VISTOS:

Superintendencia de
Pehsiones

RESOLUCION EXENTA N¢ 0431

DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA N°1831,
DE 08 DE SEPTIEMBRE DE 2017, APRUEBA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION
DE COMPRAS PARA LA SUPERINTENDENCIA DE
PENSIONES.

SANTIAGO, 0% FEB 1020

a) El DFL N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
Organica Constitucional Bases Generales de la Administraciéon del Estado; b) Lo
dispuesto en el articulo 47, N° 1, y 49 de la Ley N° 20.255; ¢) 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 Publico para el afio 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 articulo 7°
del D.F.L. N° 101, de 1980, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, y f) el
Decreto Supremo N°36, de 10 de junio de 2019, del Ministerio del Trabajo v
Previsidn 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 Resoluciéon Exenta N° 1831,
aprobando el Manual de procedimientos para la Gestion de Compras para la
Superintendencia de Pensiones.

La necesidad de actualizar y adecuar el Manual de Procedimientos, respecto a las
compras y contrataciones publicas de la Superintendencia de Pensiones, segun 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 actualizacion de los procedimientos de la Norma
ISO 9001:2015 NCh9001, alcance del sistema denominado: “ldentificacion,
Planificacién, Ejecucién y Control de Proceso de Compras”.

RESUELVO:

1.

Déjese sin efecto la Resolucién Exenta N° 1831, de fecha 08 de septiembre de 2017,
que aprueba el Manual de Procedimientos para !a Gestion de Compras para la
Superintendencia de Pensiones.

. Apruébese Manual de Procedimientos, respecto a las compras y contrataciones

publicas de la Superintendencia de Pensiones, segun 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 actualizacién de los procedimientos de la Norma 1SO 9001:2015
NCh9001, alcance del sistema denominado: “Identificacién, Planificacién, Ejecucién y
Control de Proceso de Compras”, cuyo texto es el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE COMPRAS
DE LA SUPERINTENDENCIA DE PENSIONES

PRESENTACION.

El Departamento de Administracién y Finanzas dependiente de la Divisién Administracién
Interna de la Superintendencia, ha desarrollado el presente Manual de Procedimientos
para la Gestién de Compras, con sus respectivos diagramas de flujo, los cuales permitiran
normar y sistematizar las tareas que realizan dia a dia los funcionarios que participan de
los siguientes procesos:

Elaboracion y Seguimiento del Plan Anual de Compras.
Ejecucién de Mecanismos de Compras.

Gestién de Contratos.

Gestion de Documentos de Garantia.

Revision y Aprobacién de Documentos para Pago.
Evaluacion de Proveedores.
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I. FICHA DE PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE. P-COM-01 Elaboracion y Seguimiento del Plan Anual de Compras

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

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

4. .FUENTES DE ENTRADAS 5. ENTRADAS
1 Direccion de Presupuesto del Ministerio de Ley de Presupuesto para el afio t. (incluye
" Hacienda continuidad y expansion/contraccion)
Intendencias, Divisiones, Fiscalia y Unidades de o ) .
2i 2 2.  Requerimientos de los clientes internos
Gabinete
3 Departamento de Administracion y Finanzas de 3. | Blacudnipres — Aot-1
" la Division de Administracion Interna W) R phest R e S as AR Y

6. SALIDAS

7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS

Todos los funcionarios / Direccién de Compras

1. Plan Anual de Compras N
P y Contrataciones Publicas

lefe Departamento Administracién y Finanzas
/ Jefe Division de Administracion Interna

2. Informe de seguimiento Plan Anual de Compras

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

La Ley N°19.886 de Compras Publicas, establece que las Entidades del Sector Publico
deben elaborar un Plan Anual de Compras que contenga una lista de bienes y/o servicios,

1. Plan Anual de Compras con indicacion de su especificacion, valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual
se adquirirdn o contrataran los bienes y/o servicios que la institucién requerira para su
funcionamiento, asi como también, la fecha aproximada de la compra.

2. NISGD Nota Interna del Sistema de Gestién de Documentos.

3. NESGD Nota electrénica del Sistema de Gestién de Documentos.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
1. | Ley N°19.886 de compras y contrataciones publicas y su reglamento
F e

7 V' @AY
REVISO: JE PARTAMENTO
ADMINIS ION INTERNA

ELABORO: JEFE UNIDAD RECURS
FISICOS/ANALISTA

\
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10. CONTROL DE REGISTROS.

ALMACENAMIENTO NIVEL DE CRITICIDAD

RESPONSABLE

IDENTIFICACION TIEMPO DE MEDIO DE LUGAR / DISPOSICION

EMISION <
RETENCION / CONFIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD
RECURERACION SOPORTE RESPONSABLE

Jefatura
Administraci :
Formulario on il
Reaiieriients Finan:as Permanente / Recursos Fisicos/
N/A 9 por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media
Plan Anual de [lefatura
: fecha de Recursos
Compras Unidad de -
Fisicos.
Recursos
Fisicos
Nlo NE Jefatura
solicitando Divisién PRSI |
b N i No abi] ! Medi Medi
N/A fechasde Admilristrscl por materia y Digital SGD / DA o0 aplica Uso interno edia edia
. fecha
contratacién on Interna
Nl o NE Jefaturas de
comunicando Gabinete / Permanente /
N/A fechas de Intendencias = por materiay Digital SGD / DAl No aplica Uso interno Media Media
contratacién de / Fiscalia / fecha
iniciativas Divisiones
Jefatura i
Propuesta de Unidad de Permanente / Recursos Fisicos/
N/A Plan Anual de por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media
Recursos |
Compras 2 fecha de Recursos
Fisicos L
Fisicos
lefatura Servidor
Propuesta de Visdied de Permanente / Recursos Fisicos/
N/A Plan Anual de por materiay |  Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media
: Recursos
Compras visada : fecha de Recursos
Fisicos s:
Fisicos
Plan Anual de
Jefatura
Compras Unidad de Pasrianente / www.mercadopu
N/A ingresado en por materia y Digital s P No aplica Plblica Alta Alta
Recursos blico.cl
mercado i fecha
i Fisicos
publico
Plan de Jefatura
compras Unidad de Permanente /
N/A b P por materia y Digital Intranet No aplica Uso interno Alta Alta
publicado en Recursos
: : fecha
intranet Fisicos
NE SGD
solicitando lefatura
estado de Administraci Permanente /
N/A ; por materia y Digital SGD / DAl No aplica Uso interno Media Media
avance Plan o6ny Sk
Anual de Finanzas
Compras
s:tzr;::?e:fo Jefatura Servidor
Plai Al B Unidad de Permanente / Recursos Fisicos/
N/A Compras Recursos por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media
e Fisicos y fecha de Recursos
modificado y : o
y Analista Fisicos.
actualizado
Forinalarts Jefatura Servidor
raodificadsn Unidad de Permanente / Recursos Fisicos/
N/A Recursos por materia y Digital Jefatura Unidad Noaplica | Usointerno Media Media
Plan Anual de =
Fisicos y fecha de Recursos
Compras % Ry
Analista Fisicos.
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. CONTROL DE REGISTROS.

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO

RESPONSABLE
EMISION

TIEMPO DE
RETENCION /
RECUPERACION

MEDIO DE DISPOSICION

SOPORTE

LUGAR /
RESPONSABLE

Plan Anual SRta
A Unidad de Permanente /
actualizado de d % www.mercadopu A
N/A Recursos por materia y Digital 3 No aplica
mercado " blico.cl
dblico Fisicos y fecha
P Analista
Resolucion www.mercadopu
Exenta que Jafatura blico.cl e
9 Unidad de Permanente / i
N/A apryeha Recursos por materia y Digital b No aplica
modificacion 2 JJefatura Unidad
Fisicos y fecha
del Plan Anual . de Recursos
Analista qsr
de Compras. Fisicos.
- Jefatura Servidor
okt dal Unidad de Permanente / Recursos Fisicos/
N/A 8 Recursos por materiay Digital Jefatura Unidad No aplica
Plan Anual de i
Fisicos y fecha de Recursos
Compras " ot
Analista Fisicos.

NIVEL DE CRITICIDAD

CONFIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD

Publica Alta Alta
Publica Alta Alta
Uso interno Media Media

11. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD

N°

ETAPA

Recabar
informacion para
el  seguimiento
del plan anual de
compras y tomar
acciones

Realizar ajustes al
plan anual de
compras

Informar estado
de ejecucion del
plan anual de
compras y tomar
acciones

DESCRIPCION DEL RIESGO

OBJETIVO DE LA ETAPA

Identificar los requerimientos en materias de
compra de las distintas dreas de la SP y

Actividades que no se alcancen a
ejecutar en el periodo

compatibilizarlas con la disponibilidad presupuestario. y no se hayan
presupuestaria reasignado los recursos.
Identificar las actividades que serdn

reemplazadas o no ejecutadas, por decisién

A - - identificar lo planificado con
de la autoridad, con el fin de utilizar los No identificar lo planificado c

lo efectivamente ejecutado.

recursos  presupuestarios en  nuevos
requerimientos.
Comunicar a la Jefatura de la Division

Administracién 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

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

CONTROL

Qué controlo: Seguimiento del Plan Anual de
Compras

Quién controla: Jefatura Departamento
Administracion y Finanzas y Jefatura Unidad
de Recursos Fisicos
Cuando lo controlo:
reportes 2 veces al afio

revision mensual vy

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
Administracién y Finanzas y Jefatura Unidad
de Recursos Fisicos

Cudndo lo controlo: dos veces al afio
Evidencia: Resolucién que aprueba
modificaciones del Plan Anual de Compras y
www.mercadopublico.cl

Qué controlo: Ejecucién de las actividades del
Plan Anual de Compras

Quién controla: Jefatura Departamento
Administracién y Finanzas y Jefatura Unidad
de Recursos Fisicos

Cudndo lo controlo: dos veces al afio
Evidencia: Planilla de seguimiento Plan Anual
de Compras modificado y actualizado
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12. INDICADOR DE DESEMPENO

FORMULA DE CALCULO

GI17 - Porcentaje de avance del
plan anual de compras, al primer
semestre. Formula: N° de
actividades ejecutadas del plan
13 anual de compras, durante el
primer semestre. / N° de
actividades planificadas del plan
anual de compras, durante el
primer semestre.

GI38 - Porcentaje de avance del
plan anual de compras, al segundo
semestre. Formula: N° de
actividades ejecutadas del plan
2. anual de compras, durante el
segundo semestre. / N° de
actividades planificadas del plan
anual de compras, durante el
segundo semestre.

MALO

ID<20%

ID<75%

CRITERIOS DE ACEPTACION

REGULAR

20%<1D<30%

75%<1D<90%

BUENO

30%<ID<40%

90%<ID<100%

FRECUENCIA DE MEDICION
MONITOREO EVALUACION

Semestral Semestral

Anual

Anual

13. OBSERVACIONES.

Este procedimiento no posee observaciones.
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Il. MODO DE OPERACION
1. Elaboracién del plan de compras (1/2)

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Elaboracion y seguimiento del plan anual de compras

ACTIVIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLES

ENTRADAS

E1l: Recabar y consolidar informacién para elaborar plan anual de compras

iniciativas aprobadas

Consolidary revisar

informacion para informacion recibida de acuerdo a lo establecido en la Ley
slat:orarpropuesta de Compras, elabora propuesta de Plan Anual de Compras | / AnalistaUnidad de
e Plan de Compras que considera: valor estimado, mecanismo de contratadén |  Recursos Fisicos

E2: Revisar propuesta de plan de comp

¢0to!
v°B*? compras Finanzas/Jefatura
NO - Continuidad de los contratos de suministros de Division
- Correcta asignadén de la modalidad de compra de Administracion
acuerdoa la Ley de Comprasy su Reglamento. Interna

Tramitar resolucidn

exentaque aprueba Compras. Recursos Fisicos
el Plan Anual de / Analista Unidad de
Compras Recursos Fisicos

Informa inidativas aprobadas y solidta a las diferentes

Leg:':%e;g;?::;? = Cobtinicarinloativas 4reas de la Superintendencia que comuniquen las fechas de |  Jefatura Divisién
Q.?nﬂnmdad;, . aprobadasy solicitar contratacién, mediante Formulario de Requerimientos de Administracion
expansién/contraccién) fechasde Compra. Lo anterior se realiza mediante NI o NE a través Interna
contratacdn del SGD dirigida a Gabinete, Intendencias, Fiscalia y
Divisiones de la Superintendencia.
Informarfechas de Los Jefes de |as dreas de la Superintendenda, informan Jefaturasde
contratacién de las mediante NI o NE, las fechas de contratacion de las Gabinete /

iniciativas aprobadas o cambios a éstas, para ser
incorporadas al Plan Anual de Compras.

La Unidad de Recursos Fisicos consolida y revisa la

del bieny/o servicioyfechaaproximadade lacompra.

rasy emitir resolucién exenta que lo aprueba

Revisa propuesta de Plan Anual de Compras verificando los
siguientes aspectos:
- Existencia de presupuesto para la ejecuddn del plan de

Tramitan resolucion exenta que aprueba el Plan Anual de

Intendencias/
Fiscalia/ Divisiones

JefaturaUnidad de

Recursos Fisicos

Jefatura
Departamento
Administraciény

JefaturaUnidad de
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1. Elaboracidn del plan de compras (2/2)

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas
Subproceso: Elaboracion y seguimiento del plan anual de compras
ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLES

Firma la Resoluddn Exenta y en caso de observaciones éstas | Superintendente de
deben sersubsanadas porlaUnidad de Recursos Fisicos. Pensiones

¢Otorga
V°B®?

