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% S|J$d DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA

N° 2041, DE 03 DE OCTUBRE DE 2023, Y
APRUEBA MANUAL PROCEDIMIENTO
DE COMPRAS PARA LA
SUPERINTENDENCIA DE PENSIONES.

A) EI 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 Administracién del Estado; B) Lo dispuesto en el
articulo 47, N° 1, y 49 de la Ley N°20.255; C) La Ley N°19.886, reglamentada por el D.S.
N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda; D) La Ley N°21.516, sobre Presupuesto del
Sector Publico para el afo 2023, 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 Prevision
Social, F) Las facultades que se me confieren en virtud del inciso tercero del articulo 4°
del DFL N° 101, de 1980, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, en relacién a los
articulos 46, 47 N°1, 49 de la Ley N° 20.255, G) La Resolucién Exenta N°953/69, de 15 de
junio de 2022, sobre nombramiento y H) Las facultades que me confiere la Resolucion
Exenta N°1469, de 25 de octubre de 2021, de esta Superintendencia.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Superintendencia de Pensiones (SP) es el organismo contralor que representa al
Estado al interior del sistema de pensiones chileno. Es una entidad auténoma, cuya
maxima autoridad es el Superintendente o Superintendenta. Se relaciona con el
gobierno a través del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, por intermedio de la
Subsecretaria de Previsidn Social. Su misidn institucional es proteger los derechos
previsionales de las personas, contribuyendo al buen funcionamiento del sistema de
pensiones y del seguro de cesantia, con una regulacion y supervision de calidad y la
entrega oportuna de informacidn clara y confiable.

2. Que, la Superintendencia de Pensiones requiere para su operacion la adquisicidon de
bienes y/o servicios de apoyo en su gestion, en conformidad con lo que dicta la
normativa vigente sobre compras publicas.

3. Que, este procedimiento se refiere a todas las actividades necesarias para la
contratacién de bienes y/o servicios requeridos para el desarrollo de las funciones de la
SP, las que se encuentran reguladas a su vez por la normativa de compras publicas, a
saber, la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto N° 250, de 2014, del
Ministerio de Hacienda.
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4. Que, el articulo 4 del Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el Reglamento de la Ley N° 19.886, establece que todas las entidades, para efectos de
utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su
Reglamento.

5. Que, la Unidad de Adquisiciones y Servicios generales, ha desarrollado actividades de
trabajo para el mejoramiento continuo de procesos, a fin de fortalecer cada vez mas la
gestion de compras y abastecimiento institucional y lograr mejores resultados en el
ambito de transparencia, eficacia, eficiencia, gestion de proveedores y satisfaccion del
cliente interno.

6. Que, atendida la necesidad de revisar los procedimientos cuando existan cambios
normativos, nuevas directrices de la DCCP, cambios en la estructura organica o nuevos
controles internos que ameriten su actualizacion, se debe dictar un nuevo Manual que
reemplace el sefalado en el considerando sexto.

7. Que, de acuerdo a las modificaciones normativas, la Unidad de Adquisiciones y Servicios
Generales revisard y actualizar sus procedimientos en conformidad a la normativa

vigente.

8. Que, visto lo expuesto, se requiere aprobar el manual de procedimiento de compras
para cumplir la normativa vigente.

RESUELVO:
1. DEJESE SIN EFECTO la Resolucion Exenta N°2041, de 03 de octubre de 2023.

2. APRUEBESE el manual de procedimiento de compras, cuyo texto se contiene a
continuacion de la presente resolucion y que se entiende forma parte de ésta.

3. DISPONGASE la entrada en vigencia del presente procedimiento a contar de la fecha de la
presente resolucién.

4. DISPONGASE la difusién del manual de procedimiento de compras de la Comisién para la

SP, a todo el personal del Servicio, a través de la intranet de la SP y a través del portal de
la Direccién de Compras y Contratacién Publica, www.chilecompra.cl.
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1. Introduccion

El presente documento fue elaborado conforme a lo dispuesto en el Decreto N° 250 de 2004
y Decreto N° 20 de 2007, ambos del Ministerio de Hacienda que modifica el Reglamento de
la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”.

1.1 Objetivo General:

El presente manual tiene por objeto formalizar las practicas de compras y contrataciones,
uniformar el procedimiento relativo a la adquisicion de bienes y servicios bajo el principio
de probidad y uso eficientes de los recursos publicos.

1.2 Objetivos Especificos:

-Proporcionar una regulacion interna en materias de compras y contrataciones que se
adecue a las disposiciones contenidas en la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

-Aumentan los estandares de probidad
-Uso eficiente de los Recursos Publicos
-Cumplimiento de la normativa de compras publicas.

2. Superintendencia de Pensiones

2.1 Antecedentes Generales

La Superintendencia de Pensiones fue creada por la Ley N° 20.255 de marzo del 2008, como
sucesora y continuadora legal de la Superintendencia de Administradora de Fondos de
Pensiones, creada por el Decreto Ley N° 3.500, de 1980, que inici6 sus funciones el 1 de
mayo de 1981. Se rige por un estatuto organico contenido en el Decreto con Fuerza de Ley
N° 101 de 1980, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.
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2.2 Mision Institucional

Proteger los derechos previsionales de las personas, contribuyendo al buen funcionamiento
del sistema de pensiones y del seguro de cesantia, con una regulacion y supervision de
calidad y la entrega oportuna de informacion clara y confiable.

2.3 Objetivos Estratégicos

1. Entregar una atencion de calidad a las personas con perspectiva de género,
orientada a dar respuesta de forma clara y oportuna a sus necesidades.

2. Regulary supervisar el sistema de pensiones y seguro de cesantia, para contribuir a
su buen funcionamiento, teniendo presente el enfoque de género.

3. Entregar orientacion e informacion relevante y comprensible a la ciudadania,
considerando perspectiva de género, para contribuir a una decisién informada y
oportuna, promoviendo una cultura previsional.

4. Generar estudios, contenidos e informacién oportuna y consistente, teniendo en
cuenta el enfoque de género, para promover la mejora, comprensién y desarrollo
de politicas publicas, en materia previsional.

5. Generar, desarrollar e implementar acciones, y monitorear procesos institucionales,
con un enfoque de mejora continua, innovacién y perspectiva de género.
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3.0 Estructura Superintendencia de Pensiones

Organigrama
Superintendencia de Pensiones

Superintendente o
Superintendenta

Unidad de
Auditaria interna

Unidad de Riesgos Institucionales,

Planificacidn y Control de Gestién

Jefatura Unidad de Comunicaciones
de Gabinete y Educacidn Previsional

Intendsncia de Flscalizacldn Intendencia de Regulacion Divisidn
de Prostadores Pablicosy de Prestadores Miblicos y Administracidn
Privados Privados Interma
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3.1 Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales

El presente Manual busca dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 42 del
Decreto Supremo N2 250 de 2004, Reglamento de la Ley N2 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, el cual establece
gue las instituciones publicas contempladas en la Ley de Compras deberan elaborar
un Manual de Procedimientos de Adquisiciones.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de Ia
Superintendencia de Pensiones, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por la Ley de Compras, abarcando la Planificacion de las Compras, la
Seleccion de los Procedimientos de Compras, Formulacion de Bases y Términos de
Referencia, Criterios y Mecanismos de Evaluacidén y Gestidn de Contratos.
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3.2 Estructura Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
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Normativa aplicable al area:

e Ley N° 20.255 de marzo del 2008, como sucesora y continuadora legal de la
Superintendencia de Administradora de Fondos de Pensiones, creada por el Decreto
Ley N° 3.500, de 1980, que inici6 sus funciones el 1 de mayo de 1981.

e Decreto con Fuerza de Ley N° 101 de 1980, del Ministerio del Trabajo y Previsidon
Social. Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

e Decreto N2 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N 19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

e DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2
18.575 de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Ley N219.880, que establece Bases de Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos del Estado.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico.

e Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda.

e Leyde Probidad N2 19.653

e Ley sobre documentos electrdnicos, firma electronica y servicios de certificacién de
dicha firma N2 19.799.

e Ley N221.131, Pago Oportuno a Proveedores del Estado.
e Politicas y Condiciones de uso del Sistema de ChileCompra.

e Directivas de ChileCompra.
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Actores Involucrados

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucién son:

Superintendente/a: Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacién realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo con la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la
Institucion, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es
responsable de:

e Crear, modificar y desactivar usuarios

e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

e Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de administrar el
Sistema ChileCompra en ausencia del/a Administrador/a ChileCompra, es nombrado
por la Autoridad de la Institucién.

