UNIVERSIDAD DE CHILE 4 ppURBA ACTUALIZACION DE MANUAMY?
Vicerrectoria de Asuntos Economicos DE PROCEDIMIENTOS UNIVERSIDAD DE

y Gestion Institucional CHILE 2015.
UNIVERSIDAD DE CHILE )
LEGALIDAD\GORTROLADA | RESOLUCION N° 01399 26.10.2015
(.
02 DIE 2015

VISTOS:

Lo dispuesto en el {50 N E Berlode) IBEA No 266 de 2014, ambos del Ministerio de Educacion,

Resolucion N° 1.600 de Contraloria General de la Republica y el Decreto Supremo N° 1.410 de 2014 que
modifica Decreto Supremo N° 250 de 2004, ambos del Ministerio de Hacienda.

CONSIDERANDO:

" 1. Que los organismos publicos deben contar con un Manual de Procedimientos, instructivo y
formativo de las compras piblicas y procesos asociados, ajustado a la normativa de la Ley
19.886 y su reglamento.

o]

. Que a comienzos del presente afio se actualizé y aprobé el Manual de Procedimientos de la
Universidad de Chile, segun Resolucion N° 0127 del 27 de enero de 2015.

(O8]

. Que con fecha 12 de mayo de 2015 se publicé el Decreto Supremo N° 1.410 de 2014 del
Ministerio de Hacienda, que modifica el Reglamento de Compras Publicas.

4. Que conforme a las modificaciones al reglamento de compras publicas es necesario actualizar
. ¥ reemplazar el Manual de Procedimientos indicado en el segundo considerando del presente
5\, documento.

=2

/ Que la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Gestién Institucional a través de la Direccion
de Servicios e Infraestructura, tiene a cargo la administracién institucional de las compras
publicas y ha efectuado la actualizacién del Manual referido.

RESUELVO:

1. Déjese sin efecto Resolucion N° 0127/27.1.2015, que aprueba Manual de Procedimientos
~ Universidad de Chile, edicién 2015.

S

Apruébase, el Manual de Procedimientos de Compras Publicas de la Universidad de Chile,
nueva version agosto 2015.

Publiquese en el portal de Chilecompra y dese amplia difusién del documento referido en el
punto 2 precedente, para conocimiento de todos los organismos universitarios y de sus

funcionarios.
/ :

FERNANDO MOLINA LAMILLA ENNIO VIVALDI VEJAR

(5]

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

/

Secretario General (S) Rector
DISTRIBUCION:
Rectoria

Contraloria Universitaria

Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Gestion Institucional
Direccién de Servicios e Infraestructura

Oficina Central de Partes
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1. Presentacion

El presente documento, elaborado en conformidad a lo establecido 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 N2
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, tiene por
objeto establecer el procedimiento de operaciéon de adquisicién de bienes servicios, contratacion,
almacenamiento y control, asi como las funciones y responsabilidades que correspondan a los
encargados de compra y en general a todo funcionario que participe en la gestién de abastecimiento,
de forma e asegurar oportunidad, uniformidad, eficiencia y transparencia.

La Universidad de Chile, opera a través del sistema de compras publicas a partir del afio 2007 y por el
quehacer de esta Casa de Estudios en educacién, investigacion y extension, existe una diversificacion
respecto a bienes y servicios requeridos para cumplir su misién, algunos de adquisiciéon compleja o
especializada.

Este manual entra en vigencia a partir de su publicacién en el portal de Chilecompra y se complementa
con los instructivos, circulares y documentos emitidos por la Universidad en materia de compras,
debiendo ser conocido y ampliamente difundido entre todos los funcionarios de los organismos
universitarios.

2. Conceptos y Definiciones

Para efecto de conocer los conceptos del presente manual, a continuacion se describen los mas
utilizados

Nombre Concepto

Acreditacion: Es la certificacion de competencias que tiene un funcionario para efectuar
procesos de compra

Activacion de usuarios: Es la accién que permite a los usuarios del portal mercadopublico acceder
a su escritorio y efectuar procesos de compra.

Acto Administrativo: Es la declaracién de la autoridad competente mediante Resolucién o
Decreto.

Adjudicacién: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente

selecciona a uno o mas oferentes de una licitacién para la entrega de
bienes o servicios, conforme a las condiciones que establecen las bases y
normativa vigente.

Administrador de Mercado Es el funcionario designado por la autoridad para realizar la

Publico: administraciéon del portal. Sus funciones seran descritas mas adelante en
Perfiles de usuario.

Administrador/a Suplente del Funcionario de la Institucién con similares caracteristicas a las requeridas

Sistema Electrénico de Compras | al Administrador

Publicas

Antecedentes legales Esta referido a los poderes, iniciacion de actividades y certificaciones que
definen la creacion, vigencia y operacién de los contratantes.

Autoridad: Es el funcionario de mas alta jerarquia en los organismos universitarios o a

nivel central, que por delegacién del Jefe de Servicio (Rector) cuenta con la
atribucidn de firmar los actos administrativos.

Bases Administrativas y Documento que contiene las condiciones administrativas y técnicas que
Técnicas: rigen en el proceso de licitacién como son requisitos para participar,
etapas, plazos, mecanismos de consulta, aclaraciones, criterios de
evaluacion, etc. Este documento debe ser aprobado e inserto en la
Resolucién firmada por la autoridad y tramitada con control de legalidad o
toma de razon, seglin corresponda.
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Bodega:

Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos adquiridos
con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar
quiebres de stock en la gestidon de abastecimiento.

Certificado de disponibilidad

Es el documento emitido por la autoridad financiera o econémica

presupuestaria: correspondiente, que garantiza la existencia presupuestaria disponible,
conforme a la asignacidn de recursos publicos.

CGR: Contraloria General de la Republica

Clave: Es la contrasefia que tiene el usuario para acceder al portal, minimo 6

caracteres.

Comision de Evaluacion:

Es el equipo integrado por funcionarios y asesores designados para
evaluar los antecedentes y ofertas en una licitacién, quienes de acuerdo a
sus conocimientos o experticia entregaran una propuesta de adjudicacion
o desercién a la autoridad correspondiente.

Contrato: El documento que regula los acuerdos de las partes para la provision de un
bien o servicio.
Control de Legalidad: Corresponde a la revision de legalidad de los actos administrativos.

Constatando la verificacién del cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes. La ejerce la Contraloria interna de la Universidad.

Diagrama de Flujo:

Es la representaciéon grafica de un proceso y de los flujos de trabajo,
actividades o etapas presentados paso a paso.

Direccion de Compras Publicas
(DCCP) :

Es la institucién que administra el Sistema de Compras Publicas de Chile,
dependiente del Ministerio de Hacienda. Se le identifica como Chilecompra

Director de Servicios e
Infraestructura (DSI):

Es el funcionario directivo a cargo de la Direccion de Servicios e
Infraestructura, dependiente de la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y
Gestion Institucional y que tiene a cargo la supervisiéon del administrador
de mercado publico.

Documento de Garantia:

Es el documento que resguarda la oferta o el cumplimiento de contrato,
emitido por un proveedor a nombre del organismo contratante. Estos
pueden ser: Boleta Bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza, Péliza de
Garantia, depésito a plazo.

Factura:

Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra.

Formulario Registro de Usuario:

Identificado como R-DSI-01, este formulario es el documento formal de
atencidén de registro de usuarios.

Funcionario:

Se refiere a personal con nombramiento vigente en la Universidad de Chile

Garantia:

Es el medio de resguardo por el cual el contratante se asegura la oferta o el
cumplimiento de contrato, estos pueden ser Boleta Bancaria, Certificado de
Fianza, P6liza de Seguros o vale vista.

Guia de Despacho:

Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
Mercaderia desde la bodega hacia otros destinos.

ID:

Corresponde a un cddigo alfanumérico, que individualiza un producto,
servicio o gestidn en el portal www.mercadopublico.cl

Inactivacion de Usuarios:

Es la accién de bloqueo del usuario para su acceso al portal

Inscripcién:

Es la accion de registrar en el portal a un usuario nuevo, que se incorpora
al drea de compras.

Licitacion o Propuesta Publica:

Procedimiento administrativo de caracter concursable, mediante el cual se
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas para entrega de
bienes o servicios.

Normativa legal vigente:

Es el conjunto de leyes, reglamentos y normas universitarias en los cuales
se basan las autoridades universitarias para establecer disposiciones en su
organismo.

Oferente:

Proveedor que participa en un proceso de compra, presentando una oferta
o cotizacidn.
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Oficina Central de Partes:

Oficina de registro y distribucion de documentacién de la Universidad de
Chile, principalmente de documentos emitidos por autoridades de
Servicios Centrales.

Oneroso :

Se dice de todo contrato que tiene un costo econémico involucrado

Orden de Compra

Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y el proveedor.

Organismos Universitarios:

Se denomina al conjunto de organismos dependientes de la Universidad de
Chile; Facultades, Centros, Institutos, Hospital Clinico y Servicios
Centrales.

Perfil del usuario:

Es la denominacién efectuada por Chilecompra para asignar funciones a
los usuarios que se desempefiaran en el proceso de compras. Los perfiles
son: Comprador, Supervisor, Auditor, Abogado y Observador y seran
descritos mas adelante.

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.

Portal mercadopublico:

www.mercadopublico.cl Es la plataforma de transacciones, compra y venta
de servicios a organismos publicos

Portal analiza.cl :

www.analiza.cl es la plataforma de inteligencia de negocios, por medio de
la cual se obtienen reportes de gestion a partir de las transacciones
generadas en www.mercadopublico.cl

Portal Chilecompra:

www.chilecompra.cl es el sitio de Informacidon y noticias de la Direccién
de Compras y Contratacién Publica (DCCP)

Portal formacion :

http://formacién.chilecompra.cl es el sitio de informacidn, capacitacién y

prueba de la operacién de mercado publico

Proceso Desierto :

Es la declaracion emitida por la autoridad cuando no se presenten ofertas
0 estas no sean convenientes alos intereses de la Universidad.

Producto y/o Servicio :

Es cualquier bien adquirido a titulo oneroso, sea o no a través del sistema
de compras publicas. Asimismo los servicios son las acciones o actividades
de apoyo al quehacer de la Universidad.

Reclamo :

Es la manifestacién de descontento o disconformidad frente a un proceso
de licitacién o pago de adquisiciones de productos o servicios.

Chileproveedores :

Es el registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado, dependiente
de la Direccién de Chilecompra. Opera a través de la plataforma
www.chileproveedores.cl. Su funcién es validar en linea de todos los
requisitos legales establecidos en la ley de Compras Publicas para hacer
negocios con el Estado. También existen servicios complementarios que
permiten la acreditacion y custodia electrénica de documentos entregados
por los proveedores (escrituras, balances, poderes, certificados, entre
otros), asi como también es una vitrina publicitaria en Internet para las
empresas y sus productos

Requerimiento :

Es la solicitud que realiza un organismo universitario

Requirente o solicitante:

Son los funcionarios de la institucion que tiene un requerimiento de
compra

Resolucion:

Es el acto administrativo emitida por una autoridad competente, que
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.

Resolucion totalmente
tramitada :

Es el Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual
se contiene una declaraciéon de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica y que cuenta con el control de legalidad o toma de razén
cuando corresponda.

Rol de usuario:

Son los accesos o funcionalidades otorgadas a cada usuario seguin su perfil.
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Términos y condiciones de uso: Son las definiciones utilizadas en materia de compras publicas y las

condiciones que rigen el uso del sistema, disponibles en el mismo.

Tipo Solicitud: En Formulario Registro de Usuario (R-DSI-01), el solicitante debe

identificar con nimero, segiin de qué registro se trate 1. Usuario nuevo 2.
Actualiza usuario 3. Eliminacién.

Toma de Razén: Es el control juridico previo, general y obligatorio de legalidad que ejerce

la Contraloria General de la Republica sobre los actos de la administracion
que se encuentren afectos a dicho tramite y que en ejercicio de esa funcion,
tomara razon de los decretos y resoluciones o representara la ilegalidad de
que puedan adolecer

Tribunal de Contratacion Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de las

Publica:

compras y contrataciones publicas. Tiene la competencia para conocer las
acciones de impugnacién contra actos u omisiones ilegales ocurridas en los
procedimientos administrativos de contratacién en organismos publicos,
regidos bajo la Ley 19.886.

Unidades de compra: Se denomina al departamento, unidad o area registrada en el portal, bajo la

cual se realiza el proceso de adquisicion.

Unidades ejecutivas centrales: Son la Prorrectoria, las Vicerrectorias y las demas unidades requeridas

para la administracién superior de la Universidad que sean creadas con
ese caracter.

Usuario :

Es el funcionario registrado en el portal que tiene facultades para comprar.

Union temporal de proveedores | Corresponde a la unién de proveedores que bajo una oferta o contratacién

en comun se asocian para participar, correspondiéndoles a todos ellos las
mismas condiciones y requisitos, sin excepcion, establecidos en las bases.

ICONOGRAFIA )) Q
Recomendacién No aceptado

o

Importante %Destacado

3. Normativas externa e interna que Regulan el Proceso de Compra

Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley 18.834 Estatuto Administrativo

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios

Ley N°19.653, de Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracién del
Estado.

Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

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

D.F.L 3 de 2006, del Ministerio de Educacion que fija los Estatuto de la Universidad de Chile
D.U.N° 001346, de 1993 - Aprueba Reglamento General de Contratistas de la Universidad de
Chile.

Decreto Universitario N° 5080 de 1982 Normas sobre construcciones de la Universidad de
Chile

Resolucién 1600/2008 de Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razén.

Instrucciones y directivas de la Direccién de Compras Publicas para orientar y uniformar la
operatoria de compras.
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e Instructivos y documentos de orden interno de la Universidad respecto a gestion de
abastecimiento o relacionados.

e Instructivo VAEGI 001/2013

e Circular N°0023 Recopilacion de normas que regulan fondos fijos.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra

4. Antecedentes de la Institucion y estructura organizacional:

De acuerdo a lo establecido en el D.F.L. 3 de 2006, la Universidad de Chile, Persona Juridica de
Derecho Publico Auténoma, es una Instituciéon de Educacién Superior del Estado de caracter nacional
y publico, con personalidad juridica, patrimonio propio, y plena autonomia académica, econémica y
administrativa, dedicada a la ensefianza superior, investigacion, creacion y extension en las ciencias,
las humanidades, las artes y las técnicas, al servicio del pais en el contexto universal de la cultura.

El patrimonio de la Universidad de Chile esta constituido por sus bienes y por los ingresos que le
corresponda percibir, entre otros conceptos, por los siguientes:

a) Los aportes que se le concedan anualmente en virtud de la Ley de Presupuestos de la Nacién y que
otras leyes especiales le otorguen;

b) Los montos que perciba por concepto de derechos de matricula, aranceles, certificados y
solicitudes a la Universidad, y toda clase de cuotas extraordinarias que deban pagar sus alumnos;

c) Los ingresos que perciba por prestacion de servicios, de conformidad a la ley;

d) Los bienes muebles o inmuebles de que sea propietaria y los que adquiera en el futuro a cualquier
titulo;

e) Los frutos de sus bienes;

f) La propiedad intelectual e industrial que le corresponda de conformidad con la ley; y

g) Las donaciones, herencias o legados o cualquier tipo de ingresos que reciba de personas naturales
o juridicas.

Los 6rganos superiores de la Universidad constituyen las instancias encargadas de dirigir y
gestionar, impulsando el desarrollo académico institucional y de sus miembros; también se
encargaran de normar y proyectar la Universidad, estableciendo las politicas generales, en procura
del cumplimiento de su misién y de su desarrollo coherente, transversal y de excelencia. Residen
estas funciones en el Rector, en el Consejo Universitario y en el Senado Universitario.

Las funciones ejecutivas seran ejercidas por el Rector y por el Consejo Universitario.

4.1 Representacion de la Universidad

El Rector de la Universidad de Chile es su maxima autoridad y su representante legal. Le corresponde
adoptar todas las medidas conducentes a dirigir y administrar las actividades académicas,
administrativas y financieras de la Universidad al mas alto nivel, las que podra delegar.