Publica el Plan Anual de Compras aprobado en el Portal | JefaturaUnidadde
IngresarPlan Anual Mercado publico. Recursos Fisicos
/ AnalistaUnidad de

de Comprasen
Mercado Publico A
Recursos Fisicos

Jefatura Unidad de

Difundir Publica en la intranet institudonal, la Resolucidn Exenta Recursos Fisicas
i;t;zrarll‘ajr;lggt;:rlaa;l que apruebael Plan Anual de Compras. / Analista Unidad de
Recursos Fisicos
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2. Seguimiento del plan de compras (1/2)

ENTRADAS

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Elaboracion y seguimiento del plan anual de compras

ACTIVIDADES

E1: Recabar informacion para e

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

seguimiento del plan anual de compras

RESPONSABLES

Pian anval de

?

Revsary efectuar
sezumento de Fan
Anual de Compras

l

Soiictar alas undades
estado de avance Ce
‘as actvdades

+

AN

chay
gesvacones 0
ajustes alPlan
de Compras?

Rea 13’ ajustes 3@
Pan de Compras

v
Eiaboracidn ce
Resoucdn Exsnta
que modfica e Plan
Anua’ de Compras

Realzan monitorec permanente de 3 gecucion de 3t
actividades del Plan de Anua! compras.

Dos veces al afo, solicita informacion mediante correc
glectronico @ 'as un dades requirentes, del estado Oe avance
ge las actvidades pian ficadas que no han 00 ejecutadas 3
3 fecha.

al plan anual de compras

En e caso de producirse desviaciones O ajustes al pan
anual de compras, debido que a3 planficacion inicial puede
verse alterada por dwersos motivos tanto intemos como
extenos, est03 deben registratze en @ plania de
Seguimiento de Plan Anual de Compras y/o en
www.mercadopubico.cl en el caso que 'a plataforma se
encuentre hab itada.

Para efectuar ajustes 3l plan de compras, las Unidade
Requirentes debenr informar os cambios a o
requerimientos del Pian Anual de Compras utiiizando e
Formulario modficacdn Plan Anuval de Compras.

Se incorporan las modificaciones en 'a Resolucion Exenta,
incluyendo nuevos requerimientos © reemplalando
actvigades.

sefatura Unidad de
Recurses Fisicos

Anaista Undad de
Recurzos Fizcos

efaturs
Administracon y
Fingnzas

Jefatura Unidad de
Recursos Fisicoz y
Anaista

unidades
Regurentes
|sefaturas oe
Gabinete /
Intendencas /
Fizcalia / Divisiones)

Jefatura Unidad ce
Recursos Fscosy
Anglsta
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2. Seguimiento del plan de compras (2/2)

ENTRADAS

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Elaboracion y seguimiento del plan anual de compras

ACTIVIDADES

Pubicacidn de 'os
3justes ce Fan
Anual de Compras
en
mercatopubico.c!

E3: Informar estado de ejecucion d

Eaborar Informe de
Segumento de Fan
ce Compras

An3 1a3c Informe de
Seguimiento de Pan
arual de Compras

+

cPananuz oe
Compras
eRCutace
completamente?

-

NC

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

una vez aprobagda, a Resolucion Exenta por e
Superintendente/a, se procede a realzar las modficaciones
del plananual de compras y se pubica |3 Resohug on Exents
en wiww. mercadopublico.c

Dos veces 3l afo, e'abora nforme gue ncluye & estado de
ejecucion de /as actvidades nciuidas en & Plan Anual de
Compras sefalando 'as desviaciones detectadas y las
causas que 'a originaron, ias cuales se nforman mediante
Nota Electronica

Analizan e informe y geterminan (as acciones pertinentes
para corregir as potencales desviaciones. Posternor a esto,
¢ Jefe de Division Adminstracion Interna emite una NE
SGD, sefialando su conformidad |, con respecto al informe.

RESPONSABLES

Jefatura Unidad de
Recursos Fisicos y
Anzista

Jefatura Unidad de
Recursos Fizicos
Arzista Undad de
Recursos Fiskos

Jefatura Division
Administracion
interna

efatura
Administracion y
Finanzas
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lll. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION FECHA SECCIONES MODIFICADAS DESCRIPCION GENERAL DE CAMBIOS

Se modifica indicador.

Se modifica procedimiento, “Seguimiento Plan anual de Compra”,
reemplazando nota electrénica por correo electronico.

-En la parte del procedimiento donde sefiala: “andlisis del

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

6.0 29/08/2017 Ficha de procedimientoy = Se modificé el codigo del procedimiento, se modifico ficha
’ flujo. procedimiento y flujo por actualizacién a ISO 9001:2015.




. PR Cddigo: P-COM-02
- 9 Compras y Contrataciones Publicas Vemlds: < 30
£ iGrd : d Fecha: 04/02/2020
it jecucion de mecanismos de compra Pagina 1 de 34

I. FICHA DE PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE. P-COM-02 Ejecucion de mecanismos de compra

Gestionar las compras de bienes y servicios de la Superintendencia de Pensiones, de acuerdo a lo establecido

2. OBJETIVO. 4 A
por la Ley de Compras y Contrataciones Publicas y su Reglamento.

Aplica a todas las compras de la Superintendencia de Pensiones, en las modalidades establecidas por la Ley de

2 A .
AL Compras y Contrataciones Publicas y su Reglamento.

4. .FUENTES DE ENTRADAS 5. ENTRADAS

Intendencias, Divisiones, Fiscalia y Unidades de 1. | Leyde Presupuesto para el afio t.

Gabinete e g ]
2. Requerimientos de los clientes internos

6. SALIDAS 7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS

1. Orden de compray Contratos 1. Proveedores y Clientes Internos

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

Modalidad de licitacidon en la que se establecen precios y condiciones de compra para
bienes y servicios, durante un periodo de tiempo definido.

1. Convenio Marco Estos se disponen en un Catilogo Electrénico de Productos y Servicios para que los
organismos publicos accedan a ellos directamente, pudiendo emitir una orden de compra
directamente a los proveedores pre-licitados, acortando los procesos de compra.

Contratacion realizada, previa Resolucion fundada, solicitando un minimo de tres

2.  Trato Directo e
i cotizaciones, salvo las causales de las letras c, d, f, y g del Art. 8 de la Ley.

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

3.  Licitacion Publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que lo
disponga, mediante el cual la administracion invita a determinadas personas para qué
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptara la mas conveniente.

4,  Licitacion Privada

Documento Electrénico emitido por el comprador al proveedor ravés de

% | Grgende Colprs www.mercadopublico.cl

~——

Acuerdo de voluntad e se manifiesta en comun entre d _mas pegson isicas o
6. Contrato g / \ .
juridicas) P //
S i

i V4 270

|
n Fd | £ ? 2
ELABORO: JEFE UNIDAD REL 0] REVISO: JEFE ( AMENTO APRéBﬂ:JEFE (s) DO ffs/mmo
FISICOS/ANALISTA ,( ADMINISTRACION ¥ FINANZAS ! IN
1 7

)
o
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9 | N° 20.730

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.
7.  Grandes Compras

8. Acuerdo Complementario

Sujetos Pasivos, Ley del Lobby
(Comisiones

Evaluadoras) funciones y mientras integren esas Comisiones.

Adquisiciones via convenio marco compras superiores a 1000UTM

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

Se consideran sujetos pasivos de esta ley los integrantes de las Comisiones Evaluadoras
formadas en el marco de la ley N2 19.886, sdlo en lo que respecta al ejercicio de dichas

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

2.
Estado

10. CONTROL DE REGISTROS.

IDENTIFICACION

NI o NE SGD
comunicando
no ejecucion de
la compra

N/A

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

N/A

Orden de
compra
guardada en
Mercado
Publico

N/A

Resolucion
Exenta que
aprueba/autoriz
a el gasto

N/A

RESPONSABLE
EMISION

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos/Adminis
trativo Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos/Adminis
trativo Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos/Adminis
trativo Recursos
Fisicos

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recurso

1. Ley N°19.886 de compras y contrataciones publicas y su reglamento

Ley N°19.880 (Bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del

3.  Ley 18.575 (Ley Orgdanica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado)
4. Ley de Presupuesto (afio vigente)
5.  Ley del Lobby N°20.730

ALMACENAMIENTO NIVEL DE CRITICIDAD

TIEMPO DE
RETENCION /
RECUPERACION

MEDIO DE DISPOSICION

SOPORTE

LUGAR /

INFil IALIDA
RESPONSABLE CRTTEOIRLIDAD

INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD

Permanente /

por materia y Digital SGD / DAI Nao aplica Uso interno Media Media
fecha

Permanente /

por materia y Digital SGD / DAI No aplica Uso interno Media Media
fecha

Permanente / www.mercadopu

i o blico.cl/lefatura I o . -
por fr::::;”a y Digital Uidad Racireos No aplica Publico Media Media
Fisicos
Permanente / — aD:icdoo R
por materia y Digital n No aplica Publico Alta Media

www.mercadopu

fecha
blico.cl/Jefatura
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10. CONTROL DE REGISTROS.

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 publico

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Orden de
compra enviada
en mercad
publico

NI o NE SGD
con términos de
referencia

Proyecto
términos de
referencia de

grandes

compras

Nl o NESGD a
Fiscalia para
revision de

términos de
referencia

NI o NE SGD de
Fiscalia con
visto bueno a
términos de
referencia
Resolucién
Exenta que
aprueba
términos de
referencia para
grandes
compras
Intencién de
Compra
publicada en
mercado
publico

Acuerdo
complementari
o firmado

RESPONSABLE
EMISION

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos/Adminis
trativo Recursos
Fisicos

Jefatura Unidad
Contabilidad y
Presupuesto

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos/Adminis
trativo Recursos
Fisicos

Unidad
Reguirente

Unidad
Requirente

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos/Adminis
trativo Recursos
Fisicos

Fiscalia

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos

ALMACENAMIENTO

TIEMPO DE
RETENCION /
RECUPERACION

MEDIO DE DISPOSICION

SOPORTE

LUGAR /
RESPONSABLE

www.mercadopu

blico.cl/Jefatura

Permanente /

i igital No aplic
PO ;2:::”3 Y o Unidad Recursos Py
Fisicos
peiatiante] www.mercadopu
por materia y Digital bhco.c.lljefatura No aplica
ks Unidad de
Recursos Fisicos
www.mercadopu
Permanente / 3
por materia y Digital blnco.c'l/Jefatura No aplica
Faitin Unidad de
Recursos Fisicos
Permanente /
por materia y Digital SGD No aplica
fecha
Permanente /
por materiay Digital SGD No aplica
fecha
Permanente /
por materia y Digital SGD No aplica
fecha
Permanente /
por materia y Digital SGD No aplica
fecha
T — www.mercadopu
lico.cl/ Jefat
por materia y Digital kiige c./ Jetatiry No aplica
fochs Unidad de
Recursos Fisicos
Parmanents www.mercadopu
lico. f;
por materia y Digital bhso C.U Jeesim No aplica
fock Unidad de
Sl Recursos Fisicos
www.mercadopu
Rermanente blico.cl/ Jefatu?a
por materia y Digital ) No aplica

Unidad de

fecha 5
Recursos Fisicos

CONFIDENCIALIDAD

Publico

Publico

Publico

Interno

Interno

Interno

Interno

Publico

Publico

Publico

NIVEL DE CRITICIDAD

INTEGRIDAD

Media Media
Media Media
Media Media
Media Media
Media Media
Media Media
Media Media

Alta Media
Media Media
Media Media

DISPONIBILIDAD
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10. CONTROL DE REGISTROS.

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

IDENTIFICACION

Resolucién
Exenta que
aprueba
Acuerdo
complementari
o firmado

Orden de
compra emitida
en mercado
publico

Orden de
compra
aprobada en
mercado
publico

Acuerdo
Complementari
o

Nl o NE SGD
que remite
Ficha de
Proyecto de
Bases de
Licitacién
Publica
NI o NE SGD
que remite
Proyecto de
Bases de
Licitacién
Publica a
Fiscalia
NI o NE SGD DE
Fiscalia con
visto bueno a
Proyecto de
Bases de
Licitacién
Publica
Resolucion
Exenta que
aprueba bases
de licitacién
publica
bases de
licitacion
publica
publicada en
mercado
publico
Resolucién
Exenta que
adjudica
licitacién
publica

RESPONSABLE
EMISION

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos

TIEMPO DE
RETENCION /
RECUPERACION

Permanente /
por materia y
fecha

Jefatura Unidad

de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/ Analista
de Recursos
Fisicos

Unidad
Requirente

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos

Fiscalia

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos

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

lefatura Unidad |

de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos

Permanente /
por materia y
fecha

MEDIO DE
SOPORTE

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

ALMACENAMIENTO

LUGAR /
RESPONSABLE

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

SGD

SGD

SGD

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

DISPOSICION

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

CONFIDENCIALIDAD

Publico

Publico

Publico

Publico

Interno

Interno

Interno

Pdblico

Publico

Publico

INTEGRIDAD

Media

Media

Media

Alta

Media

Media

Media

Alta

Alta

Alta

NIVEL DE CRITICIDAD

DISPONIBILIDAD

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media
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10. CONTROL DE REGISTROS.