Requirente: Gabinete, Fiscalia y todas las Intendencias y Divisiones de la institucién con
facultades especificas para que, a través de documentos internos, generen
requerimientos de compra.

La Divisiones requirentes deben enviar a la Division de Administracion Interna, a través
de una Nota Interna/Nota Electrdnica los requerimientos generados.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion, que pertenecen alguna
Divisién.

Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales :Encargado de asegurar y garantizar el
buen funcionamiento de las dependencias de la Superintendencia de Pensiones,
gestionando los procesos de Abastecimiento, Gestidn de Contratos, Servicios Generales,
Activos Fijos y Fondo Fijo, entre otros, que permitan otorgar las condiciones para el
optimo cumplimiento de las labores y bienestar de funcionarios/as y usuarios/as de esta
Superintendencia, velando por el cumplimiento de la normativa vigente, los plazos vy la
calidad de los servicios desarrollados en el area.
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e Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Unidad de Contabilidad vy
Presupuesto, Fiscalia, Areas Técnicas, Auditoria, todas participes conforme a su funcién
siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios, de
registro de los hechos econdmicos, y de materializacion de los pagos, respectivamente.

e Comision de Evaluadora: Grupo de personas internas o externas a la organizacion para
integrar un equipo multidisciplinario que se retne para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un Ilamado a Licitacién.

e Division Administracion Interna: garantizar el normal funcionamiento interno de todas
las areas de la Superintendencia referentes a su capital humano, recursos fisicos,
financieros y tecnoldgicos, promoviendo e implementando politicas y medidas
tendientes al uso eficiente de estos recursos, facilitando el quehacer organizacional y el
cumplimiento de las obligaciones con sus usuarios, en conformidad a los principios de
transparencia en la gestion publica y a las disposiciones legales vigentes.

e Jefe/a Departamento Administracion y Finanzas: Tiene por funcidn asesorar al Jefe de
Division en materias estratégicas relativas a gestidon presupuestaria y financiero
contable, asi como apoyar en materias de administracion general, de gestidon de
abastecimiento de bienes y servicios, y de los recursos fisicos necesarios para la correcta
operacion de la Superintendencia.

e Unidad de Contabilidad y Presupuesto: Gestionar, controlar y supervisar los ingresos,
gastos, registros contables y presupuestarios y extrapresupuestarios de esta
Superintendencia y del Servicio de Bienestar, controlando la ejecucidn presupuestaria,
garantizando el resguardo de los recursos financieros y generando los lineamientos
necesarios para obtener una contabilidad confiable y oportuna, de acuerdo con el
marco legal, normativas vigentes y lineamientos estratégicos de este Servicio.

e Abogados/as Fiscalia: Responsables de revisar y visar las Bases y Contratos asociados
a los procesos de compras, prestar asesoria en materias juridicas y orientar a las
unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias
que rigen los actos y contratos de la Administracién.

e Auditoria Interna: El objetivo de Auditoria Interna es Fortalecer, desarrollar e
implementar un sistema que apoye al Superintendente (a} en el cumplimiento de la
mision y los objetivos institucionales, asi como en el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades definidas, agregando valor a la organizacién, promoviendo el
cumplimiento de las normas sobre probidad administrativa y asegurando el uso
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eficiente y eficaz de los recursos publicos, mediante la generacion y el fortalecimiento
de una estrategia de prevencion y mejoramiento continuo, que permita contar
con controles efectivos que mitiguen los riesgos asociados a la gestion.
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SUBPROCESO: GESTIONAR LA PLANIFICACION DE LAS COMPRAS ANUALES.

EMTRADAS

PROCESO: GESTION DE LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO
SUBPROCESD: GESTIONAR LA PLANIFICACION DE LAS COMPHRAS ANUALES

ACTIVIDADES

RESULTADOS/NOTAS

ETAPA 1: ELABORAR EL PLAN ANUAL DE COMPRAS

RESPONSABLES

alaciaetinduve.
continuidad :

| Solicitarratificadon
| de requerimientosa

lasunidades
Institucionakes

L4

Ratificar
Requerimientos par
parte de Jefaturas

S o

Revisary Consolidar

informacionpara

elaborarpropuesta -

de Pign Anuzl de
Compras

Elaborar Resolucian
Exentaque aprugba
el Plan Anuzl de
Compras

El Coordinador de Adguisiciones emite durante €l periodo
diciembre-enare del afio siguiente, una Mota Intema (1)
adjuntando el Formularic de Reguerimientos de Compra.
Esta NI es dirgida 3 Gabinete, Intendendas, Fiscaliz v
Divisones de [z Superintendencia, con el cbjetivo de
confirmar informadon para elaborar & Plan Anual de
Ccompras del afio t, de acuerdo 2 lo sefizlado en el proceso)
de elzboracion presupuestzriz del afio +-1 y = los plazos
establecidos por la Direcrion de Compras Publicas. Esta NI
560 es resisada y visada por |3 Jefa de Administracion v
Finanzasy el Jefe de Administracion Interna

Las Jefaturas de zreas de |a Superintendenda informan
mediante Ml o NE Iz ratificacidn de los requerimientos o
cambios generades, con el fin de incorporados & Plan
Anual de Compras.

El Coominador de Adguisidones rmewvisa y consolida
informacion redbida de scuerdo & lo establecido en Iz Ley
de Compras . La Jefatura de |a Unidsd de Adguisiciones y
Servicios Generales elsbora propuesta de Flan Anual de
Compras gue mnsidera: valor estimado, mecanismo de
contratadon del bien y/o senicio v fecha aprodmada de la
Compra.

el Coordinador de Adguisiciones elzbora lz Resdlucion
Exentz gue aprusba & Plan anual de Compras parz el afic
t. Posteriormente la Resolucion exenta es visads porel Jefe
de UCyP | lefa Departamenio Administracion y Finanzas y
Jefe da Division Administracion Interna.

Jefatura Divisidn
administracion
Interna f lefatura de
Departamento
Administradan y
Finanzas/
Coordinadorde
Adquisiciones

lefaturasde
Gabinate f
intendencias/f
Fiscalia / Divisicnes

lefaturadels
Unidad de
adguisicionesy
Servicios Generales/
Coordinador de

lefatura dela Unidad
de Adguisicionesy
Servicios Generales/
Coordinador de
Adguisidiones
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PROCESD: GESTION DE LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO

SUBPROCESD: GESTIONAR LA PLANIFICACION DE LAS COMPRAS ANUALES

EMTRADAS

Plan Anual de Compras.

ACTIVIDADES

isefimala
resaludon
BEEMtE QUE
apruebael
BaC?

Ingresar Plan Anual
de Compras en
ercado Publico

¥
Fublicarrlananual
de compras de
| Comprazenintranet
Imstitucional

RESULTADOS /MNOTAS

El Coordinador de Adguisidones rediza segumisnto al
proceso de fima de [z Resocludon Exenta gue aprusba =l
Plan anual de compras, con el fin de cumglir los plazos)
establecidos per la Direcdén de Compras Publicas. La
Resoludon Exenta as firmada por el Superntendente o su
Subrogante. En caso de observadones éstz debsn ser
subsanadas por el Coordinador de Adguisiciones.

