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Contexto general
Objetivo

El presente manual tiene como objetivo describir el procedimiento vigente para
el ingreso de solicitudes de compra a través del Sistema Integrado de
Informacion Financiera, Modulo de Solicitudes de Compra. Este proceso debe ser
realizado por los trabajadores de la Universidad que, utilizando el financiamiento
disponible en alguna de las organizaciones presupuestarias bajo su gestion,
realicen la adquisicidén de bienes o servicios a un proveedor.

Acerca de la plataforma

El Sistema Integrado de Informacion Financiera (SlIF), en su version 2.5 del
maodulo de Solicitudes de Compra de Bienes y Servicios, es una plataforma web
institucional disefada para gestionar las compras al interior de la Universidad.
Este sistema automatiza el proceso de adquisicion, optimiza la trazabilidad de los
requerimientos y facilita el seguimiento de los presupuestos asignados.

La plataforma permite el ingreso, autorizacidon y registro de las compras mas
recurrentes de cada unidad/direccion administrativa y/o departamento
académico/docente, integrandose con el sistema contable y presupuestario
institucional (Banner). Esta integracidn permite realizar validaciones
automaticas, controlar accesos segun perfiles definidos, verificar la disponibilidad
presupuestaria, y ejecutar los registros contables y presupuestarios
correspondientes. En conjunto, estas funcionalidades contribuyen a mejorar la
calidad de los datos asociados a los procesos de compra institucional.

Etapas del procedimiento:

1. Autenticacion e ingreso a menu de usuario.
2. Creacion e ingreso de la solicitud de compra
3. Autorizaciones:
a. Autorizacion del responsable de la organizacion.
b. Pre - Autorizacion de Direccion de administracion y/o finanzas.
c. Autorizacién final de Direccion de administracion y/o finanzas.
4. Registro de la solicitud en el sistema contable y presupuestario (Banner).
5. Emision automatica de 6rdenes de compra

En algunos casos, una solicitud puede requerir autorizaciones adicionales, las
gue se incorporan dentro del paso 3, segun los perfiles definidos y los montos
involucrados. Para mayor detalle, consultar en el apartado “Perfiles de usuario”.

Beneficios de la plataforma

e Acceso a una lista centralizada de convenios disponibles.
e Facilidad para revisar y gestionar las solicitudes de compra.
e Interfaz intuitiva y accesible.
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Alcances del sistema

El uso de esta plataforma aplicard a todas las direcciones/unidades
administrativas y/o departamentos académicos/docentes que requieran adquirir
nuevos bienes y servicios de pago por medio de facturas de compras de bienes
y/o servicios. El sistema abarca desde el ingreso de la solicitud, las autorizaciones,
hasta la emisidn automatica de la Orden de Compra al proveedor.

El sistema esta disefiado para gestionar compras de bienes y/o servicios con y sin
convenio. Las compras sin convenio se dividen en los siguientes tipos:

e Compra menor directa
e Compra menor
e Trato directo

Consideraciones para el uso del sistema

El sistema estd disefiado para gestionar compras de bienes y/o servicios con las
siguientes consideraciones:

e La compra por convenio se debe considerar como la primera opcioén. En
caso de que los proveedores no cuenten con stock o presenten problemas
de despacho, es posible realizar la compra a través de la modalidad sin
convenio.

e Paralas compras sin convenio, considerar lo siguiente:

o Estas se pueden definir como aguellas adquisiciones de bienes y/o
servicios gue no se encuentran en convenio marco y gue de
acuerdo con el monto transado se dividen en:

= Compra menor directa: Compras menores a $1.000.000, se
debe adjuntar obligatoriamente una cotizacion.

= Compra menor. Compras mayores a $1.000.000 y hasta
$30.000.000, se deben adjuntar obligatoriamente tres
cotizaciones.

* Trato directo o proveedor Unico: Compras mayores a
$1.000.000, se debe adjuntar obligatoriamente una
cotizacion.

o Para realizar un Trato Directo, se debe adjuntar ademas de la
cotizacion, una carta o memorandum dirigido al director de la DAS,
en la que se justifique la modalidad de trato directo (proveedor
Uunico). Esta justificacion debe estar respaldada por uno o mas
motivos establecidos en el Manual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios UTFSM-INS-MA-001
(https://vrea.usm.cl/procedimientos/).

e |aordendecomprallegaraal proveedor unavez aprobada la solicitud, con
copia al solicitante.

e Se debe verificar que la orden de compra haya llegado al proveedor una
vez finalizado el proceso en el sistema.