ALMACENAMIENTO NIVEL DE CRITICIDAD

RESPONSABLE
EMISION

TIEMPO DE
RETENCION /

IDENTIFICACION DISPOSICION

MEDIO DE

LUGAR /

CONFIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Resolucion
Exenta designa
Comisién
Evaluadora
NI o NE SGD
que informa
integrantes de
Comisién
Evaluadora
Correo
electrénico
solicitando
declaracion
jurada firmada

Acta de
Apertura
(www.mercado
publico.cl)

Resolucién
Exenta que
declara desierta

Acta de
evaluacién

Resolucion
Exenta que
adjudica la
licitacion
publica
NI O NE SGD
envia
antecedentes
para
elaboracion de
contrato a
Fiscalia

NI SGD
adjuntando
Contrato

Contrato
firmado por
ambas partes

Resolucién
Exenta que
aprueba
contrato

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos

Fiscalia

Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos
Jefatura Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
de Recursos
Fisicos

RECUPERACION

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

Permanente /
por materia y
fecha

SOPORTE

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

RESPONSABLE

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

SGD / Jefatura
Unidad de
Recursos Fisicos

Zimbra correo
electronico de la
Unidad

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

SGD

SGD

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

www.mercadopu

blico.cl/ Jefatura
Unidad de

Recursos Fisicos

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Publico

Publico

Publico

Publico

Publico

Pdblico

Publico

Interno

Interno

Publico

Publico

Alta

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media

Media




" wnaE Cédigo: P-COM-02
9 Compras y Contrataciones Publicas VeiGdi. 30
Ei tind " d Fecha: 04/02/2020
Sy.p-nnlmﬂﬂmadn JECUCIOn e mecanlsmos e compra Péginaﬁde 34

10. CONTROL DE REGISTROS.

ALMACENAMIENTO NIVEL DE CRITICIDAD

IDENTIFICACION

RESPONSABLE
EMISION

TIEMPO DE
RETENCION /
RECUPERACION

MEDIO DE
SOPORTE

LUGAR /
RESPONSABLE

DISPOSICION

CONFIDENCIALIDAD

Jefatura Unidad
Orden de www.mercadopu
Compra emitida g6 Recui5os Parmsnwie ] blico.cl/ Jefatura
N/A P Fisicos/Analista | por materiay Digital " No aplica Publico Media Media
en Mercado Unidad de
iaias de Recursos fecha i
Publico o Recursos Fisicos
Fisicos
. Jefatura Unidad
Resolucidén www.mercadopu
ublicada en FET RN RRTTRG/ blico.cl/ Jefatura
N/A P Fisicos/Analista | por materiay Digital s No aplica Publico Media Media
Mercado Unidad de
- de Recursos fecha oy
Publico Ly Recursos Fisicos
Fisicos
NISGD a
Fiscalf.
.:s.ca " Jefatura Unidad
solicitando
e de Recursos Permanente /
N/A Fisicos/Analista por materia y Digital SGD No aplica Interno Media Media
contratoy
i de Recursos fecha
resolucién que o
Fisicos
aprueba trato
directo
NI SGD que
remite contrato
resolucion Permanente /
N/A ¥ 5 Fiscalia por materia y Digital SGD No aplica Interno Media Media
exenta que
fecha
aprueba trato
directo
Jefatura Unidad Servidor
Seguimiento de Recursos Permanente / Recursos Fisicos/
N/A tramitacion del Fisicos/Analista =~ por materiay Digital Jefatura Unidad No aplica Publico Media Media
contrato de Recursos fecha de Recursos
Fisicos Fisicos.
Resolucion Jefatura Unidad
www.mercadopu
Exenta que de Recursos Permanente / blico.clf Jefatura
N/A apruebay Fisicos/Analista  por materiay Digital U}]idad ¥ No aplica Publico Media Media
autoriza trato de Recursos fecha iis
£ Nl Recursos Fisicos
directo Fisicos
efatura Unida
Orden de s idad www.mercadopu
Compra emitida de Recursos Permanente / blico.cl/ Jefatura
N/A P Fisicos/Analista por materia y Digital > No aplica Publico Media Media
en Mercado Unidad de
o de Recursos fecha rie
Publico s Recursos Fisicos
Fisicos
Orden d
enee Jefatura Unidad
Compra www.mercadopu
enviada a 40 N st Permanente / blico.cl/ Jefatura
N/A siigeedoren Fisicos/Analista = por materiay Digital Ui e No aplica Publico Media Media
de Recursos fecha ot
Mercado - Recursos Fisicos
R Fisicos
Publico

INTEGRIDAD

DISPONIBILIDAD
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11. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD

N°® ETAPA

Evaluar  ofertas de
1. proveedores de
convenio marco

Evaluar  ofertas de
24 proveedores de
convenio marco

Elaborar  Ficha de
3. Proyecto Licitacién

Publica

Designacion de
4, Comision Evaluadora de

Licitacién Publica

OBJETIVO DE LA ETAPA

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

de evaluacion definidos

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

de evaluacion definidos

Generar Ficha de Proyecto de Licitacién
Publica, de calidad en el sentido que
contengan los aspectos administrativos

y técnicos necesarios

Garantizar la
competencia entre los oferentes

imparcialidad

4

DESCRIPCION DEL RIESGO

Falta de verificacion del
cumplimiento de los criterios
establecidos en la licitacion
publica que realizé Chile
Compras

Realizaciéon del proceso de
compra sin haber cumplido de
manera adecuada con el
procedimiento interno y/o el
reglamento de compras
publicas (evaluacién técnica y
econdmica del bien o servicio,
constitucion de un comité
evaluador, aprobacién de los
estudios técnicos, entre otros).

Falta de claridad en las bases
o de contenido minimo

Que la comisién evaluadora
tenga conflicto de interés

CONTROL/TRATAMIENTO

Qué Controlo: Que se cumpla el procedimiento
establecido.

Cémo lo Controlo: Emitiendo un acta de
evaluacién por parte de la comision evaluadora
con la justificacion de los criterios de evaluacion.
Cudndo Controlo: Cada vez que se evallian
ofertas en una gran compra.
Quién Controla: Jefe Unidad Recursos Fisicos y
Analista

Evidencia: Acta de evaluacién

Qué Controlo: Que se cumpla el procedimiento
establecido.

Cémo lo Controlo: Emitiendo un acta de
evaluacién por parte de la comisién evaluadora
con la justificacion de los criterios de evaluacién
y la aprobacién de los bienes y servicios
recepcionados en forma conforme.
Cudndo Controlo: Cada vez que se evaldan
ofertas en una gran compra y se recepcionen los
bienes y servicios.
Quién Controla: Jefe Unidad Recursos Fisicos y
Analista

Evidencia: Acta de evaluacién

Qué Controlo: Proyecto final de Bases de
Licitacién

Cémo lo Controlo: Elaborando y Analizando
cada uno de los numerales que corresponden al
proyecto de bases de licitacion
Quién Controla: Jefe de Recursos Fisicos, Jefa de
Departamento  Administracién y  Finanza
Cudndo Controlo: Cada vez que se realice el
requerimiento

Evidencia: Nota Interna con Requerimiento del
Area solicitante, Bases de Licitacién aprobadas

Qué Controlo: Que no exista conflicto de interés
en la comision evaluadora
Cémo lo Controlo: Solicitado declaracidn jurada
a los integrantes de la Comision Evaluadora
Quién Controla: Jefe Unidad de Recursos Fisicos
¥ Analista de Recursos Fisicos
Cudndo Controlo: Cada vez que se publique una
licitacién publica
Evidencia: simples
firmadas

Declaraciones juradas
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Periodo de aclaracion y
consultas  sobre  las
bases de licitacion
publica

Adjudicacion de la
licitacion publica

Gestion de Firma de
Contrato

Aclarar las dudas e inquietudes que
presentan los posibles oferentes
respecto a las bases de licitacion

Seleccionar al oferente prestador del
bien y/o servicio, de acuerdo al andlisis
realizado en el proceso de evaluacién
de ofertas

Realizar las gestiones para la suscripcion
y firma del contrato, de ambas partes.
No

No responder los plazos
establecidos en las bases de
licitacion

Falta de cumplimiento de los
plazos de adjudicacién

No realizar las gestiones
correspondientes para la
tramitacion del contrato

11. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD

Sin Control

Qué Controlo: Que la Resolucién que aprueba la
adjudicacion se tramite y publique en mercado
publico, en el plazo establecido en las bases de
licitacion.

Cémo lo Controlo: Realizando un seguimiento y
gestionando la firma de la resolucion que
aprueba la adjudicacion.
Quién Controla: Jefe Unidad de Recursos Fisico y
Analista.

Cuédndo Controlo: Cada vez que se realice el
proceso de adjudicacion de wuna licitacién.
Evidencia: Resolucién de Adjudicacién publicado
en mercado plblico

Qué Controlo: tramitacion contrato
Coémo lo Controlo: a través del seguimiento
de firmas

Cuando Controlo: Cada vez que se realiza un a
contrato

Quién Controla: Jefe Unidad Recursos Fisicos y
Analista

Evidencia: publicacion de Resolucién que
aprueba contrato
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. INDICADOR DE DESEMPENO
CRITERIOS DE ACEPTACION FRECUENCIA DE MEDICION
MALO REGULAR BUENO MONITOREO = EVALUACION

FORMULA DE CALCULO

Gl 19 - Porcentaje de licitaciones desiertas sin oferente
en el afio t = (N° de procesos de licitaciones en las que se
1.  cerrd la recepcion de ofertas del afio t que no tuvieron ID>20% 20% > 1D > 10% ID<10% Semestral Semestral
ofertas / N° de procesos de licitaciones en las que se
cerro la recepcién de ofertas el afio t)*100

Gl 18 - Tiempo 6ptimo en dias promedio en elaborar
solicitud de requerimiento de bases de licitacion
publica por parte de la Division Administracién Interna

= (Sumatoria de tiempos (dias habiles) de elaboracion de D231 21 <D <31 di ID<21
2. cada requerimiento de bases de licitacion por parte de la d'- Sh ’I:'I ol dias Semestral Semestral
DAl hasta su publicacion / Total de requerimientos de L nons habiles

solicitudes de bases de licitacion realizadas en el periodo

* Este indicador mide los plazos de DAI, no considera
los plazos de Fiscalia

Gl 25 - Porcentaje de licitaciones con reclamos de

d tulant
g, | PGS (postiisiites) ID>25%  25%>ID>15%  ID<15%  Trimestral | Trimestral
(N° de licitaciones con reclamos de proveedores / N°

licitaciones realizadas)*100

13. OBSERVACIONES.

Este procedimiento no posee observaciones.
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Il. MODO DE OPERACION

1. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO Y DETERMINACION DE LA MODALIDAD DE COMPRA (1/2)
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Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Recepcion de requerimiento de compra

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLES

ENTRADAS
Formulario solicitud
de compra enviado
mediante Nio NE
SGD
NO
Sl
.
Plataforma
Mercado Publico

E1l: Solicitud

Recibir solicitud de compra
mediante SGD

|

Andlisis de lasolicitud

l

{Existe
disponibilidad
presupuestaria?

l

¢Aprueba
solicitud?

NO

Notificarno ejecuciénde la
solicitud

{Convenio
Marco ?

Sl

Convenio Marco

NO

de Requerimiento

Recibe solicitud compras emitida porlaUnidad Requirente.
La solidtud de compras debe incluir una descripcion|
detallada del bien o el servicio a adquirir. En caso de no
detallarse las especificaciones del requerimiento deberan
aclararse con la Unidad Requirente.

Andlisis de la solidtud de compra, donde se consulta la
disponibilidad presupuestaria, y se revisa si el
requerimiento estaincluido o no en el plan de compras.

Luego deriva a la Unidad de Recursos Fisicos para que se
procedaa la ejecucién de lacompra.

Notifica por NI o NE a traves de SGD justificadon de la no
ejecucionde lacompra.

Si el bien o servido se encuentra en convenio marco se
procede segln ese mecanismo, de lo contrario determina
realizargran compra, licitacién publicao trato directo.

Jefatura DAI
Jefatura DAF

Jefatura DAI
Jefatura DAF

Jefatura DAI

Jefaturade Unidad
de Recursos Fisicos
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1. SOLICITUD DE REQUERIMIENTO Y DETERMINACION DE LA MODALIDAD DE COMPRA (2/2)
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Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Recepcidn de requerimiento de compra

ENTRADAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLES

NO iGrandes
Compras?

Grandes Compras

éLicitacion
Publica?

|

Licitacién Pablica/
Privada

Trato Directo

Notificaral Requirentedel
bien o servicio contratado

NO

Se realiza Lidtacion Publica, salvo casos excepcionales en
que sea factible realizar trato directo, segun las causales
establecidasenlaleyde Comprasy su Reglamento.

Procede de acuerdo a la modalidad "Lidtacién Publica /
Privada" (ver diagrama de flujo de lidtacién publica /
privada).

En caso que aplique y que su justificacion lo amerite, segin
lo establecido en la Ley de Compras, se podra realizar un
trato directo.

Envia NE mediante SGD, a la Unidad Requierente,
informando, que el bien o servicio hasido contratado.

Jefaturade Unidad
de Recursos
Fisicos/Analistade
Recursos Fisicos

Jefaturade Unidad
de Recursos Fisicos
/ Analistade
Recursos Fisicos

Jefaturade Unidad
de Recursos Fisicos /
Analista de Recursos

Fisicos

Jefaturade Unidad de
Recursos Fisicos /
Analistade Recursos
Fisicos/Administrativg
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2. CONVENIO MARCO (1/2)

ENTRADAS

Formulario solicitud
de compra enviado
mediante Nlo NE
SGD

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Convenio Marco

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

E1: Busqueda de bienes o servicios en el Catdlogo Electrénico (www.mercadopublico.ci)

Busquedadel bien/
servicioen Catdlogo
Electrénico

l

Seleccion de Proveedorde
Convenio Marco

Guardar orden de compra

E2: Elaboracién de Resolucién Exenta

Elaborar resolucién exenta
que autorizao apruebael
gasto

Busca el requerimiento en el catdlogo electronico, segun lo
solicitado por el requirente.

Ingresa al portal mercado publico selecdonando el
proveedor y los productos requeridos guardando |a orden
de compra.

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

Elaborar resolucidn exenta que autoriza o aprueba el gasto.
Las resoluciones inferiores a 5 UTM las firmala Jefatura DAl
y las iguales o superiores a 5 UTM las firma el
Superintendente.

NOTA: Las Resoludones Exenta de capacitaddn y de gastos
de representacién, sélo pueden ser firmadas por el
Superintendente/a.

