento en el catálogo electrónico, según lo 
solicitado porel requirente. 

Ingresa al portal mercado público selecdonando el 
proveedor y los productos requeridos guardando la orden 
de compra. 

Se procede a guardar la orden de compra en el portal 
mercado público. 

l Orden de Compra 
._guardada en Mercado Público 

~; 

E2: Elaboración de Resolución Exenta 

Elaborar resolución exenta 
que autoriza o aprueba el 

gasto 

Elaborar resolución exenta que autoriza o aprueba el gasto. 
Las resoluciones inferiores a 5 UTM las firma la Jefatura DAI 
y las iguales o superiores a 5 UTM las firma el 
Superintendente. 

NOTA: Las Resoludones Exenta de capacitadón y de gastos 
de representación, sólo pueden ser firmadas por el 
Superintendente/a. 

Resolución Exenta que aprueba/ 
autoriza gasto 

RESPONSABLES 

Jefatura de Unidad 
de Recursos Físicos/ 
Analista de Recursos 

Físicos/ 
Admi nistrativo de 
Recursos Físicos 

Jefatura de Unidad 
de Recursos Físicos/ 
Analista de Recursos 

Físicos/ 
Administrativo de 
Recursos Físicos 

Jefatura de Unidad 
de Recursos Físicos/ 
Analista de Recursos 

Físicos/ 
Administrativo de 
Recursos Físicos 

lefaturade Unidad 
de Recursos Físicos/ 
Analista de Recursos 

Físicos/ 
Administrativo de 
Recursos Físicos 
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2. CONVENIO MARCO (2/2) 

ENTRADAS 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Convenio Marco 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Envío de orden de compra 
al proveedor 

.~~y~ -<<~_~~.;~ ~, 
ti-.::` 

'~~` 
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Revisa la orden de compra emitida, se adjunta la 
Resoludón Exenta y Certificado de Disponibilidad 
Presupuestaria, verificando que la cantidad y valores 
correspondan con la solicitud de compra. 

Orden de Compra revisada 
en Mercado Público 

Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestaria 

En el caso que la orden de compra este mal emitida, el tefe 
de la Unidad solicita al comprador que la el imine y la emita 
nuevamente. 

E3: Envío de orden de compra 

Envía la orden de compra al proveedor en el Portal Mercado 
Público. 

Orden de Compra enviada 
al proveedoren 
Mercado Público 

RESPONSABLES 

Jefatura de Recursos 
Físicos/Analista de 

Recu rsos Físicos 

Jefe Unidad de 
Recursos Físicos 

Jefatura de Recursos 
Físicos/Analista de 

Recursos Físicos 
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Ejecución de mecanismos de compra 

3. GRANDES COMPRAS {1/5) 

ENTRADAS 

Formulario solicitud 
de compra enviado 
mediante NI o NE 
SGD 

SI 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 

Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Grandes Compras 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
E1: Elaboración Términosde Referencia de Grandes Com •ras 

Preparación de Términos 
de Referencia 

i 
EnvíarTérminosde 

Referencia 

Elaborar Proyecto de 
Términosde Referencia 
para Grandes Compras 

Enviarproyecto de 
Térmi nos de Referencia 
para aprobación legal 

i 
¿Existen 

observaciones? 

NO 

Código: P-COM-02 
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Elabora proyecto de Términos de Referencia para proceder 
a la intención de compra, indicando las características del 
bien o servido (cantidad, calidad, fecha de entrega, 
recepción, pago, criterios de evaluación) 

Envía Términosde Referencia a través del SGD, a la División 
Administración Interna. 

NI 0 NE SGD con Términos 
de Referencia 

Elabora proyecto de Términos de Referencia para Grandes 
Compras, considerando las bases de licitadón del convenio 
marco respectivo Cabe señalar que la Unidad Requirente 
realizalasespedficacionestécnicasyla Unidad de Recursos 
Físicos, genera el documento administrativo, consolidando 
la información recopilada. 

Proyecto de Térmi nos de 
Referencia para Grandes 
Compras 

Se envía a Fiscalía, a través de NI SGD, el Proyecto de 
Términos de Referenda para Grandes Compras para su 
respectiva revisión y aprobación. 

NI O NE SGD a Fiscalía para 
revisión deTérminosde 
Referencia 

RESPONSABLES 

Unidad Requirente 

Unidad Requirente 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Fisicos/Analista 
Recursos Físicos 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Fisicos/Analista 
Recursos Físi cos 
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3. GRANDES COMPRAS (2/5) 

ENTRADAS 

NI 0 NE SGD de 
Fiscalía con V°B° 
términosde referen 

"" 

Ofertas presentadas 
en Mercado Público 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Grandes Compras 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

RemitirNl SGD con 
aprobación de Términos de 

Referencia 

Elaborar y tramitarpara 
firma Resolución Exenta 

Código: P-COM-02 
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Envío de Proyecto aprobado de Términos de Referencia, 
para GrandesCompras a la Unidad de Recursos Físicos. 

NI 0 NE SGD de Fiscalíacon 
V°B° a términos de 
referencia 

Posterior al V°B° de Fiscalía, elabora y tramita la Resolución 
Exenta de Aprobación de Términos de Referencia para 
Grandes Compras que debe ser firmada por 
Superintendente/a. 

Resolución Exenta que aprueba 
Términos de Referencia para Grandes 
Compras 

Publicación de Intend: n de.,,• m • ra en www.m =_; ..;do • ublico.cl 

Publicarintención de 
compras enel Portal 

Mercado Público 

Recepción de ofertas de 
Convenio Marco 

i 
Realizarapertura deofertas 

de Convenio Marco 

Publica la intención de compra en el Portal Mercado Público, 
invitando a todos los proveedores del rubro adjudicado de 
convenio marco. 

Intención de compra publicadaen 
Mercado Público 

Los oferentes de Convenio Marco envían sus propuestas a 
travesdel portal www.mercadopublico.cl. 

Realiza la apertura de ofertas de convenio marco 
entregandolosantecedentesal requirente. 
En el caso de no recibir ofertas, se deja nulo el proceso, 
elaborando acto administrativo (Resolución Exenta), la cual 
delcaradesiertoel proceso. 

RESPONSABLES 

Fiscalía 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Fisicos/Analista 
Recursos Físicos 

Jefatura Recursos 
Físicosy Analista de 

Recursos Físicos 

Oferentes Convenio 
Marco 

Jefatura Recursos 
Físicosy Analistade 

Recursos Físicos 
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3. GRANDES COMPRAS (3/5) 
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Superintendencia de 

Compras y Contrataciones Públicas 

Ejecución de mecanismos de compra 

ENTRADAS 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Grandes Compras 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

E3: Evaluar ofertas de Convenio Marco 

Evaluarofertasde 
Convenio de Marco 

Elaborar y gestionar 
Resolución Exenta que 
aprueba la intención de 

compra 

Adjudicarintención de 
compra en portal mercado 

público 

i 
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Evalúan las ofertas de acuerdo a los criterios establecidos 
en los términos de referenda, según bases de lidtación 
pública de convenio marco. 
La Comisión Evaluados de Grandes Compras, evalúa las 
ofertas aceptadas generando un cuadro de evaluación y un 
ada de adjudicación que sugiere adjudicar al proveedor 
mejorevaluado. 
La Comisión Evaluados debe completar una Declaración 
Jurada en la cual indica que no tiene conflicto de interés 
ver procedi miento Ley del Lobby). 

Acta de Evaluación DeclaraciónJurada 

Elabora y gesüona visadones y firma de Resoludón Exenta 
que apueba la intención de compra, señalando el 
proveedorseleccionado. 

Resolución Exenta que aprueba la 
intención de compra 

Una vez recibida la Resoludón Exenta totalmente 
tramitada, firmada por el Superintendente/a, se procede a 
publicarla en el Portal Mercado Público. 

E4; Tramitación Acuerdo Complementario 

Enviar NI o NE SGD a 
Fiscalía, con los 

antecedentes para la 
elaboración del acuerdo 

complementario. 

Se envía a Fiscalía NI o NE SGD con los antecedentes para la 
elaboración del acuerdo complementario. 
La Unidad de Recursos Físicos tendrá un plazo de 7 días 
corridos para contestar, a través del Sistema de Gestión 
Documental, las observaciones o solidtudes realizadas por 
Fiscalía. 

NI O NE SGD a Fiscalía para 
elaboración de acuerdo 
complementario 

RESPONSABLES 

Comisión Evaluados 

Jefatura Recursos 
Físicos y Anal isla de 

Recursos Físicos 

Jefatura Recursos 
FísicosyAnalistade 

Recursos Físicos 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos 

Requirente 
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3. GRANDES COMPRAS (4/5) 

ENTRADAS 

Compras y Contrataciones Públicas 

Ejecución de mecanismos de compra 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Grandes Compras 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

EmitirNl SGD para elaborar 
acuerdo complementario. 

i 
Gestionarfirma acuerdo 

complementario 
por parte del proveedor 

Recepciona acuerdo 
complementariofirmado a 

travésdel SGD 

• 

Recepción de acuerdo 
complementariofirmado 

Firma del acuerdo 
complementario y de 
resolución exenta que 

aprueba acuerdo 
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Elabora el respectivo acuerdo complementario y lo envía 
mediante NI SGD a la Unidad de Recursos Físicos para que 
realice la gestión con las partes involucradas. 

Gestiona la firma del acuerdo complementario enviando 
los ejemplares al adjudicatario. 

Acuerdo complementariofirmado 

El adjudicatario ingresa el acuerdo complementario 
firmado en conjunto de la garantía de fiel cumplimiento de 
contrato (en el caso que corresponda). 

Se reoepciona acuerdo complementario firmado para 
procedera la tramitación de la firma del Superintendente 

Una vez recibido el acuerdo complementario firmado por el 
adjudicatario, se procede a elaborar resolución exenta que 
aprueba acuerdo complementario. 

Resolución Exenta que aprueba 
acuerdo complementario 

RESPONSABLES 

Fiscalía 

Jefatura Unidad 
Recursos Físicosy 

Anal ista 

Oficina de Partes 

Jefatura Unidad 
Recursos Físicos y 

Analista 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos o 

Analista de 
Recursos Físicos 
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3. GRANDES COMPRAS (5/5) 

ENTRADAS 

NO 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Grandes Compras 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

n 
i 

Elaborar orden de compra 

¿Aprueba 
Orden de 
Compra? 

SI 
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Elabora orden de compraen el portal mercado público 

Orden de Compra emitida en 
Mercado Público 

Revisa la orden de compra emitida verificando que la 
cantidad y valores correspondan con la solicitud de compra. 
En caso de observadones indica al comprador que realice las 
correcciones hasta lograr su aprobadón. Se adjunta 
Resolución Exenta que aprueba acuerdo complementario. 

Orden de Compra aprobada 
en Mercado Público 

~ 

E ó orden de com eedor seleccionado 

1 
Envío orden de compra al 

proveedorseleccionado de 
convenio marco. 