UNIVERSIDAD TECNICA
h\ FEDERICO SANTA MARIA

= )

e Considerar el pago de la factura antes de los 30 dias desde su emision. En
caso de problemas, informar antes de 5 dias para proceder al rechazo del
documento.

e Encasoderecepcion parcial o cambios en las cantidades detalladas en las
Ordenes de Compra, se debe considerar al momento de realizar la
recepcion de la factura correspondiente.

Perfiles de usuario
La plataforma de SIIF Compras cuenta con 4 perfiles de usuario:

1. Solicitante: Perfil de usuario que permite ingresar una solicitud de compra
de bienes o servicios para cada unidad.

2. Autorizador responsable de organizacién: Perfil de usuario que permite
a los responsables de las organizaciones autorizar una solicitud de compra
de bienes o servicios solicitados por el “Solicitante”. Este rol debe gestionar
adecuadamente el saldo de la organizacion segun los lineamientos de los
procedimientos de compray lineamientos presupuestarios vigentes.

3. Pre-autorizador DAF: Perfil de usuario que permite pre - autorizar o
rechazar una solicitud de compra de bienes o servicios para
Direcciones/Unidades Administrativas, Departamentos
Académicos/Docentes.

4. Autorizadores por montos:

a) Director de Administracion y Finanzas: Perfil de usuario que,
previa revision, verificacion de antecedentes y autorizacion del
responsable, permite autorizar aquellas solicitudes de compra por
montos menores a 500 UF.

b) Director de Servicios y Administraciéon: Perfil de usuario que,
previa revision, verificacion de antecedentes, y autorizacion del
responsable, permite autorizar aquellas solicitudes de comypra por
montos entre 501y 750 UF.

c) Director General de Finanzas: Perfil de usuario que, previa revision,
verificacion de antecedentes y autorizacidn del responsable,
permite autorizar aquellas solicitudes de compra por montos entre
751 a 2.000 UF.

d) Vicerrector de Asuntos Econémicos y Administrativos: Perfil de
usuario que, previa revision, verificacion de antecedentes y
autorizacion del responsable, permite autorizar aquellas solicitudes
de compra por montos entre 2.001 a 3.000 UF.

e) Rector. Perfil de usuario que, previa revision, verificacion de
antecedentes y autorizacion del responsable, permite autorizar
aqguellas solicitudes de compra por montos sobre 3.000 UF.

Cada perfil tiene asignadas funciones especificas, y separan sus actividades para
garantizar una adecuada gestion y control de la plataforma.
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Funcionamiento del sistema

Para ingresar al sistema debe contar con su credencial institucional; correo USM
y contrasena. Es importante recordar que la clave de acceso institucional es de
uso personal e intransferible.

1. Ingrese a la pagina web: https://siif.usm.cl/solicitudcompra/ y haga clic
en el boton “Acceso” de la esquina superior derecha.

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

Bienvenido al
Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF)
Médulo: Solicitud de Compra

2. Ingrese su correo y clave de cuenta de correo USM. Si no cuenta con
acceso al sistema, se debe solicitar el requerimiento a través de la Mesa de
Servicios.

B Microsoft
Seleccion de la cuenta
Nombre Apellida

H nombre.apellido@usm.cl )
I Conectada 3 Windaws =' Microsoft

4 nombre.apellido@usm.cl
EI nombre.apellido@usm.c

: Escribir contrasefia
ortrassha
m nombre apellido@usm cf .

m nombre apelido@usm.cl

-+ usarotra cuenta

3. Automaticamente, le dirigira al inicio de la plataforma, donde podra
visualizar el historial de solicitudes de compras que se han realizado.

E’@ UNIVERSIDAD TECNICA Autorizaciones Pendientes
FEDERICO SANTA MARIA A\ Favorhacer click en elicono Ml para
=

¢ acceder al detalle de la informacién.