RESPONSABLES

Jefaturade Unidad
de Recursos Fisicos /
Analistade Recursos
Fisicos /
Administrativode
Recursos Fisicos

Jefaturade Unidad
de Recursos Fisicos /
Analista de Recursos
Fisicos/
Administrativo de
Recursos Fisicos

Jefaturade Unidad
de Recursos Fisicos /
Analistade Recursos

Fisicos /

Administrativode

Recursos Fisicos

Jefaturade Unidad
de Recursos Fisicos /
Analistade Recursos

Fisicos/
Administrativode
Recursos Fisicos
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2. CONVENIO MARCO (2/2)

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas
Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Convenio Marco

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLES

Revisa la orden de compra emitida, se adjunta la
Resoluddn Exenta y Certificado de Disponibilidad
¢Aprueba Presupuestaria, verificando que la cantidad y valores

ordende correspondan con la solicitud de compra.
compra?

Jefaturade Recursos
Fisicos/Analistade
Recursos Fisicos

sl

NO

v

En el caso que la orden de compra este mal emitida, el Jefe| Jefe Unidadde

Eliminar Orden de de la Unidad solicita al comprador que la elimine y la emita| RecursosFisicos

Compra nuevamente.
E3: Envio de orden de compra
Envio de orden de compra Enviala orden de compra al proveedor en el Portal Mercado | Jefaturade Recursos
ol Broweedr l— Pablico. Fisicos/Analistade

Recursos Fisicos
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3. GRANDES COMPRAS (1/5)

ENTRADAS

Formulario solicitud
de compra enviado
mediante Nl o NE
SGD

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Grandes Compras

ACTIVIDADES
El: Elaboracién Términos

Preparacion de Términos
de Referencia

l

Enviar Términosde
Referencia

Elaborar Proyecto de

—» Términosde Referancia
para Grandes Compras

Enviar proyectode
Términosde Referencia
para aprobacién legal

l

¢Existen

Sl

observaciones?

NO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
de Referencia de Grandes Compras

Elabora proyecto de Términos de Referencia para proceder
a la intencién de compra, indicando las caracteristicas del
bien o servido (cantidad, calidad, fecha de entrega,
recepcion, pago, criterios de evaluacion)

Envia Términos de Referencia a través del SGD, a la Divisidn
Administracion Interna.

Elabora proyecto de Términos de Referencia para Grandes
Compras, considerando las bases de licitaddn del convenio
marco respectivo Cabe sefialar que la Unidad Requirente
realiza |as espedficaciones técnicas y la Unidad de Recursos
Fisicos, genera el documento administrativo, consolidando
lainformacion recopilada.

Se envia a Fiscalia, a través de NI SGD, el Proyecto de
Términos de Referenda para Grandes Compras para su
respectivarevisiony aprobacion.

RESPONSABLES

Unidad Requirente

Unidad Requirente

JefaturaUnidad
Recursos
Fisicos/Analista
Recursos Fisicos

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

ENTRADAS

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

ACTIVIDADES

Remitir NISGD con
aprobaciénde Términos de
Referencia

Elaborar y tramitar para
firmaResolucién Exenta

E2: Publ cacion de Intencidn d

Publicarintencién de
compras enel Portal
Mercado Publico

Recepcidn de ofertas de
Convenio Marco

l

Realizar aperturade ofertas
de Convenio Marco

Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Grandes Compras

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Envio de Proyecto aprobado de Téminos de Referencia,
para Grandes Comprasa la Unidad de Recursos Fisicos.

Posterior al V°B® de Fiscalia, elabora y tramita la Resolucién
Exenta de Aprobacién de Términos de Referencia para
Grandes Compras que debe ser firmada por
Superintendente/a.

e Compra en www.mercadopublico.cl

Publica |a intencion de compra en el Portal Mercado Publico,
invitando a todos los proveedores del rubro adjudicado de
convenio marco.

Los oferentes de Convenio Marco envian sus propuestas a
traves del portal www.mercadopublico.cl.

Realiza la apertura de ofertas de convenioc marco
entregando losantecedentesal requirente.

En el caso de no recibir ofertas, se deja nulo el proceso,
elaborando acto administrativo (Resolucién Exenta), la cual
delcaradesierto el proceso.

RESPONSABLES

Fiscalia

JefaturaUnidad
Recursos
Fisicos/Analista
Recursos Fisicos

Jefatura Recursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos

Oferentes Convenio
Marco

Jefatura Recursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos
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3. GRANDES COMPRAS (3/5)
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ENTRADAS

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Grandes Compras

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLES

E3: Evaluar ofe

Evaluarofertasde
Conveniode Marco

v
Elaborar y gestionar
Resolucion Exentaque
apruebalaintenciénde
compra

Adjudicarintencion de
compra en portal mercado
publico

EnviarNl o NE SGD a
Fiscalia, con los
antecedentes parala
elaboracién del acuerdo
complementario.

E4: Tramitacion Acuerdo Complementario

tas de Convenio Marco

Evaldan las ofertas de acuerdo a los criterios establecidos
en los términos de referenda, segun bases de lidtacién
publica de convenio marco.

La Comisidn Evaluadora de Grandes Compras, evalia las
ofertas aceptadas generando un cuadro de evaluacion y un
acta de adjudicacién que sugiere adjudicar al proveedor
mejorevaluado.

La Comisién Evaluadora debe completar una Declaracién
Jurada en la cual indica que no tiene conflicto de interés (
ver procedimiento Ley del Lobby).

Elabora y gestiona visadones y firma de Resoluddn Exenta
que apueba la intencion de compra, sefialando el
proveedor seleccionado.

Una vez recibida la Resoludén Exenta totalmente
tramitada, firmada por el Superintendente/a, se procede a
publicarlaen el Portal Mercado Publico.

Se envia a Fiscalia NI o NE SGD con los antecedentes para la
elaboracion del acuerdo complementario.
La Unidad de Recursos Fisicos tendrd un plazo de 7 dias
corridos para contestar, a través del Sistema de Gestidn
Documental, las observaciones o solidtudes realizadas por
Fiscalia.

Comisidn Evaluadora

JefaturaRecursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos

Jefatura Recursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos

JefaturaUnidad de
Recursos Fisicos

Requirente
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3. GRANDES COMPRAS (4/5)

ENTRADAS

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Ejecucién de Modalidad de Compra: Grandes Compras

ACTIVIDADES

Emitir NISGD para elaborar
acuerdo complementario.

l

Gestionarfirmaacuerdo
complementario
por partedel proveedor

Recepciona acuerdo
complementariofirmadoa
travésdel SGD

Recepciénde acuerdo
complementario firmado

Firmadel acuerdo
complementarioyde
resolucién exentaque

apruebaacuerdo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora el respectivo acuerdo complementario y lo envia
mediante NI SGD a la Unidad de Recursos Fisicos para que
realice lagestidn con las partesinvolucradas.

Gestiona la firma del acuerdo complementario enviando
losejemplares al adjudicatario.

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

Se recepciona acuerdo complementario firmado , para
procedera la tramitacion de lafirmadel Superintendente

Una vez recibido el acuerdo complementario firmado porel
adjudicatario, se procede a elaborar reselucion exenta que
apruebaacuerdo complementario.

RESPONSABLES

Fiscalia

Jefatura Unidad
Recursos Fisicosy
Analista

Oficina de Partes

JefaturaUnidad
Recursos Fisicosy
Analista

JefaturaUnidad de
Recursos Fisicoso
Analistade
Recursos Fisicos
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3. GRANDES COMPRAS (5/5)

ENTRADAS

NO

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Ejecucién de Modalidad de Compra: Grandes Compras

ACTIVIDADES

— Elaborar orden de compra

¢{Aprueba
Ordende
Compra?

E!3: Envio orden de co

Envio orden de compra al
proveedorseleccionado de
convenio marco.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora orden de compraen el portal mercado publico.

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

pra al proveedor seleccionado

en el
los

Publica Acuerdo Complementario
ww.mercadopublico.d, adjuntando
correspondientes.

portal
documentos

RESPONSABLES

lefaturaUnidad de
Recursos Fisicos
/Analista

JefaturaUnidad de
Recursos Fisicos
/Analista

Jefatura Recursos
Fisicosy Analista
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4. LICITACION (1/7)

ENTRADAS

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Licitacién

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Formulario solicitud
de compra enviado
mediante Nl o NE
SGD

>

SI

E1: Elaboracion Ficha de Proyecto de Licitacion Publica

Preparacionde Fichade
Proyectode Licitacion
Piblica

Enviar NI o NE a travésdel
SGD

Elabora Proyecto de bases

de licitacion :

Enviarproyecto de bases
de licitacion para
aprobacién legal

l

dExisten
observaciones?

iNO

Remitir basesde licitacién
publicaaprobadas

Completa los antecedentes administrativos y técnicos en la
Fichade Proyecto de Licitacién Publica.

Se envian los antecedentes a través del SGD, a la Divisidn
Administracién Interna.

Elabora proyecto de bases de licitaddn, en base ala Ficha
de Proyecto de Bases de Licitaciéon Publica.

Se envia a Fiscalia, a través de NI SGD, el Proyecto de Bases
de Licitacién para su respectiva revisiény aprobacién.

Envio de proyecto aprobado de bases de licitadén publicaa
la Unidad de Recursos Fisicos.

Unidad Requirente

Unidad Requirente

Jefatura Unidad
Recursos
Fisicos/Analista
Recursos Fisicos

Jefatura Unidad
Recursos
Fisicos/Analista
Recursos Fisicos

Fiscalia

Fiscalia
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4. LICITACION (2/7)

Proceso: Compras v Contrataciones Publicas
Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Licitacion
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLES

ENTRADAS ACTIVIDADES
E2: Elaboracion Resolucion Exenta

Elabora y Tramita |la Resoludén Exenta de Aprobacidn de JefaturaUnidad
Basesde Licitacion (Firma Superintendente/a). Recursos

NIO NESGD de
Fiscaliacon V°B® a Elaborar y tramitar para Fisicos/Analista
proyectode bases firma Resolucién Exenta

- Recursos Fisicos

E3: Publiciacion De Bases de Licitacion Publica en portal mercado publico.

Pliblicarbasas en el Portal Publicalas basesde licitacién en el Portal Mercado Pablico. | JefaturaRecursos
Fisicosy Analistade

Mercado Piblico X
- Recursos Fisicos

E4: Designacion Comision Evaluadora de Licitacion Publica , mediante Resolucidon Exenta

Elabora Resolucién Exenta designa Comision Evaluadora, la| JefaturaRecursos
Fisicosy Analistade

Designar Comision cual esfirmada por el Superintendente/a.
Evaluadora de Licitacion Recursos Fisicos

T —

Envia NE SGD, informando a Gabinete sobre los integrantes

de la Comisién Evaluadora, con el objetivo de que sus| JefaturaRecursos

Informar Comisién nombres sean incluidos coma sujetos pasivos en forma | Fisicosy Analistade
Bvluadans temporal enla plataformade Leyde Lobby. Recursos Fisicos
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4. LICITACION (3/7)
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Proceso: Compras v Contrataciones Publicas
Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Licitacion

ENTRADAS

Preguntasde
oferentes

ACTIVIDADES

Emitirdeclaracion jurada

firmada

Identificar sujetos pasivos
de Comisiones Evaluadoras

Recibir preguntasde
oferentes

Elaborary publicar

respuestas alas preguntas j

ES: Period > de aclaracién y consultas sobres las bases de licitacion publica

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicita a cada integrante de la Comisién Evaluadora,
mediante correo electrénico dedaracion jurada firmada, en
que consigne que no tiene conflicto de interéses con los
oferentes.

NOTA: Los integrantes de la Comision Evaluadora tienen
que ser informados de que toda reunion de la comision con
oferentes de una licitaddn o compra publica, ya seaen la
etapa de Consultas al Mercado o en medio del proceso
abierto si asi estd 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 |a forma que
se indica en el n° 4 mas abajo. Si en las Bases no estén
consideradas reuniones con los oferentes, la Comision
Evaluadora no puede tener contacto con ellos, segun lo
establece la normativade Compras publicas).

Creacién carpeta en el disco "o" , carpeta llamada
"Audiencias_Ley_Lobby-Sujetos  _Pasivos_Temporales”,
subcarpeta llamada "Declaradones_Juradas", donde se
crearda una subcarpeta por cada constituddén de una
Comisién Evaluadora, con un nombre gue |a identifique,
donde se guarda las declaradones juradas de los
miembros de la Comision Evaluadora

Recepcidon de preguntas por parte de los oferentes
respecto a las bases de lidtacion publica, por medio del
portal www.mercadopublico.cl.

Las respuestas las elabora la Unidad de Recursos Fisicos en
conjunto con la Unidad Requirente , posteriormente se
procede a la publicacion de respuestas en el portal
www.mercadopublico.cl.

RESPONSABLES

JefaturaRecursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos

Jefatura Recursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos

Jefatura Recursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos

JefaturaRecursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos
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4. LICITACION (4/7)

ENTRADAS

Proceso: Compras v Contrataciones Publicas
Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Licitacion

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Propuestasde
oferentes

SI

Recibirofertas

Realizar aperturade ofertas

éSeacepta(n)
oferta(s)?

|

Elaborar y gestionar
resolucidn que declara
desiertalalicitacion

—» Evaluarofertas aceptadas

E6: Apertura de Ofertas en portal mercado piiblico

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

Realiza |a apertura de ofertas entregando los antecedentes
al requirente. En esta actividad se pueden aceptar o
rechazar las ofertas redbidas en funcién de la informadon
de las ofertas y los requisitos establecidos en las bases de
licitacion.

En el caso de no recibir ofertas, la lidtacién es declarada
automdticamente desierta y se elabora la Resolucidn Exenta
respectiva, que declare desierta.

En el caso, que las bases de lidtacion publica, exija
presentacién de boleta de garantia de seriedad de |a oferta,
se revisa si estds cumplen con lo solicitado (receptor, glosa,
fechavencimientoy monto)

En el caso de que ninguna oferta sea aceptada, se elabora
Resoluddn Exenta que dedara desierto el proceso. Si sélo
algunas ofertas son rechazadas, se menciona en el acta de
evaluacién de larespectiva licitacidn.