1 

Publica Acuerdo Complementario en el portal 
ww.mercadopublico.cl, adjuntando los documentos 
correspondientes. 

Acuerdo Complementario 
publicado en Mercado 

RESPONSABLES 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos 

/Analista 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos 

/Analista 

Jefatura Recursos 
Físicosy Analista 
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Formulario solicitud 
de compra enviado 
mediante NI o NE 
SGD 

SI 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 

Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Licitación 
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DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
Elaboración Ficha de Proyecto de Licitación Pública 

Preparación de Ficha de 
Proyecto de Licitación 

Pública 

1 
Envíar NI o NE a travésdel 

SGD 

~ Elabora Proyecto de bases 
de licitación 

i 
n 

Enviar proyecto de bases 
de licitación para 
aprobación legal 

1 
¿Existen 

observaciones? 

1 NO

Remitirbasesde licitación 
pública aprobadas 

Completa los antecedentes administrativos ytécnicos en la 
Ficha de Proyecto de Licitación Pública. 

Se envían los antecedentes a través del SGD, a la División 
Administración Interna. 

NI 0 NE SGD que remite Ficha 
de Proyecto de Bases de 
Licitación Pública 

Elabora proyecto de bases de licitaáón, en base a la Ficha 
de Proyecto de Bases de Licitación Pública. 

Se envía a Fiscalía, a través de NI SGD, el Proyecto de Bases 
de Licitación para su respectiva revisión yaprobación. 

NI O NE SGD que remite 
proyectode basesde 

Envío de proyecto aprobado de basesde licitaáón pública a 
la Unidad de Recursos Físicos. 

NI O NESGD de Fiscalía con 
V°B° a proyecto de bases 

~ 

RESPONSABLES 

Unidad Requirente 

Unidad Requirente 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Fi si cos/Analista 
Recursos Físicos 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Físicos/Analista 
Recursos Físicos 

Fiscalía 

Fiscalía 
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Proceso: Compras v Contrataciones Públicas 
Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Licitación 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
E2: Elaboración Resolución Exenta 

N10 NESGD de 
Fiscalía con V°B° a 
proyecto de bases 

Elaborar y tramitar para 
firma Resolución Exenta 

Elabora y Tramita la Resoludón Exenta de Aprobación de 
Bases de Licitación (FirmaSuperintendente/a). 

Resolución Exenta que 
aprueba Bases de Licitación b 
Pública 

E3: Publia~ción De Bases de Licitación Pública en portal mé =do público. 

Publ icar bases en el Portal 
Mercado Público 

Publica las bases de licitación en el Portal Mercado Público. 

Bases de licitación publicadas en 
Mercado Público 

E4 ómisión Evaluadora de licitación Pública ,mediante Resolución Exenta 

1 
Designar Comisión 

Evaluadora de Licitación 
Pública 

Informar Comisión 
Evaluadora 

Elabora Resolución Exenta designa Comisión Evaluadora, la 
cual es fi rmada por el Superi ntendente/a. 

Resolución Exenta designa 
Comisión Evaluadora 

Envía NE SGD, informando a Gabinete sobre los integrantes 
de la Comisión Evaluadora, con el objetivo de que sus 
nombres sean incluidos como sujetos pasivos en forma 
temporal en la plataformade Ley de Lobby. 

NIO NESGD queínforma 
integrantes de Comisión 
Evaluadora 

RESPONSABLES 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Fisicos/Analista 
Recursos Físicos 

Jefatura Recursos 
Físicosy Analista de 

Recursos Físicos 

Jefatura Recursos 
Físicosy Analista de 

Recursos Físicos 

Jefatura Recursos 
FísícosyAnalistade 

Recursos Físicos 
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Ejecucion de mecanismos de compra Superintendenciade 
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ENTRADAS 

~ 
Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 

Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Licitación 
ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

Emitirdeclaraciónjurada 
firmada 

v 

Identificarsujetospssivos 
de Comisiones Evaluadoras 

Comision Evaluadora 

Código: P-COM-02 
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Solicita a cada integrante de la Comisión Evaluadora, 
mediante correo electrónico dedaración jurada firmada, en 
que consigne que no tiene conflicto de interéses con los 
oferentes. 
NOTA: Los integrantes de la Comisión Evaluadora tienen 
que ser informados de que toda reunión de la comisión con 
oferentes de una licitadón o compra pública, ya sea en la 
etapa de Consultas al Mercado o en medio del proceso 
abierto si así está dispuesto en las Bases respectivas (para 
pruebas técnicas, visitas a terreno u 2 otras) ,debe ser 
reportado en la Plataforma de Ley de Lobby en la forma que 
se indica en el n° 4 más abajo. Si en las Bases no están 
consideradas reuniones con los oferentes, la Comisión 
Evaluadora no puede tener contacto con ellos, según lo 
establece la normativa de Compras públicas). 

Correo electrónico sol icitando declaración 
j urada fi rmada 

Creación carpeta en el disco "o" carpeta l lamada 
"Audiencias_Ley_Lobby-Sujetos _Pasivos_Temporales", 
subcarpeta llamada "Declaraáones_Juradas", donde se 
creará una subcarpeta por cada constituáón de una 
Comisión Evaluadora, con un nombre que la identifique, 
donde se guarda las declaradones juradas de los 
miembrosde IaComisión Evaluadora 

Declaración J urada de los miembros de la, 

RESPONSABLES 

Jefatura Recursos 
FísicosyAnalistade 

Recursos Físicos 

Jefatura Recursos 
FísicosyAnalistade 

Recursos Físicos 

Preguntas de 
oferentes 

ES eriod ~ de aclaración y consult sobres~s bases de tación pública 

Reci bi r preguntas de 
oferentes 

i 
Elaborary publicar 

respuestas a las preguntas 

5 

Recepción de preguntas por parte de los oferentes 
respecto a las bases de lidtación pública, por medio del 
portal www.mercadopublico.cl. 

Las respuestas las elabora la Unidad de Recursos Físicos en 
conjunto con la Unidad Requirente , posteriormente se 
procede a la publicación de respuestas en el portal 
www. me rcadopubl i co.cl . 

Jefatura Recursos 
FísicosyAnalistade 
Recursos Físicos 

Jefatura Recursos 
Físicosy Analistade 

Recursos Físicos 
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Proceso: Compras v Contrataciones Públicas 
Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Licitación 

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES RESPONSABLES 

Propuestas de 
oferentes 

Recepción de ofertas a traves del portal 
www.mercadopublico.cl. 

Jefatura Recursos 
FísicosyAnalistade 

Recursos Físicos 

\% 

♦ 

Recíbirofertas 

_-: 

Realiza la apertura de ofertas entregando los antecedentes 
al requirente. En esta actividad se pueden aceptar o 
rechazar las ofertas reábidas en función de la informaáón 
de las ofertas y los requisitos establecidos en las bases de 
licitación. 

En el caso de no recibir ofertas, la liátación es declarada 
automáticamente desierta y se elabora la Resolución Exenta 
respectiva, que declare desierta. 

Acta deApertura -
(www.mercadopublico.. 

.. 

En el caso, que las bases de liátación pública, exija 
resentaáón de boleta de arantía de seriedad de la oferta, P g 

se revisa si estás cumplen mn lo solicitado (receptor, glosa, 
fecha vencimientoymcnto) 

En el caso de que ninguna oferta sea aceptada, se elabora 
Resoluáón Exenta que dedara desierto el proceso. Si sólo 
algunas ofertas son rechazadas, se menciona en el acta de 
evaluación de la respectiva licitación. 

Resolución Exenta que 
declara desierta 

Jefatura Recursos 
FísicosyAnalistade 

Recursos Físicos 

Jefatura Recursos 
FísicosyAnalistade 

Recursos Físicos 

Jefatura Recursos 
FísicosyAnalistade 

Recursos Físicos 

Realizar apertura de ofertas 

51

♦ 

¿Se aceptan) 
oferta(s)? 

1 NO
Elaborar y gestionar 

resolución que declara 
desierta la licitación 

` _ E7: Evaluar Ofertas Recibidas 
,. 

a Través del Portal Mercadó • + ""• 

Evalúan las ofertas de acuerdo a los criterios establecidos 
en las basesde l icitación. 

Acta de Evaluación 
Comisión Evaluados --► Evaluarofertasaceptadas 
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ENTRADAS 

Proceso: Compras 
Subproceso: Ejecución de 

ACTIVIDADES 

v Contrataciones Públicas 
Modalidad de Compra: Licitación 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES RESPONSABLES 

Elabora y gestiona visaciones y firma de Resolución Exenta 
que adjudica al proveedor. 

Resolución Exenta que 
adjudica a proveedor 

_~ _ 

Jefatura Recursos 
FísicosyAnalistade 

Recursos Físicos 

Elaborarygestionar 
Resolución 
adjudica al 

Exenta que 
proveedor 

E8: Adjudicacion de licitación Pública ~, r°. 

Jefatura Recursos 
FísicosyAnalistade 

Recursos Físicos 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos 

Requirente 

Adjudicarlicitaciónen 
portal mercado 

1

público 

6 

Una vez recibida la Resolución Exenta totalmente 
tramitada, firmada por el Superintendente/a, se procede a 
adjudicarla licitación en el Portal Mercado Público. 

ZSeelabora 
contrato? 

NO 

51 

~ 

' 

Para compras mayores a 1.000 UTM es obligatorio elaborar 
contrato. Para compras menores a ese monto, se deberá 
revisar las bases de licitación pública , si contempla la 
elaboración de contrato. 

•.S.olieita elabo. _ ',.~.e_ • ~ _• e 

Se envía a Fiscalía NI o NE SGD con los antecedentes para 
la elaboración del contrato. La Unidad de Recursos Físicos 
tendrá un plazo de 7 días corridos para contestar, a través 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos 

Requirente 

Enviarantecedentesa 
Fiscalía para la elaboración 

del contrato del Sistema de Gestión Documental, las observaciones o 
solicitudes realizadas por Fiscalía. 

NI 0 NE SGD envía antecedentes 
para elaboración de contrato a 

'' ElO:.Contestar, através del Sistema de Gestión Documental, las observaciones o solicitudes realizadas por Fiscalía ~;: 

Fiscalía 
Elaborar y remitir contrato 

Elabora el respectivo contrato y lo envía mediante NI SGD a 
la Unidad de Recursos Físicos para que realice la gestión 
con las partes i nvol ucradas. 

NISGD adjuntando Contrato 
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Contrato fi rmado por 
proveedor 

NO 
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Proceso: Compras V Contrataciones Públicas 
Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Licitación 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

n 
Gestionarfi rma contrato 
por parte del proveedor 

i 

E11: Gestión de firma del contrato 

Reci bi r contrato f i rmado 
por adj udi catari o a través 

del SGD 

Firmar contrato por parte 
de la SP 

Gestiona la firma del contrato enviando los ejemplares al 
adjudicatario . 