Dependeran del Rector, como Unidades Ejecutivas Centrales, la Prorrectoria, las Vicerrectorias y las
demas unidades requeridas para la administracidn superior de la Universidad que sean creadas con
ese caracter. Dichas Unidades Ejecutivas Centrales son las encargadas de orientar, coordinar, apoyar
y desarrollar la labor universitaria.

El Rector serd subrogado en caso de ausencia o impedimento por el Prorrector y en su ausencia o
impedimento por el Decano designado expresamente por el Rector.

El Decano es la maxima Autoridad de la respectiva Facultad y le corresponde la direccion de ésta,
dentro de las politicas universitarias que al efecto determinen los érganos superiores ya sefialados.
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Dentro de sus atribuciones estd celebrar contratos de prestacion de servicios y de honorarios,
Autorizar y ejecutar los gastos que sean necesarios para el buen funcionamiento académico y
administrativo de la Facultad, entre otras.

4.2 Quehacer de la Universidad

Las Facultades son organismos académicos encargados de la realizacidon de una tarea permanente en
una o mas areas del conocimiento, para lo cual desarrollan integradamente la docencia, la
investigacidn, la creacion, la extensién y la prestacion de servicios en el campo que les es propio, de
conformidad a la ley.

Las Facultades estan constituidas por Departamentos y Escuelas. También podran establecer
Institutos y Centros.

El quehacer de la Facultad serd complementado mediante organismos de apoyo y asesoria integral a
la gestion del Decano, tanto en lo académico y estudiantil, en lo econémico y administrativo, como en
investigacion y extension. Estos organismos de asesoria integral se denominaran: Direccién
Académica, Direccion Estudiantil, Direccion Econdmica y Administrativa, Direccién de Investigacion
y Direccion de Extension respectivamente. No obstante, el Decano puede proponer al Rector, previo
acuerdo del Consejo de Facultad, la creacion de nuevas direcciones o la fusién de alguna de ellas
acorde a las caracteristicas propias de cada Facultad.

4.3 Control de Legalidad y fiscalizacion de los actos Administrativos

El Contralor de la Universidad de Chile ejercerd el control de la legalidad de los actos de las
Autoridades de la Universidad, fiscalizara el ingreso y uso de sus fondos y desempefiara las demas
funciones que se sefialen en un Reglamento Organico de la Contraloria Interna y demdas normas
aplicables, sin perjuicio de las facultades que conforme a las leyes le correspondan a la Contraloria
General de la Republica.
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5. Funciones del personal asociado al proceso y gestion de contratacion
de bienes y servicios.

5.1 En relacion directa con el proceso:

Director Econémico y Administrativo: autoridad financiera del organismo universitario que debe
velar por el adecuado uso de los recursos econémicos y la gestién administrativa, emite el certificado
de disponibilidad presupuestaria y da orden de pago a proveedores.

Coordinador de Abastecimiento: Es el funcionario responsable de coordinar la gestién de
adquisiciones en su organismo. También debe difundir y promover para conocimiento de todos los
encargados de compra y supervisores los procedimientos y politicas establecidas en dicha materia.
Normalmente corresponde esta funcidn a un funcionario acreditado en perfil de supervisor.

Supervisor: Es el funcionario, que tiene la responsabilidad de revisar, validar y publicar los procesos
de compra en el portal mercadopublico.cl. Debe acreditarse en perfil supervisor.

Encargado de Compras: Es el funcionario a cargo de atender los requerimientos de compra,
gestionar la documentacién, recepcién de bienes y/o servicios y pago a proveedores. Debe
acreditarse en perfil operador.

Requirente/solicitante: Es el funcionario que necesita adquirir un bien o servicio para el
cumplimiento de sus funciones o del departamento o unidad que lo ha encargado.

5.2 Enrelacion a funciones de apoyo a la gestion:

Conservador de Inventario: Es el funcionario a cargo de hacer las altas y bajas de inventario,
cuando corresponda. Las altas deben ser realizadas en conformidad a los bienes y servicios
adquiridos y definidos en la factura, y las bajas de acuerdo a las solicitudes de los Jefes de Servicio.

Asesor juridico/abogado: Es el profesional competente en materias juridicas que asesora al
organismo respecto de la legalidad de la documentacion y actos aprobatorios de adquisiciones y
contratos administrativos.

Comision de Evaluacion: necesaria en licitaciones donde la evaluacién de las ofertas reviste alta
complejidad y obligatoria en todas las licitaciones superiores a 1000 UTM. Debe estar integrada por
al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente y de manera
fundada podran integrar dicha comision, personas ajenas a la administraciéon y siempre en un
numero inferior a los funcionarios que la integran.

Director de la Direccion de Servicios e Infraestructura: Aprueba y supervisa las gestiones y
funciones del Administrador (a) de Mercado Publico.

Administrador de Mercado Publico: Es el funcionario designado por el Jefe de Servicio para
administrar el portal de mercadopublico.cl, coordinar las gestiones de acreditacion, elaboracién del
plan de compra y en general apoyar y resolver problemas relacionados con los procesos de
adquisiciones, interactuando con la Direcciéon de Chilecompra. Debe estar acreditado en perfil
Supervisor.
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Gestor de Reclamos: Es la funcidn asociada al perfil supervisor o al Coordinador de adquisiciones
para revisar periddicamente los reclamos generados por proveedores en relacién a pagos u
oferentes en relacién a reclamos a procesos de adquisiciones. Su funcién es gestionar una respuesta
y solucion si corresponde, publicandola en la aplicacion de reclamos del portal.

Oficina de Partes: Unidad que registra y archiva los actos administrativos

6. Perfiles, competencias, condiciones y probidad de los involucrados en
los procesos de compra.

Conforme a las competencias del usuario, las jefaturas podran solicitar al administrativo (a)
designado para estos efectos, el perfil y rol definido por Chilecompra, necesario para la operacién
del sistema mercadopublico.cl, atendiendo las condiciones establecidas en el Proceso certificado por
la ISO 9001:2008 sobre Mantencion de Registro de Usuarios, difundido en septiembre del afio 2013
por el sefior Vicerrector de Asuntos Econémicos y Gestion Institucional a través de Instructivo VAEGI
N°001 de 2013, cuyo extracto se resume mas adelante y pasa a formar parte del presente manual.

6.1 Perfiles:

a) Operador o comprador: Tiene acceso a catalogo electrénico de convenio marco, crea y edita
procesos de compra, conforme a los procedimientos y normativa legal vigente.

b) Supervisor: Los indicados en a) mas la atribucién de publicar, adjudicar y cancelar los
procesos de compra, conforme a los procedimientos y normativa legal vigente.

c) Auditor: Tiene acceso a consulta de procesos de compra y reportes de gestion que le permiten
auditar que ellos se ajusten a la normativa legal vigente.

d) Abogado: Su acceso en el portal es de observador de mercado publico. Su funcién es
asesorar y velar por la legalidad de los actos y contratos administrativos de la organizacion,
revisar y visar los documentos del proceso de compra y contratacion.

e) Administrador de Mercado Publico. Es el responsable del ingreso y modificaciones de los datos
de la Universidad y sus usuarios en el portal www.mercadopublico.cl.

6.2 Roles de usuario:

Son los accesos o funcionalidades otorgadas al usuario, conforme a su perfil. Los mas conocidos y

utilizados son:

a) Gestor de reclamos: Se otorga a los supervisores para atender los reclamos ingresados a la
Organizacion, en este caso a la Universidad. Su funcién es atender y responder a los
proveedores, con la debida informacién y formalidad que respalde la respuesta o solucién al
reclamo.

b)  Supervisor de Contratos: Se otorga a los supervisores para buscar, generar, configurar
alarmas, validar y publicar la ficha de contratos.

c) Administrador de Contratos: Se otorga a los Operadores o compradores para buscar,
generar, y configurar alarmas en la ficha de contratos, a partir de los datos adjudicados.
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6.3 Acreditacion de Competencias:

De acuerdo a lo establecido en el articulo 5 bis del D.S. N° 250 del Ministerio de Hacienda
(Reglamento de Compras Publicas) y lo indicado en los Términos y Condiciones de Uso del Sistema
de Informacidn, deben acreditar competencias los funcionarios de Organismos Publicos que
participen en el proceso de abastecimiento de su Institucién, tengan o no clave de acceso al sistema
de compras publicas.

6.4 Requisitos o condiciones para el registro de usuarios:

Seran las establecidas por la DCCP y reguladas a través del Proceso de Mantencién de Registro de
Usuarios, certificado por la Universidad de Chile.

6.5 Probidad de los funcionarios:

Corresponde a todos los funcionarios publicos y con mayor énfasis a los funcionarios involucrados en
los procesos de compra, acatar el principio de probidad que establece “observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preminencia del
interés general sobre el particular”, asumiendo las responsabilidades administrativas, civiles y
penales a que haya lugar si se contraviene la Ley 19.653.

Al respecto el funcionario debe tener un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo,
entendiendo por desempefio honesto que no puede usar en beneficio propio o de terceros, la
informacién a que tenga acceso; ni hacer valer la posicién funcionaria para influir sobre una persona
para conseguir un beneficio, asi como no puede emplear dinero o bienes en provecho propio.
Tampoco puede recibir donativos, ventajas o privilegios, excepto donativos oficiales y protocolares.

6.6 Mecanismos de control interno en favor de la Probidad:

La Universidad, a través de la Contraloria Universitaria, ejercerd el control y fiscalizacion del
cumplimiento a la normativa de compras publicas e instrucciones institucionales en pro de las
mejoras a los procesos de compra, evitar posibles faltas a la probidad, y otras materias atingentes.
Sin perjuicio de esto, el Jefe deservicio es el responsable de controlar que los procesos de adquisicion
se efectiien bajo la normativa de probidad vigente.

6.7 Deber de abstencion:

Autoridades, funcionarios y personal a honorarios que participe directa o indirectamente en el
proceso de compra, deberan abstenerse de participar en los procedimientos de contratacion
regulado por la normativa de compras publicas, cuando exista cualquier circunstancia que les reste
imparcialidad.

Se recomienda en el caso de las Comisiones de Evaluacién, que sus integrantes suscriban una
declaracion simple indicando que no tienen vinculo familiar, de amistad u otro que pueda restarle
imparcialidad y objetividad al proceso de contratacion.
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7. Procedimiento para Registro de usuarios de compras publicas.

El Procedimiento de Registro de Usuarios de Mercado Publico, lo realiza el Administrador (a)
designado por la Universidad, el cual estad bajo dependencia directa de la Direcciéon de Servicios e
Infraestructura, Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Gestion Institucional.

El Director Econémico y Administrativo de cada organismo o el coordinador designado para este
efecto, mediante el documento (R-DSI-01) Formulario Registro de Usuarios, podra solicitar:

Registro de usuario nuevo

Registro actualizacién de datos ( personales, perfil o rol de usuario, asignacién o cambio de
unidades a cargo)

Eliminacién de usuarios. Se inactiva el usuario en el portal.

Adicionalmente en el mismo Formulario se definira una nueva Unidad de Compra, cuando sea
necesario.

El Formulario antes indicado debera contar con la informacién completa en cada uno de los campos y
no debera exceder de un maximo de 10 registros de usuario por solicitud.

El form

ulario con todos los datos y aprobado por la Jefatura del Organismo, debera contar ademas

con el V° B° del Director Econémico o autoridad que corresponda. El documento se digitaliza, de
preferencia en formato PDF y se remite al Administrador (a) de Mercado Publico, correo
mpublico.dsi@uchile.cl

Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y
5 Gestian Institucional
kel Direccién de Servicios e Infraestructura
Dizgonal Paraguay 265 OF 503 —Fono (02) 9782248

(R-DS1-01) Formulario Registro de Usuario

565 ppsioa

El Director que suscribe, en conocimiento de las politicas y condiciones de uso del Sistema mercadopublico.cl, solicita para los funcionarios de su dependencia, que se indican, su:
Registro, Modificacién o Eliminacién en el portal de compras plblicas.

REGISTRO |NOMERE AFELLIDOS RUT CARGO EMAIL SEXO (FONO PERFIL UNIDAD ASIGNADA (Nombre, CODHD).
1. Uswario nueve ie): 5.700.575-8) F 1. Operador |31 e3 mas de una, enumerar y adjuntar Anexo
2. Actuaitza gatos Ll 2.5upenvisor 31 no ex'ste, IRAKArdatos (*°)y coplaren nia
3. Elimina Usuario 3 Audltor
aa
T.Ral )

Rol [*) 7.1 Gestor de Reclamos (supsrvisores) |{**) Unidad por Asignar

7.2. Supenviscr de Contratos {supervisores) |Facultad uo

7.3. Administrador de Contratos (operadores) Nombre Unidad

Direccién facturacién y despacho
Mombre, teléfono y corres responsable

DATOS DIRECTOR O JEFATURA RESPONSABLE DE LA SOLICITUD.
FIRMA
NOMBRE
CARGO
FECHA V* B* DIRECTOR ECONOMICO
NOTA : 1. La eliminzcidn del usuario registrado, procede cuando este cesa en su funcidn de compra & deja de pertenscer a la Universidad de chile.

2 Por solicitud, se cursarin hasta 10 registros de usuario

3. pocumento firmado y digitalizade enviarlo a Administradora de Mercado Publico correo: mpublico.dsi@uchile.cl

Manual de Procedimientos compras publicas Universidad de Chile N° 11




Las Solicitudes seran atendidas por el Administrador (a). Se informara a través de correo electronico
el estado de las solicitudes, identificando aquellas gestionadas con el registro (R-DSI-02) que debe
contener los datos del funcionario registrado, el nombre de usuario con el cual opera en el portal y
las Unidades de Compra asignadas. Adicionalmente se informardn las condiciones para que el
usuario registrado obtenga del portal su clave y las responsabilidades sobre su utilizacion.

La clave, es de caracter personal e intransferible, no pudiendo bajo ninguna circunstancia ceder
su clave y nombre de usuario, por cuanto la responsabilidad administrativa en cada proceso
realizado recaera en el titular de la clave. La vigencia de las claves queda sujeta a la acreditacion
del usuario.

7.1 Condiciones establecidas para el registro de usuarios.

Debe ser de conocimiento y cumplimiento de los organismos universitarios, lo
siguiente:

a)

b)

d)

El usuario debe ser funcionario de la Universidad de Chile, condicién requerida para ejercer
la responsabilidad administrativa y disciplinaria por incumplimiento de una obligacién o
infraccién de una prohibicion propia del cargo o funcion.

El usuario debera contar con las competencias respecto a conocimientos de la Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, Ley 19.886 y su
Reglamento (Decreto N° 250). Uso y funcionamiento del portal mercadopublico.cl, gestion de
abastecimiento y gestién documental que apoye sus funciones.

El usuario debera actualizar permanentemente sus conocimientos sobre los procesos de
compra, actualizando sus conocimientos conforme a las modificaciones de la Ley, directivas y
cualquier otra informacibn que apoye su quehacer. Al respecto, en el sitio
http://formacion.chilecompra.cl existe material de apoyo y sitio de prueba para
capacitacion y practica de los interesados. También existe una mesa de ayuda de Chilecompra,
linea 600-7000-600.

Los usuarios nuevos tiene 6 meses de gracia a partir de su registro en el portal
mercadopublico.cl, al término de este tiempo, debera rendir la prueba de acreditacién y
aprobar bajo las condiciones establecidas en el Proceso de Acreditacidn.

Por disposicién interna, el tiempo de gracia no aplica a los funcionarios que se registren en
perfil Supervisor, quienes deberan acreditar sus competencias como tal, en el proceso mas
proximo a su registro, en atencion a la mayor responsabilidad que cabe en sus funciones.

Se recomienda en atencion a lo indicado precedentemente, que el funcionario registrado para
ejercer la funcién de compra, tenga una formacién minima de Técnico, Técnico Superior o
equivalente a Universitaria, segin el monto de las contrataciones que maneja.

El Director Econémico debera validar el registro, modificacién y eliminaciéon de perfiles y
datos del usuario de compras, a través de su firma en (R-DSI-01) Formulario Registro de
Usuarios.
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8. Procedimiento para acreditacion de usuarios de mercado publico.