E7: Evaluar Ofertas Recibidas a Través del Portal Mercado Publico

Evaluan las ofertas de acuerdo a los criterios establecidos
enlas basesde licitacién,

JefaturaRecursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos

Jefatura Recursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos

JefaturaRecursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos

JefaturaRecursos
Fisicosy Analistade
Recursos Fisicos

Comisidon Evaluadora
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4. LICITACION (5/7)

Proceso: Compras v Contrataciones Publicas

Subproceso: Ejecucién de Modalidad de Compra: Licitacion
ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLES

: Elabora y gestiona visaciones y firma de Resoluddn Exenta |  afarura Recursos
Elaborary gestionar que adjudicaal proveedor.

Resolucidn Exentaque Flg:ﬁ:z:'sg:;l Slisz :e
adjudicaal proveedor

E8: Adjudicacion de Licitacion Publica

Una vez recibida la Resolucion Exenta totalmente | JefaturaRecursos
Adjudicar licitaciénen tramitada, firmada por el Superintendente/a, se procede a | Fisicosy Analistade

portal mercado publico f adjudicarlalicitacion en el Portal Mercado Publico. Recursos Fisicos

v

Para compras mayores a 1.000 UTM es obligatorio elaborar

JefaturaUnidad de
NO contrato. Para compras menores a ese monto, se deberd |  RecursosFisicos
¢Se elabora revisar las bases de lidtacién publica , si contempla la
contrato? elaboracion de contrato. Requirente

E9: Solicita elaboracién de contrato a Fiscalia

Se envia a Fiscalia NI o NE SGD con los antecedentes para | JefaturaUnidad de

Enviarantecedentesa la elaboracién del contrato. La Unidad de Recursos Fisicos Recursos Fisicos
Fiscaliapara la elaboracién tendra un plazo de 7 dias corridos para contestar, a través
del contrato del Sistema de Gestion Documental, las observaciones o

Requirente
solicitudes realizadas por Fiscalia.

E10: Contestar, a través del Sistema de Gestion Documental, las observaciones o solicitudes realizadas por Fiscalia

Elabora el respectiva contrato ylo envia mediante NI SGD a o
la Unidad de Recursos Fisicos para que realice la gestion Fiscalia

Elaborar y remitir contrato con las partesinvolucradas.
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4. LICITACION (6/7)




Caddigo: P-COM-02
Version: 3.0
Fecha: 04/02/2020

Compras y Contrataciones Publicas

Ejecucién de mecanismos de compra

Superintendencia de
Pansiones

Pagina 29 de 34

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Ejecucién de Modalidad de Compra: Licitacién

ENTRADAS ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

E11: Gestion de firma del contrato

RESPONSABLES

Gestionar firma contrato
por parte del proveedor

l

Recibir contrato firmado
por adjudicatario através
del SGD

l

Firmar contrato por parte
delaSP

Contrato firmado por
proveedor Elaborar resolucién exenta

que aprueba contrato

— Elaborar orden de compra

NO
¢{Aprueba

— ordende
compra?

Sl

E12: Elaboracién de Resoluc

Gestiona la firma del contrato enviando los ejemplares al
adjudicatario.

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

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

i6n Exenta que aprueba el contrato

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

Elaboraorden de compraen el portal chilecompra.

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 aprobacién. Se adjunto
Resolucion Exenta que aprueba el contrato.

Jefatura Unidad
Recursos Fisicosy
Analista

Oficinade Partes

Jefatura Unidad
Recursos Fisicosy
Analista

JefaturaUnidad de
Recursos Fisicos o
Analistade Recursos
Fisicos

JefaturaUnidad de
Recursos Fisicas
/Analista

JefaturaUnidad de
Recursos Fisicos
/Analista
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4. LICITACION (7/7)

ENTRADAS

Proceso: Compras v Contrataciones Publicas
Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Licitacion

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

E13: Envio orden de compra al proveedor adjudicado

Envio de orden de compra
al adjudicatario

Envio de orden de compra , adjuntando Resoluddn Exenta
en el portal www.mercadopublico.cl.

RESPONSABLES

lefatura Recursos
Fisicosy Analista
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5. TRATO DIRECTO (1/2)

ENTRADAS

Formulario solicitud
de compra enviado
mediante Nlo NE
SGD

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Trato Directo

ACTIVIDADES
E1: Determinar ca

Verificarsiel bieno
serviciose encuentraen
Convenio Marco

Evaluary determinar
causal de contratacién
directa

NO

¢Se elabora
contrato?

Solicitarelaboracidnde
contrato a Fiscalia
mediante NISGD

Emitir NISGD para
elaboracion de contrato

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
sal de contratacién directa

Se revisa el catdlogo de convenio marco en el porta
mercado publico, con el fin de verificar si se encuentra el
bienoservicio.

Determinar la causal y circunstandas que justifican el trato
directo conforme ala normativaa la Ley de Compras.

Se evalliala pertinenda de su elaboracion de acuerdo a las
caracteristicas del bien o servicio.

Se envia NI SGD a Fiscalia solicitando que redacte contrato
que apruebe contratadon directa, indicando la causal,
monto y duracion del contrato, adjuntando cotizacion.
Adjuntando proyecto de Resolucién Exenta de trato directo.

Envia contrato aprobado, en conjunto con la Resoludén
Exentaque aprueba la contratacion directa.

RESPONSABLES

JefaturaUnidad
Recursos
Fisicos/Analista

JefaturaUnidad
Recursos
Fisicos/Analista
Recursos Fisicos

JefaturaUnidad
Recursos
Fisicos/Analista
Recursos Fisicos

Fiscalia
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5. TRATO DIRECTO (2/2)
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ENTRADAS

Contlé;cofl rmado
por la contraparte

NO

— Elaborar orden de compra

Proceso: Compras y Contrataciones Publicas
Subproceso: Ejecucion de Modalidad de Compra: Trato Directo
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

Gestionar firma contrato
por parte del proveedor

Elaborar resolucién que
aprueba contrato y/o
autorizatrato directo

E2: Elaborar Resolucién

éAprueba
ordende
compra?

Sl

E3: Envio orden de co

Enviarde ordende compra
al proveedor

El Jefe de la Unidad de Recursos Fisicos gestiona la firma de
las partes involucradas, enviando copia firmada a cada una
de las partes. Elabora Resolucién Exenta de aprobadén de
contrato.Se ingresan los datos en una planilla excel
"Seguimiento tramitadén del contrato” con el objetivo de
realizar un monitoreo ala tramitacién de los contratos.

Una vez recibido el contrato firmado por la contraparte,
procede a elaborar resoluddén que aprueba trato directo o
aprueba contrato y autoriza trato directo, segun

corresponda.

Exenta de Contratacién Directa

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

Revisa la orden de compra emitida verificando que I3
cantidad y valores correspondan con |a solicitud de compra.
Ademads verificalos siguientes antecedentes:
- habilidad del proveedor

- contrato, cuando corresponday

- resolucién exenta que aprueba trato directo (y aprueba
contrato, cuando corresponda).
En caso de observadones indica al comprador que realice las
correcciones hastalograr su aprobacién.

pra al proveedor adjudicado

Envia la orden de compra al proveedor en el Portal Mercado
Publico.

RESPONSABLES

lefaturaUnidad
Recursos

Fisicos/Analista

Recursos Fisicos

Jefatura Unidad
Recursos
Fisicos/Analista
Recursos Fisicos

Jefatura Unidad
Recursos
Fisicos/Analista
Recursos Fisicos

Jefatura Unidad
Recursos
Fisicos/Analista
Recursos Fisicos

Jefatura Unidad
Recursos
Fisicos/Analista
Recursos Fisicos
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lll. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION FECHA SECCIONES MODIFICADAS DESCRIPCION GENERAL DE CAMBIOS

Debido a informe de auditoria externa de Calidad, se sugiere cambiar los
indicadores al procedimiento Gestion de Contratos. Tiempo de respuesta
para responder las observaciones de Fiscalia relacionadas con contratos
y % de contratos que cumplen plazos de tramitacion establecido.

Eliminar indicadores, para
3.0 04/02/2020 ser cambiados al PCOM 03
Gestion de Contratos.

% de contratos que cumplen plazos de tramitacion establecido = (N°
Modifica Meta Indicador de total de contratos tramitados totalmente que cumplen con los plazos

2.0 20/09/2018 dias corridos a habiles. definidos / Total contratos tramitados totalmente) *10
* Meta 20 dias habiles, el plazo se mide desde el dia de la adjudicacién.
1.0 29/08/2017 Ficha de procedimiento y Se modific6 el cdédigo del procedimiento, se modificé ficha

flujo. procedimiento y flujo por actualizacién a Norma 1SO 9001:2015.
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I. FICHA DE PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE. P-COM-03 Gestion de Contratos

Definir una metodologia para gestionar los contratos de bienes y servicios de esta Superintendencia,

2. OBJETIVO. oo 00 .
evaluando su cumplimiento para tomar acciones.

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

4. FUENTES DE ENTRADAS 5. ENTRADAS

Contratos vigentes aprobados por Resolucion
Exenta.

5 8
1. Fiscalia y Division de Administracion Interna

6. SALIDAS

Encuesta de Evaluacion de Contratos
respondida

3.  Resolucion Exenta que aprueba Contrato

7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS

Informe de Evaluacion sobre gestion del

1. Unidades Requirentes
contrato

2. Direccidon

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.

3. Matriz de contratos vigentes actualizada

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.

1. Contrato

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
1. Guia Practica N°10 “Gestién de Contratos”, Direccién ChileCompra.

2. Ley N°19.886 de Compras y Contrataciones Publicas

A/
ELABORO: JEFE UNIDAD REGUR E’rs REVISO: JEFE RTAMENTO VISION
FISICOS/ANALISTA ﬁZ’ {_ ADMINIST! Y FINANZAS ISTRACJON MITERNA

A
o s - T /// -+

S-U
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10. CONTROL DE REGISTROS.

ALMACENAMIENTO NIVEL DE CRITICIDAD

RESPONSABLE
EMISION

TIEMPO DE
RETENCION /
RECUPERACION

| IDENTIFICACION DISPOSICION

MEDIO DE
SOPORTE

LUGAR /

RESPONSABLE CONFIDENCIALIDAD

INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD

Matriz de Servidor
oI Jefatura Unidad Permanente / Recursos Fisicos/
N/A S de Recursos por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media
X ger? =2 Fisicos/Analista fecha de Recursos
actualizada L
i Fisicos.
Contrato
disponibleen | Jefatura Unidad = Permanente / T o,
N/A Mercado de Recursos por materia y Digital ;JIico ol P No aplica Publico Media Media
Pdblico Fisicos/Analista fecha ’
Calendarizaci ashvicor
an d;zac Jefatura Unidad Permanente / Recursos Fisicos/
N/A £ de Recursos por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media
vencimiento . "
Fisicos/Analista fecha de Recursos
de contratos S
Fisicos.
Encuesta de Seryidor
Evaluacion de Jefatura Unidad Permanente / Recursos Fisicos/
N/A de Recursos por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media
Contratos §i :
) Fisicos/Analista fecha de Recursos
respondida .
Fisicos.
Bitdcoras con Servidor
controles Jefatura Unidad Permanente / Recursos Fisicos/
N/A ' mensuales de de Recursos por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media
servicios Fisicos/Analista fecha de Recursos
generales Fisicos.
Informe de ks
Evaluacién Jefatura Unidad Permanente / Recursos Fisicos/
N/A _ de Recursos por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media
sobre Gestién L :
Fisicos/Analista fecha de Recursos

del Contrato o
Fisicos. | I

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

DESCRIPCION DEL RIESGO

CONTROL
Qué Controlo: la fecha de vigencia del contrato

Registrar y Coémo lo Controlo: calendarizacién de fechas
actualizar, a : - o en el correo electrdnico y registro en la planilla

. No identificar el vencimiento de un I

través de un  Ingresar antecedentes de los ciintate: b6 HiE SN N R, GRS excel.
1 archivo Excel, la | contratos a la matriz de contratos : 9 Quién Controla: Jefe Unidad de Recursos

ilegalidad, ya que se estaria operando con

base de datos de ¥
un contrato que no estd vigente.

(archivo Excel) Fisicos y Jefa de Departamento Administracién

los Contratos de
Bienes y Servicios

y FIN
Cudndo Controlo: Mensualmente
Evidencia: Correo electrénico y planilla excel
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Registrar y
actualizar, a
través de un
archivo Excel, la
base de datos de
los Contratos de
Bienes y Servicios

Monitoreo  del
contrato de
Bienes y Servicios

Monitoreo del
contrato de
Bienes y Servicios

Monitoreo  del
contrato de
Bienes y Servicios

Evaluar los
contratos de
Bienes y Servicios

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

verificar el
las diferentes

Controlar %
cumplimiento de
etapas del contrato

verificar el
las diferentes

Controlar y
cumplimiento de
etapas del contrato

verificar el
las diferentes

Controlar %
cumplimiento de
etapas del contrato

Evaluar los contratos a objeto de
contar con una retroalimentacion
que permita introducir mejoras
ante futuras contrataciones

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

No detectar un incumplimiento en alguna
etapa del contrato.

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

Pérdida de documentos esenciales, en
especial las pdlizas de seguro y otras
garantias a través de las cuales se busca
proteger los intereses de la institucién
publica.

Contratar a proveedores que no prestan de
manera adecuada sus servicios.

11. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD

Qué Controlo: Que no existan modificaciones

injustificadas en los contratos.
Cémo lo Controlo: Revisando Bases de
Licitacién, términos de Referencia vy
propuestas de los proveedores.
Quién Controla: Jefe Unidad de Recursos
Fisicos.