El adjudicatario ingresa el contrato firmado en conjunto de 
la garantía de fiel cumplimiento de contrato (en el caso que 
corresponda) 

Se recepciona contrato firmado, para proceder a la 
tramitación de lafirmadel Superintendente 

Contrato fi rmado por ambas partes 

~ 

E12: Elaboración de Resolución Exenta que aprueba el contrato 

l 
Elaborar resolución exenta 

que aprueba contrato 

• 

Elaborar orden de compra 

¿Aprueba 
orden de 
compra? 

~ SI 

Una vez recibido el contrato firmado por el adjudicatario, 
se procede a elaborar resoludón exenta que aprueba 
contrato. 

Resolución que aprueba 
contrato 

Elabora orden de compra en el portal chilecompra. 

Orden de Compra emitida en 
Mercado Público 

Revisa la orden de compra emitida verificando que la 
cantidad y valores correspondan con la solidtud de compra. 
En caso de observaciones indica al comprador que realice 
las correcdones hasta lograr su aprobación. Se adjunto 
Resolución Exenta que aprueba el contrato. 

RESPONSABLES 

Jefatura Unidad 
Recursos Físicosy 

Analista 

Oficina de Partes 

Jefatura Unidad 
Recursos Físi cos y 

Analista 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos o 

Analista de Recursos 
Físicos 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos 

/Analista 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos 

/Analista 
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Proceso: Compras v Contrataciones Públicas 
Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Licitación 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
E13: Envío orden de compra al proveedor adjudicada 

T
Envío de orden de compra 

al adjudicatario 

Envío de orden de compra ,adjuntando Resoludón Exenta 
en el portal www.mercadopubiico.cf. 

Resolución publicadaen Mercado¡ 
Público 

RESPONSABLES 

Jefatura Recursos 
Físicosy Analista 
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Formulario solicitud 
de compra enviado 
mediante NI o NE 
SGD 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 

Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Trato Directo 
ew ~~~ ~ : • í► ~_ ~~ ~~~ 

E1: Determinar causal de contratación directa 

Verificarsi el bien o 
servicio se encuentra en 

Convenio Marco 

Evaluary determinar 
causal de contratación 

directa 

¿Se elabora 
contrato? 

SI 

Solicitarelaboración de 
contrato a Fiscalía 
mediante NI SGD 

Emitir NI SGD para 
elaboración de contrato 

NO 

Código: P-COM-02 
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Se revisa el catálogo de convenio marco en el portal 
mercado público, con el fin de verificar si se encuentra el 
bienoservicio. 

Determinar la causal y circunstanáas que justifican el trato 
directo conforme a la normativa a la Ley de Compras. 

Se evalúa la pertinenáa de su elaboración de acuerdo a las 
características del bien o servicio. 

Se envía NI SGD a Fiscalía solicitando que redacte contrato 
que apruebe contrataáón directa, indicando la causal, 
monto y duración del contrato, adjuntando cotización. 
Adjuntando proyecto de Resolución Exenta de trato directo. 

NISGD a Fiscalíasolicitandoredactar 
contrato y resolución que aprueba 
trato directo 

Envía contrato aprobado, en conjunto con la Resoluáón 
Exenta que aprueba la contratación directa . 

NISGD que remite contrato y 
resol ución exenta que aprueba 
trato directo 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Físicos/Analista 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Físicos/Analista 
Recursos Físicos 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Físicos/Analista 
Recursos Físicos 

Fiscalía 



Compras y Contrataciones Públicas 

Ejecución de mecanismos de compra 

5. TRATO DIRECTO (2/2) 

Código: P-COM-02 
Versión: 3.0 
Fecha: 04/02/2020 

1 Página 32 de 34 



Compras y Contrataciones Públicas 

Ejecución de mecanismos de compra 

ENTRADAS 

Contrato firmado 
por la contraparte 

Proceso: Compras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Ejecución de Modalidad de Compra: Trato Directo 

ACTIVIDADES DE • IP í ► ~ d ~l ~ _ ~ n 
Gestionarfirma contrato 
por parte del proveedor 

Elaborar resolución que 
aprueba contrato y/o 
autorizatrato directo 

~ 
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Versión: 3.0 
Fecha: 04/02/2020 

Página 33 de 34 

El Jefe de la Unidad de Recursos Físicos gestiona la firma de 
las partes involucradas, enviando copiafirmada atada una 
de las partes. Elabora Resolución Exenta de aprobaáón de 
contrato.Se ingresan los datos en una planilla excel 
"Seguimiento tramitaáón del contrato" con el objetivo de 
realizar un monitoreo a la tramitación de los contratos. 

Seguimientotramitaciónde) 
contrato 

Una vez recibido el contrato firmado por la contraparte, 
procede a elaborar resoluáón que aprueba trato directo 0 
aprueba contrato y autoriza trato directo, según 
corresponda. 

Resolución Exenta que 
apruebay autoriza trato 
directo 

C '•► GS 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Fisicos/Analista 
Recursos Físicos 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Fisicos/Analista 
Recursos Físicos 

NO 

l 

Elaborar orden de compra 

¿Aprueba 
orden de 
compra? 

SI 

i 

Elabora orden de compra en el portal mercado público y 
adjunta la Resolución Exenta que autoriza trato directo (y 
aprueba contrato, cuando corresponda). 

SOrden de Compra emitida en 
Mercado Público 

Revisa la orden de compra emitida verificando que la 
cantidad y valores correspondan con la solicitud de compra. 
Ademásverifica los siguientes antecedentes: 
- habil idad del proveedor 
- contrato, cuando corresponda y 
- resolución exenta que aprueba trato directo (y aprueba 
contrato, cuando corresponda). 
En caso de observaáones indica al comprador que realice las 
correcciones hasta lograr su aprobación. 

:Envío orden de compra a! proveedor adjudicado 

Enviarde orden de compra 
al proveedor 

Envía la orden de compra al proveedor en el Portal Mercado 
Público. 

Orden de Compra enviadaa 
proveedoren Mercado Público 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Fisicos/Analista 
Recursos Físicos 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Fisicos/Analista 
Recursos Físicos 

Jefatura Unidad 
Recursos 

Fisicos/Analista 
Recursos Físicos 
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III. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS. 

VERSIÓN FECHA ¡ SECCIONES MODIFICADAS DESCRIPCIÓN GENERAL DE CAMBIOS 

Eliminar indicadores, para 
3.0 04/02/2020 ser cambiados al PCOM 03 

Gestión de Contratos. 

2.0 

1.0 

20/09/2018 

29/08/2017 

Modifica Meta Indicador de 
días corridos a hábíles. 

Ficha de procedimiento 
flujo. 
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Debido a informe de auditoría externa de Calidad, se sugiere cambiar los 
indicadores al procedimiento Gestión de Contratos. Tiempo de respuesta 
para responder las observaciones de Fiscalía relacionadas con contratos 
y % de contratos que cumplen plazos de tramitación establecido. 

de contratos que cumplen plazos de tramitación establecido = (N° 
total de contratos tramitados totalmente que cumplen con los plazos 
definidos /Total contratos tramitados totalmente) *10 
* Meta 20 días hábiles, el plazo se mide desde el día de la adjudicación. 

y Se modificó el código del procedimiento, se modificó ficha 
procedimiento y flujo por actualización a Norma ISO 9001:2015. 

I
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Gestión de Contratos 

I. FICHA DE PROCEDIMIENTO 

1. NOMBRE. 

2. OBJETIVO. 

3. ALCANCE. 

Código: P-COM-03 
Versión: 7.0 
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P-COM-03 Gestión de Contratos 

Definir una metodología para gestionar los contratos de bienes y servicios de esta Superintendencia, 
evaluando su cumplimiento para tomar acciones. 

Aplica a todos los contratos de bienes y servicios de esta Superintendencia. 

4. FUENTES DE ENTRADAS 

1. Fiscalía y División de Administración Interna 

6. SALIDAS 

2. Informe de Evaluación sobre gestión del 
contrato 

- -----
3. Matriz de contratos vigentes actualizada 

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. 

1. Contrato 

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

5. ENTRADAS 

1. 

2. 

Contratos vigentes aprobados por Resolución 
Exenta. 

Encuesta de Evaluación de Contratos 
respondida 

3. Resolución Exenta que aprueba Contrato 

7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS 

1. Unidades Requirentes 

2. Dirección 

Es un acuerdo administrativo a través del cual la Superintendencia de Pensiones celebra 
con un particular la compra o arrendamiento de un bien o servicio. 