El Coordinador de Adguisiciones publica las actividades del
plan znual de compras en el portal weaw. mercadopullico.d.
Postericrmente |3 Jefatura de la Unidad de Adguizidones y
Senicios Genergles rediza un chack de lo publicado versus
lo aprobado v luego reszliza la publicacion, segun lo
establecido por la Direccion de Compras Publicas, en el
Portal Mercado publico, junto con su respectiva Resoludén

El coordinador de Adquisiciones, solidta mediznte correo
glectronico 2l Departzmento de Desarrcdllo de Sistemas
publicar |z Aesoludon Exenta que Plan Anual de Compras
en la intrenet institucional (Secdon  Gestion
Intema/finformadon utl). £l departamento de Desamello
de Sisternas emwiz un comred informando gQue s 3
publiczdoel PAC enlaintranet

RESPONSABLES

Superintendente de
Pensicnes /
Coordinadorde

Adguisiciones

lefaturade iz Unidad
de Adguisicionesy
Servicios Generales/
Coordinadorde
Adguisiciones

Coordinadorde
Adguisiciones
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ENTRADAS

Plan Anual de Compras
aprobado

PROCESO: GESTION DE LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVIC

SUBPROCESD: GESTIONAR LA PLANIFICACION DE LAS COMPRAS ANUALES

ACTIVIDADES

|Efectuarseguimiento
del PlanaAnualde
Compras

Solicitaralas unidades |

astado deavancede
las actividades

iHay
desviacioneso
ajustesal Plan
anualde
Compras?

sil

Rrealizarajustesal Plan
Anual de Compras

Elaborar Resolucion

Exentaque modificael |
Plan Anual de Compras |

ETAPA 2- 0cn1 [ZAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS
2

NO

RESULTADDS/NOTAS

se realiza monitoreo permanente de la ejecudon de las
actividades del Plan de Anual compras, enviando correcs
alectranicos permanentes 2 los involucrados, con copia a la
lefatura de la Unidad de Adguisidores y  Servicios
Generalesy a lz Jefa del Departamento de Administradon y
Finanzas, con el fin de monitorear su cumplimiento ¥
entregarlzs alertas cportunamente alas Jefaturas.

Durante todo el afo presupuestario se solicita informadon
mediante correo elactronico o NE, a las unidades requirentes
acerca del estado de avance de las achvidades planificadas
gue no han sido ejecutadas hastala fecha.

En el caso de producirse desviadones o ajustes al Plan Anud
de compras {por ejemplo , eliminacién de actividades p

1Bmas presupuesiaros o por cembio de prioridades), &
Coordinador de Adqusidones lo registra en la planillz excel
de Seguimiento de Plan Anual de Compras, la cual es
revisada por 13 Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y
Servicios Generales

El cCoordinador de incorporan las

sdquisiciones
madificaciones en la Resoludon Exenta, incluyendo nuevos
requerimientos o reemplazando actividades. Posteriommente
la Resclucién Exenta es visada por el Jefe de UCyP ; lefa
Departamento Administracidn y Finanzas v Jefe de Division
Adrministracion Intema.

Jefatura
Departamento de
Administracion y

Finanzasf lefatura de
Iz Unidad da
Adguisicionesy
Servidos Gensrales/
Coordinadorde
Adguisciones

Coordinador de
Adguiscionas

efaturadela
Unidad de
Adguisidonesy
Servicios Generales/
coordinadorde
adquisiciones

lefatura de la Unidad
de Adquisicionas y
serviciosGeneragles /
coordinador de
Adguisiciones

Superintendencia de Pensiones



Superintendencia de
Pensiones

ENTRADAS

PROCESO: GESTION DE LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO

SUBPROCESD: GESTIONAR LA PLANIFICACION DE LAS COMPRAS ANUALES

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Resolucion Exenta que
i

mﬂl’m _liulﬂkm

Anuzl de Compras

Publicarios ajustes del
#lan Anual de Compras en
el portal
mercadopublico.d

RESULTADOS/MNOTAS

Una wez aprobada Ia Resolucdon Exenta por el
superintendente/a, se procede 3 reslizar las modificaciones
del plan anwal de compras ¥ 2 publica en
www._mer@adopublico .l

ETAPA 3: GENERAR INFORMES DE AVANCE DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

Elaborzr Informe de
Seguimisnto dePlan -
de Compras:

Analizarinforme de
Seguimientade Pian
anuzl de Compras

Darcomformidad zl
informe de Seguimiento
de plan Anual de
Compras

Dos wecas @ afo el Coordinador de Adquisidones elaborz
un informe gue induye el estado de ejecucion de fas
actividades incluidas en el Plan Anual de Compras,
sefidando las desviadones detectadas y las causas que la
originaron, 1as cuales se informan mediante ME o correo
electronico. Este informe es revisade por Iz Jefatura de la
uUnidad de Adguisiciones y Servicios Generales.

La Jefatura Departamenta de Administracion y Finanzas
revisa ¥ analiza el informe en conjunto con el Coordinador
de Adguisiciones , con el propdsito de determinar las
acciones que  permitiran coregir  las  potendales
desvizdones. La Jefaturs Departamento de Administracion y
Finanzas, envia mediante ME SGD el informe al Jefe de
Division Administradon Interna , donde sefala cuales seran
las actividades que seran reemplazadas o eliminadas con las
justificaciones comespondientes , con el fin de asignar los
FEeCUrsos presupuesiarios oporiunamente, para nuevas
prioridadesinstitucionales.

La lefaturz de Division Administracion Interna emite una
MNE, sefalando su conformidad con respecto af informe de
seguimientodel Plan Anualde Compras.

refaturade la Unidad
de Adguisicion2sy
Servicios Generalaes/
coordinadorde
Adguisiciones

lefaturadela
Unidad de
Adguisiciones y
servidosGenerales/
Coordinadorde
Adguisidones

lefaturz
Departamentode
administradony
Finanzas/
Coordinadorde
Adguisiciones

Jefatura Division
Administradion
Interna

I ——
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Solicitud de compra
ﬁ;ﬂmﬂmﬂmm 0

SUBPROCESO: GESTIONAR LA COMPRA SEGUN MODALIDAD

8

Proceso: GESTION DE LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO
SUBPROCESO: GESTIONAR LA COMPRA SEGUN MODALIDAD

ACTIVIDADES

Recibirsolicitud de
Compramediante
P50

i

Analizarlzsolicitud |
de Compra

£Existe
disponibilidad
presupuestana?

s

dAprueha
solicitud?

N

- . A
INo‘liﬂcarnDE]etudm!

| de la solicitud i

RESULTADOS/NOTAS

NIR LA MODALIDAD DE COMPRA

Sz recibe I3 solidtud de compra emitida por la Unidad
Requirente, a través del 5G0. La solidtud se recibe en la
bandeja de a jefatura DAL, quien la distribuye a |2 jefaura
DAF, a8 su wez, dicha solidtud es dernvada a la UAYSG.
|deamente, fa solicitud debe incluir derins aspactos; como:
una descrpcidn detafiada del bien o senvido 3 adquinr, fa
modalidad de compra, entre ofros. Sin embargo, encaso de
no contener las especificaciones newsarias, la UaysG
tomard contacto con fa Unidad requirente para aclarar la
soficitud.

Tanto |3 jefstura DAl como jefatura DAF analizan los
aspectos generales de lasoliciud.

Tanto 1a jefatura DAF como la jefatura de |3 UCyP andizan |3
disponibifidad presupuestaria. En caso de gue no existe
disponibilidad presupuestaria, se comunica ta situadon ala
Unidad Reguirents.

Findmente, |la sofidtud de compra es anzlizada por la
UAySS | especidimente sobme |a modaidad de compea que
indica la contraparte téonica. Generslmente, |3z no
ejecuciones de las solidtwdes de compra == producen
porgue la contraparte técnicz indica una modalidad de
compra que contraviens |a normativa vigente, lo cuzl es
determinado por la UAYSG y comunicada por |3 Jefatura
DAl o DAF.

Se notificea 2 |3 Unidad Requirent2 por NI o ME la
justificacion de la no efecuddn de |z compra. Generdments,
|as no ejecudones de |as soficitudes de compra se producen
porgue fa contraparte técnica indica uma modalidad de
compra que contraviene |3 normativa Vigente o por
inconvenientes de la disponibilidad presupuestariz. En ef
primer caso es determinado por la UWAyS5 v en el sagondo
caso por la UCYP, la comunicaddn es reafizada por la
jefatura DAl o DAF.