Al igual que el registro de usuarios, los Directores Econdmicos deberan validar la inscripcién de los
funcionarios que participen en el proceso de acreditacidn, cuyo objetivo es certificar mediante una
prueba las competencias y conocimientos en compras publicas. Dicha acreditaciéon se renueva
conforme a los plazos definidos por la DCCP y en el perfil solicitado por los organismos
universitarios. Ello no implica el registro en el portal o un cambio de perfil, el cual sélo opera
mediante las condiciones antes sefialadas. En este sentido los funcionarios que se encuentren
certificados en un perfil distinto y superior al que registran en el portal, como es el caso de
Supervisor, podran renovar su acreditaciéon como tal.

8.1 Plazo y condiciones para acreditar competencias.

El proceso de acreditacion se realiza 2 veces al afio en fechas definidas por la DCCP. La inscripcion se
efectia segun las condiciones del proceso, normalmente en el mes de marzo y agosto de cada afio.
Los organismos universitarios deben solicitar la inscripcién a través de (R-DSI-03) Formulario
Inscripcion Acreditacion en los plazos informados por la Universidad.  La inscripcién oficial de
funcionarios la realiza el Administrador (a) a través de la aplicacion definida en el portal o por otro
medio que establezca la DCCP.

Deben acreditarse todos los funcionarios que participen en el proceso de compras, sean o no
usuarios del portal y que se encuentren en la siguiente situacidn:

No tengan acreditacion vigente
Hayan sido reprobados en procesos anteriores.
Su acreditacion anterior esté por vencer.

Justificaron su inasistencia en el tltimo proceso.

DN N NN

Usuarios nuevos registrados con un minimo de 6 meses. Si es menor su experiencia su
participacion es opcional.
v Usuarios nuevos registrados en perfil Supervisor o que cambian a este perfil, por mayor

responsabilidad de funciones.

La solicitud de inscripcion de funcionarios para el proceso de acreditacion es el que se indica a

continuacion.
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Los funcionarios, con el fin de potenciar sus conocimientos, habilidades y mejora continua en sus
actividades, deberan tener la posibilidad de capacitarse a través de cualquiera de las instancias
presenciales y on line que tiene la DCCP, las cuales no presentan costo para el funcionario o su
organismo. Asimismo, la Universidad, a través de la Unidad de Capacitaciéon de Recursos Humanos
dispone de cursos de formacién en compras publicas con codigo SENCE.

Los organismos universitarios con el fin de contribuir al logro de los objetivos en los procesos de
compra, deberdn dar las facilidades principalmente a quienes deben acreditar por primera vez o
hayan reprobado en el proceso anterior, a fin de asegurar la certificacién de sus funcionarios.

Para acreditar, los funcionarios deberdn aprobar con un resultado minimo de 60%. Los funcionarios
reprobados o ausentes que no hayan justificado tal situacién, seran bloqueados por la DCCP con
posterioridad a la publicacién de los resultados del proceso de acreditacion. Por el contrario la DCCP
realizara el desbloqueo de claves a los usuarios que hayan acreditado.

En aquellos casos en que un funcionario reiteradamente sea reprobado, la jefatura del organismo
debera considerar asignar funciones distintas a las de compra y procedera su inactivaciéon en el
portal.

En cualquier caso, el Administrador (a) podra inactivar a los usuarios que no registren acreditacion,
luego de dos procesos consecutivos. El organismo podra solicitar revertir la situacion bajo las
condiciones sefialadas en el proceso de Mantencién de Registro de Usuarios y una vez que el
funcionario haya alcanzado la acreditacidn.

La DCCP informara todo lo relacionado con el proceso de acreditacién a través del sitio

http://formacidn.chilecompra.cl
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8.2 Justificacion de funcionarios que no se presentan a la acreditacion.

La justificacidn por inasistencia, podra aplicarse para las siguientes causales:

a) Licencia Médica
b) Comisidn de servicio en otra ciudad del pais o en el Extranjero.

¢) Citacién ante Tribunales de Justicia.

Otras justificaciones que no se encuentren dentro de lo establecido y que se consideren de fuerza
mayor, podran ser analizadas por la DCCP quien podra aceptar o rechazar la justificacion. El plazo
para presentar a Chilecompra la justificacion, es hasta 10 dias habiles contados desde la
fecha en que se rinde la prueba de acreditacion y debe ser efectuada por el Administrador (a),
con los respaldos correspondientes. En el caso de licencias médicas, el documento debe venir con
firma y timbre del encargado de personal.

9. Planificacion de Comprasy flujos del proceso adquisiciones

El proceso de adquisiciones se entiende como el conjunto de actividades que busca resolver un
requerimiento, a través de la compra de bienes o servicios a cambio de un costo monetario.

Proceso de Adquisiciones

\ 4 x O 0
P = = ) ~ -
A £ o At ) i F \ m ™ A ) i u X A
A v (VV,“ ‘h 7‘\"“; /a7 N , ! /:&
R \‘5;::? Awe> N . « "

Definir el Mecanismo de
Requerimiento. compra: Llamado y Evaluacion de Adjudicacion Ejecucion de Recepcion Pago a
- Que me piden -Convenio Marco presentacion las ofertas contrato de bienes o proveedores
-Quien lo provee -Licitacién de ofertas servicios
-Cuanto Cuesta -Trato Directo

En el proceso de compra es importante tener bien definido el requerimiento, para poder
seleccionar el mecanismo y procedimiento de compra, donde el requirente debe ser parte
importante del proceso. Saber que existe competencia en el mercado sobre el producto o
servicio requerido, aumenta las posibilidades de conseguir mejores ofertas. El mecanismo
de compra utilizado debe estar basado en la necesidad que se tiene del producto o servicio, su
complejidad, valor econémico, tiempo que demanda el proceso, entre otros.  De un buen
analisis de requerimientos y posibilidades de contrataciéon dependera una buena definicién del
proceso de compra.
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10.Aspectos comunes y destacados a todos los procesos de compra.

* Todas las notificaciones, salvo Capitulo V de la Ley 19.886, se entenderan realizadas, luego de
24 horas transcurridas desde que la Entidad publique en www.mercadopublico.cl el

documento, acto o resolucion objeto de la notificacion. (Art. 6 del Reglamento).

* Cada Entidad sera responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, para los
efectos de determinar el mecanismo de contratacion (Art. 11 del Reglamento).

* Las Entidades NO podran suscribir Contratos de Suministro y Servicio que contengan

clausulas de renovaciéon automatica.

Sin embargo, si existen motivos fundados y

declarados explicitamente en las bases de licitaciéon o en la contratacién directa, se podra
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renovar el contrato no importando su monto y por unica vez. Se recomienda que el nuevo
plazo no sea mayor a 12 meses o mayor al periodo original de contrato.

La Administracion no podra fragmentar sus contrataciones con el propoésito de variar el
procedimiento de contratacidn (Art. 13 del Reglamento).

Todos los procesos realizados a través de la plataforma de mercadopublico.cl deben ajustarse
a la normativa que rige las compras publicas.

Debe observarse la libre concurrencia de los oferentes (art. 8 bis de la Ley 18.575), el trato
igualitario y la no discriminacién arbitraria (art. 20 del D.S. N° 250 de 2004 del Ministerio de
Hacienda).

Transparencia y publicidad de los actos administrativos efectuados por organismos publicos.

Las deudas por remuneraciones o cotizaciones previsionales no son impedimento para
contratar (art. 4, inciso 2 de la Ley 19.886) y no es una causal de inhabilidad del proveedor.

El registro en Chileproveedores podra ser exigible como un requisito sélo para contratar y
siempre que ello asi este definido en las condiciones establecidas por el organismo publico al
realizar un llamado de contratacion de productos o servicios (capitulo VIII, parrafo 2, art. 66
del reglamento)

Los actos administrativos rigen a contar de su total tramitacidn. Sin embargo, se puede
establecer en el mismo acto que, por razones de buen servicio, las prestaciones que derivan
del contrato se iniciaran con anterioridad, no obstante que su pago sélo puede efectuarse una
vez concluida su tramitacién. (Dictdimenes 11.189 y 14.362, de 2008)

Las compras con cargo a fondo fijo estan referidas a compras menores, que permiten el
funcionamiento normal, diario o cotidiano del Servicio y que por su cuantia, oportunidad y
naturaleza sean susceptibles de adquirirse mediante dinero efectivo. Los fondos fijos también
llamados cajas chicas, permite el pago de bienes y servicios de pronta necesidad como
movilizacion, fotocopias, periddicos, lubricante para vehiculos y otros gastos menores. Por lo
cual no procede por esta via contratar productos o servicios cuyo procedimiento se enmarca
en laley 19.886 y su reglamento.

Mediante Circular N° 0023 de 2014, la Contraloria Interna informa las normas que regulan
los fondos fijos.

11. Ambito de aplicacién de la Ley 19.886 y su Reglamento:

Se aplica a Contratos que celebre la Administracion del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de
bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones”

11.1 Exclusion de la aplicacion de la Ley 19.886 (Art. 3)

a.
b.
C.

Contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por estatutos especiales
Contratos a honorarios con personas naturales. (Dictamen N°  7.241-2007,N° 48.690-2009).
Convenios entre organismos publicos

Manual de Procedimientos compras publicas Universidad de Chile N° 18



S Y

Contratos bajo un procedimiento de un organismo internacional, asociado a créditos o aportes.
Contratos sobre instrumentos financieros

Contratos de obras publicas y obras urbanas y contratos Serviu ( contraexcepciones).
Contratos sobre material de guerra

Contratos para prevenir riesgos a la seguridad nacional o seguridad publica

No se aplica a las obras de arte incorporadas a edificios publicos. ( Dictamen N° 1981-2008).

No obstante lo indicado en el punto c, de las exclusiones, los organismos podran adherirse
voluntariamente a realizar sus contrataciones a través del sistema de compras publicas y se les
otorgara los derechos y obligaciones del sistema en su integridad.

11.2 Exclusién del sistema (art. 53 del Reglamento)
Se excluyen del sistema las siguientes contrataciones:

d.

Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM. Sin embargo si

el organismo universitario estima conveniente de igual forma realizar la contratacion por el
portal debera asumir todas las condiciones para ello, por ejemplo subir 3 cotizaciones.
Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucidn fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias vigentes.
Ver detalle mas adelante en “Aspectos comunes y destacados a todos los procesos de compra”
descrito también en Circular N° 0023/2014 de Contraloria Interna.
Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la ley de
presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.
Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad,
gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existian alternativas o sustitutos
razonables.

11.3 Uso de gastos de representacion

En relacién a la letra c) precedente, cabe sefialar que el Decreto Universitario N92097, de 9
de julio de 1991, establece que, se entenderan por gastos de representacion, aquellos que se
verifiquen con motivo de inauguraciones, aniversarios, presentes recordatorios, premios
para eventos deportivos, estudiantiles o de funcionarios, atencién a autoridades,
delegaciones, huéspedes ilustres y otros analogos, en que por razén directa y oficial de la
calidad o representaciéon que invistan, deban incurrir las autoridades mencionadas en el
presente Reglamento.

También se consideran gastos de representacion aquellos en que deban incurrir las
autoridades universitarias: Rector, Prorrector, Contralor, Vicerrectores, Decanos, Directores
de Institutos, Director del Programa Académico de Bachillerato, Director General del
Hospital Clinico ].J. Aguirre, Director de Comunicaciones y Relaciones Publicas y Director
Ejecutivo del Centro de Extension Artistica y Cultural, el Director del Liceo Experimental
Manuel de Salas y el Director del Hospital Barén, con motivo de reuniones de trabajo y de
negociaciones con proveedores nacionales e internacionales para la adquisicion de bienes y
servicios, con empresas nacionales e internacionales que ofrezcan donaciones o aportes en
bienes o dinero en beneficio de los organismos universitarios, y con entidades y empresas
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nacionales e internacionales con las que se puedan suscribir convenios, contratos o acuerdos
de asesoria técnica, financiamiento, colaboracion mutua, transferencia tecnolégica,
intercambio académico, prestacion de servicios docentes y, en general, de toda materia que
diga relacion directa con actividades de caracter institucional o la satisfaccién de necesidades
y/o cumplimiento de fines del mismo caracter.

La autoridad que incurra en gastos de representacion, debera rendir cuenta de los mismos,
mediante el original de factura o boleta, indicando el motivo del gasto y la investidura de las
autoridades que asistieron. Los gastos de representacion se imputaran al Titulo A, Subtitulo
2 Item 2.6 del presupuesto universitario.

12.Condiciones generales para la contratacion de productos o servicios

e Acceder a productos y servicios disponibles en Convenio Marco como primera opcidn.

e Contar con presupuesto para la compra, mediante -certificado de disponibilidad
presupuestaria, emitido por la autoridad que corresponda.

e Si el producto o servicio no se encuentra en convenio marco o no resulta conveniente para la
Universidad, el comprador debe realizar una licitacién publica, a menos que exista una causal
que permita otra modalidad de contrataciéon. En cualquier caso debe quedar constancia de
ello en una Resolucién fundada, que aprueba el mecanismo de compra a utilizar.

e Promover la libre concurrencia, el acceso publico y gratuito a los oferentes.

e Las compras no pueden fragmentarse para variar el procedimiento de la contratacién.

e No se pueden pactar clausulas de renovaciéon automatica en contratos, salvo la excepcion
sefialada

e Al momento de la contrataciéon, quienes participen deben encontrarse habilitados como
proveedores del Estado.

e Soélo por causales excepcionales y establecidas en la Ley, se pueden realizar tratos directos.

e La contrataciéon indebidamente fundada en una o mas causales de trato directo, generara las
responsabilidades administrativas, que de acuerdo a la legislacion vigente, pudieran
corresponder.

e Con el fin de promover la participacion de pequefios empresarios y personas naturales que
desean contratar con organismos del Estado, los proveedores podran asociarse bajo el
concepto de Union Temporal de Proveedores (dos o mas) en los términos establecidos en el
Art.67 bis del Reglamento de Compras Publicas.
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13.Mecanismo de compray etapas esenciales.

EL mecanismo de compra debe ser respetando el orden sefialado:

Catalogo Electrénico

de Convenios Marco

Licitacion Publica

Adquisicion
(mecanismos de compra)

Licitacion Privada

Trato Directo

o

Contratacion Directa

Las siguientes son las etapas esenciales de una compra:

13.1 Emision de solicitud:

El requirente debe solicitar al Jefe de su Unidad, Director o autoridad del Organismo, la contratacién
de un bien o servicio, debiendo proveer junto a la solicitud los siguientes datos:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)
h)

El producto o servicio a adquirir

Cantidad y unidad de medida

Descripcion resumida del producto o servicio

Objetivo de la contratacion y beneficio para el proyecto o para la Universidad

Presupuesto estimado o cotizacion de referencia

Condiciones especiales de entrega

Plazo de ejecucion. Sies en el tiempo definiendo los hitos de entrega

Condiciones criticas de ejecucién que ameriten garantias y multas en contrataciones menores
a 1000 T™.

Ademas, el requirente debe ser participe en el proceso de compra, apoyando al encargado de compra
en todo momento y validando la documentacién publicada. Asimismo cuando se trate de bienes o
servicios de compleja especificacion debera realizar la recepciéon conforme de lo contratado, sin lo
cual no se cursara el pago al proveedor.

13.2 Gestion de compras:

Aprobada por la jefatura la solicitud y teniendo todos los antecedentes, el encargado de compras
debera realizar el analisis, condiciones y alternativas de compras para definir el procedimiento a
considerar, recurriendo como primera opcién al catadlogo publico de convenio marco, seguido de
licitacidn publica y excepcionalmente licitaciéon privada o trato directo cuando se justifique dentro
de alguna de las causales establecidas en la Ley y cumpliendo con los antecedentes de respaldo para
ello, como informe técnico, certificaciones u otros que avalen la causal invocada, que pasan a formar
parte del proceso.
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13.3 Aprobacion del Jefe de la Unidad, Director y autoridades representantes del
organismo.

Quien realice la aprobacion de la compra, debe emitir un documento indicando las condiciones de la
contratacién, firmado y debidamente tramitado ante los organismos que corresponda.

Para publicar la contratacién se debe contar, en cualquier caso, con el certificado que acredita la
disponibilidad presupuestaria, emitida por el Jefe Administrativo o Director Econémico del
organismo universitario.

13.4 Publicacion de la Orden de Compra del bien o servicio:

serd a la total tramitacion de la Resolucién que aprueba la contrataciéon del proveedor y conforme
este se encuentre habilitado de contratar con el Estado.