1. Guía Práctica N°10 "Gestión de Contratos", Dirección ChileCompra. 

2. Ley N°19.886 de Compras y Contrataciones Públicas 

~~Inn~ 
ELABORÓ: JEFE UNIDAD RECUR S 

~ 
J REVISÓ: JEFE ,~1wR' AMENTO 

~• 
AP O' '~ y'- ~ VISIÓN 

FÍSICOS ANALISTA í~
~~~~~-U ~ ~~ ADMINISTRA Y FINANZAS A IST'AC N TERNA 
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10. CONTROL DE REGISTROS. 

T O 
A 
~ 

N/A 

IDENTIFICACIÓN 

Matriz de 
contratos 
vigentes 

actualizada 

Contrato 
disponible en 

N/A Mercado 
Público 

N/A 

N/A 

Calendarizaci 
ón de 

vencimiento 
de contratos 

Encuesta de 
Evaluación de 

Contratos 
respondida 

Bitácoras con 
controles 

N/A mensuales de 
servicios 

generales 

N/A 
Informe de 
Evaluación 

sobre Gestión 
det Contrato 

RESPONSABLE 
EMISIÓN 

Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 

Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 

Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 

Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 

Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 

Jefatura Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 

ALMACENAMIENTO 

TIEMPO DE ~ MEDIO OE RETENCIÓN/ I SOPORTE RECUPERACIÓN 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

LUGAR / 
RESPONSABLE 

DISPOSICIÓN 

Servidor 
Recursos Físicos/ 

Digital Jefatura Unidad No aplica 
de Recursos 

Físicos. 

Permanente / 
por materia y Digital 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

11. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD 
N° ETAPA OBJETIVO DE LA ETAPA 

Registrar y 
actualizar, a 
través de un 
archivo Excel, la 
base de datos de 
los Contratos de 
Bienes y Servicios 

Ingresar antecedentes de los 
contratos a la matriz de contratos 
(archivo Excel) 

www.mercadopu 
blico.cl No aplica 

Servidor 
Recursos Físicos/ 

Digital Jefatura Unidad No aplica 
de Recursos 

Físicos. 
Servidor 

Recursos Físicos/ 
Digital Jefatura Unidad No aplica 

de Recursos 
Físicos. 

Servidor 
Recursos Físicos/ 

Digital Jefatura Unidad No aplica 
de Recursos 

Físicos. 
Servidor 

Recursos Físicos/ 
Digital Jefatura Unidad No aplica 

de Recursos 
Físicos. 

DESCRIPCIÓN DEL RIESGO 

No identificar el vencimiento de un 
contrato, lo que se traduce en una 
ilegalidad, ya que se estaría operando con 
un contrato que no está vigente. 
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NIVEL DE CRITICIDAD 

CONFIOENCIAIIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD 

Uso interno Media 

Público 

Media 

Media Media 

Uso interno Media Media 

Uso interno Media Media 

Uso interno Media Media 

Uso interno Media Media 

CONTROL 
Qué Controlo: la fecha de vigencia del contrato 
Cómo lo Controlo: calendarización de fechas 
en el correo electrónico y registro en la planilla 
excel. 
Quién Controla: Jefe Unidad de Recursos 
Físicos y Jefa de Departamento Administración 
y FIN 
Cuándo Controlo: Mensualmente 
Evidencia: Correo electrónico y planilla excel 
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Registrar y 
actualizar, a 
través de un 

2 archivo Excel, la 
base de datos de 
los Contratos de 
Bienes y Servicios 

Monitoreo del 
3 contrato de 

Bienes y Servicios 

4 

5 

Monitoreo del 
contrato de 
Bienes y Servicios 

Monitoreo del 
contrato de 
Bienes y Servicios 

Evaluar 
6 contratos 

los 
de 

Bienes y Servicios 

Ingresar antecedentes de los 
contratos a la matriz de contratos 
(archivo Excel) 

Controlar y 
cumplimiento de 
etapas del contrato 

verificar el 
las diferentes 

Controlar y verificar el 
cumplimiento de las diferentes 
etapas del contrato 

Controlar y 
cumplimiento de 
etapas del contrato 

verificar el 
las diferentes 

Existencia de modificaciones sustanciales e 
injustificadas en las condiciones y/o 
requisitos contractuales establecidos 
inicialmente para el cumplimiento del 
contrato (Ejemplo: Ampliación de términos, 
prórrogas y adiciones injustificadas en el 
contrato). 

No detectar un incumplimiento en alguna 
etapa del contrato. 

Omisión reiterada de los procedimientos 
administrativos para hacer efectiva las 
condiciones acordadas en caso de 
incumplimiento de contrato. 

Pérdida de documentos esenciales, en 
especial las pólizas de seguro y otras 
garantías a través de las cuales se busca 
proteger los intereses de la institución 
pública. 

Evaluar los contratos a objeto de 
contar con una retroalimentación Contratar a proveedores que no prestan de 
que permita introducir mejoras manera adecuada sus servicios. 
ante futuras contrataciones 
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Qué Controlo: Que no existan modificaciones 
injustificadas en los contratos. 
Cómo lo Controlo: Revisando Bases de 
Licitación, términos de Referencia y 
propuestas de los proveedores. 
Quién Controla: Jefe Unidad de Recursos 
Físicos. 
Cuándo Controlo: Cada vez que el requirente 
solicita una modificación de contrato. 
Evidencia: Notas Internas. 

Qué Controlo: El cumplimiento de una etapa 
de los hitos del contrato 
Cómo lo Controlo: Seguimiento de bitácoras 
de servicios generales. 
Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos 
Físicos y Jefa de Departamento Administración 
y Finanzas 
Cuándo Controlo: Mensualmente 
Evidencia: Procedimiento: Bitácoras con 
controles mensuales de servicios generales 

Qué Controlo: El cumplimiento de lo acordado 
en el contrato. 
Cómo lo Controlo: Revisión de los Contratos 
de Bienes y Servicios. 
Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos 
Físicos. 
Cuándo Controlo: Cada vez que hay un hito 
importante del contrato 
Evidencia: Procedimiento: Notas Internas y 
Notas Electrónicas. 

Qué Controlo: El resguardo de las pólizas y de 
las garantías de los contratos. 
Cómo lo Controlo: Revisión de los Contratos 
de Bienes y Servicios. 
Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos 
Físicos. 
Cuándo Controlo: Cada vez que hay un hito 
importante del contrato 
Evidencia: Procedimiento: Revisión del archivo 
Excel versus revisión física de los documentos. 

Qué Controlo: El comportamiento del 
proveedor 
Cómo lo Controlo: A través de una encuesta 
consultando la satisfacción del cliente interno 
con respecto al comportamiento del 
proveedor. 
Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos 
Físicos y Jefa de Departamento Administración 
y FIN 
Cuándo Controlo: Anualmente 
Evidencia: Procedimiento ISO 
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12. INDICADOR DE DESEMPEÑO 

~ 
~

FORMULA DE CÁLCULO 

(G141) Tiempo de respuesta para responder las 
observaciones de Fiscalía relacionadas con contratos = 
(Respuestas que cumplen con los plazos establecidos / 
Total de Respuestas a Fiscalía) *100 (7 días hábiles) 

(G142)% de contratos que cumplen plazos de 
tramitación establecido = (N° total de contratos 
tramitados totalmente que cumplen con los plazos 
definidos /Total contratos tramitados totalmente) *10 
* Meta 20 días hábiles, el plazo se mide desde el día 
de la adjudicación. 

__ 
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CRITERIOS DE ACEPTACIÓN 
~ 

FRECUENCIA DE MEDICIÓN 
MALO I REGULAR ~ BUENO MONITOREO EVALUACIÓN 

ID<50 50% < ID < 70% ID>70% Trimestral Trimestral 

ID<50 50% < ID <70% ID>70% Semestral Semestral 
% 

13. OBSERVACIONES. 

Este procedimiento no posee observaciones. 
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ENTRADAS 

Resolución Exenta 
que aprueba 

Contrato 
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Proceso: Compras y Contrataciones públicas 

Subproceso: Seguimiento de orden de compra de Bienes y Servicios: Gestión de Contratos 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

E1: Registrar y actualizar a traves de un archivo excel, la base de los contratos de bienes y servicios. 

INICIO 

l 
Registrar antecedentes 

en la Matriz de Contratos 

n 

Ingresarconirato en la 
aplicación de gestión de 

contratos 
(www.mercadopublico.cl) 

Registra los antecedentes en la matriz de contratos 
(planilla excel), laque es actualizada en forma permanente, 
con todos los contratos vigentes, relacionados con 
compras o contratacionesde bienesoservicios. 

Matriz de contratos vigentes 
actualizada 

Adíáonalmente, incorporarán el contrato a la aplicación de 
gestión de contratos del portal mercado público (si es que 
se encuentra habilitada), conforme a la instrucción 
impartida por la Dirección de Compras y Contrataciones 
Públicas. 

Contrato disponibleen~ 
Mercado Público 

RESPONSABLES 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos y 

Analista 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicosy 

Analista 

É2: Monítoreo del contrato de Bienes y ' ervicios 

Agendar calendario de 
vencimiento de contratos 

vigentes 

Administración de bitácoras 
de contratos de servicios 

generales 

3 4 5 

Informar fecha de 
vencimiento de contratos de 

bienes y servicios a los 
requirentes 

Deberá registrar la fecha de término de los contratos, con Jefatura Unidad de 
una alerta de 6 meses de antiápación, con el fin de realiizar Recursos Físicosy 
los procesos administrativos correspondientes. Analista 

Calendarización devencimiento 
de contratos 

Deberá administrar bitácora por cada serviáo contratado, 
con el registro de los serviáos generales, con el fin de 
controlar los hitos del contrato. 

Bitácoras con controles 
mensuales de servicios 

Deberá informar de manera periódicamente a los 
requirentes respecto de la fecha de términos de los 
contratos o de la eventual renovación de estos, a fin de que 
se preparen las respectivas cartas de término, bases de 
liátación, términos de referenicias, resoluciones exentas 
aprobatorias tendientes a finalizar una relación contractual 
o comenzar un nuevo proceso de contratos. 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicosy 

Analista 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicosy 

Analista 
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Proceso: Compras y Contrataciones públicas 
Subproceso: Seguimiento de orden de compra de Bienes y Servicios: Gestión de Contratos 

ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

E3: Evaluar los contratos de Bienes y Servicios 

Envíar mediante NE SGD, 
Encuesta de Evaluación de 

Contratos D 

Elaborar Informe de 
Evaluación de Gestión de 

Contratos 

Se realizará una evaluación de los contratos para definirla 
renovación o término de estos en caso que se proceda . La 
evaluación de los contratos se realizará antes de la fecha de 
término o renovación establecida en los mismos. Se debe 
considerar un plazo prudential de aviso, a fin de antitiparse 
a lo establecido en los contratos. Definido lo anterior, la 
Unidad de Recursos Físicos, deberá realizar el proceso de 
calificación del proveedor. 
La calificación del proveedor será generada a través de la 
Encuesta de Evaluadón de Contratos, la que deberá ser 
completada porel requirente , la cual será enviada por Nota 
Electrónica SGD. 

Encuesta de Evaluación de Contratós 
respondida 

Se elabora Informe de Evaluación de la Gestión de 
Contratos, ya que está información será utilizada para 
verificar si se procede a la renovatión o término del 
contratos u otros hito. 

Informe de Evaluación sabre gestión 
del contrato 

RESPONSABLES 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicos y 

Analista 

Jefatura Unidad de 
Recursos Físicosy 

Analista 
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III. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS. 
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VERSIÓN FECHA SECCIONES MODIFICADAS DESCRIPCIÓN GENERAL DE CAMBIOS 

8.0 04/02/2020 
Se agregan dos 
indicadores de gestión al 
procedimiento. 

~ (GI 41)Tiempo de respuesta para responder las observaciones de Fiscalía 
' relacionadas con contratos y (Gl42) % de contratos que cumplen 

de tramitación establecido. 
plazos 

7.0 24/05/2019 Modificación 

Fuente de Entrada 

Se reemplaza el término periódicamente por mensualmente 

6.0 14/02/2018 Se modifica fuente de entrada del procedimiento 

5.0 29/08/2017 Ficha de procedimiento Y 
flujo. 

Se modificó el código del procedimiento, se modificó 
procedimiento y flujo. 

ficha 
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!. FlCHA DE PROCEDlMlENTO 

1. NOMBRE. 

2. OBJETIVO. 

3. ALCANCE. 
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P-COM-04 Gestión de Documentos de Garantía 

Administrar las garantías de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento de contrato, otorgadas por los 
proveedores de bienes y/o servicios contratados por la Superintendencia de Pensiones, asegurando su 
correcta y oportuna recepción, registro, custodia y devolución (o cobro). 

Aplica a las licitaciones, contrataciones y compras que incluyen como requisitos, cumplimiento de documentos 
de garantía. 

4. FUENTES DE ENTRADAS 

1. Proveedores ii 
6. SALIDAS 

1. Planilla de registro de documentos de garantías 

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. 
1. NI SGD 
2. NE SGD 

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

5. ENTRADAS 

1. Documentos de garantía de seriedad de la 
oferta y fiel cumplimiento de contrato 

2. Bases de Licitación Pública 

3. Contratos/Acuerdo Complementario/Orden de 
compra 

P-COM-02 Ejecución de Mecanismos de 
Compra 

7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS 

I Jefe Departamento Administración y Finanzas I 1. /Jefe División de Administración Interna 

Nota Interna del Sistema de Gestión de Documentos 
Nota Electrónica del Sistema de Gestión de Documentos 

2. ley de N'19.886 de Compras y Contrataciones Públicas y su Reglamento 

2. Decreto N" 250 

i 
' EIABORb: IEFE U 
~ FISICOS/ANAUS 
~_ 

AD RECURSOS 

1 

~~~~
REVISIS:TÉFE (S) DEPARTAMENTO 

ADMINISTRACIÓN INTERNA 

~ 

I ~
APR08Ó: IEFÉ (S). 