RESPONSABLES

Jefatura Divisidn
Administracion
Interna/ letaturz
Oepartamentode
Administracidny
Finanzas

Jefatura Divisidn
Administracion
Intema, lefatura
Departamenta de
Administraciony
Fianzas

lefatura
Departamentode
Administracidny
Fiznzas/ lefatura de
Unidad
Contabilidad y
Presupuesto

JefaturaUnidad de
Adquisicionesy
Servicos Generales,
Coordinadorade
Adquisicionesy/o
Analista de
Adquisiciones

Jefatura Division de
Administracidn
Interna/ Jefatura
Departamentode
Administraciany Fi
Nanzas.

Superintendencia de Pensiones




Superintendencia de
Pensiones

Proceso: GESTION DE LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO
SUBPROCESO: GESTIONAR LA COMPRA SEGUN MODALIDAD

ACTIVIDADES

RESULTADOS/NOTAS

RESPOMNSABLES

Plataforma Mercado
Pubico

Salicitud de compra
ﬁéﬂaﬂnmdi&rﬂeﬂlq

mmmﬂarmdiu
Pubica

Lolicitud de compra
ﬁfmmmﬁmmu

Plataforma Mercado
Pdbico

Solicitud de compra
i;ﬂmbﬂedimmu

ETAPA 2: EIECUTAR

cConvenio
fviaroo?

| Gestionar compra por

modalidad "Convenio
LU ET

iGrandes
Compras?

b 3

|Gestionar compra par |
. modalidad
“Grandes Compras”

NO ALicitacion
Pablica/peiva
da?

Gestionar compra por|
modalidad |
*Licitacidn

Piablics/Privada” |

4.“

ND

COMPRA SEGUN MODALIDAD

Debe wverficarse que el bien o senrsdo requerido se
encuentre en e @talogs de Comvenio Maroo, conforme 3
los requisitos establecidos por Ley.

Se procede mediante Modalidad de Comvenio Maroo, seghn
foestablecido en el IM.COM.OL

En caso de no gplicar 1a modalidad de Convenio Marco, se
debe werficar que los montos destinados sean iguales of
superiores a fas 1000 UTM parz proceder mediante esta|
modalidad, seglin establece la normativa

%e procede mediante modalidad de Grandes Compras,
segln loestzblecido en el IMN.COM.OL,

5i no apliica |a modalidad de Grandes Compras, se sjecuta la
modafidad de compra de Uctacidn Publica/Privada, sahao
casos excepciondes en que sea fadible otras modaidades
de contratadén establecidos por fa Ley de Compras y su
Aeglamento.

%e procede mediante modalidad de Licitacidn Piblica o
Privada, segunm corresponda y tal como lo describe e
IM.COM.0L

JefaturaUnidad de
Adguisicionesy
Servicios Generales,
Coordinadorade
adquisionesyjo
Analista de
Adnuisiciones

Jefatura Unidad
de Adguisidonesy
Servicios
Generalesy/o
Coordinadorade
Adqguisiciones

Jefatura Unidad de
Adguisiconesy
Servicios Generales,
Coordinadorade
Adguisidonesyfo
Analistade
Adquisiciones

|
Superintendencia de Pensiones




Superintendencia de
Pensiones

Proceso: GESTION DE LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVIOD

SUBPROCES(O: GESTIONAR LA COMPRA SEGUN MODALIDAD

Plataforma Mercado
Pibico

Salicitud de compra
enviado medianteNlo
NE

Plataforma Mercado
Pubico

Solicitud de compra
entéuladu mediante il o

Plataforma Mercado
Puabico

Solicitud de compra
ﬁléuiadumdimtemu

NO

N

{Compra
Agil?

L

|Gestionar compra por
| modalidad
*Compra Agil®

iCompra
Coordinada?

I — ¥ — 1
!Ges:iunarmmpmpur
| modalidad |
\"Compra Coordinada"

ETrata
Directo?

5l

= T
|Gestionarcompra por

modalidad
"Trato Dérecto”

&

RESULTADOS/NOTAS

En caso de gue la Compra sea inferior 2 30 UTM y cumpla
con demas aspectos de la nommativa, se procederd
mediante la modalidad de Compra Agil,

Se proede mediante modalidad de Compra Agil, segin o
establecidoenal IM.COM.OL

En caso de la Direccion de Compras realce el procedimento
de Compra Coordinada y la Superintendencia, mediants
ofido, sefide su interés en partidpar de! proceso, se
realizard la compra por medio de esta modalidad.

Se procede mediante modaidad de Compra Coordinada,
segun foestablecidoenel IM.COM.OL

En caso de que se cumpls con las condidones estableddas
en la Ley de Compras, se redizard una contratadon via
Trato Directo.

5%e procede mediante modalidad de Ligtacion Publica o
Privada, segun comesponda y tal como lo describe el
IM.COM.OL

RESPONSABLES

lefaturaUnidad de
Adguisicionasy
Sernvicios
Generales,
Coordinadorade
Adguisiciones y/o
Analistade
Adguisiciones

Jefatura Unidad
de Adguisiciones
v Servicios
Generalesy/o
Coordinadorade
Adguisiciones

lefatura Unidad de
Adguisicionesy
Senvicios
Generales,
Coordinadorade
Adgquisiciones y/o
Analistade
Adguisiciones
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Documento de cobro

ETAPA 3: ENTREGAR EL BIEN

Maotificaral
Requirente de la
contratacian del bien |
o senvicio |

¥
I

Recepdonareibieno |
servicio

Entregarelbieno
servicio ala Unidad
Requirente

Proceso: GESTION DE LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVIGO
SUBPROCESO: GESTIONAR LA COMPRA SEGUN MODALIDAD

RESULTADOS/NOTAS

O SERVIOID A LA UNIDAD RECUIRENTE

El resporsable de la compra, envia una NE 2 la Unidad
Reguiente, informando que el bien o sewido ha sido
wntratado. Generalments, esto == produce cusndo |a
Orden de Compra es enviadaal proveedor.

Cabe sefialar que a modo de control, el fundonario gue
gestiona |a compra no puede autorizary enviar ia Orden de
Compra, ambas acciones deben ser realizadas por otro
funcionario habilitado parz esto.

En caso gue |a compra conlleve ia entrega de un bien, este
serd reepdonado por @ funcionaro responsable del
proceso, quien revisa si el producto entregado comesponde
& lo contratado.

Cuando se trata de la contratacidn de un servido, la
recepcign larezliza la Contraparte Téonica.

Se hawe entrega del Bien o servicio contratado a la Unidad
Requirente de acwerdo 3 los plazos estabieddos, ya sea en
|zs Bases, Convenio Marco, et

RESPOMNSABLES

Jefatura Unided de
Adquisicionesy
Samnvicios Generales,

Coordinadorade
Adguisionesy/fo
Anzlistade
adguisiciones

Jetaturs Unidad de
Adquisicionesy
Servicios Generales,
Coordinadorade
adnuisiones y/o
Analistade
adguisiciones

lefaturaUnidad de
Adquisicionesy
Servicios Generales,
Coordinadorade
adquisiones y/o
Analistade
Adguisiciones
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ENTRADAS

SUBPROCESO: GESTIONAR CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS

PROCESO: GESTION DE LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO
SUBPROCESO: GESTIONAR CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

ETAPA 1: REGISTRAR CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS EN PLATAFORMAS

RESPONSABLES

Contratode bieno
Servicio

Resolucion Exentaque
apruebael contrato

Resolucion Exentaque
aprueba el contrato

/" Registroen
Matriz de /
Contratos |

| \ D

/" Contratosde
Servicios
Generales

\

G |

@

Elaborar Resolucién
Exentaque apruebael
contrato

¢Sedebe
Publicaren
Mercado

NO

Ingresarficha Contratoen
Mercado Publico

v

Registrar en Matriz de contratos
en el Sistema "Gestiony
Administracién de Contratos"

Publicar nueva Matrizde
Contratos al Sistema
Interno

El Coordinador de Adquisiciones elabora la Resolucén
Exenta la cual aprueba el contrato del bien o servido. La
Resolucidn Exenta que aprueba contrato es visada por la
Jefatura Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales,
Jefatura UCyP, Jefatura Depto. Administracidn y Finanzas, y
Jefatura Division Administracién Interna.