13.5 Pago del bien o servicio:

El pago se realiza en conformidad a la recepcion de los bienes o servicios y bajo las condiciones
estipuladas en el contrato suscrito por las partes y aprobado por Resolucion o bien en la orden de
compra, que debe cumplir con la aceptacion por parte del proveedor.

La conformidad del servicio debe declararse en un documento de recepciéon conforme de los bienes
adquiridos y en el caso de servicios contratados, mediante una certificacion de la ejecucion conforme
emanada del organismo o unidad contratante, como por ejemplo en estados de pago.

13.6 Consideraciones Generales:

El proceso de adquisicidn, en cualquier caso, debe ajustarse a la normativa legal vigente Chilena y a
excepcion de las contrataciones estipuladas en el Art. 53 del Reglamento de la Ley 19.886, debera
realizarse a través de la plataforma electréonica ww.mercadopublico.cl siendo de conocimiento
publico todo el proceso de adquisicion, ofertas y antecedentes de la contratacidn, que pasan a formar
parte integral de este.

Los organismos universitarios deberan tomar los resguardos que aseguren el cumplimiento de los
plazos establecidos en las distintas etapas, principalmente en las licitaciones y en adquisiciones que
por el monto deban ser sometidas a toma de razon por Contraloria General de la Reptblica.

Cuando se trate de bienes universitarios, se deben cumplir las instancias de registro de inventario y
activacion de los bienes universitarios, segtin proceda. En este sentido el Conservador de Inventarios
debe asegurarse que el bien adquirido corresponda en modelo, marca y caracteristicas sefialados en
la factura.
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13.7 Situacion de inhabilidad de proveedores para contratar con el Estado

* Proveedores inhabilitados por condenas por practicas antisindicales, dentro de los dos afios
anteriores al momento de presentar la oferta, formular la propuesta o suscribir el contrato (art.4, ley
19.886).

* Proveedores inhabilitados por infraccién a los derechos fundamentales de los trabajadores, dentro
de los dos afios anteriores al momento de presentar la oferta, formular la propuesta o suscribir el
contrato (art.4, ley 19.886).

¢ Proveedores inhabilitados por condenas de acuerdo a la ley 20.393, sobre Responsabilidad Penal
de las Personas Juridicas. Se aplica a proveedores condenados por delitos de lavado de activos,
financiamiento del terrorismo y cohecho (art.10, ley 20.393).

* Proveedores inhabilitados por condenas por delitos concursales, segin la nueva ley de quiebras
(Art. 401, Ley 20.720), dentro de los dos afios anteriores al momento de presentar la oferta, formular
la propuesta o suscribir el contrato.

14.Procedimientos de Compra:

14.1 Convenio Marco:

14.1.1 Definicion:

Es una modalidad de adquisicién de productos y servicios que estdn previamente licitados por
Chilecompra y se encuentran disponibles en una vitrina o tienda de mercado publico, en la cual
facilmente se genera el proceso de compra. Respecto de las condiciones de contratacion, aplican las
senaladas en las bases de licitacién que dio origen al convenio marco.

En aquellos casos en que el comprador detecte condiciones econdémicas mejores, podra solicitar al
proveedor de convenio marco realizar una oferta a través del portal, viéndose beneficiados no soélo el
comprador que lo solicita, sino también otros que puedan aprovechar la oferta.

Por el contrario y conforme lo indica el Art. 15 del reglamento de compras publicas, de existir
condiciones mas ventajosas, entendiéndose las referidas a situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales para la Entidad, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los
bienes y servicios, o bien, mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir, el comprador
deberd informarlo a la DCCP, mediante oficio, el cual sera también su respaldo para indicar porque no
hizo uso del Convenio Marco.

14.1.2 Ventajas del Convenio Marco:
e Los precios y condiciones son producto de una licitacion publica
e El convenio marco facilita el proceso de compra.

e El ahorro trasciende en la gestion y no sélo en el precio.

Manual de Procedimientos compras publicas Universidad de Chile N° 23



14.1.3 Tratamiento de una compra por Convenio Marco:

Convenio
Marco

=

Seleccionde
Productos/Servicios

Catalogo
Electronico

Se Genera
Orden de Compra

A
PROVEEDOR

Envio OC al Proveedor

14.1.4 Rechazo de ordenes de compra:
Los proveedores podran rechazar las 6rdenes de compra en los casos sefialados a continuacién y otros
debidamente establecidos en las bases de licitacién de acuerdo al convenio marco en cuestion.

Los proveedores adjudicados no podran rechazar las érdenes de Compra
validamente emitidas, salvo:

Existencia d

proveedar de

sea inferior al valor minimo declarado

cumpla con condiciones especiales definidas para

la orden de compra la «Disponibilidad
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14.1.5 Multas y sanciones a proveedores de Convenio marco:

A requerimiento fundado de los organismos universitarios, emitido por la autoridad correspondiente,
la DCCP aplicara a los proveedores las multas establecidas en la licitacion que dio origen al Convenio
Marco.

Multas aplicadas a proveedores de
'3 Convenio Marco

—

éPor qué se puede
aplicar multa? Por el atraso en la entrega de un bieno servicio

éQuién aplica
Multa?

nente el comprs

éComo se aplica?,

Al momento del pago como un descuento o directamente, si no hubieran
pagos pendientes,

Paor cada dia de atraso {depende del CM...!}

Como un % del total no entregado (depende del

con carta de

aceptacion de |la multa que permite la rebaja del pago

14.1.6 Cobro de garantia en contratos de Convenio Marco:
Si existen garantias establecidas en el convenio marco su cobro se efectuard en las siguientes
situaciones:

i.  No pago de multas dentro del plazo establecido, a requerimiento fundado de las Entidades.
ii. =~ Mas de 6 reclamos mensuales de una o mas Entidades.

iii.  Aplicacion reiterada de algunas de las sanciones establecidas en este contrato, a requerimiento
fundado de una o mas Entidades.

iv.  Incumplimiento de las exigencias técnicas de los items ofertados en Convenio Marco,
requerimiento fundado de las Entidades.

v.  Incumplimiento de las obligaciones impuestas por las presentes Bases, a requerimiento fundado

de las Entidades o a iniciativa de la DCCP por esta misma causa.

%EI cobro de la boleta serd aplicada por la DCCP, por Resolucién Fundada y a requerimiento
expreso y formal de la entidad compradora.

En conformidad a lo establecido en el Decreto N° 1410/2014 que modifica el Reglamento de Compras
Publicas (Decreto 250/2004), existe la posibilidad de omitir los documentos en garantia en licitaciones
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de convenio marco. Sin embargo, los organismos publicos deberdn ejercer el derecho a solicitar
garantias, siempre en montos de contratacion sobre 1.000 UTM (Proceso de Grandes Compras).

14.1.7 Acuerdos complementarios en Convenios Marco:

Por acuerdo entre las entidades y el proveedor adjudicado, podra suscribirse un acuerdo
complementario, en el cual se consigne el monto de la garantia de Fiel Cumplimiento de acuerdo a
lo establecido en articulo 68 del Reglamento de Compras, que en este caso corresponde a un 5% del

monto total del mencionado acuerdo, y se especifiquen las condiciones particulares de la
adquisicion, tales como condiciones y oportunidad de entrega, entre otros.

Se basa en las , Se puede adicionar
condiciones del CM condiciones
de referencia especiales

( Acuerdo

Complementario

Se pueden
_ ) concordar
modalidades de pago entregas diferidas

14.1.8 Proceso de Grandes Compras (igual o superior a 1000 UTM):

Cuando el valor de la compra es igual o superior a las 1000 UTM, se trata de una gran compra y se
debe efectuar el procedimiento que permita a los proveedores competir para dar un mejor precio, asi
como los descuentos por volumen.

El procedimiento que debe realizarse en un plazo minimo de 10 dias corridos consiste en lo siguiente:

1.

Generar a través del portal mercadopublico.cl la intencién de compra a todos los proveedores
adjudicados en el convenio marco correspondiente al bien o servicio a contratar.

Al momento de generar una orden de compra por convenio marco, si esta corresponde al
procedimiento de grandes compras, el sistema despliega un aviso.

La aplicacién para generar la solicitud de gran compra se encuentra bajo el menu de catalogos
electréonicos y se trata de una intenciéon de compra, que en ningin caso corresponde a bases de
licitacién.

En la comunicacién a los proveedores de Convenio Marco, los organismos deberan sefialar la
descripcion del bien o servicio requerido, el volumen del producto o servicio especifico a
adquirir, los tiempos y condiciones de entrega, la fecha de la compra y los criterios de
evaluacidon que sean aplicables, basados en los definidos en las bases de la licitaciéon que dio
origen al convenio marco.

El organismo deberd seleccionar la oferta mas conveniente segin resultado del cuadro
comparativo confeccionado sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones
definidos antes definidos en las bases de licitacion. NO podra considerarse criterios
adicionales.
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5.

&

iy
2)

3)
4)

El organismo debera emitir una Resolucion fundada, aprobatoria de la adquisicion. La base
de la fundamentacién debe estar en estricta aplicaciéon del cuadro comparativo de ofertas, de
acuerdo a los criterios de evaluacién contemplados en la intencién de compra, los cuales deben
estar insertos en la Resolucién.

La Resolucién y el cuadro de evaluacién deben ser publicados en el portal, en los documentos
adjuntos a la Orden de Compra

Cierre | i L
Ofertas I ¥ Evaluacion I Formalizacién de
Recepcion de

— > la compra
Ofertas P

Al menos
10 dias

Grandes Compras

Procedimiento formalizacion de la compra

Adjudic

Resolucién o Decreto L Firma de Contrato
de Adjudicacidn {Acuerdo Complementario)

" cuadro que serda adjuntado a la OC

que se emita v senira de fundamento
de la resolucion que apruesba la
adquisicion.”

o e e

Resolucidn o Decreto que apruebala
firma del contrato

Mo es Obligatario

Recomendaciones:

En caso de compra de productos frecuentes, realice listas, sea por producto o por proveedor
Asegurese de que el proveedor tenga en stock el producto o servicio antes de emitir la orden de
compra.

Revise las condiciones regionales, de despacho y otras que pueda indicar el proveedor

No acepte cambios en los productos definidos en la Orden de Compra. NO ES ACEPTABLE LA
HOMOLOGACION. Debe solicitar al proveedor subir el nuevo producto.
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Recuerde que el portaly las aplicaciones disponibles son funcionalidades, herramientas que
el comprador debe saber bien utilizar, en conocimiento de la normativa y respetando los
procedimientos de compra en cada caso.

14.2 Proceso de Licitacion

Si el producto no esta en Convenio marco, se debe realizar una licitacién publica.

14.2.1 Definicion:

Es el “Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administraciéon realiza
un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente” (Art. 2° N° 21, Reglamento
de Compras Publicas)

14.2.2 Condiciones de la Licitacion:

En las bases de licitacion se “deben establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacion mas ventajosa entre los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus
costos asociados, presentes o futuros. Estas condiciones no podran establecer diferencias
arbitrarias entre los proponentes, ni solo atender al precio de la oferta” (Art. 6° inc. 1°, Ley N°
19.886).

La validez de las ofertas tendra para todos los efectos una vigencia de 60 dias corridos.

14.2.3 Licitaciones definidas por su monto:

Licitacién publica mayor a UTM 5000 :LR
Licitacién publica entre UTM 2000 y 5000 :LQ
Licitacién publica entre UTM 1000y 2000 :LP
Licitacién publica entre UTM 100 y UTM 1000  :LE
Licitacién publica menor a UTM 100 1 L1
Licitacién privada mayor a 5000 112

Licitacién privada entre UTM 2000 y 5000 :H2
Licitacién privada entre UTM 1000 y 2000 : B2
Licitacién privada entre UTM 100 y UTM 1000 :CO
Licitacién privada menor a UTM 100 :E2

14.2.4 Plazos minimos de una licitacion entre publicacién y cierre (en dias corrido):
a) Licitaciones menor a 100 UTM: minimo 5 dias corridos
b) Licitaciones entre 100 y 1000 UTM: minimo 10 dias corridos.
c) Licitaciones mayor a 1000 UTM: minimo 20 dias corridos
d) Licitaciones sobre 5000 UTM : minimo 30 dias
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En licitaciones de productos o servicios de simple y objetiva especificaciéon y que no requieran un
esfuerzo mayor en la preparacion de las ofertas, los plazos minimos antes indicados y s6lo para los
casos b) y c¢) podran ser reducidos a la mitad del tiempo antes establecido.

Ninguna licitacion puede cerrar ni sabado, domingos o festivos, ni un dia lunes o en un dia

siguiente a un dia inhdbil, antes de las 15:00.

6 Consideraciones para la Licitacion:

v

Elaboracion de bases de licitacion, en la cual claramente queden definido el requerimiento, las
condiciones de participacion de los proveedores, condiciones de la contratacién, garantias,
multas y pagos, condiciones de empleo y remuneraciones cuando corresponda, entre otras.

Acto administrativo aprobando las bases (Resoluciéon o Decreto) en el cual las bases estan
insertas.

Llenar la ficha de licitacion en la plataforma de mercadopublico.cl y subir los documentos que
sea necesario para respaldar el proceso en todas sus etapas.

Considerar la resolucion de empates cuando uno o mas oferentes obtengan el mismo puntaje en
la evaluacion.

Atender las consultas del foro en los plazos definidos y donde las respuestas no alteren las bases
administrativas y técnicas.

Presentadas las ofertas, éstas se evalian conforme a los criterios definidos en las bases, los
cuales deben ser claros y objetivos.

La adjudicacién realizada en base al mejor puntaje del oferente, debe aprobarse por Resolucién,
en la cual deben estar indicados los participantes y la evaluacion obtenida. Si en caso contrario
se declara desierta por no ser conveniente a los intereses del organismo, de igual forma debe ser
por acto administrativo fundado.

La orden de compra representara el compromiso entre las partes en los contratos menores a
UTM 100. De igual forma podran formalizarse los contratos mayores a UTM 100 y menores a
UTM 1000 cuando se trate de bienes o servicios estdndar de simple y objetiva especificacion y
asi se haya establecido en las bases.

La orden de compra se publica cuando todo el proceso ha sido aprobado y debe ser aceptada por
el proveedor.

Toda licitacién debe ser aprobada por Resolucion de la autoridad representante del Organismo,
facultada para ello.

Obligatoriamente, toda licitacion sobre 1000 UTM debe considerar garantias de fiel
cumplimiento de contrato, comision evaluadora para revisar ofertas, documento de contrato
suscrito por el comprador y proveedor.

Las garantias por seriedad de la oferta son exigibles en contrataciones mayores a 2000 UTM,
bajo este monto, el organismo pondera el riesgo involucrado.

En licitaciones publicas cuyo monto total sea mayor a UTM 5.000 los actos administrativos
asociados, en los casos que corresponda, deben, ademas del control de legalidad que realiza
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Contraloria Interna, ir a tramite de toma de razén de Contraloria General de la Republica, por lo
que deben tomarse los resguardos en cuanto a los plazos necesarios para su debida tramitacidn.

En el caso de licitacidn de ejecucién de obras, la toma de razén por la Contraloria General de la
Republica corresponde a montos sobre10.000 UTM.

Una licitacién podra adjudicarse hasta un 30% sobre el monto estimado y cuando las
condiciones econdémicas y técnicas respalden debidamente este aumento y ademas estén
considerada dicha posibilidad en las bases de licitacion

14.2.5 Etapas de la licitacion:

Publicacién
Chilecompra

o Adjudicacion
& e C/ Resolucién
g Proceso o
\ Privado ,
L~ — o - v *
x\°'°’
Orden de
Compra
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14.2.6 Llamado a Licitacion y consideraciones:

El organismo debe elaborar las bases administrativas y técnicas que rigen la licitacién, debiendo éstas,
estar insertas en el acto administrativo que las aprueba, es decir en la Resoluciéon firmada por la
autoridad del organismo universitario, facultada para ello y con el control de legalidad
correspondiente y tramite de toma de razén cuando proceda.

f La publicacién de la Resolucién debe ser dentro de los plazos establecidos para ello en las
bases, a partir de su total tramitacién. Se sube como archivo adjunto en la ficha de licitacién del
portal.