- ADMINISTBACÓN INTERNA 
1 [ 

r 
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f MISIGN 
nFMGD Df 

RCTENCION / 
RECUPfRA(ION 

Código: P-COM-04 
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AIMAClNAMIENTO NIVFI OI CRITICIDAp 

MEDID DE IUWR/ 
SOF(MIE RESDONSABIf 

DISfbSICIDN 
CDNfIDfNC,AIIDAD IMEGRIDAD DISvONt&1I0A0 

Jefatura 
Correo electrónico Unidad de Servidor 

solicitando Recursos Permanente / Recursos Físicos/ 
N!A documento de Físicos/Anal por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Medi,T 

garantía isla de fecha de Recursos 
Recursos físicos 

fi5iC05 

N/A 

Documento externo 
con la Imagen 
digrtafizada del 
documento de 

parantia en el SGD 

Planilla de registro 
de documentos de 

NJA garantias bancarias 
actualizada 

N/A 

N.E/S.G.D 
Notificando 
desolaciones 

detectadas en 
ejecución de 
compras con 

respecto a bases de 
licitación o 
contrato. 

Oficina de 
Partes 

Permanente / 
por materia y Digital SGD / UAI No aplica Uso interno Media Medl~ 

fecha 

Jefatura 
Unidad de Servidor 
Recursos Permanente / Recursos Fisicns/ 

Físicos/Anal por matera y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Nedl;, 
isla de fecha de Recursos 

Recursos Físicos 
Físicos 

Jefatura 
Unidad de 
Recursos Permanente / 

Físicos/Anal por materia y U,gital SGD / DAI No aplica Uso interno Media Medi•-+ 
isla de fecha 
Recursos 

Físicos 

Resolución Exenta Jefatura 
yue aprueba cl Unidad de Servidor 

cobro de Recursos Permanente / Recursos Físicos/ 
N/A documento de Físicos/Anal por materra y Oigilal Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Medl,+ 

garantía. isla de fecha de Recursos 
Recursos Físicos 
Fislcos 
Jefatura 

Oficio a proveedor Unidad de Servidor 
informando Recursos Permanente / Recursos Físicos/ 

N/A ejecución de FísicoslAnal por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Medl,l 
garantía isla de fecha de Recursos 

Recursos Fisicns 
FisiC05 

Jefatura 
Planilla de registro Unidad de Servidor 
de documentos de Recursos Permanente / Recursos Físicos/ 

N/A garantias bancarias Físicos/Anal por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Medl,+ 
actualizada isla de fecha de Recursos 

Recursos Fislcos 
Fiurn~ 
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TiEMPO OF 
REIENüON ¡ 
RFCUPFRACION 

ALMA<ENAMIENIU 

MFaooE wc;aR! 
SOPORTE RESPONSABLE 

oisvosrcioN 

NtV[l OE fR1TKtDAD 

CONFlUENCUUOAD iNFECJIrOAO i)i5PON1&tíDAD 

Jefatura 
Planilla de registro Unidad de Servidor 
de documentos de Recursos Permanente / Recursos Físicos/ 

N/A garantías bancarias Físicos/Anal par materia y Digdal Jefatura Unidad Na aplica Uso interno Media Media 
actualizada isla de fecha de Recursos 

Recursos Físicos 
Físicos 

il. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD 
N° ETAPA OB/ETIVO DE LA ETAPA OESCRIPCION DEL RIESGO 

Reception de Recepcionar los documentos de 
1 documento de garantía Pérdida del documento de garantía 

garantía 

Registro de 
2 documenta de 

garantía 

Registro de 
3 documento de 

garantía 

Registrar y controlar la vigencia 
de las garantías y evaluar la 
prestauón del bien o servicio 
para verificar la posibibdad de 
cobro oportuno de la Garantía si 
correspondiere 

Registrar y controlar la vigencia 
de las garantías y evaluar la 
prestación del bien o servicio 
para verificar la posibilidad de 
cobro oportuno de la Garantía si 
correspondiere 

no registrar el documento dc garantía 

Error en el registro de las boletas de 
garantía por recibir donaciones, regalos 
o cualquier otro bien o serviuo bajo 
cualquier concepto, proveniente de 
personas naturales o )uridicas. 

CONTROI 

Qué controlo: La vigencia de las boletas de garantía. 
Cómo lo controlo: El analista de RRFF revisa 
mensualmente la urgencia de las boletas de garantra 
e Informa al tefe de RRFF las garantías próxnnas a su 
venarniento a 30 días y verifiW si la prestación del 
bien o servicio se ha entregado. 
Quién Controla: El Jefe de RRFF informa a la unídad 
requirente los casos en que el bien o servicio no han 
sedo recepcionados conforme y se coordina gestionar 
la pronta reception conforme o de lo contrario se 
gestiona el cobro de fa garantía. 
Cuándo lo controlo: mensualmente 
Evidencia: Planilla Excel (procedimiento 150) 

Qué controlo: El registro del documento de garantía. 
Cómo lo controlo: El Iefe de RRFF revisa el ingreso de 
la boleta efectuado por por parte del analista de 
RRFF. 
Quién controla: El Jefe de RRFF. 
Cuándo lo controlo• cada vez que se recepaona una 
boleta de garantía 
Evidencia: Cruce de la Planilla de Registro en Excel 
versus el ingresa en el SGU y Documentos físicos en 
custodia 

Qué controlo: El registro oportuno, con los datos 
fidedignos que contiene la garantía. 
Cómo lo controlo: El analista de RRFF revisa 
mensualmente el registro de las boletas de garantía e 
informa al jefe de RRFF las garantías próximas a su 
vencimiento a 30 días y verifica sí la prestación del 
bien o servicio se ha entregado. 
Quién controla: El Jefe de RRFF informa a la unidad 
requirente los casos en que el bien o servicio no han 
sido recepcionados conforme Y se coordina gestionar 
la pronta recepción conforme o de lo contrario se 
gestiona el cobro de la garantía. 
Cuándo lo controlo: mensualmente 
Evidencia: Planilla Excel (procedimiento ISO) 
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11. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD 

Registro de 
~3 documento de 

garantía 

Registrar y controlar la vigencia 
de las garantías y evaluar la Error en el registro de las boletas de 
prestación del bien o servicio garantfa por incentivos o relaciones 
para verdrear la posrbd,dad de inadecuadas del funcionario con la 
cobro oportuno de la Garantía si contraparte. 
correspondiere 

Resguardo de Guardar los documentos en 
5 documentos de garantía en la caja fuerte ,por Extraviar documento de garantía 

garantía orden alfabético 

Seguimiento del Realizar un ntonitoreo a las 
5 documento de fechas de vencimiento de los 

garantía documentos de garantra 

No gestionar vencrmiento de las boletas 
de garantía 
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Qué controlo: la wgenaa de las boletas de Baranda. 
Cómo lo controlo: El analista de RRFF revisa 
mensualmente el registro de las boletas de garantfa e 
informa al jefe de RRFF las garantías próximas a su 
vencimiento a 30 días y verifica si la prestacibn del 
bien o serviuo se ha entregado. 
Qwen controla: El Jefe de RRFF informa a la umdad 
requirente los casos en que el bien o servicio no bar. 
sido recepcionados conforme y se coordina gestionar 
la pronta recepción conforme o de lo contrario se 
gestiona el cobro de la garantía. 
Cuando lo controlo: mensualmente 
Evidencia: Planilla Excet (procedimiento 150) 

QuC controlo: Que no se extravíen los documentos 
de garantía. 
Cómo lo controlo: El Jefe de RRFF realiza un arqueo 
de los documentos físicos versus et registro en Excel 
Quién controla: El Jefe de RRFF. 
Cuándo lo Controlo: mensualmente 
Evidencia: Planilla Excel y documentos físlcos en 
custodia 

Qué controlo: la vigencia de las boletas de garante.+. 
Cómo lo controlo: El analista de RRFF revisa 
mensualmente la vigencia de las boletas de garantía 
e informa al jefe de RRFF las garantías próximas a se, 
vencimiento a 30 dial y verifica si la prestación del 
bien o servicio se ha entregado. 
Qwén controla: E{ Jefe de RRFF informa a la unidad 
requirente los casos en que el bien o servrcio no han 
srdo recepcionados conforme y se coordina gestionar 
la pronta recepción conforme o de lo <ontrarro se 
gestiona el cobro de la garantía. 
Cuando lo controlo: mensualmente 
Evidencia: Planilla Excel (procedimiento ISO) 

Qué controlo: La wgenna de las boletas de garantía. 
Cómo lo controlo: Ef analista de RRFE revisa 
mensualmente la vigenua de las boletas de garantía 
e informa al jefe de RRFF las garantías prbximas a sc, 

No gestionar vencimrento de las boletas vencimiento a 30 días y verifica sr la prestación del 
Seguimiento dei Realizar un monitoreo a las de garantía por recibir donaciones, bien o servicio se ha entregado. 

7 documento de fechas de vencimrento de los regalos o cualquier otro bien o servicio Quién controla: El Jefe de RRFF informa a la umdad 
garantía documentos de garantía bajo cualquier concepto, proveniente requirente los casos en yue el bien o servicio no fiar, 

de personas naturales o Jurídicas. sido recepcionados conforme y se coordina gestionar 
la pronta recepción conforme o de lo contrario se 
gestiona el cobro de la garantía. 
Cuándo lo controlo: mensualmente 
Evidencia: Planilla Excel (procedimiento 150) 

Qué controlo: la vigencia de zas boletas de garantía. 
Cómo to controlo El analista de RRFF revisa 
mensualmente la vigencia de las boletas de garantía 
e informa al tefe de RRFF las garantías próximas a su 
vencimiento a 30 días y verifica si la prestación del 

Seguimiento del Realizar un monitoreo a las bien o servrcio se ha entregado. 
$ documento de fechas de vencimiento de los Quién controla: El Jefe de RRFF informa a la unidaC. 

garantía documentos de garantía requirente los casos en que el bien o serviuo no han 
sido recepcionados conforme y se coordina gestionar 
la pronta recepción conforme o de lo contrario se 
gestiona el cobro de la garantía. 
Cuándo lo controlo: mensualmente 
Evidencia: Planilla Excel (procedimiento ISO) 

No gestionar venumiento de las boletas 
de garantía por incentivos o relaciones 
inadecuadas del (unuonario con la 
contraparte. 



Compras y Contrataciones Públicas 

Gestión de Documentos de Garantía 

12. INDICADOR DE DESEMPEÑO 

FORMULA DE CÁlCUlO 

Porcentaje de documentos de garantfa de fiel 
cumplimiento vencidos asociados a contratos vigentes = 
(Número total de documentos de garantía de fiel 
cumplimiento vencidos asociados a contratos 
vigentes./Número total de documentos de garantia de 
fiel cumplimiento asociados a contratos vigentes)' 100 

13. OBSERVACIONES. 

Este procedimiento no posee observaciones. 