Solicitud compra

Listado de solicitudes de compras A
Mostrar| 5 v |registros Busqueda
Id Cod. Campus/ Tipo Valor
Estado a"” Banner Fecha Organizacién Sede Compra Total
NGRESADO 08 2025.06-04 SIGLAOIAB-CC INSTITUCIONAL COMPRA MENOR 1190172
# Editar
Mostrando registros del 1al 1de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente
L] >


https://siif.usm.cl/solicitudcompra/
https://requerimientos.usm.cl/ASMSCustomer/#/
https://requerimientos.usm.cl/ASMSCustomer/#/

4. En el costado derecho de la pantalla, se le indicara con un mensaje
informativo si es que cuenta con solicitudes pendientes de autorizacion.
Para realizar una autorizacion de compra seleccione el botén
“Autorizacion”.

Nota: Si no cuenta con solicitudes pendientes de autorizacion este aviso

no lo visualizara.

# @ MNombreApeWGD  Gerrar smsitn

UNIVERSIDAD TECNICA ' A Autorizaciones Pendientes
FEDERICO SANTA MARTA Faver hacer click en & icono Bl para

acceder al detalie de la Infarmacisn,

Solicitud compra

Listaro de solicibudes de compras ~

5. Acontinuacion, se desplegara un menu al costado derecho de la pantalla,
en el cual podra seleccionar las opciones de autorizacién asociadas a su
perfil y acceder a sus respectivas solicitudes.

Autoriza PreDAF. Autoriza DAF.

Autoriza Resp.

6. Seleccione el tipo de autorizacién con el que desea comenzar. En este
caso, se ejemplificard con “Autoriza PreDAF”, sin embargo, el proceso es
el mismo para todos los perfiles de autorizacion.

Autoriza PreDAF. Autoriza DAF

Autoriza Resp.

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA
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7. Se desplegard la cantidad de solicitudes pendientes por autorizar.
Seleccione “Solicitudes por revisar”.

Autoriza PreDAF. Autoriza DAF

Autoriza Resp

8. Automaticamente se filtraran las solicitudes de compra pendientes de

autorizacion.
usMcl Autorizacion A M © Carrar sesion
UNIVERSIDAD TECNICA Autorizaciones Pendientes
FEDERICO SANTA MARIA r click en el ol p
alle de | acion
Solicitud compra
Listado Solicitudes de Compras (Pre DAF) ~
Mostrar § v |registros Busqueda
Cod. Campus/ Tipo Valor
] d Fecha Organizacién Sede Compra Total
O 391 2025-05-29 SICLADIAB-CC INSTITUCIONAL CONVENIO [
[m] 389 2025-05-28 SICLAIAB-CC CASA CENTRAL COMPRA MENOR DIRECTA 60.000
[m] 386 2025-05-28 SICLAOWAB-CC CASA CENTRAL COMPRA MENOR DIRECTA 291889
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior ‘ 1 | Siguiente
] »

Autorizar Seleccionados

9. Para visualizar una solicitud en detalle, seleccione el botdén “Revisar”.

Listado Solicitudes de Compras (Pre DAF) A
Mostrar | 5 ~|registros Busqueda
Cod. Campus/ Tipo Valor
] a " Fecha Organizacion Sede Compra Total
0 391 2025-05-29 SIGLAOIAB-CC INSTITUCIONAL CONVENIO 132154
[m] 89 20250528 SICLAOIAB-CC CASA CENTRAL COMPRA MENOR DIRECTA £0.000
] 386 2025-05-28 SIGLAOIAB-CC CASA CENTRAL COMPRA MENOR DIRECTA 291889

Mostrando registros del 1al 3 de un total de 3 registros

Autorizar Seleccionados
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121231231 NOMBRE APELLIDO EJEMPLO

1. En la parte inferior de esta pagina podra visualizar el historial de la
solicitud, el cual indicara las autorizaciones por las cuales se debe pasar la
solicitud, asi como los responsables asociados en cada etapa.

Historial

Sec. Paso Secuencia Fecha Usuario Observacién
1 INGRESO NOMERE APELLIDO
2 AUTORIZA RESPONSABLE 30/0s/2025 NOMERE APELLIDO
3 AUTORIZA MONTO NOMERE APELLIDO
4 AUTORIZA PREDAF NOMERE APELLIDO
5 AUTORIZA FINANZAS NOMBRE APELLIDO

6 AUTORIZA SOBREGIRO

12. Por ultimo, al final de esta vista, podra ver los botones de “Volver”,
“Autorizar” y “Rechazar”.

. =

A Importante: La opcidn “Editar” solo estara disponible para el perfil de
Autorizador responsable. Este cuenta con permisos de edicion y autorizacion
de la solicitud.