Cuando Controlo: Cada vez que el requirente
solicita una modificacion de contrato.
Evidencia: Notas Internas.

Qué Controlo: El cumplimiento de una etapa
de los hitos del contrato

Cémo lo Controlo: Seguimiento de bitacoras
de servicios generales.

Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos
Fisicos y Jefa de Departamento Administracién
y Finanzas

Cuando Controlo: Mensualmente

Evidencia: Procedimiento: Bitacoras con
controles mensuales de servicios generales

Qué Controlo: El cumplimiento de lo acordado
en el contrato.
Cémo lo Controlo: Revision de los Contratos
de Bienes y Servicios.
Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos
Fisicos.

Cuéndo Controlo: Cada vez que hay un hito
importante del contrato
Evidencia: Procedimiento: Notas Internas vy
Notas Electroénicas.

Qué Controlo: El resguardo de las polizas y de

las garantias de los contratos.
Caémo lo Controlo: Revision de los Contratos
de Bienes y Servicios.

Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos
Fisicos.

Cudndo Controlo: Cada vez que hay un hito
importante del contrato
Evidencia: Procedimiento: Revision del archivo
Excel versus revision fisica de los documentos.

Qué Controlo: El
proveedor

comportamiento  del

Como lo Controlo: A través de una encuesta
consultando la satisfaccion del cliente interno
con respecto al comportamiento del
proveedor.

Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos
Fisicos y Jefa de Departamento Administracion
y FIN

Cuando Controlo: Anualmente

Evidencia: Procedimiento 1SO
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12. INDICADOR DE DESEMPENO

CRITERIOS DE ACEPTACION FRECUENCIA DE MEDICION
MALO REGULAR | BUENO MONITOREO EVALUACION

FORMULA DE CALCULO

(Gl141) Tiempo de respuesta para responder las
observaciones de Fiscalia relacionadas con contratos =  |D <50

1. . 50% < 1D < 70% 1D>70% Trimestral Trimestral
(Respuestas que cumplen con los plazos establecidos /
Total de Respuestas a Fiscalia) *100 (7 dias habiles)
(Gl42)% de contratos que cumplen plazos de
tramitacion establecido = (N° total de contratos
tramitados totalmente que cumplen con los plazos
2 9 p p {Dra.30 50% < ID <70% ID>70% Semestral Semestral

definidos / Total contratos tramitados totalmente) *10 %

* Meta 20 dias habiles, el plazo se mide desde el dia
de la adjudicacion.

13. OBSERVACIONES.

Este procedimiento no posee observaciones.
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ENTRADAS

Resolucion Exenta
que aprueba
Contrato

Proceso: Compras y Contrataciones publicas

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

ACTIVIDADES

Registrarantecedentes
enla Matriz de Contratos

LN A

Ingresar contrato enla
aplicacion de gestion de
contratos
(www.mercadopublico.cl)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

Registra los antecedentes en la matriz de contratos
(planilla excel), Ia que es actualizada en forma permanente,
con todos los contratos vigentes, relacionados con
compras o contrataciones de bienes o servicios.

Adidonalmente, incorporaran el contrato ala aplicacion de
gestion de contratos del portal mercado publico (si es que
se encuentra habilitada), conforme a la instruccion
impartida por la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas.

E2: Monitoreo del contrato de Bienes y Servicios

RESPONSABLES

Jefatura Unidad de
Recursos Fisicosy
Analista

Jefatura Unidad de
Recursos Fisicosy
Analista

Agendar calendariode
vencimiento de contratos
vigentes

Administracion de bitacoras
de contratos de servicios

generale

Informar fechade
vencimiento de contratos de
bienesy serviciosalos
requirentes

Deberd registrar la fecha de término de los contratos, con
una alerta de 6 meses de antidpacion, con el fin de realiizar
los procesos administrativos correspondientes.

Deberd administrar bitacora por cada servido contratado,
con el registro de los servidos generales, con el fin de
controlarlos hitos del contrato.

Deberd informar de manera periédicamente a los
requirentes , respecto de la fecha de témminos de los
contratos o de la eventual renovacién de estos, a fin de que
se preparen las respectivas cartas de término, bases de
lidtacion, términos de referenicias, resoluciones exentas
aprobatorias tendientes a finalizar una relacién contractual
0 comenzar un nuevo proceso de contratos.

JefaturaUnidad de
Recursos Fisicosy
Analista

JefaturaUnidad de
Recursos Fisicosy
Analista

Jefatura Unidad de
Recursos Fisicosy
Analista
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ENTRADAS

Proceso: Compras y Contrataciones publicas

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

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLES

E3: Evaluar los contratos de Bienesy Servicios

Enviar mediante NESGD,
Encuestade Evaluacion de

Contratos

v

Elaborar Informe de
Evaluacionde Gestionde
Contratos

Se realizara una evaluacion de los contratos para definir la
renovacion o término de estos en caso que se proceda . La
evaluacién de los contratos se realizara antes de la fecha de
término o renovacion establecida en los mismos. Se debe
considerar un plazo prudendal de aviso, afin de antidparse
a lo establecido en los contratos. Definido lo anterior, la
Unidad de Recursos Fisicos, debera realizar el proceso de
calificacion del proveedor.

La calificacién del proveedor sera generada a través de la
Encuesta de Evaluaddn de Contratos, la que deberd ser
completada porel requirente , la cual sera enviada por Nota
ElectrdnicaSGD.

Se elabora Infoome de Evaluacion de la Gestion de
Contratos, ya que estd informacién serd utilizada para
verificar si se procede a la renovadon o témino del
contratos u otros hito.

JefaturaUnidad de
Recursos Fisicos y
Analista

Jefatura Unidad de
Recursos Fisicosy
Analista
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lll. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION

DESCRIPCION GENERAL DE CAMBIOS

8.0

7.0
6.0

5.0

04/02/2020

24/05/2019
14/02/2018

29/08/2017

| SECCIONES MODIFICADAS

Se agregan dos
indicadores de gestion al
procedimiento.

Modificacion
Fuente de Entrada

Ficha de procedimiento vy
flujo.

(Gl 41)Tiempo de respuesta para responder las observaciones de Fiscalia
relacionadas con contratos y (GI42) % de contratos que cumplen plazos
de tramitacion establecido.

Se reemplaza el término periddicamente por mensualmente
Se modifica fuente de entrada del procedimiento

Se modifico el codigo del procedimiento, se modificé ficha
procedimiento y flujo.
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l. FICHA DE PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE. P-COM-04 Gestion de Documentos de Garantia

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

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

3. ALCANCE. .
de garantia.

4. FUENTES DE ENTRA

Documentos de garantia de seriedad de la
1. Proveedores X

oferta y fiel cumplimiento de contrato
2. Bases de Licitacion Publica

Contratos/Acuerdo Complementario/Orden de
compra

P-COM-02 Ejecucion de Mecanismos de
Compra

6. SALIDAS 7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS

) . Administracion y Finanz
1. Planilla de registro de documentos de garantias 1 Jefe Bepgﬁgmenlo c_irr_'umsl_a‘mo ¥ rinanyas
/ Jefe Division de Administracion interna

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.
1. NISGD Nota Interna del Sistema de Gestion de Documentos

2. NESGD Nota Electrdnica del Sistema de Gestién de Documentos

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
1. Lleyde N°19.886 de Compras y Contrataciones Publicas y su Reglamento

2. Decreto N° 250

¥ . 0/
YA | # d(/'//
e —— ey , EEO L l\ = Y T O (RS —
REVISO:A&E (S) DEPARTAMENTO APROBO: JEFE s}

= SHEE, KT

| ADMINISTRACION INTERNA ADMIN;?AFON INTERNA

-
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DENTIFICACION

CONFIDENCIALIDAD

Jefatura
Correo electrénico Unidad de Servidor
solicitando Recursos Permanente / Recursas Fisicos/
N/A documento de Fisicos/Anal = por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso Interno Media Media
garantia ista de fecha de Recursos
Recursos Fisicos
Fisicos
Documento externo
con Ia imagen a te/
o ermanente
N/A !;f::':i:i‘:‘:t; O:‘:J:;’e por materia y Digital SGD / DAI No aplica Usa interno Media Media
garantia en el SGD fecha
Jefatura
Planilia de registro Unidad de Servidor
de documentos de Recursos Permanente / Recursos Fisicos/
N/A garantias bancarias Fisicos/Anal por materia y Digital Jetatura Unmidad No aplica Uso interno Media Media
actualizada ista de fecha de Recursos
Recursos Fisicos
Fisicos
NESGD
Notificando
desviaciones ddaua
detectadas en Unidad de
sjecucion de lRurursos Pnrm.anelﬂo_f
N/A Compras con Fisicos/Anal  por materia y Digital SGD /DAl No aplica Uso interno Media Media
respecto a bases de Istade fecha
Licitacidn o Recursos
contrato Fisicos
Resolucion Exenta Jefatura
que aprueba el Unidad de 5crwmlv
cobro de Recursos Permanente / Recursos Fisicos/
N/A documento e Fisicos/Anal = por matena y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso internc Media Media
garantia ista de fecha de Recursos
Recursos Fisicos
Fisicos
Jetatura
Oficio a proveedor Unidad de Servidor
informando Recursos Permanente / Recursos Fisicos/
N/A ejecucion de Fisicos/Anal  por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Meadia
garantia ista de fecha de Recursos
Recursos Fisicos
Fisicos
Jefatura
Planilla de registro Unidad de Servidor
de documentos de Recursos Permanente / Recursos Fisicos/
N/A garantias bancarias Fisicos/Anal por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Usa interno Media Media
actualizada ista de fecha de Recursos
Recursos Fisicos
Fisicos




Gestion de Documentos de Garantia

Planilla de registro
de documentos de

Jefatura
Unidad de
Recursos Permanente /

N/A garantias bancarias Fisicos/Anal por materia y
actualizada

15ta de fecha
Recursos
Fisicos

11. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD

N* ETAPA

Compras y Contrataciones Publicas

| codigo:  P-cOM-04
Version: 5.0
| Fecha:  29/08/2017

Servidor
Recursos Fisicos/
Digital Jetatura Unidad No aplica
de Recursos
Fisicos

Of CRITICIDAD

CONPIDEN

Uso interno Media

Recepaion
1 documento
garantia

Registro
2 documento
garantia

Registro
3 documento
garantia

de

OBJETIVO DE LA ETAPA

Recepcionar los documentos de
garantia

Registrar y controlar la vigencia
de las garantias y evaluar la
prestacion del bien o servicio
para verificar 1a posibilidad de
cobro oportuno de la Garantia si
correspondiere

Registrar y controlar la vigencia
de las pgarantias y evaluar la
prestacion del bien o servicio
para verificar la posibilidad de
cobro oportuno de la Garantia si
correspondiere

DESCRIPCION DEL RIESGO

Pérdida del documento de garantia

no registrar el documento de garantia

Error en el registro de las boletas de
garantia por recibir donaciones, regalos
o cualquier otro bien o servicio bajo
cuaiquier concepto, provenienle de
personas naturales o juridicas.

CONTROL

Qué controlo: La vigencia de las boletas de garantia
Cémo lo controlo: El analista de RRFF revisa
mensualmente la vigencia de las boletas de garantia
e informa al jefe de RRFF las garantias proxuimas 3 su
venamienta a 30 dias y verifica si la prestacion del
bien o Servicio se ha entregado
Quien controla: £l lefe de RRFF informa a la unidad
requirente los casos en que el bien o servicio no han
sido recepcionados conforme y se coordina gestianar

la pronta recepcion conforme o de fo contrario se
gestiona el cobro de ta garantia
Cudndo lo controio mensualmente
Evidencia: Planilla Excel (procedimiento 150)

Qué controlo: E registro del documento de g
Como lo controlo: El jefe de RRFF rev

rantia
wsa el ingreso de
la boleta efectuado por por parte del analista de
RRFF

Qu tontrola El lefe de RRFF
Cuando lo controlo: cada ver que se recepciona una
boleta de parantia

Evidencia: Cruce de la Planilla de Registro en Excel
versus el ingreso en el SGD y Documentos fisicos en
custodia

Qué controlo: El registro oportuno, con los datos
fidedignos que contieng la garantia
Como lo contre
mensualmente el registro de las boletas de garantia e
informa al jefe de RRFF las garantias proximas a su
vencimiento a 30 dias y venfica i la prestacion del

sio. Bl analista de RRFF revi

bien [ servicio 5@ ha entregado
Quién controla: El Jefe de RRFF informa a la unidad
requirente los casos en que el bien o servicio no han
sido receptionados conforme y se coordina gestionar
la pronta recepcidn conforme o de lo contrario se
Bestiona el cobro fe fa garantia
Cuando lo controlo: mensuaimente
Evidencia: Planilla Excel (procedimiento 150)
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Registro
4 documento
garantia

Resguardo
S documentos
garantia

Seguimiento
6 documento
garantia

Seguimiento
7 documento
garantia

Seguimiento
8 documento
garantia

Registrar y controlar la vigencia
de las garantias y evaluar la

:: prestacion del bien o servicio
para verificar la posibiidad de
cobro oportuno de la Garantia si
correspondiere

de Guardar los documentos en

de garantia en la caja fuerte , por
orden alfabético

del Reabzar un monitorec a las
de fechas de wvencimiento de los
documentos de garantia

del  Realizar un monitoreo a las
de fechas de vencimiento de los
documentos de garantia

del  Realizar un maonitoreo a las
e fechas de vencimiento de los
documentos de garantia

a

Error en el registro de las boletas de
garantia por incentivos o relaciones
tnadecuadas del funcionario con la
contraparte.

Extraviar documento de garantia

No gestionar vencimiento de las boletas
de garantia

No gestionar vencimiento de las boletas
de garantia por recibir donaciones,
regalos o cualguier otro bien o servicio
bajo cualquier concepto, proveniente
de persanas naturales o juridicas.