Independiente de cumplir con la publicacion del proceso en el portal de compras publicas
www.mercadopublico.cl, los organismos podrdn difundir adicionalmente el llamado a licitacién por otros
medios de difusion publica, a fin de asegurar la mayor participacién de los oferentes.

14.2.7 Parametros a considerar en las Bases de Licitacion:

La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

Objeto o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas
Criterios de evaluacion, comision evaluadora si procede, Resolucidn de empates
Etapas y Plazos de la Licitacion; (Modalidades aclaracién, entrega, apertura, etc.)
Formas y Modalidad de Pago

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Contacto en la Instituciéon

Garantias que se exigiran y sus condiciones, si fuere necesario (seriedad de la oferta,
cumplimiento de contrato).-

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

Las condiciones para acreditar que el proveedor es habil para contratar con el Estado.
Multas por incumplimiento de contrato, condiciones de su aplicacién y para término
anticipado de contrato, asi como y plazo para descargos.

v' Readjudicacion en situaciones especiales o excepcionales.

v Prorroga de contrato en situaciones especiales.

AN N N N N

AN

.b Adicionalmente y para realizar una lectura y evaluaciéon objetiva de las ofertas, se
recomienda incluir formatos para que los proveedores llenen con sus datos y ofertas.

Es importante sefialar que de la elaboracién de unas bases claras y correctas, asi como el cabal
cumplimiento de los plazos, conforme a la normativa, asegura contar con ofertas de proveedores
y un buen resultado de la licitacién.

En licitaciones de alta complejidad o de montos sobre 5.000 UTM, los organismos ptiblicos
podrdn con anterioridad a la confeccion de bases, obtener por cualquier medio, la mayor
informacion que permita definir las condiciones de lo que se quiere contratar.
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14.2.8 Uso de garantias:

El oferente podra entregar cualquier instrumento de garantia pagadero a la vista y con caracter de
irrevocable que garantice su oferta o compromiso de fiel cumplimiento de contrato, el cual debe
emitirlo a nombre de “Universidad de Chile” por el valor y plazo definido en las bases, debiendo
considerarse la renovacién del documento cuando por circunstancias especiales deba extenderse la
oferta o el contrato.

14.2.9 Garantia por Seriedad de la oferta:

Para el caso de garantias de seriedad de la oferta es exigible en montos sobre 2000 UTM, bajo
dicho monto el organismo pondera el riesgo y el valor de la garantia, que no debe desincentivar la
participacién de los oferentes, considerando sélo el costo de oportunidad de la Universidad en tiempo
y recursos asociados. La garantia debe cubrir la vigencia de la oferta (60 dias corridos minimo).

Devolucion de garantias por seriedad de la oferta:

Las garantias de las ofertas no adjudicadas, seran devueltas en un plazo de 10 dias contados desde la
notificacion de la Resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad, preseleccion de los oferentes o de la
adjudicacion de la licitacion, en la forma sefialada en las bases de licitacion.

14.2.10 Garantias de fiel cumplimiento de contrato:

La garantia por fiel cumplimiento de contrato y obligatoria por contratos sobre 1000 UTM es entre un
5% vy un 30% del valor total del contrato (impuestos incluidos), en uno o varios documentos de la
misma naturaleza, que en conjunto representen el valor total de la garantia, que debera cubrir el plazo
del contrato mas 60 dias habiles a partir de la fecha de término de contrato (art. 68 y 70 del
Reglamento de Compras Publicas).

En contratos menores a 1000 UTM, serd el organismo el que debe estimar la conveniencia de
establecerlo en las bases de licitacion, atendiendo la criticidad del servicio o como éste puede afectar
su normal funcionamiento.

El monto de la garantia por fiel cumplimiento de contrato podra ser mayor al 30%, cuando se trate
de una oferta temeraria, en relacion a otras presentadas por los demas oferentes, la ampliacion de la
garantia debe quedar establecida en la Resoluciéon fundada adjudicada al proveedor, hasta por la
diferencia de precio con la oferta que le sigue (art. 69 del Reglamento de Compras Publicas).

14.2.11 Garantias por anticipo:

En el evento que las bases permitan entrega de anticipos al proveedor, la entidad licitante debera
exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados.

La devolucion de garantias por fiel cumplimiento de contrato y anticipo se efectuard dentro
del plazo de 10 dias contados desde la recepciéon conforme de los productos o servicios.
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14.2.12 Evaluacion de ofertas y adjudicacion

1. Apertura de ofertas

Recibidas las ofertas, el primer paso es la apertura, debiendo el encargado de compras realizar un
primer checklist de los antecedentes requeridos en las bases y los principales factores a considerar en
la evaluacion. Si no corresponde a licitacién de alta complejidad lo normal es hacerlo en una etapa
evaluando todos los antecedentes de la oferta, tanto técnica como econémica. De lo contrario se
realiza en dos etapas, con el objeto de que no interfiera en la decisién de aceptar una u otra oferta el
precio del bien o servicio, sino las caracteristicas técnicas que sean mas convenientes al objeto de la
contratacidn, es lo que se llama una preadjudicacién y debe considerar a lo menos 2 proveedores.

2. Evaluacion de las ofertas.
La evaluacion de ofertas debe ser objetiva, utilizando los criterios indicados en las bases y aplicando
los puntajes y ponderaciones. Debe ademas considerarse salvar los errores formales, no esenciales en
la licitacién, susceptibles de aclarar, entregar o completar a través de la posibilidad de aclaraciones a
través del portal. En cuyo caso también puede ser factor de evaluacion como cumplimiento de
requisitos formales.

f Una oferta sélo puede rechazarse cuando los errores u omisiones afectan la evaluaciéon
técnica o econémica y las aclaraciones pueden ser de privilegio por sobre los demds oferentes.

3. Comision de Evaluacion

Cuando la licitacion sea mayor a 1000 UTM, es obligatorio conformar una Comisién de Evaluacién, con
a lo menos 3 funcionarios de la Institucién, de otro modo su constitucién es opcional. El o los
evaluadores, no deben tener conflicto de interés con los oferentes y deben suscribir una declaracién
jurada que asi lo exprese.

El Acta de evaluacidn firmada por la Comision, debera considerar los criterios de evaluacion indicados
en las bases, puntajes y ponderaciones obtenidas por cada oferente, situaciones de rechazo de
oferentes al momento de la apertura, las ofertas inadmisibles indicando los requisitos incumplidos, las
consultas de aclaracién de ofertas que se hayan formulado y la propuesta de adjudicacidén segun los
puntajes finales obtenidos por los oferentes, en consideracion a que es facultad de la autoridad del
Servicio la adjudicacién, debiendo emitir la Resolucion correspondiente.

Dentro del contenido de la Resolucion se debe considerar el cuadro de evaluacion de resultados.
(Instructivo 3/2011 Contraloria Interna)

4. Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion definidos para el proceso deben estar contenidos en las bases, de forma
clara y objetiva. Para servicios habituales como por ejemplo aseo y guardias entre otros, se debe
considerar el criterio “Mejores condiciones de empleo y remuneraciones”. Asimismo se puede
considerar criterios inclusivos en materias de alto impacto social, como es privilegiar el
medioambiente, la discapacidad, la vulnerabilidad social u otras relacionadas con la inclusividad.
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5. Adjudicacion:

La adjudicaciéon debe realizarla la autoridad facultada para ello, en consideracion a la evaluacién y a la
conveniencia que para la Universidad tenga la aceptacidn de la mejor oferta, mediante una Resolucién
de adjudicacién que debe contener el cuadro de evaluacion de todos los oferentes, la identificacion
del adjudicado, los productos o servicios objeto de la contratacién, montos y plazo del contrato, asi
como otras condiciones que sea necesario transparentar en el documento de adjudicacién. En la
tramitacion de dicho documento, deben acompafiarse todos los documentos que conforman y dieron
lugar al llamado a licitaciéon, asi como los antecedentes del proveedor, oferta y evaluacién que sea
necesario tener a la vista por los distintos funcionarios u organismos revisores, y el certificado de
disponibilidad presupuestaria.

f No _se podrd realizar la_adjudicacion en el sistema, hasta que la Resolucién se encuentre
totalmente tramitada.

fEn caso de compras por montos que requieran del tramite de toma de razén de Contraloria
General de la Republica, no se requiere la tramitacion de la Resolucién de adjudicacion, sélo la
referida al contrato, salvo que en las bases se apruebe el formato de contrato, en cuyo caso, la
Resolucién de Adjudicacion si serd afecta al citado tramite.

El encargado de compras debera velar por el cuamplimiento de los requisitos para contratar, entre los
que se considera el registro de proveedores, si esta establecido en las bases y la certificacion de no
tener inhabilidades.

Por el contrario, si no es posible adjudicar la contratacién, porque no hubo oferentes o las ofertas no
son convenientes a la Universidad, de igual forma debe existir un acto administrativo (Resolucién) que
declare el proceso desierto o inadmisible, segin sea el caso, debidamente firmado por la autoridad y
tramitado ante los organismos de control de legalidad correspondiente.

Desierta o inadmisible la licitaciéon publica, el organismo podra realizar una licitacién privada bajo las
mismas condiciones establecidas en las bases de la licitacién publica y con un minimo de 3
proveedores registrados en el sistema. Si la licitacién privada tampoco diera resultado, el organismo
podra realizar un trato directo conforme al art. 10 del Reglamento de Compras publicas.

6. Revocacion de una licitacion
Se aplica a las licitaciones publicas o privadas, donde el organismo de manera justificada y
fundamentado en una Resoluciéon detiene el proceso de forma irrevocable antes de efectuar la
adjudicacion. El supervisor debe publicar la Resolucion debidamente tramitada y mediante la
aplicacion disponible en el portal para cambiar el estado de la licitacion a revocada.

7. Suspension de una Licitacion:
Se trata de congelar el proceso licitatorio por una cantidad determinada de dias y posteriormente
seguir con el curso normal de una licitacion. Este estado procede cuando el Tribunal de Contratacién
Publica u otra instancia jurisdiccional ordenan esta medida. Este estado puede asignarse desde la
publicacién de las bases hasta la adjudicacién.
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lbSugerencias de buenas practicas:

= Realizar el ciclo completo de adquisicion en Chilecompra de acuerdo a la normativa vigente
(ley 19.886 y su Reglamento).

= Ser claros en las Bases y Términos de referencia.

= Indique criterios de evaluacidn claros y objetivos (Art.22, N°7 del Reglamento de Compras
Publicas)

= Seleccione correctamente el/los productos y Servicios en el “Clasificador de Rubros”.

= Seleccionar correctamente el tipo de cambio o moneda utilizada para valorar la contratacidn.
Cualquier error puede significar variaciones importantes en el monto resultado de la
conversion.

= Seleccionar correctamente el tipo de adjudicacion.

*  Adjudicacién Simple
* Adjudicacién Multiple por linea ofertada
* Adjudicacién Multiple por linea ofertada sin emisiéon automatica de O/C

= Generar a tiempo el proceso de compra y evitar regularizar a posterior.
= Responder en forma oportuna las consultas de los proveedores en el foro.

= NO Aceptar ofertas fuera del sistema. Sin embargo, excepcionalmente, si existe
indisponibilidad del sistema y esto se justifica debidamente por Chilecompra dentro de las 24
horas del cierre de la oferta, el oferente tendra 2 dias para presentar y entregar su oferta por
otro medio.

= Ser claros en los procesos de adjudicaciéon (resolucién de adjudicacion). Ajustarse a los
CRITERIOS DE EVALUACION.

=  Efectuar un monitoreo permanente al cumplimiento de los procesos de adquisiciones.

= Si no ha recibido ofertas chequear si esta bien publicada la adquisicién o licitacion, ampliar
fecha de cierre. Si requiere hacer modificaciones a la licitacién debe ser con Resolucion
aprobada.

= Todos los procesos de adquisiciones en conformidad a la normativa deben contar con una
“Resolucion Fundada”. De igual forma cuando se hace uso de una exclusidn.

= En compras menores a 3 UTM, si las realiza por el portal se debe someter a todas las
condiciones de este. De lo contrario, el procedimiento es interno, pero debe someterse a la
gestion de transparencia.

= Revise que la fecha de cierre no caiga dia Sdbado, Domingos o Festivos.(Art. N°51 del
Reglamento de Compras Publicas)

= No tener procesos cerrados por mucho tiempo. Adjudicar o declarar desierto el proceso en un
tiempo razonable.
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= Adjudicar correctamente, basado en la evaluaciéon y en el presupuesto definido.
= La Resolucién de Adjudicacién debe incluir:

Nombre del organismo que publicé la adquisicién.

Motivo de la adjudicacion, claro y preciso.(criterios de Evaluacion)

Identificacion de los productos o servicios adjudicados.

La razén social y RUT de proveedores adjudicados y fundamento de la decision

consecuentes con los estipulados en las bases.

Nombre, cargo, del responsable, firma y timbre si corresponde.

o En el caso que declare “Desierta” una Licitacion debe fundamentar en forma clara y
precisa el motivo.( Art. 9 del Reglamento de Compras Publicas)

o No olvide que el ciclo del proceso termina con el envio de la O/Cyla aceptacion

por parte del proveedor.

O O O O

o

15. Contrato

Atendida la normativa, toda compra mayor a 1.000 UTM debe contar con Documento de Contrato. Sélo
en compras menores a este monto se considera opcional para el Organismo, dependiendo de la
criticidad de la contratacién, plazos de ejecuciéon y otros que consideren un riesgo no suscribir el
debido acuerdo. La orden de compra en cualquier caso sera el documento que finalmente una vez
publicado y aceptado, dara cuenta del compromiso de entrega y pago de la contratacion, la cual debera
encontrarse en estado aceptada para proceder a la recepcion de la factura y la factura se recepciona en
conformidad a la entrega del producto o servicio adquirido y excepcionalmente bajo otras condiciones
estipuladas en el contrato.

Con el fin de proveer a los organismos publicos y proveedores, del control y seguimiento de contratos,
Chilecompra cuenta con una herramienta para gestionar y controlar los contratos en linea, que
fortalezca la transparencia y favorezca el ahorro. Disponible en la plataforma www.mercadopublico.cl
la aplicaciéon Gestion de Contratos, permite generar fichas de contrato, disponer de alertas de
cumplimiento y plazos, llevar un registro de las garantias y otros.

La ficha de contrato se genera a partir de la adjudicacién de una licitaciéon o aceptacién de la orden de
compra por parte del proveedor. Si existe documento de contrato, se publicard una vez que se
encuentre totalmente tramitado.

Para uso de la aplicacion el usuario debera tener el rol de administrador de contratos o supervisor de
contratos segun sea operador o supervisor respectivamente. La publicacion de la ficha la realiza sélo
el Supervisor.

15.1 Condiciones a tener presente para resguardar la entrega del producto o servicio:

1) Entrega del bien o servicio con ejecucién en el tiempo

2) Servicio critico que puede afectar la continuidad u operacidn de la actividad del organismo
universitario

3) Pago anticipado a la entrega del servicio. Todo pago anticipado debe ser garantizado en un
100% por el proveedor.
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15.2 Documentacion para suscripcion y publicacion de contrato:

1) Resolucion de adjudicacion, indicando proveedor y monto adjudicado, totalmente tramitada.

2) Certificado de habilidad del proveedor de contratar con el estado, si es condicion el registro
del proveedor en Chileproveedores u otro respaldo que acredite su habilidad.

3) Antecedentes administrativos y legales del proveedor.

4) Documento de contrato para firma de las partes, sujeto a las bases de licitacion, oferta y otros
antecedentes que sean parte del proceso licitatorio.

5) Garantia de fiel cumplimiento que corresponda

6) Resolucién que aprueba contrato totalmente tramitada, en la cual se inserta el contrato.

7) Emision de la orden de compra a la total tramitacidon del contrato y la resolucién que lo
aprueba.

Al igual que en las etapas anteriores, la aprobacidn del contrato suscrito entre las partes es mediante
acto administrativo, con una Resolucién que lo aprueba, la cual debe tener inserto en su totalidad, el
contenido del contrato y ser sometido al control de legalidad y otras instancias fiscalizadoras cuando
corresponde. Al momento de suscribir el contrato debe tenerse ademas las garantias que hayan sido
consideradas en las bases y el cumplimiento de todos los requisitos para contratar.