~Codigo: P-COM-04 
Versión: S.0 
Fecha:  29/08/2017 L Página 5 de 9 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN FRECUENCIA DE MEDICIÓN 
MALO REGULAR BUENO MONITOREO EVALUACIÓN 

ID>0% No aplica ID=09'o Trimestral Trimestre 



Compras y Contrataciones Públicas 

Gestión de Documentos de Garantía 

I1. MODO DE OPERACIÓN 

código: P-c~M-Qá —1 
Versión: 5.0 

Fecha: 29/08/2017 
Página 6 de 9 ~ 

Proceso: Gestiort de Proceso de Compras 

Subproceso: Segumiento de orden de compra de Bienes y Servicios: Custodia y administración de documentos de garantía 

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCIbN DE ACTIVIDADES RESPONSABLES 

Garantía Seriedad de 
~ IaOferta 

Garantía Fiel 
Cumplimiento 

E1: Recepubn del Documento cff~ Gar;inUa 

INICFO 

• 

Solidtardocumentode 
garantia 

Recepcíonareingresar 
documento de garantía 

de los oferentes 

n 

Validare) documentode 
garantía correspondiente 

NO 
~Cumple? 

SI 

Solicita documento de garantía indicando requ~si[os 
indicados en las bases de licitaóón o términos de referencia, 
mediante correo electrónico. 
En el caso de reiteración se indican las modificaciones a 
realizar. 

~ ~ :;. 1~7(QYI O !.'~Qarantia ` 

. ~~ 
. . 

Recepción e ingreso en S.G.O., de los documentos en 
garantía entregados por los oferentes, adjudicados y 
proveedores segun los requisitos de las bases de lidtación, 
intención de Compra, terminos de referenaay contrato 

Cada vez que tos oferentes, adudicado y proveedor 
entregue un documento en garantía, el ingreso debe 
efectuarse al momenro de la reoepdón. Asignando código 
de ingreso. 

d~giializáda det Cocúmr< 
garantía en pt SGD 

Valida que el documento de gararnia cumple todos los 
requisitos estableódos en las bases de lidtación, términos 
de referencia o el contraro de bienes y servicios 
correspondierne. 

E2: Registro def Uocurtir•.nto de Garantía 

Registrar la recepción 
del documentode 

garantía 
correspondiente 

3 ! 1 

Registra el documentode garantía, en forma correlativa en 
plarwlla Exrnl, considerando los campos: ID de fa lidtación, 
tomador, N' de documento, monto, fecha de recepción, 
fecha de documento, fecha de vendmierrto, concepto y 
estado (vigente o vencida). 

En caso de recepción de garantía de fiel cumplimiento del 
contrato, posterior a la de seriedad de oferta, se procede a 
su devolución. 

oled 
gárait~f s tiáncarias acfsi 

Jefatura de Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 

Ofi<inade Partes 

Jefatura de Unidad 
de Recursos 

Fisi tos/Mal ista 

le(atura de Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 



Compras y Contrataciones Públicas 

Gestión de Documentos de Garantía 

Código: P-COM-04 
Versión: 5.0 
Fecha: 29/08/2017 

Página 7 de 9 

Proceso: Gestion de Proceso de Compras 
Subproceso: Segumtento de orden de compra de Bienes y Servicios: Custodia y administración de documentos de garantía 

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES RESPONSABLES 

NO 

NO 

U 
Existe 

documento 
anterior? 

Debe verificar si existe un documento de garantia previo 
asociado a la misma ID de compra (seriedad de la oferta o 
renovación de fiel cumplimiento►. 

E3. Resguardo de! Documento de Garantía 

Almacenarycustodiar 
documento de garantia n 

Archiva en caja de seguridad para la custodia, el documento 
en garantía. Realiza el archivo en carpeta orgar>izado por 
orden alfabético, considerando para su clasificación la letra 
inicial del tomador. 

EA Seguimiento die! Docurnrnto de Garantra 

Verifiwrestadode 
cumplimientode 

contratos u orden de 
compras yvigenciade 

garantia 

¿Existe 
incumplimiento 
del contrato? 

Consultara Fisplia 

ZAutoriza 
ejecuúón de 

garantía? 

~, 

Verifica con la Unidad requirente, el estado de ejea,cibn del 
contrato u orden de compra, de acuerdo a lo estipulado en 
los dowmentos correspondientes. De igual forma, revisa 
mensualmente, la validez de los documentos de garantia y 
consulta en caso que se requiera, los plazos de culminadón 
del proyecto. 

Informa incumplimiento y sus antecedentes, rrndiante 
N.E/S.G.D a Fiscalía, y solicita que en base a un anátis~s legal, 
determinen lospasosaseguir. 

ri ejccüCíór+$e t.oirprasc'or. re?ipeC.ii á tsase 
e l.Jcitaüón o cnntrato-

Jefaturade Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 

Jefaturade Unidad 
de Recursos 

Finitos/Analista 

Jefatura de Unidad 
de Recursos 

F isi cos/Analista 

lefade 
Departamento 

Administracióny 
Finanzas 
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Gestión de Documentos de Garantía 

Código: P-COM-04 
Versión: 5.0 
Fecha: 29/08/2017 

Página 8 de 9 

Proceso: Gestion de Proceso de Compras 
Subproceso: Segumiento de orden dr compró dr Bfenes y Servicios: Custodia y administración de documentos de garantía 

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES RESPONSABLES 

N.E/S.G.D 
Pronunciamíc~ntode 
Fiscalia ante 
incumplientode 
contrato 

NO 

Elaborar Resolución 
Exenta que aprueba la 

ejecución nn 
Cobrar y notificarcobro 

Registrarcobro 

~. 
~Se cumple 
plazo para 

devolución de 
documento 

~i 

~ Devolverdocumeruo de 
garantía al proveedor 

El Jefe de Unidad de Recursos Físicos, elabora Resduáón 
Exenta que aprueba ta ejeación del cobro del documento 
de garantía, previa reo±páón de N.E/S.G.D de Fiscalía 
informando que procede su cobro. Posteriormente, elabora 
ofido que notifica la ejecucón de la garantía al al 
proveedor. 

El Jefe de Unidad de Recursos Fisioos, gestiona el cobro del 
documento en la Institudón que constituyó dicha cauáón. 
Una vez efectuada, deposita el monto en la cuenta 
corriente de la Superintendencia de Pensiones y remite, 
dentro de los antecedentes del cobro, el original de 
papeleta de depósito a la Unidad de Contabilidad y 
Presupuesto. 

El Jefe de Unidad de Recursos Físicos, re®stra el cobro de 
las garantías recibidas de proveedores en la Planilla de 
regí stro de documentos de garantías bancarias. 

Fnil la dr~ r~g;sho de dccurnent . 
garanUas bancarias actualizada 

El Jefe de Unidad de Recursos Físicos, informa al proveedor 
para que asista a la devolución del documento de garantía 
de fiel cumplimiento, una vez cumplidos GO días hábiles de 
finalizada la vigencia del contrato o cuando proceda el 
reemplazo de la misma . t.os documentos de garantía de 
seriedad de la oferta se devuelven una vez adjudicado el 
proveedory este entregue labaleta de fiel cumplimiento. 

Se entrega físicamente el documento al tomador, previa 
venfiwción de su identidad, para lo cual requiere de este, la 
firma de una copia del documento o se envía através de 
Ofiáo Actualizando la entrega en la Planilla registro de 
documentos de garantías bancarias. 

~iJrt'~IlacJereg+strodedaC,meruosdN ^ 
garantías Das:arias aduai,zada 

,_. 

Jefe de Unidad de 
Recursos Físicos 

Jefe de Unidad de 
Recursos Físicos 

Jefe de Unidad de 
Recursos Físicos 

Jefe de Unidad de 
Recursos Físicos 



Compras y Contrataciones Públicas 

s,~.,M.~.,.~,~. Gestión de Documentos de Garantía 

III. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS. 

VERSION 

5.0 

FECHA SECCIONES MODIFICADAS DESCRIPCIÓN GENERAL DE CAMBIOS 

Código: P-COM-04 ~ 
Versión: S.0 

~ Fecha: 29/08/2017 
Página 9 de 9 

Ficha de procedimiento y Se modificó el código del procedimiento, se modificó ficha 
flujo. procedimiento y flujo. 

6.0 la/02/2018 Fuente de Entradas Se modifica fuente de entrada del procedimiento 

29/08/2017 



Compras y Contrataciones Públicas 
Revisión y Aprobación de documentos para 

pago 

(. FlCHA DE PROCEDtMiE~!"i O 

1. NOMBRE. 

2. OBIETIVO. 

3. ALCANCE. 

Código: P-COM-05 
Versión: 5.0 
Fecha: 14-02.2018 —~ 

Página 1 de 6 , 

P-COM-OS Revisión y aprobación de documentos para pago 

Revisar y aprobar documento para el pago (facturas, boletas u otros documentos recepcionado por la Unidad 
de Recursos físicos de la División de Administración Interna de la Superintendencia de Pensiones). 

Aplica a todas las compras de la Superintendencia de pensiones, exceptuando las compras por Fondos Fijos. 

4. FUENTES DE ENTRADAS 

1. Proveedores 

6. SALIDAS i, 
~ 

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS. 
1. S.G.D 

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

Resumen de Planilla de Pago 

2. Ficha de Evaluación de Proveedores i» 
Sistema de Gestión Documental 

5. ENTRADAS 

Documentos de Pago 

7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS 

i. Unidad de Contabilidad y Presupuesto. 

1. Ley de N"19.886 de Compras y Contrataciones Públicas y su Reglamento 

2. Circular N"3 "Directivas relativas al mandato presidencial de pago a proveedores en 30 dial". 

ELABORÓ: JEFE UNIDAD RECURSOS 
FÍSICOS/ANALIST ~~~ 

REVISÓ:f¢ÍF`j 
ADMINISTRA 

PARTAMENTO AP OBÓ:IEFE,(S) DIVISIÓN 
N INTERNA AD INISTRACÓN INTERNA 



Compras y Contrataciones Públicas 

~...,.. ~. 