No gestionar vencimiento de las boletas
de garantia por incentivos o relaciones
Inadecuadas del funcionario con la
contraparte,

Qué controlo: La vigencia de las boletas de garantia

Como lo controlo: El analista de RRFF revisa
mensualmente el registro de las boletas de garantia e
informa al jefe de RRFF las garantias proximas a su
vencimiento a 30 dias y verifica si la prestacién del
bien o SeIVICio se ha entregado
Quién controla: £l 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 recepcién conforme o de lo contrario se
gestiona el cobro de la garantia
Cudndo lo controio mensualmente
Evidencia: Planilla Excel (procedimiento 1SO)

Qué contrelo: Que no se extravien los documentns
de garantia,

Como lo controlo: El Jefe de RRFF realiza un arqueo
de los documentos fisicos versus el registro en Excel
Quién controla: El Jefe de RRFF.

Cuando lo controlo: mensualmente

Evidencia: Planilla Excel y documentos fisicos en
custodia

Qué controlo: La vigencia de las boletas de garantia.
Como lo controlo: El analista de RRFF revisa
mensualmente la vigencia de las boletas de garantia
e informa al jefe de RRFF las garantias proximas a su
vencimiento a 30 dias y verifica si la prestacion del
bien ] servicio se ha entregado.
Quién controla: £l Jefe de RRFF informa a la unidad
requirente los casos en que ¢l blen o servicio no han
sido receprionados conforme y se coordina gestionar
la pronta recepcion conforme o de lo contrano se
gestiona el cobro de Ia garantia,
Cuando lo controlo mensuaimente
Evidencia: Planilla Excel (procedimiento 15O}

Qué cantrolo: La vigencia de las boletas de garantia.
Como fo controlo: €f analista de RRFF revisa
mensualmente la vigencia de las boletas de garantia
e informa al jefe de RRFF las garantias proximas a su
vencimiento a 30 dias y verifica si la prestacidn del
bien L] Servicio se ha entregado.
Quién controla; ! 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 recepcion conforme o de lo contrario se
gestiona el cobro de la garantia.
Cudndo o controlo: mensuaimente
Ewvidencia: Planilia Excel (procedimiento 150)

Qué controlo: La vigencia de las boletas de garantia.
Cémo lo controlo: El analista de RRFF revisa
mensualmente la vigencia de las boletas de garantia
e Iinforma al jefe de RRFF las garantias préximas a su
vencimiento a 30 dias y verifica si la prestacion del
hien o eIVICio 5o 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
Ia pronta recepcidn conforme o de lo contrario se
gesticna el cobro de la garantia.
Cuanda lo controlo mensualmente
Ewvidencia: Planilla Exce! (procedimiento 1SO)
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12. INDICADOR DE DESEMPENO

FORMULA DE CALCULD CRITERIOS DE ACEPTACION FRECUENCIA DE MEDICION
¥ MALO REGULAR BUENO MONITORED EVALUACION

Porcentaje de documentos de garantia de fiel
cumplimiento vencidos asociados a contratos vigentes =
(Numero total de documentos de garantia de fiel
cumplimiento  vencidos asociados a  contratos
vigentes./Numero total de documentos de garantia de
fiel cumplimiento asociados a contratos vigentes)* 100

1D>0% No aplica ID=0% Trimestral Trimestre

13. OBSERVACIONES.

Este procedimiento no posee observaciones.
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Il. MODO DE OPERACION

Proces stior
Subproceso: Segumiento de orden de compra de Biene

ENTRADAS ACTIVIDADES

El: Recepcion de

Garantia Seriedad de
la0fenta
Recepcionar e ingresar
documentode garantia
Garantia Fiel delosoferantes
Cumplimiento
1
|
\
I
Validarel documentode
I garantia correspondiente
| “
= éCumple?

1 de Praceso de Compras

s: Cus a y administracion de documentos de garantia

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| Documento de Garantia

Solicta documento de garantia indicando requisitos)
indicados en las bases de licitadon o términos de referencia,
mediante correo electronico.

En el caso de reiteracion se indican las modificaciones a
realizar.

Recepcion e ingreso en 5.G.D., de los documentos en
garantia entregados por los oferentes, adjudicados vy
proveedores segun |os requisitos de las bases de lidtacion,
intencién de compra, términos de referenciay contrato

Cada ve:r que los oferentes, adudicado y proveedor
entregue un documento en garantia, el ingreso debe
efectuarse al momento de |a recepadn. Asignando codigo
deingreso

Valida que el documento de garantia cumple todos los
requisitos estableados en las bases de ligtacion, téminos
de referencia o el contrato de bienes y senicios
carrespondiente

Dacumento de Garantia

RESPONSABLES

lefatura de Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista

Oficinade Partes

letatura de Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista

E2: Registro del

Registrarlarecepcion
del documentode

garantia
correspondiente

| VANIAQAN

Registra el documento de garantia, en forma correlativaen
planilla Excel, considerando los campos: 10 de la liatacidn,
tomador, N° de documento, monto, fecha de recepcidn,
fecha de documento, fecha de vendmiento, concepto y
estado (vigente avencida).

En caso de recepcion de garantia de fiel cumplimiento del
contrato, posterior a la de seriedad de oferta, se procede a
su devolucion.

Jefaturade Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista
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Subproceso

ENTRADAS

Proceso

Segumients

Existe
datumento

Gestion de Proceso de

pra de Biene

Compras
y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Debe wverificar 9 existe un documento de garantia previo)
asociado a la misma ID de compra (seredad de la oferta o)
renovacion de fiel cumplimiento).

£3: Resguardo del Documento de Garantia

I Almacenary custodiar
_____y.documento de garantia

Archiva en caja de seguridad para la custodia, el documento
en garantia. Realiza el archivo en carpeta organizado por
orden alfabético, considerande para su clasificacion la letra
inicial del tomador.

E4; Seguimiento del Documento de Garantia

garantia

|NO
LAutoriza
ejecucion de

St

=

NO

Verifica con la Unidad requirente, el estado de ejecucion del
contrato u orden de compra, de acuerdo a lo estipulado en
los documentos correspondientes. De igual forma, revisa)
mensualmente, |a validez de los documentos de garantia y|
consulta en caso que se requiera, fos piazes de culminagon
del proyecto

Informa incumplimiente y sus antecedenies, mediante
N.E/S.G.D aFiscalia, y solicita que en base a un andlisis legal,
determinen |0s pasos aseguir.

Custodia y administracion de documentos de garantia

RESPONSABLES

Jefaturade Unidad
de Recursas
Fisicos/Analista

Jetaturade Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista

Jefaturade Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista

Jetade
Departamento
Administracion y

Finanzas
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Gestion de Proceso de Compra

Subproceso: Segumiento de orden de compra de Bienes y Servicios: Custodia y administracion de documentos de garantia

ENTRADAS ACTIVIDADES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLES

El Jefe de Unidad de Recurses Fisicos, elabora Resoludon | Jele de Unidad de

: N.E/SGD o Exenta que aprueba la ejecucion del cobro del documento Recursos Fisicos
Fiscaliaante de garantia, previa recepdon de N.E/S.G.D de Fiscalia

‘ Incumplientode informando que procede su cobro. Postenormente, elabora

| ¥ ofido que notifica la ejpcucidn de la garantia al al

proveedor.

£l Jefe de Unidad de Recursos Fisicos, gestiona el cobro del Jefe de Unidad de
documento en ia Institudon que constituyd dicha cauadn. Recursos Fisicos
Una ver efectuada, deposita el monto en la cuenta
corriente de la Superintendencia de Pensiones y remite,
l dentro de los antecedentes del cobro, el originad de
papeleta de depdsito a la Unidad de Comtabilidad y
| | Presupuesto.

El Jefe de Unidad_ c_ie Recursos Fisicos, registra el cobro de | .4 4 Unidad de
Registrarcobro las garantias recibidas de proveedores en la Planilla de
registro de documentos de garantias bancarias.

Recursos Fisicos

| no iSe cumple |
=0 plazopara - -
devolucion de
documento
st
f El Jefe de Unidad de Recursos Fisicos, informa al proweedor
v para que asista a la devolucion del documento de garantia
de fiel cumplimiento, una vez cumplidos 60 dias habiles de | e 4o Uinidad de
Devolver documento de findizada la vigencia del contrato o cuando proeda el Recursos Fisicos
garantia al proveedor reemplazo de la misma . Los documentos de garantia de

seriedad de la oferta se devuelven una ver adjudicado el
proveedor y este entregue laboleta de fiel cumplimiente.

Se entrega fisicamente el documento a tomador, previa
venficacion de su identidad, para lo cual requiere de este, la
firma de una copia del documento o se envia atraves de
Ofido Actudizando la entrega en la Planilla mgstro de
documentos de garantias bancarias.
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Ill. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION SECCIONES MODIFICADAS DESCRIPCION GENERAL DE CAMBIOS

Ficha de procedimiento y Se modificé el codigo del procedimiento, se maodificd ficha
flujo. procedimiento y flujo

29/08/2017

14/02/2018 Fuente de Entradas Se modifica fuente de entrada del procedimiento
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I. FICHA DE PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE. P-COM-05 Revision y aprobacion de documentos para pago

Revisar y aprobar documento para el pago (facturas, boletas u otros documentos recepcionado por la Unidad

2. OBIETIVO. i E A oo K ; d
de Recursos Fisicos de |a Division de Administracion Interna de la Superintendencia de Pensiones).

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

4. FUENTES DE ENTRADAS 5. ENTRADAS

& [FOSOSs e 2

6. SALIDAS 7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS

Resumen de Planilla de Pago
1. Unidad de Contabilidad y Presupuesto

Ficha de Evaluacion de Proveedores

8. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.
1. SGD Sistema de Gestion Documental

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
1. Leyde N°19.886 de Compras y Contrataciones Publicas y su Reglamento

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

> f'f.%'éf’fj

| APROBO: ;EFE,(S] DIVISION
ADMINISTRACON INTERNA

ELABORG: JEFE UNIDAD RECURSOS }
FISICOS/ANALISTR . |

] ke

/
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ONTROL DE REGIST

ALMACENAMIENTO

DENTIFICA

Cocumento externo lofe de
con la imagen Oficina de Permanente /
N/A digitalizada del Partes y por materia y Digitat SGD /DAL No aplica Uso interno Media Media
documento de pago servicios fecha
meénores
disco T
Jefe de
compartido de la
Planiia de Bespdcho Oficina de Permanente / nidad &
3 p { unida e
N/A Partesy por materia y Dignal No aplica Uso interno Media Media
SGD Archivos y
Servicios fecha i
menores SHRICE
s Menares
Secretaria
Departame
Libro & p"'u Permanente / famaie
o ae 14
N/A por materia y P Oficina DAl No Aplica Uso Interna Media Baja
Correspondencia Administra papel
fecha
cibny
Finanzas
Jefatura
Oficio al praveedor Unidadde  Permanente /
NfA devolviendo Recursos por materia y Digital SGD /DAt No aplica Uso interno Media Media
documento de pago Fisicos y fecha
Analista
Correo electronico Jefatura
al proveedor Unidad de Permanente / Zimbra correo
N/A solicitando nota de Recursos por materia y Digital electrdnico de la No aplica Uso interno Media Media
crédito/débito o Fisicos y fecha Unidad
administrativa Analista
Jefatura
Cuaderno d
dor oo lf Unidad de Permanente / P
de 1 e
N/A sseh { Recursos por materia y pi Oficina DA No Aplica Uso Interno Media Baja
documentos de papel
¥ Fisicos y fecha
ago
pag Analista
Jefatura
Unidad de Permanente /
oCuUme P L -
N/A Boo} m-_nm-d? g0 Recursos por materia y Saport Oficina DAl Na Aplica Uso interno Media Baja
con VB papel
Fisicos y fecha
Analista
Jefatura
Unidad de Permanente /
Ficha de Eval n Soporte
N/A Ik s Evakiclo Recursos por materiay i Oficina DAI Mo Aplica Uso Interno Media Baja
de Proveedores papel
Fisicos y fecha
Analista
Jefatura Servidor
R " 1 Planill Unidad de Permanente / Recursos Fisicos/
esumen de Planill;
N/A o ‘5 ;: il Recursos por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media
e ¥Fa
aerags Fisicos y techa de Recursos
Analista
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11. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD

N°® ETAPA OBIETIVO DE LA ETAPA DESCRIPCION DEL RIESGO CONTROL
Qué Controlo: Que la documentacidn esté Ingresada en
el SGD
- Cémao lo Controlo; Rewisando los documentos de pago
Recepcion de  Verificar que todos los d d 2 resmerito i recencloRairlos.
men o o de recepc
1 documento de documentos de pagos estén e (d koS (] a::gns recibidos no e
a X ’
pago ingresados en el SGO ingresados en el 5GD Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos Fisicos y
Analista Recursos Fisicos.
Cudndo Cantrolo: Forma Permanente.
Evidencia: codigo SGD
Qué Controlo: Que la documentacion que respalda el
pago este conforme y completa
i 2 Verificar que toda Ia Coma lo Controlo: Revisando los antecedentes del pago
pvision (<} = ¢ k ~
e documentacién  adjunta  al Enviar a la Unidad de Contabilidad v (yist0 bueno, resolucion exenta, monta entre otros)
2 documento de : Presupuesto documentos de pago, "
documentc de pago esté 3 Quien Controla: Jefe Umdad de Recursos Fisicos y
pago sin los respaldos correspondientes
conforme y completa Anahista Recursos Fisicos
Cuando Controlo: Forma Parmanente
Evidencia: Planilla de Pago
Qué Controlo: Que una ver recepcionado ef documento
de pago, se gestione la recepcion conforme del bien o
servicio por parte del requirente
Céomo lo Controlo: Enviando los documentos de pago
et Autorizar el pago de un bien o  para va del requirente
ecepaion
3 1"{ " o Verificar el estado de la calidad, servicio sin  gestionar que la Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos Fisicos y
ontorme ael
"‘J"l S cantidad para proceder al pago contraparte técnica de la recepcion | Analista Recursos Fisicos
en STVICIC
conforme del bien o servicio Cuando Controlo: cada vezr gque se re ciona un
documento fe pago