Si existieran causales que ameritan no realizar el contrato con el adjudicado, el organismo podra
readjudicar al proveedor que se encuentre en la segunda mejor evaluacidn y asi sucesivamente si fuera
necesario y siempre y cuando se encuentre declarado en las bases de licitacién. De otro modo debera
volver a realizar el llamado de licitacion y cada una de las etapas para la contratacion.

15.3 Readjudicacion.

Si el adjudicatario se desiste de firmar contrato o aceptar orden de compra o no cumple las
condiciones y requisitos establecidos en las bases, se puede, junto con dejar sin efectola adjudicacion
original, adjudicar la licitacién al oferente que le sigue en puntaje, dentro de los 60 dias corridos,
contados desde la publicacién de la adjudicacion original, salvo que en las bases se establezca algo
distinto.

15.4 Renovacion y Prorroga de Contratos.

Las Entidades NO podran suscribir Contratos de Suministro y Servicio que contengan clausulas de
renovacion automatica. Sin embargo, sélo si existen motivos fundados y declarados en las bases de
licitacién, o en la contratacion directa, se podra renovar el contrato cualquiera sea su monto y por
Unica vez. Se recomienda que el nuevo plazo no sea mayor a 12 meses o mayor al periodo original de
contrato.

Respecto a la prdorroga de un contrato en el entendido que este se encuentra vigente y existen causas
fundadas y establecidas para extenderlo, aplica lo indicado en el Art. 10 N° 7 letra a) del Reglamento.

15.5 Recepcion del bien o servicio y pago.

v' Esrequisito que se valide la entrega del bien o servicio conforme a la orden de compra

v' Es requisito que la factura del proveedor se emita con posterioridad a la orden de compra y
conforme a esta en todas las condiciones establecidas.

v' Esrequisito que para efectuar un pago se haya recepcionado conforme el bien o servicio
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v' Es requisito que si existe contrato, este se encuentre totalmente tramitado al momento del
pago.

v Es necesario que si se trata de un bien sujeto de inventario, sea validado y registrado por el
Conservador de Inventario respectivo.

v" El Encargado de Compras debera velar porque los pagos se efectien en los tiempos
comprometidos al proveedor. Estos deben efectuarse dentro de los 30 dias corridos siguientes
a la recepcidn de la factura o del respectivo instrumento de cobro, a menos que en las bases de
licitacién o contrato para el caso del trato directo se haya establecido otro plazo de pago, lo que
debera estar debidamente fundado.

16.Licitacion Privada:

Al igual que la licitacion publica es de caracter concursal y se autoriza por Resolucion fundada, si en las
licitaciones publicas respectivas, no se hubieren presentado interesados (Art. 8 de laley 19.886 y Art.
10° N° 1 del Reglamento de Compras Publicas).

La invitacién una Licitaciéon Privada es a un minimo de tres posibles proveedores interesados, que
tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la licitaciéon privada. El organismo
podra efectuar la contrataciéon cuando habiendo efectuado las invitaciones sefialadas anteriormente,
recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en participar (Art.
45 del Reglamento de Compras Publicas).

Publicacion
Chilecompra

Preguntas y

Montos
100 y 1000 UTM

Respuestas

Inicio
_ Proceso |

Orden de
Compra

17. Procedimiento de contratacion directa:

Licitacion
Privada

Adjudicacion
C/ Resolucion

Procedimiento de contratacién que procede para las compras de bienes o servicios que no es
posible obtener de convenio marco y que por la naturaleza de la negociaciéon que conlleva, debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién publica o privada. Se trata
de una compra excepcional que se fundamenta en alguna de las causales establecidas en el art. N° 8 de
la Ley 19.886 y N°10 del Reglamento de Compras Publicas.
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Las contrataciones indebidamente fundadas en una o mas de las causales indicadas en la norma de
compras publicas, generaran las responsabilidades administrativas correspondientes de acuerdo a la
legislacion vigente.

./ﬁ“\
( Monto \ Términos de
<=2100 UTM /,. Referenm_a_
R___—_f// —

Recepciony

__—>| Analisis de
Ofertas

\—______—-’//_.—_
\ Resolucion

aprobatoria

Solicitud
Cotizaciones

Trato
Directo

—
—

Ordende
Compra

J

Respecto a compras directas menores a 3 UTM, en ningdn caso se pueden fragmentar las compras
para variar el mecanismo de adquisicion.

En consideracion al Art. 53 letra a) del Reglamento de Compras Publicas, las compras menores a 3
UTM estan excluidas del sistema mercado publico. Sin embargo, si con el fin de facilitar la emisién y
publicacién de este proceso menor de compra, el organismo considera la utilizacién del sistema de
compras publicas, deberan cumplir con la obligacién de contar con 3 cotizaciones.

En general y respecto de las cotizaciones requeridas para efectuar un trato directo, estas pueden ser
obtenidas por cualquier medio: email, print de pantalla, imagen, etc., siempre relacionada con el
producto o servicio a contratar y proveniente de distintos proveedores.

o

1. La licitacién privada y el Trato Directo son MECANISMOS EXCEPCIONALES DE COMPRA, por
tanto, por regla general las adquisiciones se deben efectuar a través del Catalogo Electrénico o
bien mediante Licitacién Publica.

Recuerde también que:

2. Que el uso de la causal Emergencia. Urgencia e imprevisto (Art. 10 N°3 del Reglamento de
Compras Publicas) tiene una calificacion restringida y sancionada si no corresponde. En una
presentacion de capacitacion de Chilecompra se aclara como emergencia una situacion factica de
contingencia inminente, urgencia e imprevisto como una necesidad impostergable que genera
celeridad en la contratacion.

3. Si realiza adquisiciones mediante Trato Directo, no olvide adjuntar la resolucidn, la cual debe
estar debidamente fundamentada.

4. Recuerde que a excepcion de los tratos directos, cuyas causales se encuentran contenidas en el
Art. 10 ntimeros 3, 4, 6 y 7 del Reglamento de Compras publicas, se requiere un minimo de 3
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cotizaciones, de diferentes proveedores y que pueden ser obtenidas por cualquier medio: email,
print de pantalla, imagen, etc.

Conforme al Art. 50 del Reglamento de Compras Publicas, el organismo debera publicar en el
Sistema de Informacién, la resolucion fundada que autoriza la procedencia del Trato o
Contrataciéon Directa, especificando el bien y/o servicio contratado y la identificacion del
proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacién
de dicha resolucién, a menos que el Trato o Contrataciéon Directa sea consecuencia del caso
establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de compras (servicios de naturaleza
confidencial).

Toda contratacion directa de bienes y servicio, sobre las UTM 2.500 debe ir a tramite de toma de
razon de Contraloria General de la Republica. En el caso de ejecucion de obras sera sobre las
UTM 5.000.

A continuacion se presenta un resumen de las circunstancias en que procede la licitacion privada o el
trato directo. Art.8° Ley De Comprasy Art.10° del Reglamento.

17.1 Causales y requisitos para el trato directo:

N° Causal Requiere | Requiere | Monto | Observaciones
Resolucién | 3 Cotizac. | maximo
UutMm
Si en la licitacién publica previa no
se hubieran presentadq Sélo si no hubo ofertas en licitacién
1 1.nFere-s’ados., procedg primero la Si Si publica y privada previamente
licitacién privada y si nuevamente
, efectuadas
no hay interesados procede el Trato
Directo.
Si se tratara de contratos que
correspondieran a la realizacion o
terminacién de un contrato que

2 haya debido resolverse Si Si 1000 Sdlo si se trata de término
anticipadamente por falta de anticipado de un contrato existente.
cumplimiento del contrato u otras
causales, cuyo remanente no supere
las 1000 UTM.

Emergencia es una situacion critica
con riesgo de vida. Urgencia es una
necesidad impostergable en un
periodo corto de tiempo.
Imprevisto es una situacion
En caso de emergencia, urgencia o impostergable que no pudo preverse
imprevisto calificado mediante con anterioridad. Considerar el
resolucion fundada del jefe superior Art. 8, letra c de la Ley 19.886):

3 de la entidad contratante, sin Si No «......Sin perjuicio de la validez o
perjuicio de las disposiciones invalidez del contrato, el jefe
especiales para los casos de sismo y superior de la entidad contratante
catastrofe contenidas en la que haya calificado indebidamente
legislacion pertinente. una situacién como de emergencia,

urgencia o imprevisto, serd
sancionado con una multa a
beneficio fiscal de 10 a 50 UTM,
dependiendo de la cuantia de la
contratacién involucrada....»
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No

Causal

Requiere
Resolucion

Requiere
3
Cotizacion

Monto
maximo
UTM

Observaciones

Si sélo existe un proveedor del bien
o0 servicio.

Si

No

Se debe certificar la calidad de
proveedor tnico a través de un
documento emitido por el fabricante
o0 una superintendencia en la materia
a tratar.

Si se tratara de convenios de
prestacion de servicios a celebrar
con personas juridicas extranjeras

que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

Si

Si

Servicios contratados a ejecutar
fuera del territorio nacional

Si se trata de servicios de naturaleza
confidencial o cuya difusién pudiera
afectar la seguridad nacional o el
interés nacional, los que seran

determinados por decreto supremo.

No

No

7a

Si se requiere contratarla prérroga
de un contrato de suministro o
servicios, o contratar servicios
conexos, respecto de un contrato
suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las
necesidades de la Entidad y sélo por
el tiempo en que procede a un
nuevo proceso de compra

Si

No

1000

7b

Cuando la adquisicién se financie
con gastos de representacion en
conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

Si

No

Tener presente el D.U. 2097 de 1991
referido a los gastos de
representacion y autoridades
universitarias a quienes corresponde.

7c

Cuando pueda afectarse la
seguridad e integridad personal de
las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un
proveedor probado que asegure
discrecion y confianza.

Si

No

7d

Si se requiere contratar consultorias
cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las
facultades del proveedor que
otorgara el servicio o ellas se
refieren a aspectos claves y
estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la
entidad publica, y que no puedan
ser realizados por personal de la
propia entidad.

Si

No

Considerar las tres condiciones de la
causal en su conjunto.
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N° Causal Requiere Requiere Monto Observaciones
Resolucion |3 maximo
Cotizacion | UTM
Cuando la contratacién de que se
trate sé6lo pueda realizarse con los
7 e proveedores que sean titulares de Si No Certificar la titularidad o derechos
los respectivos derechos de del proveedor.
propiedad industrial, intelectual,
licencias, patentes y otros.
Cuando por la magnitud e
importancia que implica la
contratacion se hace indispensable
recurrir a un proveedor
determinado en razén de la
confianza y seguridad que se . ..
; . . . Considerar las dos condiciones de la
7 f | derivan de su experiencia Si No .
— causal en conjunto
comprobada en la provisién de los
bienes o servicios requeridos, y
siempre que se estime
fundadamente que no existen otros
proveedores gue otorguen esa
seguridad y confianza
Cuando se trate de la reposicién o Atencién con esta causal, que no se
complementacién de equipamiento trate de un compromiso adquirido
o servicios accesorios, que deban por donaciones de maquinaria o
7 g | necesariamente ser compatibles con | Si No equipamiento. En esos casos debe
los modelos, sistemas o licitarse todo, tanto la mdquina
infraestructura previamente (compra o concesion) como los
adquirida por la entidad. insumos.
. - Un ejemplo es la divulgacién de
Cuando el conocimiento publico Jjemp g
, . . estudios de mercado, que al ser de
que generaria el proceso licitatorio . o1
. - : . conocimiento ptblico pueden
7 h | previo ala contratacion, pudiera Si No . e
, . advertir la modificacién de actuar
poner en riesgo el objeto y la
. ., del mercado afectando el resultado
eficacia de la contratacion. .
del estudio.
Cuando se trate de la adquisicién de
bienes muebles a oferentes
extranjeros, para ser utilizados o
consumidos fuera de Chile en el
cumplimiento de las funciones El objeto de esta causal es no
74 propias de la entidad adquirente y Si No entrabar el cumplimiento de las

en las que por razones de idioma, de
sistema juridico, de sistema
econdOmico o culturales, u otra de
similar naturaleza sea del todo
indispensable acudir a este tipo
contratacion.

funciones propias de un organismo
con actividades en el extranjero.
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N° Causal Requiere | Requiere | Monto | Observaciones
Resolucién | 3 Cotizac. | maximo
UutMm
Un trato directo por causal 7 letra j
Cuando el Costo de Evaluacién de debe justificarse en la determinacién
las ofertas, desde el punto de vista de los costos involucrados en una
financiero o de utilizacién de licitacion (horas hombre y otros).
7j |recursos humanos resulta Si No 100 Si bien no estd indicado en la
desproporcionado en relacion al normativa que % representa un
monto de la contratacién y esta no costo desproporcionado, se considera
superalas 100 UTM. razonable hasta un 20% por sobre
el costo de la contratacion.
Cuando se trate de la compra de o , ..
bienes y/o servicios que se S6lo si los bienes y servicios no se
encuentran destinados a la encuentran en convenio marco.y se
. s . cumplen las condiciones de la causal.
ejecucién de proyectos especificos o
7k |Sthsuares.tecocenca. ulgres- ,de docenc1§, Si No La compra de bienes y/o
investigacién o extension, en que la . .
utilizacion del procedimiento de cont.ratacwnes' de S‘?f"’c’os
licitacién publica pueda poner en destinados a ejecucion de 'p/royictos,
riesgo el objeto y la eficacia del se reglamenta en Resolucion N
00300 de 2010.
proyecto que se trate.
Cuando, habiendo realizado una
licitacion publica previa para el
suministro de bienes o servicios no
se recibieran ofertas, o éstas En este caso se debe fundamentar el
71 |resultaran inadmisibles por no Si No motivo considerado para dicha
ajustarse a los requisitos causal
esenciales establecidos en las
bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.
Se configura la causal previa
verificacion de la idoneidad del
Cuando se trate de la contratacion proveedor, sefialando en la
7 m | de servicios especializados Si No 1000 Resolucién la naturaleza especial del
inferioresa 1000 UTM. servicio requerido, la justificacién de
su idoneidad técnica y conveniencia
para recurrir a dicho procedimiento.
7n | Cuando se trate de adquisiciones
inferioresa 10 UTM, y que
privilegien materias de alto impacto
social, tales como las relacionadas
con el desarrollo inclusivo, impulso
a empresas de menor tamafio, Si No 10 La causal debe poder comprobarse
descentralizacién y desarrollo local,
como aquellas que privilegien la
proteccién del medio ambiente,
discapacidad y vulnerabilidad
social.
8 Si las contrataciones son iguales o Se configura la causal sGlo por el
Si Si 10 monto si es menor a 10 UTM

inferiores a 10 UTM.
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%Pam el trato directo se cita el Dictamen 80.806/2013 de Contraloria General de la Republica:

“Asimismo es util anotar, que cualquiera sea la causal que se invoque para un trato directo, no basta para

fundamentarlo la sola referencia a disposiciones legales y reglamentarias, sino que, dado el cardcter excepcional
de esta modalidad, se requiere la demostracién efectiva y documentada de los motivos que justifican su
procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia simultdnea de todos los elementos
que configuran las hipdtesis contempladas en la normativa cuya aplicacion se pretende (aplica criterio
contenido en dictdmenes Nos 46.564, de 2011 y 69.865, de 2012, de esta Contraloria General).”

18.Condiciones especiales por las cuales NO se publica la contrataciéon en

el sistema de compras publicas (Art. 62 del Reglamento de Compras
Publicas)

18.1 Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcién total o parcial de
ofertas fuera del Sistema de Informacidn, en las siguientes circunstancias:

1.

Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan
con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electrdnicos o digitales establecidos de
acuerdo al Reglamento de Compras Publicas, todo lo cual debera ser justificado por la Entidad
Licitante en la misma resolucién que aprueba el llamado a licitacién.

. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién, circunstancia que debera ser

ratificada por la Direccion de Compras Publicas, mediante un certificado emitido dentro de las 24
horas al cierre de la licitacion, solicitado por el oferente y presentado por este junto a su oferta
dentro de los 2 dias siguientes.

. Cuando en razoén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de Compras a

través del Sistema de Informacion.

Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la entidad
licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacién.

. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal o por decreto

supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10 nimeros
5y 7 letras i) y k) de este reglamento, efectuadas a proveedores extranjeros en que por razones
de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea
indispensable efectuar el procedimiento de contratacién por fuera del Sistema de Informacion.

Sin perjuicio de ello, las entidades deberan publicar en el Sistema de Informacién de
transparencia, los términos de referencia, las érdenes de compra y la resolucion de adjudicacién y
el contrato, en los casos que corresponda.
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;Las condiciones por las cuales NO se realiza el proceso de contratacion por el sistema de
compras publicas debe quedar establecido en la Resolucion que lo aprueba.

Para el caso de proveedores, principalmente extranjeros debe existir una invitacion a registrarse en el
portal, el cual no tiene costo y se encuentra disponible en un formulario web. Si el proveedor no
considera registrarse debera existir un antecedente de ello, carta o correo, con lo cual el
organismo publico respalda la situacién y tener que realizar un trato directo fuera del portal.

Notificaciones:

Todas las notificaciones, salvo las relacionadas con el Capitulo V de la Ley 19.886, se entenderan
realizadas, luego de 24 horas desde que la Entidad publique en el sitio el documento, acto o resolucién
objeto de la notificacion. (CASO: Multas)

19.Procedimiento de contrataciones de trabajo de obras de edificacion,
urbanizacion y trabajos de reparacion menor relacionados.

En contrataciones de servicios personales especializados referidos a anteproyectos y proyectos de
arquitectura y urbanismo la ponderacién de los criterios econémicos NO podran superar el 25%, asi
también la Comision evaluadora debera estar integrada, al menos por 5 miembros, debiendo ser la
mayoria de ellos arquitectos.

En lo referido a la elaboracion, revision y validacién de las bases y contratacion, los organismos
universitarios deben aplicar lo sefialado en el Decreto Universitario N° 5080 del 24 de agosto de 1982
y sus modificaciones. Los organismos universitarios deben ajustarse al procedimiento para ejecucion
de obras de edificacion y urbanizacién, teniendo en consideracion la informacidén resumida que se
presenta a continuacion:

Obras menores de mantencion y reparacion que no intervengan la infraestructura actual y cuyo valor
sea menor a 1500 UTM, lo resuelve la autoridad de cada Facultad u organismo.
Cualquier Obra sobre 1500 UTM, debe ser sometido a la revisiéon de la Direccién de Servicios e
Infraestructura (DSI) y la aprobacidon de la ejecucién de la obra la resuelve el Rector

Ejecucion de obras (nuevos edificios, ampliaciones u otros que intervengan los edificios o recintos
universitarios) que sean menores a 1500 UTM, lo resuelve el Vicerrector de Asuntos Econémicos
y Gestion Institucional.

En cualquier caso la aprobacién de la propuesta publica, de la propuesta privada o del trato directo, si
este es justificado bajo una causal de la Ley 19.886, debera ser aprobada siempre por Resoluciéon de la
autoridad correspondiente y con la debida tramitaciéon de legalidad en Contraloria Interna de la
Universidad. Asimismo correspondera su toma de razén en Contraloria General de la Republica (CGR)
en los siguientes casos:

e Tratos directos o Licitacién Privada en contrataciones sobre 5. 000 UTM
e Licitacion Publica en contrataciones sobre 10.000 UTM
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Debe tenerse presente que, para efectos de valorizar las contrataciones, se debe considerar el valor
total final, esto es con los impuestos incluidos e independiente de la forma o plazo de pago.

19.1 Reglamento General de Contratistas de la Universidad:

La Universidad, con el objeto de asegurar la calidad en la ejecucion de las obras que encomienda a los
proveedores, contratistas de obras, cuenta con un Reglamento aprobado por Decreto Universitario N°
001346 de 24 de marzo de 1993, mediante el cual se establecen las condiciones para el registro de
contratistas de la Universidad de Chile

Dicho registro u otros serdn considerados para efectos de la participacién de los proveedores en
licitaciones 0 como un criterio de evaluacidn por si s6lo o dentro del conjunto de factores que definan
la calidad técnica del proveedor y con una ponderacion en base a la criticidad de la contratacién que
no debe superar el 30%. La inscripcién en el registro de contratistas debe ser acreditado mediante
certificado vigente y corresponder a la categoria que requiera la ejecucion de la obra a contratar, lo
que debe estar declarado en las bases técnicas de la licitacion.

Para el registro de contratistas, los proveedores deben postular a uno o mas rubros establecidos y de
acuerdo a las categorias, segin su naturaleza, volumen, cuantia y especializacion en los trabajos a
realizar.

Los Rubros son:

A) Registro de Obras de Edificaciéon y Urbanizacion.

Corresponde a la ejecucion de nuevos locales universitarios, ampliaciones o remodelaciones de
los mismos y otras obras que construye la Universidad.

B) Registro de Obras Menores.

Corresponde a la ejecuciéon de obras nuevas de baja complejidad técnica y/o reparaciones.
Esta categoria comprende los siguientes trabajos:

a) Rejas y protecciones metalicas.

b) Carpinteria de madera, metalicas y otros materiales.
c) Reparaciones en general.

d) Hojalateria y reparacion de cubiertas.

e) Tabiqueria

f) Colocacion de vidrios y similares.

g) Revestimientos y estucos.

h) Persianas

i) Arborizacion, jardineria, cierros y ornato de exteriores.
j) Decoracidn de interiores.

k) Obras menores de conservacién y mantencion.

1) Fletes, traslados de materiales, extraccion de escombros.
m) Pinturas y empapelados.

n) Otros.

Q) Registro de Especialidades.
Corresponde a los trabajos de proyectos, instalaciones o ejecucion de especialidades, de
acuerdo a las normas respectivas:

a) Urbanizacién y pavimentacion.
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b) Obras sanitarias.

c) Obras de electrificacion
d) Acustica.

e) [luminacién.

f) Ventilacion.

g) Mecdanica de Suelos.

h) Otros.

Requisitos técnicos para la inscripcion segin rubro y categoria:

Personas Naturales:

e Registro del rubro A “Edificacion y Urbanizacién”.
= 12 3 43 Categoria: podran inscribirse los Arquitectos, Ingenieros Civiles, y los Constructores

Civiles que sean titulados.

e Registro del rubro B “Obras Menores”.

= Parainscribirse en este Registro no se exigira estar en posesion de titulo profesional. Ademas,
para inscribirse en la 22 Categoria de este Registro no se exigira capacidad econémica. La
experiencia técnica se acreditara mediante presentacidon de curriculum vitae y/o certificados
de obras ejecutadas.

e Registro del rubro C “Especialidades”.

= 123 22 Categoria: podran inscribirse los Arquitectos, Ingenieros Civiles, Constructores Civiles
y Técnicos titulados que ademas, cuenten con inscripcién vigente en los Servicios encargados
de controlar las respectivas especialidades.

Personas Juridicas:

Las personas juridicas podran inscribirse en los registros y categorias correspondientes y mantener su
inscripcién mientras cuenten con un staff de profesionales permanente, acreditados con afos de
antigiiedad y que cumplan con los siguientes requisitos:

o Las sociedades de personas en que, a lo menos uno de los socios cumpla con los requisitos
profesionales que le darian derecho a optar a su inscripcién personal.

° Las sociedades and6nimas, cuando, a lo menos, uno de los socios miembros de su Directorio o
Consejo Directivo, cumpla con los requisitos profesionales exigidos, o cuando la S.A., cuente con
un staff profesional permanente que satisfaga la posibilidad de inscripcién.

o Otro tipo de sociedades o de personas juridicas o empresas extranjeras, previamente calificadas
por la Comisién Calificadora del Registro, en las cuales, a lo menos, un socio Director o
Administrador, cumpla con los requisitos profesionales exigidos, o cuando la sociedad cuenta
con un staff profesional permanente que satisfaga la posibilidad de inscripcion.

Para inscribirse en cualquiera de las Categorias del rubro A) Edificacién y Urbanizacion y B) Obras
Menores, los interesados, sean personas naturales o juridicas, deberan acreditar experiencia en obras
similares mediante Certificados, donde aparezcan las superficies o volimenes construidos, expedidos
por organismos publicos, de la administracién auténoma del Estado, por Municipalidades y por
entidades privadas o particulares previamente calificadas por la Comision Calificadora del Registro.

En el caso de entidades privadas, estos certificados deberan ser otorgados por la autoridad
competente de la respectiva entidad y en las entidades publicas, por el funcionario que legal o
reglamentariamente esté facultado para certificar a nombre del correspondiente organismo, Empresa
0 Municipalidad.
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En el caso de obras nuevas, deberd acompaifarse ademas, el correspondiente Permiso y Recepcién
Final Municipal, o en su defecto, la relacién de las mismas debidamente certificada por el Jefe de
Departamento de Obras Municipales respectivo.

Los Contratistas del rubro Especialidades letra C), podran acreditar su experiencia mediante los
mismos procedimientos antes sefialados.

Los Certificados deberan indicar el grado de cumplimiento de las obligaciones contractuales y de la
forma de participacion que le cupo al interesado en la ejecucion de las obras respectivas.

Cuando se trate de las personas juridicas sefialadas en rubro B), para inscribirse en los Registros se
debera considerar lo siguiente, en relacion a la experiencia técnica.

a)

b)

Una persona juridica podra acreditar exclusivamente la experiencia técnica de uno solo de sus
socios, Directores o representantes, segtn el tipo de sociedad de que se trate, quien, ademas,
debera cumplir con los requisitos profesionales exigidos para la inscripcion en el registro de
contratistas, sin perjuicio de acreditar un nimero mayor de profesionales.

En subsidio de lo sefialado en el punto a), una sociedad podra optar por acreditar su propia
experiencia técnica acumulada como persona juridica.

Las alternativas indicadas en estas dos letras anteriores son excluyentes, por lo cual no
pueden sumarse.

En el caso que el socio, Director o representante que acreditd experiencia técnica deje de
pertenecer a la sociedad o fallezca, la inscripcién de esa Sociedad se considerara nula, motivo
por el cual deberd reinscribirse y si esto no se efectuara, quedara eliminado del registroy
no podra participar en licitaciones.

En caso de que se presentara en una licitacion en estas condiciones, su oferta se considerara
nula.

CUADRO RESUMEN DE REQUISITOS DE INSCRIPCION EN REGISTRO DE CONTRATISTAS

REGISTRO CATEGORIA |CAPITAL MONTO MAXIMO | EXPERIENCIA
MINIMO UTM |POR OBRA EN UTM
A. EDIFICACIONY |12 15.000 Sin limite 20.000 m?
URBANIZACION 28 8.000 15.000 10.000 m?2
34 4.000 10.000 5.000 m?
42 800 2.000 1.000 m?
B. OBRAS MENORES |12 400 1.000 1.000 m?
o titulo profesional
28 500
C. ESPECIALIDADES |12 1.000 Sin limite 2.000 UTM
22 500 1.000 500 UTM
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20.Plan de Compras

Cada Facultad, Centro, Instituto, Hospital Clinico o cualquier otro organismo universitario, debera
elaborar su Plan Anual de Compras, que debe contener los bienes y/o servicios a adquirir o contratar
durante el afo calendario siguiente y que se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl,
con indicacion de las especificaciones del producto o servicio, cantidad, fecha estimada de
contratacidn, plazo y valor estimado.

El objetivo de este plan de compras es planificar las adquisiciones que requiere la organizacién para
cumplir con su funcionamiento y objetivos, teniendo presente la recoleccién de informacién a través
de las unidades de compra y su analisis por parte de los profesionales.

La Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Gestion Institucional establecera un formato estandarizado
para facilitar la elaboracién del plan de compra, el cual debera ser presentado por los organismos
universitarios en las condiciones y plazos que se indiquen, con el fin de cumplir adecuada y
oportunamente con su publicacién en el tiempo definido por Chilecompra.

En la preparacién del Plan de Compra deben participar, el encargado de compras, la jefatura directa, el
Director Econdmico que valida la programacién conforme a los recursos disponibles, el Decano,
Director u otra autoridad del organismo universitario que aprueba por Resolucion el plan de compra,
el Administrador (a) de mercado publico, que valida la publicacién en el portal, la Directora de
Servicios e Infraestructura que supervisa las funciones asignadas al Administrador (a), el Vicerrector
de Asuntos Econdmicos y Gestion Institucional que en representacién de la Universidad aprueba el
plan de compra consolidado y su publicacién.

20.1 Definicion del protocolo a seguir para la elaboracién del Plan de Compras

Cada organismo debera realizar la elaboracién de su plan de compra en conformidad al presupuesto
que tiene destinado para el afio calendario siguiente, el cual debe ser representativo de las compras
requeridas para su normal funcionamiento y proyectos especificos. El organismo podra basarse en las
compras historicas, permanentes y otras de caracter especifico o basado en eventos, que el organismo
podra obtener del sistema de mercado publico.

La planificacién se realizara para un afio calendario y debera elaborarse durante el mes de diciembre
del afio inmediatamente anterior, planificando las compras, de forma objetiva y con claras metas
establecidas en su plan de compra para el afno siguiente. Este deberad ser entregado al Director
Econdémico para su revision, aprobacion y consolidacion con las demas unidades de compra. Una copia
de dicho plan de compra, deberd quedar en la Unidad como respaldo para futuras revisiones,
actualizaciones o auditorias.

El Director Econémico de cada organismo, debera recepcionar los planes de compra individuales y
consolidar la informacion de forma estandarizada, sea por rubro, item u otro segin el formato
estandarizado que se haya definido para resumir los datos en forma coherente y totalizar la
planificacidén final por Facultad, Centro, Instituto, Hospital u otra dependencia segtn corresponda. El
consolidado debera ser cargado en el portal mercadopublico.cl por un supervisor de compras que
tenga habilitado el acceso para ello.

El Administrador (a) en las fechas establecidas por Chilecompra y teniendo previamente la Resolucion
de cada autoridad que aprueba la planificacion consolidada de cada organismo, publicara el Plan de
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compra, previa aprobacion de las autoridades de Servicios Centrales y mediante la Resolucion
aprobatoria del Vicerrector de Asuntos Econémicos y Gestién Institucional, que aprueba el plan de
compra de la Universidad de Chile.

Para facilitar la planificacién de compras y el llenado de la ficha de proyectos, la Universidad a través
del Administrador (a) podra proponer una ficha de datos y debera informar con la debida antelaciéon
los plazos de recepcién. Asimismo informara a los organismos la aprobacién y publicacién del plan de
compra final en el portal.

El Administrador (a) debera tener una copia de cada plan de compra, junto con la Resolucion
aprobatoria.

El plan de compra podra sufrir modificaciones, ajustes y actualizaciones, segin ejecucién de cada
organismo, las que deberan ser informadas semestralmente al Administrador (a), dentro de los 5
primero dias del mes de julio y diciembre, a fin de informar a Chilecompra y a su vez revisar los
mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacién y ejecucion
anual. Con todo el plan de compra no debe sobrepasar el 25% de la planificacién original.

Cada Organismo debera emitir un informe en el que se explicaran las principales desviaciones de la
planificacidn, emitido por el Director Econémico de cada Facultad u organismo.

21.Manejo de reclamos:

Un reclamo o queja es una expresion de insatisfaccion hecha a una organizacién, relacionada con sus
productos o procesos relacionados, donde quien lo realiza espera una respuesta o solucion.

En el caso de las compras por mercado publico, las situaciones o causales de un reclamo son dos.
1) Falta de pago o pago oportuno

En este sentido el proveedor apela a la reglamentacién y al compromiso gubernamental de pago
a 30 dias de recibida conforme la factura. Por esto el comprador debe tomar los resguardos
necesarios para cumplir con los pagos o bien acordar oportunamente con el proveedor otro
plazo de pago, teniendo en cuenta que ello no afecte al proveedor.

2) Motivos de probidad o transparencia

En un proceso de compra en que hay mas de un oferente, el reclamo puede venir de un oferente
insatisfecho con la adjudicacion o que manifiesta su inconformidad en lo que considera
debilidad o irregularidades en el proceso. Si bien es necesario revisar y aclarar mediante una
respuesta formal a quien presenta el reclamo, ya sea aclarando o rectificando lo que
corresponda, no es menos cierto que esto es una oportunidad de mejora en nuestros procesos de
licitacién, permitiendo salvar estos inconvenientes en futuras licitaciones.