10. CONTROL DE REGISTROS. 

IDENTiiICAriON 

Documento externo 
con la imagen 

N/A digitalitada del 
documento de pago 

N/A Planilla de despacho 
SGD 

Revisión y Aprobación de documentos para 
pago 

Rf57DNSAaIF 
EMISION 

TIfMVOOE' 
RfTENC1ON / 

RECU~ERACION 

tefe de 
Oficina de Permanente / 
Partes y por materia y 
servicios fecha 
mi: nores 

Jefe de 
Oficina de Permanente / 
Partes y por materia y 
servicios fecha 
menores 

Secretaria 
Departame 

,JÍ 
A 

libro de nto 
Correspondenaa Administra 

úón v 
Finanzas 
Jefatura 

Oficio al proveedor Unidad de 
'i/A devolwendo Recursos 

documento de pago Fisicos y 
Analista 

Correo electrónico Jefatura 
al proveedor Unidad de 

v/A solicitando nota de Recursos 
crédito/debito o Fisicos y 
administrativa Analista 

Jefatura 
Unidad de 

~:/A Recursos 
Fisicos y 
Analista 
Jefatura 

Vnidad de Permanente / 

Cuaderno de 
despacho de 

documentos de 
pago 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

Documento de Pago 
.~~ 

A 
con V'B' 

Recursos por materia y 
Fisicos y fecha 
Analista 
Jefatura 

Unidad de Permanente / 
Ficha de Evaluación 

~.~/A de Proveedores 
Recursos por materia y 
Fisicos y fecha 

Resumen de Planilla ~/A de Pago 

Analista 
Jefatura 

Unidad de 
Recursos 
Físicos y 
Analista 

Permanente / 
por materia y 

fecha 

r Código: P-COM-05 
I Versión: 5.0 
Fecha: 14/02/2018 

Paf;,na 2 de 6 

~~, 
.:_-__.- : -..... . . . ._ . ,.. .. : ._.... . ;.. . ..... .. . . . ....:. ..~,, . 

ALMACENAMIENTO ~ NNEI DE CRmCIDAD~ 

,: 

MEDIO DE 
SD90RTE 

LUGAR 1 
R E SPONGRCE 

ascosiuoN 
C(klEiDfNC1AUDAD iNTfGRIDAU DiSPONt&i10AD 

D~grtal 

Digital 

SGU /UAI 

disco T 
compart,do de la 

unidad de 
Archivos y 

No aplica 

No aplica 

Uso interno 

Uso interno 

Media 

Media 

r.~,..,~ ~ , 

Media 

Servicios 
Menores 

Soporte 
papel 

Oficina OAI No Aplica Uso Interno Media Eiaia 

Digital SGD / DAt No aplica Uso interno M~~ ± ~ i 

Zimbra correo 
Digital electrónico de la No aplica Uso interno Medw fvtedi,i 

Unidad 

Soporte 
papel 

Oficina DAI No A hca p Uso Interno Media Eia a 
i

Soporte 
papel OficMa DAI No Aplica Uso Interno Media (3aW 

Soporte 
papel 

Ofiona UAI No Aplica Uso Interno Medie R:+;~+ 

Serndor 
Recursos Fisicos/ 

Digital Jefatura Unidad 
de Recursos 

No aplica Uso interno Media Media 

Fisicos. 