El Coordinador de Adquisiciones registra el contrato en la
aplicacién de Gestion de Contratos del portal Mercado
Publico, cuando la Resolucion Exenta que aprueba se
encuentra totalmente tramitada conforme a la instruccidn
impartida por la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas. Se exceptuan los contratos de arriendo de bienes
inmuebles. El Coordinador de Adquisiciones una vez
publicado el contrato en mercado publico, envia correo
electrdnico ala Jefatura Unidad de Adquisiciones y Servicios
Generales, Jefatura de Departamento Administraciéon y
Finanazas y Analista de Adquisiciones informando Ia

publicacién.

El Coordinador de Adquisiciones registra el contrato una
vez totalmente tramitado, aprobado mediante Resolucién

Exenta.

El Coordinador de Adquisiciones publica la Matriz de
contratos en el Sistema "Gestién y Administradon de
Contratos", el cual emitira notificaciones semanalmente
mediante correo electrénico informando los vencimientos y
los nuevos contratos a la Jefatura Unidad de Adquisicionesy
Servicios Generales Jefatura Departamento Administracion y
Finanzas sobre lavigencia de los contratos.

ETAPA 2: MONITOREAR CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS

Elaborar Bitacorade
Contrato de Servicios
Generales

El Administrativo de Senidos Generales elabora la Bitdcora de
Servidos Generales, (dimatizacién, aseo, guardias, sanitizacén entre
otros) en donde se registran las actividades de cada contrato con el fin
de realizar un monitoreo, en concordadia con lo establecido en las
Bases y/o contrato. las Bitdcora de Contrato de Servidos Generales se
actualizard enlos 10 dias corridos por mes venddo El Coordinador de
Servidos Genrales monitorea mensualmente el seguimiento y el
ingresode los datos enla bitacora.

Coordinadorde
Adquisiciones

Coordinadorde
Adquisiciones

Coordinador de
Adquisiciones

Coordinador de
Adquisiciones

Administrador de
Servicios Generales
/Coordinador de
Servicios Generales
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ENTRADAS

PROCESO: GESTION DE LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO
SUBPROCESO: GESTIONAR CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

_—

Controlar Bitacora de
Contrato de Servicios
Generales

Correoelectrénico
informandoincidente

éHay
incidentesa
reportar?

Analizarsanciones por
incumplimiento

Gestionarla
autorizacion de
pago de bienesy
servicios

ETAPA 3: EVALUAR CO

INE enviando Fichade
Evaluacién de Contrato
al Requirente

Enviar Ficha de Evaluacidn

de Contratos

e

v

NO

NE enviando Fichade
Evaluacidn de Contrato
respondida por Unidad
Requirente

Evaluarfichade
evaluacién de contrato

v

Guardar registro en Disco

"X" compartido

Se controla en la biticora la ejecucion de cada hito
correspondiente a cada contrato de servicios generales, con
el propésito de supervisar el cumplimiento de los hitos del
contrato. Esta bitdcora es almacenada en el disco
compartido "X" de la Unidad de Adquisiciones y Servidos
Generales.

Se debe informar un Incidente, en el caso que el
adjudicatario, no cumple con las condiciones establecidas en
el contrato.

La Jefatura de Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales/
en conjunto con el Coordinador de Servicios Generales analizan
qué tipo de sanciones (advertencia, multa o cobro de boleta
garantia fiel cumplimiento) deben ser aplicadas segin lo
establecido en las Bases y/o contrato. Depende de la
complejidad se consulta a Fiscalia, la aplicacion de multa o
cobrode boleta de garantia.

Se gestionalaautorizacion de pago SUB.COM.05, seginlo
establecido en el procedimiento correspondiente.

TRATOS DE BIENES Y SERVICIOS

Mediante NE, se enviara a las Unidades Requirentes una Ficha de
Evaluacion de Contratos, con el objeto de definir la renovacién o
término en los casos que proceda. La Evaluacién se realizard una
vez al afio, durante el primer semestre, procurando otorgar un
plazo oportuno para su adecuada calificacion. El Analista de
Adquisiones monitorea la respuesta de las contrapartes técnicas ,
elaborando una planilla excel para su control.

Las Unidades Requirentes deben realizar |a evaluacion del contrato
y enviarla mediante NE a la DAI. El Coordinador de Adquisiciones
revisa y en el caso que exista una evaluacion deficiente, o reporta
mediante correo electrénico a la Jefatura Unidad Adquisiciones y
Servicios Generales.

Se almacenan las Fichas Evaluadas en el Disco compartido
dela Unidad de Adquisicionesy Servicios Generales"X" .

Mantencién/Adminis
trativo de Unidad de

Asistente de
Mantencién/Adminis
trativo de Unidad de

Adquisicionesy
Servicios Generales

Asistente de

Adquisicionesy
Servicios Generales

Jefaturade Unidad de
Adquisicionesy
Servicios Generales/
Coordinadorde
Servicios Generales.

Analistade
Adquisiciones

Secretaria DAI

Unidades Requirentes|
y Coordinadorde
Adqusiciones

Administrativo
Adquisiciones
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ENTRADAS

SUBPROCESO: GESTIONAR DE DOCUMENTOS DE GARANTIA.

PROCESO: GESTION LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO
SUBPROCESO: GESTION DOCUMENTOS DE GARANTIA

ACTIVIDADES

RESULTADOS/NOTAS

ETAPA 1: SOLICITAR DOCUMENTO DE GARANTIA

RESPONSABLES

Garantia de fiel
cumplimiento ode

seriedaddela
oferta

Garantia de fiel
cumplimiento ode
seriedaddela

oferta

NO

@

Solicitardocumentode
garantia

Manejode
documentos

v

Validarel documento de
garantia correspondiente

¢Documento
vélido?

S|

El Coordinador de Adquisiciones solidta documento de
garantia al proveedor mediante correo electrénico indicando
plazo de vencimiento y monto entre otros. Esto se realiza
una vez adjudicada la lidtacion publica, en el caso de los
tratos directos cuando el contrato se encuentraredactado.

Recepcidn e ingreso en SGD de los documentos en garantia
entregados por los oferentes, adjudicados y proveedores.
Cada vez que los oferentes, adjudicados y proveedores
entreguen un documento en garantia, su ingreso debe
efectuarse al momento de la recepdén, asignando un cédigo
de ingreso. La UAySM distribuye el Documento externo a
UAy SG(Procedimientos para el Manejo de Documentos).

Al momento de recepcionar el documento de garantia se
revisa si es que cumple todos los requisitos establecidos en
las Bases de licitacion, Témminos de Referenda o el Contrato
de Bienesy Servicios correspondiente.

En el caso de que el documento este erréneo, se vuelve a
solicitaral adjudicatario, mediante correo electrénico.

Coordinadorde
Adquisiciones

Unidad de Archivosy
Servicios Menores

Coordinadorde

Adquisiciones

Coordinadorde
Adquisiciones

Planilla Excel de registro
de documentos de
garantias bancarias.

Planilla Excel de registro
de documentos de
garantias bancarias
actualizada.

ETAPA 2: REGISTRAR DOCUMENTO DE GARANTIA

Registrarlarecepcién
del documentode
garantia

v
Cargar el Documento
de Garantia enlos
Sistemas

Se registra el documento en Sistema de Administracion y
Gestidn de Garantias".

Se publicala planillaen el "Sistema de Administracion y
Gestion de Garantias", detallando monto, fecha de
ingreso, fecha de vencimiento, tipo de garantia, entre
otros aspectos de relevancia.

Jefaturade Unidad
de Adquisicionesy
Servicios Generales/
Coordinadorde
Adquisiciones

Coordinadorde
Adquisiciones
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ENTRADAS

PROCESO: GESTION LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO

SUBPROCESO: GESTIONAR DOCUMENTOS DE GARANTIA

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Garantia de fiel
cumplimiento ode
seriedad de laoferta

correo electrénico
informando
incumplimiento

NO

éExiste
documento
anterior?

NO

SI

Se debe verificar en el Sistema de Administracidn y Gestién
de Documentos de Garantia si existe un documento de
garantia previo asodado ala misma ID de compra (Seriedad
de la ofertao de Fiel Cumplimiento).