¢Coémo autorizar una solicitud de compra?

1.

en el botdn “Confirmar”.

Para autorizar una solicitud haga clic en el botén “Autorizar”.

oo

2. Se desplegara un mensaje de confirmacion para la autorizacion. Haga clic

Confirmar pre-autorizacion

¢ Esta segurofa de que desea pre-autorizar la solicitud?

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

3. Unavez confirmada la autorizacion se desplegara un mensaje informativo,
indicando que el proceso se ha realizado correctamente. Haga clic en el

botdn “Aceptar”.

Informacién

391

Se ha pre-autorizado correctamente la solicitud de compra ID.

4, También, puede seleccionar multiples solicitudes y autorizarlas de manera

simultanea.

Listado Solicitudes de Compras (Pre DAF)

Mostrar | 5§ w|registros Blsqueda
Cod. Campus/ Tipe Valor
Fecha Organizacién Sede Compra Total
2025-05-28 INNGE CASA CENTRA COMPRA MENOR DIRECTA 60.000
2025-05-28 INS075 CASA CENTRAL COMPRA MENOR DIRECTA 291889
+ Revisar
Anterior 1 Siguiente

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

4

Autorizar Seleccionados

10
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5. Confirme la autorizacién, seleccionando “Confirmar” en la ventana
emergente.

Confirmar autorizacion x

Se procesaran 2 solicitudes. ; Deseas continuar?

=

6. De esta forma, se confirmara la autorizaciéon correcta de las solicitudes.

Resultado de Autorizaciones x

Se autorizaron correctamente 2 de un total de 2 solicitudes.

Todas las solicitudes fueron autorizadas correctamente.

11



UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

¢Coémo rechazar una solicitud de compra?

1. Para rechazar una solicitud haga clic en el botén “Rechazar”.

G| v R

2. A continuacion, debera ingresar el motivo de rechazo de la solicitud en la
ventana emergente.

Ingrese motivo de rechazo X

La compra no es pertinente para la direccién/departamento

Ingrese comentario (opcional)

12
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3. Para ello, seleccione el motivo en la lista desplegable e ingrese un
comentario en el recuadro de manera opcional.

Ingrese motivo de rechazo

La compra no es pertinente para la direccién/departamento

La compra no es pertinente para la direccién/departamento
La solicitud supera el presupuesto estimado originalmente
La cantidad solicitada supera lo planificado originalmente

Los recursos seran reasignados a otras necesidades de la direccién/departamento

Faltan antecedentes del bien o servicio que se requiere adquirir

El método de compra no sigue los lineamientos del manual de adquisiciones y sus procedimientos

Falta la validacién de la direccién general de tecnologias, de acuerdo con lo normado en el manual de adquisiciones
Falta la validacién de la direccién de infraestructura, de acuerde con lo normado en el manual de adquisiciones

Las cotizaciones no son equivalentes para ser evaluadas

Falta la autorizacion de la direccion de servicios y administracion, para proceder con una contratacion directa

4. Confirme el rechazo con el botdn “Rechazar”

Ingrese motivo de rechazo X

La compra no es pertinente para la direccién/departamento

Ingrese comentario (opcional)

Ejemplo para manual

Cerrar Rechazar

5. Una vez confirmada la autorizacidn se desplegard un mensaje de
Informacion que el proceso se ha realizado correctamente. Haga clic en el
botén “Aceptar”.

Informacion X

Se ha rechazado correctamente |a solicitud de compra ID. 407.

Aceptar

13
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6. A continuacion, se actualizara el listado de Solicitudes de compra en el
inicio.

Edicion de solicitudes

A Importante: Esta opcion solo estara disponible para el perfil Autorizador
responsable y quién ingresa la solicitud.