Compras y Contrataciones Públicas 

Revisión y Aprobación de documentos para 
~~~~a i pago

il. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD 
N` ETAPA OBJETIVO DE LA ETAPA DESCRIPCIÓN DEL RIESGO 

Receperón de 
1 documento de 

pago 

Revisión de 
2 documento de 

pago 

Recepción 
3 conforme del 

bien o servicio 

4 Pago 

Verifrcar que todos los 
documentos de pagos estén 
ingresados en el SGD 

Verificar que toda la 
documentaúón adjunta al 
documento de pago esté 
conforme y completa. 

Verifrcar el estado de la calidad. 
cantidad para proceder al pago 

Verifrcar que el pago del 
documento por prestación de 
bienes o serviuos esté de 
acuerdo con la orden de compra 
y el bien u servicio haya sido 
recepnonado conforme 

i 12. INDICADOR DE DESEMPEÑO ;,. 
- FORMULA DE CÁLCULO 

1. 

documentos de pagos recibidos no 
ingresados en el SGO 

Enviar a la Unidad de Contabilidad y 
Presupuesto documentos de pago, 
sin tos respaldos correspondientes 

Autorizar el pago de un bien o 
servicio sin gestionar que la 
contraparte técnica de la recepción 
conforme del bien o servicio 

Que se envié a pago un documento 
de pago de bienes o servkio que no 
cumple requisitos 

Porcentaje de documentos de pagos enviados a la 
Unidad de Contabilidad y Presupuesto, en un plazo de 
12 días corridos = (N' total de documentos enviados a la 
Unidad de Contabilidad y Presupuesto en un plazo 
menor o igual de 12 días corridos / N' total de 
documentos enviados a la Unidad de Contabilidad y 
Presupuesto) ' 100 

13.OBSERVACIONES. 

Este procedimiento no posee observaciones. 

Código: P-COM-OS 
Versión: S.0 , 
Fecha: 14/02/2018 

~ Página 3 de 6 ~ 

CONTROL 

Qué Controlo: Que la documentación este ingresada en 
el SGO 
Cómo lo Controlo: Rev,sando los documentos de pago 
al momento de recepcionarlos. 
Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos Eisrcos y 
Analista Recursos Físicos. 
Cuando Controlo: forrad Permanente. 
Evidencia: código SGD 

Qué Controlo: Que la documentación que respalda el 
pago este conforme y completa. 
Cómo lo Controlo: Revisando los antecedentes del pago 
(visto bueno, resolución exenta, monto entre otros) 
Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos Físicos y 
Artalrsta Recursos Físicos. 

Cuando Controlo: Forma Permanente. 

Evidencia: Planilla de Pago 

Qué Controlo: Que una vez recepconado el documento 
de pago, se gestione la recepción conforrne del bien o 
servicio por parte del requirente. 
Cómo lo Controlo: Enviando bs documentos de pago 
para VB del requirente. 
Quien Controla: Jete Unidad de Recursos Fisícos y 
Analista Recursos Frsicos. 
Cuando Controlo: cada vez que se recepciona un 
documento de pago. 
Evidencia: el documento de pago que queda como 
respaldo en el comprobante contable. 

Qué Controlo: Que el documento de pago sea 
consistente con la orden de cornpra y que el breo 0 
servico sea recepnonado conforrne. 
Cómo lo Controlo: Cuando recopilo los antecedentes 
de respaldo para autorizar el pago y cuando se firma el 
cheque. 
Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos Eisicos, Jefe 
de Contabrhdad y lefa DAF 
Cuando Controlo: Cada vez que se autoriza urt pago de 
bien o servico. 
Evidencia: comprobante contable de pago que adjunta 
respaldos 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN FRECUENCIA DE MEDICIÓN 
MALO REGULAR BUENO MONITOREO EVALUACIÓN 

10<609'0 603ó<ID<803ó ID>80% Mensual Trir;lestral 



Compras y Contrataciones Públicas 
Revisión y Aprobación de documentos para 

pago 
I1. MODO DE OPERACIÓN 

~s 
á 
! ":.EPLTRADAS . .,.. _,m~,r,:..c~. . 

Documentosde 
pago por compra 
del bien o serviüo 
(facturas,botetas 
de "servicios", 
reübos y otros) 

—s 

0 

I 

Proceso: Compras y Contrataciones Ptibücas 
Subproceso;autorización de pago de Bienes y Servicios 

ACTIVIDADES,, . f 

Iruiao 

Recepüón 
documentación de pago 

1 

Despacho de 
docurne ntos de pago a 

OAF 

Despacho de 
documentos de pago a 
Unldadde Recursos 

fi5icof 

Recepüón y revisión 
documentada pago y 

antecedentesque 
respaldan 

NO 

Código: P-COM-05 
Versión: 5.0 
Fecha: 14/02/2018 

Página 4 de 6 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES , _ „ ., .., RESPONSABLES 

Recepción de bs documentos de pagos (facturas, boletas de 
"servicios", redbos y otros), digitaliza y asigna cx, código efe 
u,grezo en el Sistema de Gestión de Documentos (SGU). 

Entrega documentos de pago a la Unidad de Recursos Fisicos 
mediante "Planilla de Despacho SGD"ala Secretaria del 
Departamento de Administración y Finanzas. 

Entrega documentos de pago a la Unidad de Recursos 
Fisicos mediante "Ubrodecorrespondencia". 

Etc Revisión documento dr pago 

Contactar al proveedor 

r

~i 

Recepaona y revisa los aMeoedentes de la compra 
(resolución exenta, autorización de gasto, orden de 
compra, contratos y otros que pudiesen haber) para 
chequear si corresponde el monto. luego, verifica en et 
sitlo WEB del Sn la validez del documento y se ct~eyuea que 
la factura no haya sido previamente ingresada. En el casa 
de que el documento de pago esiwfese mal emitido 0 
fuese no valido, seri devuelto al proveedor mediante oficio 
a travess de la Oficina de Partes, en casos especiales se 
espera el ingresode notada créditoo débRo. 
Cuando corresponda, debe verifier telefónicamente con la 
Unidad Requirente s, el producto/servicio debe ser 
facturado. 

Determina si se devuelve el documento de pago o se 
solicita notada crédito, débito o administrativa. 
En el caso de devduóón, elabora Ofioo para devducibn de 
documento mal emitido al proveedor, a través de ta oficina 
de Partes. 
En el caso de nota de crédito débito o administrativa, envía 
solictud al proveedor mediante correo electrcinico para la 
emisión de nota de créditoodébito. 

~ 

Administrativo de 
Oficina de Partesy 
Servicios Menores 

Admimstrativode 
Ohcinacfe Partesy 
Servicios Menores 

Secretaria del 
Departamento de 
Admirtistrdcióny 

finanzas. 

Jefaturade Unidad 
de Recursos 

Fisicos/Analista 

Jefatura de Unidad 
de Recursos 

Físicos/analista 
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510~NgIM•OM~(b 0~ 

---- - ~i--- - -- -- pago 

Código: P-COM-OS ,, 
Versión: S.0 
fecha: 14/02/2018 

Proceso: [ompras y Contrataciones Públicas 
Subproceso: Autorización de pago de Bienes y Servicios 

ACTIYIpADES DESCRIPCIÓN 0E ACiIVIOADE,S,,: 
Pcepción conforme• del bien o servicio 

Enviardowmentode 
pago y Ficha de 
Evaluación de 

Proveedores a Unidad 
Requirente 

Recepción visto 
buenodel 

dowmenta pago 
n 

---{ 
Página S de 6 

Se envía por cuaderno de despacho, el documento de pago 
para V°B' a la recepción conforme del bien o servido y Ficha 
de Evaluación de Proveedores para que califique los criterios 
defirtidos e indique si es que amanita alguna otra 
observación que considere oportuna. 

Se recepóonan los documentos de pago con w respectivo 
visto bueno y ficha de evaluaóón de proveedores 
respondida ponla Unidad Requirente. 

~~ 
EII: Entrefar Planilla de Pago a ta Unidad de Contabilidad y Presupuesta 

Enviara pago 

Efectuarpago 
~ 

Envía a a la Unidad de Presupuesto y Contabilidad los 
documentos para pago, según corresponda, registrándob 
en "Resumen de Planilla de Pago". 

E 5 P:~~n 

Realiza el pagovelando por cumplir los plazos establecidos. 

~•RESPONSAEttES 

lefaturadeUnidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 

letaturade Unidad 
de Recursos 

F isiCos/Analista 

lefaturade Unidad 
de Recursos 

Físicos/Analista 

Unidad de 
Contab~lidady 
Presupuesto 



Compras y Contrataciones Públicas 

Revisión y Aprobación de documentos para 
pago 

III. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS. 

Código: P-COM-05 
Versión: 5.0 
Fecha:  14/02/2018 

Página 6 de 6 

VERSIÓN (ECHA SECCIONES MODIFICADAS DESCRIPCIÓN GENERAL DE CAMBIOS 

,a 

5.0 

29/08/2017 

14/02/2018 

ficha de procedimiento 
flujo. 

Control de Registros 

y Se modificó el código del procedimiento, se modificó ficha 
procedimiento y flujo. 

Se debe modificar el procedimiento P-COM•OS, donde se indica el listado 
de registros, "lugar/Responsable, ya que se almacena en el disco T 
compartido de la unidad de Archivos y Servicios Menores y no el SGD. 
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Compras y Contrataciones Públicas 

Evaluación de Proveedores 

I. FICHA DE PROCEDIMIENTO 

1. NOMBRE. 

2. OBJETIVO. 

3. ALCANCE. 

Código: P•COM•06 
Versión: 5.0 < 
Fecha: 29/08/2017 

Página 1 de 5 

P-COM-06 Evaluación de Proveedores 

Evaluar y reevaluar a los proveedores de la Superintendencia de Pensiones para considerar su desempeño 
como antecedentes para futuras compras. 

Aplica a los proveedores de bienes y servidos de la Superintendencia de Pensiones. 

4. FUENTES DE ENTRADAS 

Unidades Requirentes 

6. SALIDAS 

1. Evaluación de proveedores 

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. s 

5. ENTRADAS 

0 

ley de N'19.886 de Compras y Contrataciones Públicas y su Reglamento 

Fichas de evaluación de proveedores 

7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS 

Todos los funcionarios 

Circular N'3 "Directivas relativas al mandato presidencial de pago a proveedores en 30 días". 

30. CONTROL DE REGISTROS. 

N/A 

munuaaaoN 

Planilla Evaluación 
de Proveedores 

R[SPONina(( 
rr.vºOn 

lote Unidad 
de 

Recursos 
Físicos/Anal 

ista 

n[Nmo of 
q(IE4CION / 

R[(UPIRa(IOn 

Permanente / 
por materia y 
-' fecha 

alMa(f NaMlllri0 

Mfoloof 
50POqi[ 

Digital 

IUWq/ 
R6PONSne(f 

Servidor 
Recursos Fisicos/ 
Jefatura unitlatl 
de Recursos 

Físicos. 

ry vu of cqnalOaO 

olsqos¢loN 
Cor{IOEUUn[mao v+rtGRloao o15PomBlllDFo 

No aplica Uso interno Metlia Media 

N/A 
Planilla Evaluacidn 
de Proveedores 

puhlicada 

Jefe Unidad 
de 

Recursos 
Fisicos/Anal 

Isla 

ELABORÓ: TEFE UNIDA,p,I RECjf¡'R9 
FÍSICOS/ANALISTA I I .. 0 lié Y 

Permanente / 
por. materia y 

fecha 
Digital 

Servidor 
Recursos F[slcos/ 
Jefatura Unidad 

ursos 
Fisi[ps. 

REVIs r: JEF ~ r EFARTAMENTO 
An ' I - RMI/[N INiFRNA 

No aplica Uso Interno Media Media 

ADROBÓ: EF~DIVISIÓNADMiN15T\ R7CCÓN 
INTLRNAt 
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Compras y Contrataciones Públicasl , 

Evaluación de Proveedores 

Código: 
Versión: 

Fecha: 

P-COM-06 
5.0 
29/OS/2017 

Página 2 de~5 

11. 

N' 

RIESGOS CON MAYOR 

ETAPA 

NIVEL DE SEVERIDAD 

OBJETIVO DE LA ETAPA 

_ 
DESCRIPCIÓN DEL 

RIESGO 

Contratar a proveedores que 
fueron mal evaluados en 
servicios prestados a la 
institución con anterioridad. 

CONTROL 

qué Controlo: El comportamiento del proveedor 
Cómo lo Controlo: Se realiza una encuesta 
consultando la satisfacúbn del cliente interno 
con respecto al comportamiento del proveedor. 
quien Controla: Jefe Unidad de Recursos Físicos 
Y lefa de Departamento Administración y FIN 
Cuando ~ Controlo: Anualmente 
Evidenúa: Planilla Excel Evaluación de 
proveedores (procetlimlento lSOJ 

1 

Actualización y 
publicacbn de 
Dlanllla de 
Evaluacitin de 
proveedores 

Evaluar a los proveedores que prestan servicio 
en SP a objeto de contar con una 
retroalimentacíón que permita tomar 
decisiones ante futuras contrataciones. 

2 

Actualización Y 
publicacibn de 
planilta de 
evaluación. de 
proveedores 

) 

Evaluar a los proveedores que prestan servicio 
en SP a objeto de contar can una 
retroalimentación que permita tomar 
decisiones ante futuras contrataciones. 

Contratara proveedores que 
fueron mal evaluados en 
servicios prestados a la 
institucón con anterioridad 
Dor recibir donaciones, regalos 
o cualquier otro bien o servicio 
bajo cualquier concepto, 
proveniente de personas 
naturales o jurídicas. 

Qué Controlo: El comportamiento del proveedor . 
y la relacibn de los funcionarios de Recursos 
Fisicos con los oferentes que participan en 
Licitaciones Públicas.. 
Cómo ló Controlo: Se realiza una encuesta 
consultando la satisfacción del cliente (nterno 
con respecto al comportamiento del proveedor y 
se informa a los funcionarios de compras, las 
contliciones establecidas en las bases de 
licitación, para tener contacto con los oferentes, 
por ejemplo, visitas a terreno. 
Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos Fisicos 
y lefa de Departamento Administración y FIN 
Cuando Controlo: Anualmente y cada vez que 
hay una licitación. 
Evidencia: Planilla Excel Evaluación de 
proveedores (procedimiento ISO) y registros de 
visitas Oublicadas en el portal 
www.mercadopublico.d 

3 

Actualización y 
publicacibn de 
Dlanllla de 
evaluacibn de 
D roveedores 

Evacuar a los proveedores que prestan servicio 
en SP a objeto de contar con una 
retroalimentación que permita tomar 
decisiones ante futuras contrataciones. 

Contratar proveedor carece de 
experiencia con el producto, 
servicio, sector o industria, 
cuenta con personal 
insuficiente o mal calificado, no 
dispone de instalaciones 
adecuadas, o de alguna otra 
lorma parece ser inwpa: de 
cumplir wn la operación 
propuesta. 

Qué Controlo: Que no se seleccionen 
Proveedores sin experiencia. 
Cómo lo Controb: Revisando documentos 
históricos del comportamiento del proveedor. 
Quién Controla: Jefe Unidad de Recursos Físicos. 
Cuándo Controlo: Antes del realizar la 
contrataúón a un tleterminado proveedor. 
Evidencia: Documentos de Respaldo de la 
Resolución Ezenta. 

q 

Actualización y 
publicación de 
planilla de 
evaluación de 
proveedores 

Evaluar a tos Oroveedores que prestan servicio 
en SP a objeto de contar con una 
retroatimentacibn que permita tomar 
decisíones ante futuras contrataciones. 

- 

Adjudicar el contrato a un 
proponente que no cumple con 
los requisitos solicitatlos en las 
bases de licitación publicadas. 

qué Controlo: que los oferentes cumplan con 
los requisitos establecidas en Ws bases de 
licitación. 
Cómo lo Controlo: Revisando loz antecedentes 
de los oferentes que se encuentran publicatlos 
en el sitio www.mercadopublico.cl 
Quién Controla: Jefe Unitlad de Recursos Físico 
Cuando Controlo: Cada vez que se realice el 
próceso de apertura y. evaluacibn de una 
Ilátacibn. 
EvidencW: Resolución de Adjudicación publicado 
en mercado público 

12. INDICADOR DE DESEMPEÑO 

FORMULA DE CÁLCULO 

1. 
Porcentaje de proveedores evaluados wn celHiwción 
satisfactoria o mayor: (Total de proveedores con 
calificación satisfactoria omayor/ Total de proveedores 
evaluados) ' 100 

_CRI_TERIOS D_E ACEP_TA_CIÓN _ 
MALO ¡~ REGULAR BUENO 

_ FRECUENCIA DE MEDICIÓN_ 
MONITOREO EVALUACIÓN 

ID<65% 65%<ID<85% ID>85% Mensual Trimestral 
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u Compras y Contrataciones Públicas 

Evaluación de Proveedores 

13. OBSERVACIONES. 

Este procedimiento no posee observaciones. 

Cbdigo: P-COM-06 
Versión: 5.0 
Pecha: 29/08/2017 

Página 3 de S 
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Compras y Contrataciones Públicas 

tl. MODO DE OPERACIÓN. _ 

ENTRADAS 

Evaluación de Proveedores 

Proceso: Comprasy Contrataciones públicas 
Subproceso: Evaluación de Proveedores 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DE ACFIVIDADES 

Código: P-COM•06 
versión: I S.0 

Fecha: 29/08/2017 
Página 4 de,5. 

RESPONSABLES 
E1::ÍÁctualizáción~~y,putilicacióntle~pl~nilla,de'evalúaéión;,deipróveedór-es;. _ . . ~ . 

AdualizarplanllWde 
evaluadón de 

~. proveedores 

Publiprplanilla de 
evaluadónde 4 
proveedores_ 

Ingresa la irdormacidn contenida en las fichas de evaluaddn 
de proveedores, manterºendo actualizada la Planilla de 
Evaluadónde Proveedores. 

~lañll Íti Evaluaddn de Proveetlóres 
a st. X 

Mensualmente, pudlca planlila de evaluaddn de 
proveedoFes en discoinstRudonal. 

IPlárilll_aEvaluadOñdé Proveeditrés~ 
publipáa o ~ _ ~ ' 
Atr4 Y ec., - ~ 1 -__ 

Administrativo/ 
Analistade Unidatl 
de Recursos Físicos 

lefaturo de Unldad 
de Recursos 

FisiWs/Anaüsta 



Compras y Contrataciones Públicas 

Evaluación de Proveedores 

III. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS. 

VERSIÓN 

5.0 

FECHA ~ SECCIONES MODIFICADAS 

29/08/2017 Ficha de procedimiento y 
flujo. 

DESCRIPCIÓN GENERAL DE CAMBIOS 

Código: P•COM-06 
Versión: 5.0 
Fecha: 29/08/2017 

Página 5 de 5 

Se modificó el código del procedimiento, se modificó ficha 
procedímiento y flujo. 



Superintendencia de 

3. Publíquese la presente resolución en el sistema de información de compras públicas 
www.mercadopublico.cl. 

Anótese, Comuníquese, regístrese y publíquese. 

OSVA ~ ~~~,,A ÍÁS MUI~Z 
SUPERINTEND NTE DE PENSIONES 

Superintendencia de Pensiones RX-DAI-20-462 