ETAPA 3: RESGUARDAR DOCUMENTO DE GARANTIA

Almacenary custodiar
documento de garantia

Verificarestado de
cumplimientode

—» contratosu ordende

compras yvigenciade
garantia

}

éExiste
incumplimiento
del contrato?

i

Consultara Fiscalia

éAutoriza
ejecucionde
garantia?

Sl

NO

El documento fisico de garantia se almacena en la caja
fuerte de la Unidad de Adquisiciones y Serrvicios Generales
para su custodia. El archivo se registra en la carpeta
organizada por orden alfabético, considerando para su
clasificacidnlaletrainicial deltomador.

Se 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, se
revisa mensualmente la validez de los documentos de
garantia y consulta en caso que se requiera, los plazos de
culminacién del proyecto.

En el caso que no exista un incumplimiento de contrato, se
espera a que se cumpla el plazo de vendmiento del
documento de garantia.

Se informa incumplimiento de contrato y sus antecedentes,
mediante NE a Fiscalia, y se solidta que en base a un analisis
legal, determinen los pasos aseguir.

NE notificando incumplimientos de contrato
detectados en ejecucién de compras con respecto
abasesde Licitacion o contrato.

Autoriza ejecudon de garantia, notificando a la Division de
Administracion Interna, mediante NI SGD.

NISGD respuestade Fiscaliaante el
pronunciamiento de incumpliento de contrato

Jefaturade Unidad
de Adquisicionesy
Servicios Generales/
Coordinadorde
Adquisiciones

Jefaturade Unidad
de Adquisicionesy
Servicios Generales/
Coordinadorde
Adquisiciones

Jefaturade Unidad de
Adquisicionesy
Servicios Generales/
Coordinadorde
Adquisiciones

Jefaturade Unidad de
Adquisicionesy
Servicios Generales/
Coordinadorde

Jefaturade Unidad de
Adquisicionesy
Servicios Generales
/Coordinadorde
Adquisiciones

Fiscalia
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PROCESO: GESTION LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO

SUBPROCESO: GESTIONAR DOCUMENTOS DE GARANTIA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLES

ENTRADAS

NISGD respuestade
Fiscaliaante el
pronunciamiento de
incumpliento de
contrato

Planilla Excel cargada
enelSistemade
Administraciény
Gestidonde
Documentos de
Garantia

ACTIVIDADES

Elaborar Resolucion
Exentaque apruebala
ejecucion

Notificary Cobrar
Garantia

Registrar cobro

éSe cumple
plazo para
devolucién de
documento
de garantia?

El Coordinador de Adquisiciones, elabora Resolucion Exenta
que aprueba la ejecucddn del cobro del documento de
garantia, previa recepddén de N.E/S.G.D de Fiscalia
informando que procede su cobro, la cual es visada por la
Jefa de Depto. Administraciéon y Finanzas y el Jefe de
Division Administraddn Interna. Posteriormente, elabora
oficio que notificalaejecucién de lagarantia al proveedor.

El Jefe de Unidad de Adquisidones y Servicios Generales ,
gestiona el cobro del documento de garantia, lo que implica
envio del oficio al proveedor mediante correo electrénico
para su notificacion. Una vez que el proveedor notifique
que el depdsito en la cuenta corriente de la
Superintendencia de Pensiones ha sido realizado, el Jefe de
Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales informa
mediante correo electrénico a a la Unidad de Contabilidad
y Presupuesto.

El Coordinador de Adquisiciones, registra el cobro en la
plataforma Mercado Publico.

JefaturaUnidad de
Adquisicionesy
Servicios Generales/
Coordinadorde

JefaturaUnidad de
Adquisicionesy
Servicios Generales/
Coordinadorde
Adquisiciones

JefaturaUnidad de
Adquisicionesy
Servicios Generales/
Coordinadorde
Adquisiciones
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ENTRADAS

PROCESO: GESTION LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO
SUBPROCESO: GESTIONAR DOCUMENTOS DE GARANTIA

ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA 4: DEVOLVER DOCUMENTO DE GARANTIA

RESPONSABLES

Devolverdocumento de
garantia al proveedor

La Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales,
informa al proveedor para que asista a la devolucién del
documento de garantia de fiel cumplimiento, una vez
cumplidos 60 dias habiles de finalizada la vigencia del contrato
o cuando proceda el reemplazo de la misma. Los documentos
de garantia de seriedad de la oferta se devuelven una vez
adjudicado el proveedor y este entregue la boleta de fiel
cumplimiento.

Se entrega fisicamente el documento al tomador, previa
verificacion de su identidad, para lo cual requiere de este, la
firma de una copia del documento o se envia através de Oficio
Actualizando la entrega en la Planilla registro de documentos
de garantias bancarias.

NOTA: Las garantias digitales no se devuelven fisicamente y
quedaran registrados estos documentos en el disco compartido
de la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales"X".

JefaturaUnidad de
Adquisicionesy
Servicios Generales/
Coordinadorde
Adquisiciones
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SUBPROCESO: GESTIONAR LA AUTORIZACION DEL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS.

PROCESO: GESTIONAR LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO
SUBPROCESO: GESTIONAR LA AUTORIZACION DEL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

ENTRADAS ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

ETAPA 1: RECEPCIO

!

Recepcionar
Documento de Pago

l

Documento de pago
emitido por proveedor

NO ¢éSe recibe
digitalmente?
S|
NO éCorresponde a

una factura
electrénica?

° SI
Revisar Documento en
Portal del Sl portal del SI

Registrar Documento
en planilla Excel

AR DOCUMENTO DE PAGO

Los proveedores emiten documentos de pago
(facturas, boleta, recibos, entre otros) que, segun sea
el caso, se tramita la autorizacion de pago del
documento.

Los medios de recepcion de los documentos son tanto
fisicos como digitales. En el primer caso, el documento
puede ser presentado en la oficina de partes por el
proveedor o remitido a través de carta, generalmente
esta forma corresponde a boletas no electrdnicas.

Respecto de las facturas, éstas se recepcionan a través
del SGDTE. Por su parte, las boletas el ectrdnicas,
recibos u otros documentos digitales pueden ser
recibidos en el correo electrénico destinado para esta
finaldiad (doc-pagos@spensiones.cl) o a la casilla de la
contraparte, esta ultima opcion es la menos

En el caso de que el documento corresponda a una
factura electrénica o una factura no afecta o exenta
electronica, se debe revisar el portal del Sl para
corroborar si es un documento reconocido por dicha
institucion. En el caso de que no sea ninguno de los dos
documentos mencionados se debe identificar a qué
otro tipo de documento de cobro corresponde.

Se revisa en el portal del SIl que el documento haya
sido recepcionado correctamente, ademas en dicho
portal se establecen las fechas de emision y recepcion
del documento, ésta Ultima marca el dia desde el cual
se cuentan ocho dias corridos para su aceptacion o
reclamo.

Se debe registrar en una planilla Excel denominada
"listado de DTE SII "afio t"" datos del documento tales
como: RUT emisor, tipo de documento (factura
electronica o wuna factura no afecta o exenta
electrénica), N° de folio del documento, fecha de
emisién y fecha de recepcion del documento. Cabe
sefialar que registarndo el RUT automaticamente se
genera el nombre del emisor, en caso de que no
aparezca dicho nombre, se rebe revisar en la
mencionada planilla Excel la hoja llamada "BASE" e
incorporar los datos necesarios.

< Listado de DTE Sl "afio t" (

Analista de
Adquisiciones

Analista de
Adquisiciones

Analista de
Adquisiciones

|
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PROCESO: GESTIONAR LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO

SUBPROCESO: GESTIONAR LA AUTORIZACION DEL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

SGDTE

Documento de pago en
formato PDF

Buscary descargar la
factura en el SGDTE

\4

Enviar el Documento de
pago a oficina de partes

\4

Gestionar la
recepcion,
custodia y

despacho de

documentos.