1. Si cuenta con el perfil de Autorizador Responsable, ingrese a la opcion
“Autorizacion”.

# @ Nombre Apellido

it on
UNIVERSIDAD TECNICA ' A Autorizaciones Pendientes
FEDERICO SANTA MARTA Favor hacer click en e icono L para

acceder al detalle de la Informacisn

Solicitud compra

Listaro de solcbudes de compras ~

2. A continuacion, se desplegara un menu al costado derecho de la pantalla,
en el cual podra seleccionar las opciones de autorizacion asociadas a su
perfil y acceder a sus respectivas solicitudes. Seleccione “Autoriza Resp.”.

Autoriza PreDAF. Autoriza DAF.

Autoriza Resp.

14
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3. Para editar, seleccione el botén “Revisar” en la solicitud correspondiente.

Listado Solicitudes de Compras (Pre DAF)

~
Mostrar | § v |registros Biisqueda
Cod. Campus/ Tipo Valor
O " Fecha Organizacién Sede Compra Total
[m] 391 2025-05-29 SICLAGIAB-CC INSTITUCIONAL CONVENIO 132154
] 389 2025-05-28 SICLADIAB-CC CASA CENTRAL COMPRA MENOR DIRECTA 60,000
] 386 2025-05-28 SICLADIAB-CC CASA CENTRAL COMPRA MENOR DIRECTA 291889
Mostrando registros del 1al 3 de un total de 3 registros A, io ‘ 1 ier
»

Autorizar Seleccionados

4. Seguido de esto, visualizara la solicitud realizada y sus detalles. Usted
podra modificar cualquier informacidn que crea pertinente.

BE oo o
) FEDERICO SANTA MARIA A n el ican
==y o X
ID: 391 Visualizacitn de solicitud compra A~
Forma de compra P mpea
DESCENTRALIZADA CONVENIO
Informacion de cantacio ~
Nomb
121231231 NOMBRE APELLIDO EJEMPLO
CampusiSede Edificio Piso Oficiny
NTRAL EDIFICIO NIVEL A (2568
12345678 2 2025
Visualizacién g bien y/o servicio ~
Activo  No  Unid. Valor imp.
Sec Products Fijo  act. Medida Cant.  Unit. ValorNeto (%) Proveedor Asignado
! GALLETA GRETEL GHOCOLATE B56R COST N UND 24 [g6T4 i 19% >

CASOY CIA

5. Una vez efectuados los cambios deseados dirijase al final de la pagina y
seleccione el botén “Editar” en las opciones disponibles.

15
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6. A continuacion, confirme los cambios en el mensaje emergente.

Confirmar edicion X

¢ Esta seguro/a de que desea editar la solicitud?

cos

7. Finalmente, se validara la correcta ediciéon a través de un mensaje
informativo.

Informacién x

Se ha editado correctamente la solicitud de compra ID: 408.

Conflicto de intereses

A Importante: Esta opcién solo estara disponible para el perfil Autorizador
responsable al momento de autorizar una solicitud.

1. Al ingresar al detalle de una solicitud, podra observar en la parte inferior
de la pagina que se le consulta si presenta algun conflicto de interés con
el proveedor seleccionado en la compra.

;Tiene conflicto de intereses para autorizar esta operacion? En caso de requerir mas informacion LEER ACA

si O nNo

T

16
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2. Sidesea obtener mas detalles al respecto, puede seleccionar “LEER ACA”
y acceder al documento que promulga la Politica de soluciéon de conflictos
de intereses de la Universidad.

cTiene conflicto de intereses para autorizar esta operacion? En caso de requerir mas informacionLEER ACA

Si o No

3. Por defecto, la opcion seleccionada sera “No”. Sin embargo, si presiona “Si”,
el sistema no le permitira autorizar la solicitud y esta sera rechazada.

Informacion X

Debido a que su solicitud cuenta con conflicto de intereses, esta
debe ser gestionada con la Direccién de Abastecimiento y
Servicios (DAS).

La solicitud sera rechazada Esta seguro de que desea continuar?

corcor [ commar

iTu opinién es clave para nuestra mejora continua!

Para consultas e inconvenientes sobre el Sistema Integrado de Informacion
Financiera (SIIF) en su mddulo de solicitud de compra, puedes escribirnos al

RPN E PN Do TNV NN

R e

7
( soporte.compras@usm.cl )

iGracias por tu colaboracién!
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