Evidencia; el documento de pago que queda como
respaldo en el comprobante contable

Qué Controlo: Que el document
consistente con la orden de co

de pago sea

v que el bien ¢

Servicio 5ea recepcionado conforme
Céomo lo Controlo: Cuando recopilo los antecedentes

verificar ¢ el page del

documento por prestacion de
bienes o servicios esté de

de respaldo para autorzar ¢l pago y cuando se firma el
Que se envié a pago un documento chegue

g | P cuerdo con 13 orden de compra | O PABO de bienes o servicio que no | Quien Controla: lefe Unidud de Recursos Fhicoy, Jefe
acue o [ de comp cumple requisitos de Contabilidad ¥ lefa DAF
y el bien o servicio haya sido Cuando Controlo: Cada vez que se autoriza un pago de
recepcionado conforme bien ] servicio,

Evidencia: comprobante contable de pago gque adjunta
respaldos

12. INDICADOR DE DESEMPENO

CRITERIOS DE ACEPTACION FRECUENCIA DE MEDICION

FORMULA DE CALCULO MALO REGULAR BUENO MONITORED EVALUACION

Porcentaje de documentos de pagos enviados a la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto, en un plazo de
12 dias corridos = (N* total de documentos enviados a la
1. Unidad de Contabilidad y Presupuesto en un plazo 1D<60% 60%<ID<80% 1D>80% Mensual Trimestral
menor o igual de 12 dias corridos / N° total de
documentos enviados a la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto) * 100

13. OBSERVACIONES

Este procedimiento no posee observaciones.
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Il. MODO DE OPERACION

ENTRADAS

ubp! eso

ACTIVIDADES

Autoriza

taciones P

Servicios

on de pago de Bien

DESCRIPCON DE ACTIVIDADES

El: Recepcidn documento de pago

Documentos de Recepcion de los documentos de pagos (facturas, boletasde | Administrativo de
pago por compra Recepddn “servicios”, redbos y otros), digitdiza y asigna un codigo de | Dficinade Partesy
‘del blen o servicio ™ documentacién de pago ingreso en el Sistema de Gestion de Documentos (SGD). Serviclos Menores
(facturas, boletas
de "servicios”, A
recibosy otros)
Entrega documentos de pago a la Unidad de Recursos Fisicos | Administrativode
- f de mediante  "Planilla de Despacho SGD” a la Secretaria del | Ofitinade Partesy
docur ""l;::dem“' Departamento de Administracion y Finanzas. Servicios Menores
! Entrega documentos de pago a la Unidad de Recursos
Oespacho de Fisicos mediante  Libro de correspondencia” Secretariadel
documentos de pagoa Departamentode
Unidad de Recursos Administracidny

!

sitio WEB del SIl la validez del documento y se chegoea gue

Finanzas.

Recepeiona y revisa los antecedentes de la compra
Recepddny revisidn (resolucidn  exenta, autorizacion de gasto, orden de | JefaturadeUnidad
documento de pagoy compra, contratos y olros que pudiesen haber) para de Recursos
antecedentes que chequear si corresponde el monto. Luego, verfica en el | Fisicos/Analista

la factura no haya sdo previamente ingresada. En el caso
de que el documenta de pago estwiese mal emitido o
fuese no vdlido, serd devuelto al proveedor mediante oficio
a través de la Oficina de Partes, en casos especiales «
esperael ingreso de notade crédito o débito.

Cuando corresponda, debe verificar telefdnicamenta con la

Unidad Requirente & el producto/senvicio debe ser

| éDocumento - facturado
[ correcto?
i |

NO |
|
| [
[ | Determina si se devuelwe el documento de pago o se Jelatura deUnidad

| solicitanotade crédito, débito o administrativa. Ja Ricrritos
!~ Contactar al proveedor £n el caso de devoludon, elabora Ofido para devolucion de %

documento mal emitido al proveedor, a través de [a oficina
de Partes.

En el caso de nota de crédita/débito o administrativa, envia
solictud al proveedor mediante correo electronico para la
emision de nota de crédito o débito,

Fisicos/analista
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Proceso: Compras y Contrataciones Publicas

Subproceso: Autorizacion de pago de Bie , y Servicios

ENTRADAS

ADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

E3. Recepcion conforme del bien o servicio

Se envia por cuademo de despacho, el documento de pago

evaluaddn de proveedares

pagoy Fichade para V'B* a la recepcion conforme del bien o servido y Ficha
- Evaluacidn de de Evaluacion de Proveedores para que califique los criterios
ProveedoresaUnidad definidos & indique s es gue amerita aguna otra
Requirente observacion que considere opartuna.
v
|
¢Otorga
v'e"?
Se meepocnan jos doCumentcs ¢ Pago Con su respeclivo
Recepddnvisto visto bueno y ficha de
buenode respondida por la Unidad Requirente.
documento pago

E4: Entreg ar Planilla de Pago 2

a Unidad de Contabilidad y Presupuesto

Envia a a la Unidad de Presupuesto y Contabriidad los
documentos para pago, segun correspenda, registrandolo
en “Resumen de Planillade Pago”

Realiza el pago velando por cumplir los plazos e stablecidos

RESPONSABLES

lefaturade Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista

Jefaturade Unidad
de Recursos
Fisicos/Analista

Jefaturade Unidad
de Recursas
Fisicos/Analista

Unidad de
Contabilidad y
Presupuesto
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1ll. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION

29/08/2017

14/02/2018

SECCIONES MODIFICADAS

Ficha de procedimiento y
flujo.

Control de Registros

DESCRIPCION GENERAL DE CAMBIOS

Se modificé el codigo del procedimiento, se modifico ficha
procedimiento y flujo.

Se debe modificar el procedimiento P-COM-05, 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 5GD.
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I. FICHA DE PROCEDIMIENTO .

1. NOMBRE, P-COM-06 Evaluacién de Proveedores

2 OBIETIVO Evaluar y reevaluar a los proveedores de la Superintendencia de Pensiones para considerar su desempefo

' ) como antecedentes para futuras compras.
3. ALCANCE. Aplica a los proveedores de bienes y servicios de la Superintendencia de Pensiones.

4. FUENTES DE ENTRADAS 5. ENTRADAS

n Unidades Requirentes Fichas de evaluacién de proveedores
: N f‘ 2 3

6. SALIDAS 7. RECEPTORES DE LAS SALIDAS

1. | Evaluacién de proveedores ; Todos los funcionarios

8. DEFINICIONES ¥ ABREVIATURAS.

I

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
1. | Ley de N*19.886 de Compras y Contrataciones Publicas y su Reglamento

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

_10. CONTROL DE REGISTROS.

ALMACENAMIENTO NIVEL DE CRITICIDAD

HSA
IDEHTIF CAUION RESPONSABLE FIEMPO DL

DISPOBICION
FRUSION  «  gerencion / FEOIO DE LUGAR / COHFIDENCIALDAD | INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD

¥ Al
RECUPLRACION SOPOREL RESPONSABLE

Jefe Unidad Servidor
Planilla Evaluacién de Permanente / Recursos Fisicos/ )
N/A Recursos por materia y Digital Jefatura Unidad No aplica Uso interno Media Media
de Proveedores , — -
fisicos/Anal fecha de Recursas
ista -~ Fisicos.
lefe Unidad Servidor
Planilla Evaluacién de Permanente / Recursos Fisicos/
N/A de Proveedores Recursos por materia y Digital lefaturz Unidad No aplica Uso intermo Media Media
publicada Fisicos/Anal fecha CUrsos
ista Fisicys.

L~ 'y
APROBO: JEF
INTFRNA L

\ —
ELABORO: JEFE UNIDA necf%s | \mwsmmwﬁwy
FISICOS/ANALISTA Y.
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Evaluacion de Proveedores

11. RIESGOS CON MAYOR NIVEL DE SEVERIDAD

ETAPA

Actualizacién
publicacion  de

planilia de
Evaluacion de
proveedores

OBJETIVO DE LA ETAPA

Evaluar a los proveedares que prestan servicio
en SP a3 objeto de contar con unz
retroalimentacion que  permita  tomar
decisiones ante futuras contrataciones.

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Contratar a proveedares que
fueron ma! evaluados en
servicios prestados a la
institucidn con anterioridad.

CONTROL

Qué Controlo: El comportamiento del proveedor
Cémo lo Controlo: Se realiza una encuesta
consultando la satisfaccidn del cliente interno
con respecto al comportamiento del proveedor,
Quien Cantrola: Jefe Unidad de Recursos Fisicos
y Jefa de Departamento Administracién y FIN
Cuandao = Controlo: Anualmente -
tvidencia: Planila  Excel Evaluacion de
. proveedoras [procedimiento I150)

Actualizacién  y
publicacién  de

" planilla de
evalvacion.  de
proveedores

Evaluar a los proveedores gue prestan servicio
en SP a gobjeto de contar con una
retroalimentacion  que germita tomar
decisiones ante futuras contrataciones,

Contratar a proveedores gque
fueron mal cvaluados en
servicios  prestados a A
institucién con anteripridad
por recibir donaciones, regalos
o cualquier otro bien o servicio
bajo  cualguier  concepto,
proveniente de  personas
naturales o juridicas.

Qué Controlo: El comportamiento del proveedor .
y fa relacidn de los funcionarios de Recursos
Fisicos con los oferentes que participan en
Licitaciones Publicas..
Cdmo lo Controlo: Se realiza una encuesta
consultando la satisfaccidn del cliente interno
con respecto al compartamiento def provecdor y
se informa a los funcionarios de compras, las
condiciones establecidas en las bases de
licitacidn, para tener contacto con los oferentes,
por ejemplo, visitas a terreno,
Quien Controla: Jefe Unidad de Recursos Fisicos
y Jefa de Departamento Administracidn y FIN
Cudndo Controlo: Anualmente  y cada vez que
hay una licitacion,
Evidencia: Planilla  Excel Evaluacidn de
proveedores {procedimiento 150} y registros de
visitas publicadas en el portal
www.mercadopublico.cl

Actualizacién v
publicacién  de

planilla de
evaluacion de
proveedores

Evaluar a los proveedores que prestan servicio
en SP a3 objeto de contar ¢on una
retroalimentacion que permita  tomar
decisiones ante futuras contrataciones.

Contratar proveedor carece de
experiencia con el producto,
servicio, sector o industria,
cuenta con personal
insuficiente o0 mal calificado, no
dispone  de  instalaciones
adecuadas, o de alguna otra
forma parece ser incapa:r de

Qué Contralo: Que no se
proveedores sin experiencia.
Cémo o Controlo: Revisando documentos
histéricos del comportamiento del proveedor.
Quién Controla: Jefe Unidad de Recursos Fisicos.
Cudndo Controlo: Antes del realizar la
contratacién a un determinado proveedor.
Evidencia: Documentos de Respaldo de la

seleccionen

publicaciébn  de

planilla de
evaluacion de
proveedores

en SP 3 objeto de contar con una
retroatimentacidn que  permita
decisiones ante futuras contrataciones.

tomar .

proponente que no cumple con

bases de licitacién publicadas.

los requisitos solicitados en las |

:::;?::st o la operacidn | o colucién Exenta.
Qué Controlo: Que los oferentes cemplan con
los requisitos establecidos en las bases de-
licitacién,
Actualizacién v Cémo lo Controto: Revisando los antece_dentes
Evaluar a fos proveedores que prestan servicio | Adjudicar el contratc a un | de los oferentes que se encuentran publicados

en el sitio www.mercadopublico.cl
Quién Controla: Jefe Unidad de Recursos Fisico
Cudndo Controlo: Cada vez que se realice el
proceso de apertura y. evaluacion de una
Heitacidn.

Evidencia: Resolucidn de Adjudicacién publicado
en mercado publico

12. INDICADOR DE DESEMPENO

FORMULA DE CALCULO

Porcentaje de proveedores evaluados con calificacién
satisfactoria o mayor: (Total de proveedores con
catificacién satisfactoria ¢ mayor/ Total de proveedores

evaluados) *100

"FRECUENCIA DE MEDICION

1

| MONITOREQ | EVALUACION

Mensual Trimestral
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13. OBSERVACIONES.

Este procedimiento no posee observaciones.
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il. MODO DE OPERACION __

Proceso: Compras y Contrataciones pablicas
Subproceso: Evaluacion de Proveedores

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLES

Ingresa lainformacién contenida en las fichas de evaluacidn | Administrativo/
Actualizar planiifade de proveedores, manteriendo actualizada 1a Planila de | Analistade Unidad

evaluadénde Evaluacidnde Proveedores. de Recursos Fisicos
proveedores

oy ‘ Mensualmente, publica planila de evauaddn de
Publicar planiifade A
tucional Jefaturade Unidad
evaluacionde ~ proveedores endiscoinstitucional. 9
e Recursos
f E proveedoresm & A T A e Fisicos/Analista
‘.1-“;-3.‘ 'f’, “'- T
e ey ;
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lil. TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION I FECHA : SECCIONES MODIFICADAS [ OESCRIPCION GENERAL DE CAMBIOS

. . . difi fich
29/08/2017 Fic.ha de procedimiento y | Se mc')da‘ﬂcé el lcédlgo del procedimiento, se modificd ficha
flujo. procedimiento y flujo.

s ; |




% Superintendencia de
Pensiones

3. Publiguese la presente resolucion en el sistema de informacién de compras publicas
www.mercadopublico.cl.

Anoétese, Comuniguese, registrese y publiquese.

SUPERINTEND N'llE DE PENSIONES
A?PB,;%%;Q{/«,#

R T TR R S
Superintendencia de Pensiones RX-DAI-20-462