RESULTADOS / NOTAS

Se debe ingresar al SGDTE para buscar el documento, si
no aparece se debe poner en alerta al encargado de la
compra y a la jefatura de la Unidad de Adquisiciones y
Servicios Generales de esta situacidn, ya que al pasar
72 hrs. de recepcionada la factura en el Sll y, si no es
recibido el archivo XML de la factura en el SGDTE, la
factura sera reclamada automdticamente. Si el
documento ha sido recepcionado se descarga en

Factura en formato PDF

Se envia el documento de pago a la oficina de partes a
través del correo doc-pagos @spensiones.cl

Documento de pago en
formato PDF enviado a oficina
de partes

La UAySM ingresa el documento al SGD, de acuerdo a
lo estabelcido en el proceso "Gestionar la recepcion,
custodia y despacho de documentos." y responde que
el documento ha sido ingresado. La UAySM debe
responder que el documento ha sido ingresado,
mediante correo electrénico, indicando en N° del
documetno en el SGD.

Documento SGD

Analista de
Adquisiciones

Analista de
Adquisiciones

Unidad de
Archivos y
Servicios Menores
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ETAPA 2: GESTIONAR LA AUTORIZACION DEL DOCUMENTO DE PAGO

Documento SGD

Realizar la recepcion del
documento por parte de
la DAI

Una vez que se ingresa el documento al SGD, éste
llega a la bandeja denominada "Recepcién" de la
asistente administrativo de la Division, derivandose
automdticamente a la jefatura DAI. Luego, desde el
perfil "Jefatura Division DAI" se deriva el documento a
la jefatura y analistas de la Unidad de Recursos Fisicos
y a la asistente administrativo DAI.

Asistente
Administrativo de
Division de
Administracion
Interna

Superintendencia de Pensiones




Superintendencia de
Pensiones

ENTRADAS

PROCESO: GESTIONAR LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO

SUBPROCESO: GESTIONAR LA AUTORIZACION DEL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

Documento SGD

Nlo NEde aceptacion o
reclamo del documento

Documento en SGD con
V°B°

Distribuir documento y
solicitar V°B°

v
Responder solicitud de

V°B® o reclamo del
documento de pago

Recibiry distribuir
respuesta sobre
aceptacion o reclamo

|

¢El
documento
recibio V°B°?

S|

Registrar documento en
planilla Excel

NO

RESULTADOS / NOTAS

Se envia una Nota Electrdnica a la contraparte técnica
solicitando el V°B° del documento de pago, indicando
el plazo maximo de respuesta en razén de los ocho
dias corridos que establece la normativa. En
determinados casos, se incorpora una ficha de
evaluacién de proveedores, la cual pretende medir el
nivel de satisfaccion de la contratacion del bien o
servicio.

En caso de que la contraparte no haya contestado y al
cabo de 6 dias corridos, el administrativo de la UAySG
enviara un correo electrénico, a solicitud del analista
de adquisiciones, a la contraparte técnica, a modo de
recordatorio para contar con su respuesta. En caso de
no tener respuesta se considerara que no se acepta el
documento, por lo cual se procederad al reclamo del

- NE solicitando V°B° del documento
- Fichade evaluacién de proveedores

La contraparte técnica responde la NE a través de una
NI o NE, sefialando el V°B° o reclamo de la prestacién
del bien o servicio que da cuenta del documento de
cobro.

Nlo NEde aceptaciono
reclamo del documento

Se recibe la respuesta de la contraparte técnica
indicando si se debe aceptar o reclamar el documento,
en razén de la correcta prestacion del bien o servicio.
En caso de que la respuesta no sea dirigida
directamente al analista de adquisciones, se debe
disitribuir la NI o NE a dicho funcionario.

Se debe revisar si el documento recibe V°B® o si la
contraparte técnica indica que el producto no ha sido
recepcionado conforme. Asimismo, se revisan aspectos
administrativos por los cuales el documento podria ser
rechazado.

Se registran una serie de datos del documento en una
planilla Excel denominada "resumen de planilla pago
"3fio

Resumen de planilla
pago "afot"

Asistente
Administrativo de
Division de
Administracion
Interna, Analista
de adquisiciones y
Administrativo de
la Unidad de
Adquisiciones y
Servicios
Generales

Contraparte
Técnica

Asistente
Administrativo de
Division de
Administracion
Interna

Analista de
Adquisiciones

|
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ENTRADAS

PROCESO: GESTIONAR LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO

SUBPROCESO: GESTIONAR LA AUTORIZACION DEL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

ACTIVIDADES

RESULTADOS / NOTAS

RESPONSABLES

NE o Nlsefialando V°B°®
oreclamodel

Registrarel V°B° o
reclamo en planilla Excel

\ 4

Registraraceptacién o
reclamo del documento
en el SGDTE

Se registra la fecha del V°B° o reclamo del documento
en planilla Excel denominada "listado de DTE SII "afio
t"". Cuando se registra la fecha de la aceptacion o
reclamo del documento, se debe refrescar el listado.

Se debe ingresar al SGDTE para aceptar o reclamar la
factura. Cabe sefalar que el sistema interopera con el
Sll, por lo cual no se requiere aceptar o reclamar el
documento a través de la plataforma del SII. Todos los
dias habiles, en caso de haber un reclamo y/o
aceptacion de documentos, el analista enviara un
correo al jefe de la UAYSG, con la nédmina de facturas
gestionadas, quien debe ratificar dicha informacion. El
jefe de la UAYSG, responde remitiendo una planilla con
un check de cada factura o bien, informando alguna
observacion respecto a alguna factura.

Analista de
Adquisiciones

Analista de
Adquisiciones
Jefatura Unidad
de Adquisiciones
y Servicios
Generales

Enviar correo
solicitando autorizacion
de entrega de
documentos de pago

\ 4

Otorgar autorizacion de
entrega de documentos
de pago

ETAPA 3: ENVIAR DOCUMENTO AUTORIZADO PARA LA GESTION DEL PAGO A LA UCyP

Se envia un correo electronico a la jefatura de la
UAYSG, con copia a la jefatura del DAF, la coordinadora
de adquisiciones y al administrativo, solicitando
autorizacidén para entregar documentos de pago a la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto.

La jefatura de la UAySG autoriza la entrega de los
documentos de pago o bien, indica que determinado
documento no debe ser entregado

Analista de
Adquisiciones

Jefatura Unidad
de Adquisiciones
y Servicios
Generales
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PROCESO: GESTIONAR LAS COMPRAS PUBLICAS DEL SERVICIO

SUBPROCESO: GESTIONAR LA AUTORIZACION DEL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS

ENTRADAS ACTIVIDADES

Enviar documento a
través del SGD

\ 4

Recepcionar conforme
el bien o servicio
prestado

A 4

Enviar correo
electrénico con resumen
de lo entregado

RESULTADOS / NOTAS

Se emite una NE que solicita el pago del documento,
para esto se asocia la NE o NI de V°B° que solicita el
pago del documento, ademas se anexan o incorporan
al flujo, todos los antecedentes (Resoluciones, Orden
de Compra, entre otros) asociados a la contratacion de
bienes o servicios, corroborando que los montos
coincidan. Luego la NE se distribuye a todos los
miembros de la Unidad de Contabilidad vy
Presupuesto, ademds se agrega a la jefatura de la
UAYSG, a la coordinadora y al analista de
adquisiciones, registrando la NE en la planilla de
resumen de pagos.

NE solicitando el Pago del
Documento

Se realiza la recepcion coforme del bien o servicios
prestado a través del portal de Mercado Publico, en
donde se deja registro que la factura recibida asociada
al cobro del bien o servicio contratado esta en plena
conformidad por parte de la institucién.

RCdelbieno
servicioen
Mercado Publico

Se envia un correo a toda la Unidad de Contabilidad y
Presupuesto (con copia a la jefatura del DAF, a la
jefatura de la UAYSG, a la coorinadora de adquisiciones
y al administrativo de la UAySG) con el resumen de los
documentos de pago entregados a través del SGD, los
cuales estan ordenados de acuerdo con la fecha de
vencimiento, en donde a primera fila corresponde al
mas préximo a vencer y la ultima fila al documento que
cuenta con mayor plazo de vencimiento.

Nota: En caso de que la contratacion establezca que el
pago se realizara en un plazo excepcional (superior a 30
dias), se le informard a la UCyP dentro del mismo
correo electrénico para que considere tal condicion.

Correoelectrénico con
resumen de los documentos

entregados mediante SGD

RESPONSABLES

Administrativo de
la Unidad de
Adquisiciones y
Servicios
Generales

Analista de
Adquisiciones

Analista de
Adquisiciones

|
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ANEXO N°1

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion:

e Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios
para evitar quiebres de stock en la gestidn de abastecimiento periddica.

e Boleta de Garantia: Instrumento financiero (boleta, péliza, certificado de fianza, vale vista u
otro) destinado a caucionar por parte del oferente o proveedor, las obligaciones establecidas en
la contratacion, sea de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento del contrato o del acuerdo
complementario, de anticipo u otra; que asegure el cobro de manera rapida y efectiva, de
ejecucidon inmediata con el cardcter de irrevocable y ser pagadero a la vista.

e Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos
0 servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

e Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre el demandante y proveedor, tiene como funcidn respaldar los actos de
compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya
sea en el documento o en forma electrdnica segun lo establezcan los procedimientos.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de
compras elaborado por cada Entidad Licitante. *

e Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la DCCP, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en el convenio marco respectivo.

e Compra agil: Es una modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM,
incluyendo el IVA y todos los costos asociados a la adquisicion (ej: despacho/flete).

e Contratacion Directa: Procedimiento de contratacidon excepcional que, por la naturaleza de la
negociacién que conlleva deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para
la licitacion o propuesta publica y para la privada. Tal circunstancia debera, en todo caso, ser

' Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886.
|
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acreditada segun lo determina el articulo 10, del Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda y el articulo 8 de la Ley N° 19.886. La SP no podra fragmentar sus contrataciones con
el propdsito de variar el procedimiento de contratacion (letra c) articulo 7° Ley N°19.886 y 13
de su Reglamento).

Intencion de Compra: Comunicacién que se realiza a los proveedores que tengan adjudicado en
CM el tipo de producto requerido, con la debida antelacién, considerando los tiempos
estdndares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios requeridos, plazo que
ningun caso sera inferior a los 10 dias habiles contados desde su publicacion.

Portal ChileCompra: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras vy
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
Publica?, utilizado para realizar los procesos de Publicacién y Contratacién, en el desarrollo de
los procesos de adquisicidn de sus Bienes y/o Servicios.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita.

Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene
una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Contrato/ Acuerdo Complementario: Documentos que regulan las condiciones que regiran la
relacidn que existira entre el proveedor y la SP fijadas previamente por las bases de licitacion
publica, privada o condiciones que regulen el trato o contratacién directa para el caso del
contrato o de la licitacion publica que dio origen al convenio marco de la DCCP para el caso de
los acuerdos complementarios. En esos instrumentos se regularan las garantias exigidas, el
objeto del contrato o del acuerdo, las condiciones especiales de contratacion, las formas de
ponerle término al acuerdo o contrato, las multas y su aplicacion, asi como otras condiciones
particulares emanadas de la licitacion, trato o contratacién directa o del convenio marco
respectivo.

Consultas al Mercado: Procesos de consulta a los proveedores, publicos y abiertos, convocados
a través del Sistema de Informacién (articulo 13 bis Reglamento Ley N° 19.886).

Bases Administrativas: Documento aprobado por la autoridad competente que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismo de consulta y/o aclaraciones,
modalidades de evaluacion, cldusulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos
del proceso de licitacién.

Bases Técnicas: Documento aprobado por la autoridad competente que contienen de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del
bien o servicio a contratar.

2 Articulo 19 ley de Compras Publicas 19.886

|
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e Actas de Evaluacidon: Documento elaborado y suscrito por todos los integrantes de la Comisidn
Evaluadora. Este documento da cuenta del proceso de aplicacion de los criterios de evaluacion,
con indicacion del puntaje obtenido por cada proponente en cada uno de estos criterios,
describiendo en detalle los antecedentes evaluados, y todas las acciones llevadas a cabo,
incluidas las comunicaciones que pudieren haberse realizado.

|
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ANEXO N°2

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados:

e CM: Convenio Marco.
e AG: Compra Agil.
e DCCP: Direccion de Compras y Contratacién Publica.

e L1: Licitacién menor a 100 UTM, con plazo de publicacion de 5 dias corridos, las cuales no exige
cumplimiento obligatorio en las garantias ni en seriedad de la oferta.

e LE: Licitaciones que tienen un rango entre 100 a 1.000 UTMs, con un plazo de publicacion de 10
dias corridos que pueden reducirse a 5 dias, sus garantias no exigen seriedad de la oferta y no
tienen como requisito ser fiel al cumplimiento obligatorio. En estos casos queda a criterio de la
SP exigir que se ingrese la solicitud de garantias.

e LP: Licitaciones que tienen un rango entre 1.000 a 2.000 UTMs, con un plazo de publicacion de
20 dias corridos que pueden reducirse a 10 dias, donde la seriedad de la oferta no es obligatoria,
pero debe tener un cumplimiento obligatorio a las garantias.

e LQ: Licitaciones que tienen un rango entre 2.000 a 5.000 UTMs, con un plazo de publicaciéon de
20 dias corridos que pueden reducirse a 10 dias. En estas licitaciones la seriedad de la oferta es

obligatoria y se debe hacer cumplimiento obligatorio a las garantias.

e LR: Licitaciones que tienen un rango igual o superior a las 5.000 UTMs, con un plazo de
publicacion de 30 dias. Este tipo de licitacion exige el cumplimiento obligatorio de las garantias.

e TR: Términos de Referencia.

I
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Andtese, comuniquese, registrese y archivese.

SUPERINTENDENCIA DE PENSIONES
MAF/CGR/COH/LFL

Distribucion:

- Gabinete Superintendente.

- Jefa de Gabinete.

- Fiscalia.

- Intendenta de Fiscalizacién de Prestadores Publicos y Privados.

- Intendenta de Regulacion de Prestadores Publicos y Privados.

- Jefes de Divisidn.

- Jefa Unidad Auditoria Interna.

- Jefa Unidad de Comunicaciones y Educacion Financiera-Previsional.
- Jefe Unidad de Riesgos Institucionales, Planificacién y Control de Gestidn.
- Oficina de partes.

Superintendencia de Pensiones



I —
Superintendencia de Pensiones



	1. Introducción
	1.1 Objetivo General:
	1.2 Objetivos Específicos:

	2. Superintendencia de Pensiones
	2.1 Antecedentes Generales
	2.2 Misión Institucional

	3.1 Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
	3.2 Estructura Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales

	Normativa aplicable al área:
	 Ley N  20.255 de marzo del 2008, como sucesora y continuadora legal de la Superintendencia de Administradora de Fondos de Pensiones, creada por el Decreto Ley N  3.500, de 1980, que inició sus funciones el 1 de mayo de 1981.
	  Decreto con Fuerza de Ley N  101 de 1980, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social. Ley Nº 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestación de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.
	 Decreto Nº 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N 19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.
	 DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Nº 18.575 de Bases Generales de la Administración del Estado.
	 Ley Nº 19.880, que establece Bases de Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Órganos del Estado.
	 Ley de Presupuesto del Sector Público.
	 Normas e Instrucciones para la ejecución del Presupuesto y sobre materias específicas, sancionadas por Resolución y/o Circular del Ministerio de Hacienda.
	 Ley de Probidad Nº 19.653
	 Ley sobre documentos electrónicos, firma electrónica y servicios de certificación de dicha firma Nº 19.799.
	 Ley Nº 21.131, Pago Oportuno a Proveedores del Estado.
	 Políticas y Condiciones de uso del Sistema de ChileCompra.
	 Directivas de ChileCompra.
	SUBPROCESO: GESTIONAR LA PLANIFICACIÓN DE LAS COMPRAS ANUALES.
	SUBPROCESO: GESTIONAR LA COMPRA SEGÚN MODALIDAD
	SUBPROCESO: GESTIONAR CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS
	SUBPROCESO: GESTIONAR DE DOCUMENTOS DE GARANTÍA.
	SUBPROCESO: GESTIONAR LA AUTORIZACIÓN DEL PAGO DE BIENES Y SERVICIOS.
	ANEXO N 1
	ANEXO N 2
	SUPERINTENDENCIA DE PENSIONES
	MAF/CGR/COH/LFL
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