Cabe destacar que respecto de este tipo de reclamos, se debe revisar tanto la ficha de
licitacion como la Resolucién que aprueba el proceso y toda la documentacién que forme
parte de él.
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Consecuencias de un reclamo: ;

Tener un alto indice de reclamos, trae consigo problemas de imagen corporativa a la Universidad,
pérdida de proveedores ante la falta de credibilidad, afectando no sélo a quienes directamente
estan afectados, sino también a todos los organismos.

lbTratamiento efectivo de reclamos:

v El supervisor con acceso de gestor de reclamo debe diariamente revisar los reclamos que
competan a su organismo, debiendo realizar las gestiones para su revisién y respuesta.

v El reclamo tiene 24 horas para ser atendido, al menos para cambiar de estado de pendiente a
gestion interna, este plazo puede extenderse fundamentando las gestiones requeridas para dar
respuesta.

v' Larespuesta debe ser cordial, atendiendo la molestia del reclamante y otorgando las disculpas
del caso si correspondiere, o aportando los antecedentes que permitan desvirtuar el reclamo.
De preferencia la respuesta debe ser a nivel formal mediante un documento firmado por la
jefatura.

v" Solucionar el problema a la brevedad.

v' Asegurarse de la satisfaccion del proveedor: Hacer un seguimiento. Se debe verificar con el
proveedor en este caso, que ya esta todo arreglado, demostrar interés y no indiferencia.

Reclamos por irregularidades en adquisicion (probidad). Relacionados con alguna situacién que

afecte la transparencia de un proceso en el que se participa o del que tiene conocimiento a través de
ww.mercadopublico.cl.

Reclamos por no pago oportuno. Relacionados con el incumplimiento del compromiso de pago a
proveedores en un maximo de 30 dias, estipulado en Circular N° 23 de 2006, del Ministerio de
Hacienda, o con el incumplimiento por pago relacionado con los compromisos establecidos en las
bases, en las 6rdenes de compra o en los contratos respectivos.

Reclamos por funcionamiento del portal. Relativos al funcionamiento de la plataforma de

licitaciones www.mercadopublico.cl o respecto de los servicios que ofrece la Direcciéon ChileCompra
(www.chilecompra.cl).

Periodicamente el Administrador (a) de Mercado Publico realizara un seguimiento a los reclamos y
escalara al Director Econémico de cada organismo los reclamos que se encuentren pendientes o no
cuenten con respuesta satisfactoria, pudiendo hacer las observaciones y alcances que permitan a la
jefatura determinar una nueva respuesta.

El seguimiento podra ser escalado a los sefiores Decanos o Directores de Servicios, si es recurrente la
situacién de reclamos o permanecen estos inalterables por mas de tres meses. En este caso se oficiara
a través del sefor Vicerrector de Asuntos Econdémicos y Gestion Institucional, con copia a la
Contraloria Interna, al organismo responsable.

Nota: algunos de los diagramas representativos de las etapas y flujo de actividades relacionadas con los procesos de compra,
fueron extraidos del material ptiblico de capacitacién de Chilecompra.
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UNIVERSIDAD DE CHILE

Reglamenta compra de bienes ylo
contratacién de servicios destinados a la
ejecucion de proyectos que indica.

RESOLUCION EXENTA N° 00300 31. 03. 2010

Con esta fecha la Rectoria de la Universidad de Chile ha expedido la
siguiente resolucion:

VISTOS: Lo previsto el D.F.L. N° 3 de 2006, y el D.S. N° 189, de 2006,
ambos del Ministerio de Educacion; la Ley N° 19.886, de 2003 y su Reglamento
contenido en el D.S. N° 250, de 2004; y el Decreto N° 1763, de 2008, del
Ministerio de Hacienda que agrega, entre otras disposiciones la nueva letra k) al
N° 7 al Articulo 10 del Reglamento de la Ley 19.886, y el Oficio Ordinario N® 7273,
de 30 de noviembre de 2009, de la Direccién de Compras y Contratacion Publica

RESUELVO:

Apruébese el Reglamento que regula la compra de bienes y/o contratacion
de servicios que se encuentran destinados a la ejecucién de proyectos especificos
o singulares, de docencia, investigacion o extensién, en que la utilizacion del
procedimiento de licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto vy la eficacia
del proyecto de que se trata:

Articulo 1°

Los organismos y unidades que requieran efectuar compra de bienes vylo
contratacién de servicios relacionados con la ejecucion de los proyectos
especificos o singulares, de docencia, investigacién o extensién, en que la
utilizacion del procedimiento de licitacion publica pueda poner en riesgo el objetoy
la eficacia del proyecto de que se trata, podran emplear el procedimiento
establecido en esta resolucién resguardando la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Articulo 2°

Para que proceda el empleo de este procedimiento especial de compra de
bienes y/o contratacion de servicios, deben concurrir las siguientes circunstancias:

a) Que se trate de compras o contrataciones para proyectos especificos o
singulares;

b) Que los proyectos sean destinados a la docencia, investigacién o
extension;

¢) Que en estos casos el procedimiento de licitacion publica pueda poner en
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto especifico de que se frata.
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Articulo 3°

Los Decanos de Facultad y los Directores de Institutos podran, a solicitud

del Director del Proyecto, y previa certificacion de la concurrencia de las
circunstancias establecidas en el articulo 2° de este Reglamento, autorizar, por
resolucion fundada, el trato directo o licitacion privada, con caracter excepcional,
en aquellos casos en que la utilizacién del procedimiento de la licitacion publica
pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto, y especialmente en los
siguientes casos:

1) Cuando por la naturaleza de la adquisicion se requiera efectuar una

4)
5
6)

7

9)

adquisicién inmediata, atendida la eficacia y objeto de la compra o de la
contratacion del servicio, dados los plazos involucrados en el proyecto.
Precios preferenciales ofrecidos por un proveedor considerando las
particularidades de un proyecto.

Especializacion ofrecida por un determinado proveedor en compra de
bienes o contrataciones de servicios especificos y selectos.

Adquisicién de bienes o contratacion de servicios ofrecidos en el extranjero,
que se realicen por importacion directa del organismo o mediante
convenios extranjeros.

Adquisiciones de alimentos perecibles en actividades estivales en terreno.
Arrendamiento de animales o magquinaria agricola o forestal en lugares
apartados, fronterizos o de dificil acceso.

Adquisicién de bienes empleados para la ejecucion de proyectos cuyos
resultados generan certificaciones y/o acreditaciones de productos con
estandares predefinidos, a fin de asegurar la mantencién de los niveles de
calidad acreditada.

Adquisiciones de animales, organos desde mataderos, especies de
experimentacion o productos exclusivos cuya representacion esta radicada
en un solo proveedor en Chile.

Adquisicién en insumos o bienes para proyecios que deben implementar
tecnicas de analisis de gran sensibilidad, que deben ser reproducibles y
validadas con reactivos seleccionados, y que por ende, requieren adquirir
ciertos productos de marca y certificados de garantia de calidad.

10) Contratacién de servicios o adquisicion de bienes que, por su complejidad

técnica, su especificidad o por sus estandares de calidad y seguridad,
hagan ineficiente el mecanismo de la licitacion publica.

11) Adquisicion de bienes que deben ser compatibles con otros que hayan sido

o estén siendo utilizados en el respectivo proyecto, atendida la metodologia
y resultados del mismo.

12) Adquisicién de bienes © contratacién de servicios relacionados con

creaciones artisticas que requieren insumos muy especificos o la
contratacién de servicios personalisimos que se encuentran avalados por
un vinculo de confianza que se ha generado en el tiempo entre académicos
y un proveedor, para la ejecucion de obras artisticas tales como esculturas,
pinturas o instalaciones.
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Articulo 4°

Las circunstancias sefaladas en el Articulo 3° deberan expresarse en
informe fundade emanado del académico Director del respectivo proyecto, que
incluira los antecedentes completos gue justifiquen la dictacién de la resolucion
que autoriza el trato directo o la licitacion privada.

Articulo 5°

El Decano o Director del Instituto en que se radica el proyecto, en base al
informe del Director del mismo, tendra la atribucion de dictar la resolucion
respectiva, que deberd publicarse en el Sistema de Informacion
www.chilecompra.cl vy cumplir, cuando corresponda, con las formalidades
aplicables al trato directo contempladas en el Capitulo VI del Reglamento, sobre
emisién de resolucion fundada y plazo de publicacion, entre otras. Una vez
concluido el procedimiento el responsable de estas adquisiciones por parte de la
Universidad, enviara, para los efectos de su publicacién, copia de la resolucion al
correo electronico docencia@chilecompra.cl, con la informacion acerca de su
ndmero, su afio, el nombre de la institucién y compra y/o contratacion.

Articulo 6°

Las contratacicnes a proveedores extranjercs, en gue por razones de
idioma, de sistema econdmico, juridico © por razones culturales u otra de similar
naturaleza sea indispensable efectuar el procedimiento por fuera del Sistema de
Informacion, se debera publicar igualmente en dicho Sistema, los términos de
referencia, la orden de compra, la resolucion de adjudicacién y el contrato segun
corresponda.

Publiquese la presente resolucién en el Sistema de Informacion
www._chilecompra.cl en la direccién http:
fvwvw.chilecompra.cllseccionesllegal/resoluciones_proyectos_docencia.htrni.

Andtese, comuniquese y registrese.

Fdo. VICTOR L. PEREZ VERA, Rector. ROBERTO LA ROSA
HERNANDEZ, Secretario General (S).

Lo que transcribo a usted para su conocimiento.
Saluda atentamente a usted,

SA HERNANDEZ
etario General (S)

ROBERTO

RECTORIA

PRORRECTORIA

CONTRALORIA INTERNA

SECRETARIA GENERAL

VICERRECTORIAS

FACULTADES

INSTITUTOS

PROGRAMA ACADEMICO DE BACHILLERATO
DIRECCION JURIDICA

OFICINA CENTRAL DE PARTES, ARCHIVO Y MICROFILM //RLH/AVA/tmM
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Universidad de Chile - Contraloria
Departamento de Inspeccion y Auditoria
DA

(O) CIRCULAR N° 8823 /

ANT.: "Programa de Andlisis a las
- Obsarvacicnes y Seguimiento
Contraloria Generzl de la
Replblica — Departamento de
Inspeccion y Auditorlz de la
Contraloria de la Universidad

de Chile (CGR/CU-DIAY"

MAT.: Envie  documento  sobre
recopilacidn de normas que
regulan los Fondos Fijos

SANTIAGO, .15 ENE 261%

DE : CONTRALOR UNIVERSITARIO
ANTONIO ZAPATA CACERES.

A : SR. RECTOR, SRA. PRORRECTORA, SR. SECRETARIO
GENERAL, SENORES VICERRECTORES V.AA,, VAEG,
VEX. Y V.LD., SENORES DECANOS DE FACULTADES,
DIRECTORES DE INSTITUTOS INTERDISCIPLINARIOS,
LICEO EXPERIMENTAL MANUEL DE SALAS, PROGRAMA
ACADEMICO DE BACHILLERATO, DEMRE, HOSPITAL
CLINICO JOSE JOAQUIN AGUIRRE.

En el marco del “Programa de Andlisis a las Observaciones y Seguimiento
Contraloria General de la Repiblica — Departamenio de lnspeccion y
Auditoria de la Contraloriza de la Universidad de Chile (CGR/CU-DIA)",
procede a enviar a Ud., para su conocimiento y fines pertinentes, el
documento de recopilacién de normas que regulan los Fondes Fijos,
elaborado por esta Contraloria Universitaria,

Saludan atentamente a usted,

DISTRIBUCION:

1. Sr. Rector.

2. Sra. Promrectora.

3. Sr. Secretaric General.

4. Sres. Vicemrectores de V.AA, VAEG.L, VEX. y V.LD.
5.

6.

7

Sres. Decanos de Facuitades.
Sres. Directores de Institutos Interdisciplinarios, Liceo Experimental Manuel de Selas, Programa
Académico de Bachillerats, DEMRE y Hospital Clinico José Joaquin Aguire.
Sr. Jefe Departamento de Inspeccion y Auditoria.
8. Archiv
%{TL B (e
CCJ, JPCPIMV,
10/012014
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1.

Fondo Fijo

Los fondos fijos de la Universidad son cantidades predeterminadas de dinero,
disponibles en efectivo, y susceptibles de reposicion, entregadas a cargo de un
funicionario designado al efecto, bajo su responsabilidad, para ser usados en la
contratacién de servicios 0 compras menores, con la obligacién que, verificado su
uso, o a la llegada del plazo fiado al efecto, rinda cuenta. Se entenderd por
contratacicnes de servicios o compras menores aquellas que permiten el
funcionamiento normal, diario o cotidiano del érgano o servicio, y que por su

cuantia, oportunidad y naturaleza sean susceptibles de adquirirse mediante
dinero efectivo.

Otorgamiento y Administracion

Los fondos fljos deben ser creados y asignados, mediante resolucién, y
administrados y custodiados exclusivamente por funcionarios de Iz Universidad.

Todo fondo fijo deberd ser puesto a disposicion del funcionaric encargado de su
administracion y custodia, mediante cheque extendido nominativo a nombre de dicho
funcionaric, y €n moneda nacional.

Los fondos fijos también denominados "cajas chicas”, tienen por finalidad facilitar
la gestién diaria del organismo, permitiendo el pago de bienes v servicios de
pronta necesidad, tales como movilizacion, fotocopias, periddicos, lubricante para
vehiculos, v otros gastes menores.

El fondo fijo debera ser destinado tnica y exclusivamente z los fines sefialados
en los parrafos precedentes. De tal mode, no se pedra, con cargo a un fondo fijo,
contratar servicios o efectuar adquisiciones, cuyo procedimiento deba ajustarse a
las disposiciones de 1a Ley 19.886/2003 y su Reglamento.

Asimismo, los fondos girados bajo este concepto, no podran ser utilizados para
pago de remuneraciones, honorarios, o compras de stock, entre ofros similares.

En todo caso, los gastos efectuados con cargo a fondos fijos deben ser
publicados en la pagina de fransparencia de la Universidad.

Teodo funcionario, cualquiera sea la calidad de su nombramiento, que tenga a su
cargo la administracion de fondos, ya sea percepcion, custodia, manejo,
distribucion e inversion, estard obligado a rendir fianza, de acuerdo 2 lo dispuesto

en la legislacién vigente, y lo dictaminado por la Contraloria General de Ia
Republica.

No obstante, el hecho de que se rinda flanza no constituye fundamento suficiente
para la procedencia de la asignacién por perdida de cgja, ya que para ser
beneficiario de esta asignacion, es necesario que el funcmnano tenga como rol
'Fundamental la administracion directa de fondos.

Es improcedente depositar en cuentas corrient% personales, dineros o fondos

que el respectivo servicio ha entregado para el cumplimiento de actividades o
funcicnes propias del mismo.
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Los dineros de un fondo fijo no gastados al verificarse su cierre, seran
reintegrados por el funcionario responsable de su administracion, 2 la cuentza
corriente de origen.

Finalmente, el funcionario responsable de su administracién v ejecucion, debera
mantener el fondo fijo que administre en condiciones de ser objeto de arqueo,.en
las oportunidades pertinentes, asi come zal cierre anual del mismo.

3. Rendicidn

De conformidad con la Resolucion N°759/2003, de la Contraloriz General de |2
Republica, todo funcionario, como asimisme toda persona o entidad gue reciba,
custodie, administre o pague fondos del fisco, de las municipalidades, de la
beneficencia plblica v de otros servicios o entidades sometidos 2 la fiscalizacién
de la Contraloria General de |la Reptblica, estan obligados a rendir a ésta las
cuentas comprobadas de su manejo en la forma y plazos legales, v en caso de
no presentar el estado de la cuenta de los valores que tenga a su cargo
debidamente documentado, a requerimiento de dicho Organo de Control, se
presumira que ha cometido sustraccion de tales valores.

Dichas rendiciones podran ser examinadas por Ia Contraloriz General de la
Repiblica, para comprobar la veracidad y fidelidad de las cuentas, la autenticidad
de la documentacion respectiva y lz exactitud de las operaciones aritméticas yde
contabilidad, con el objeto de fiscalizar la percepcién de las rentas del fisco, de
. las personas y de las demés entidades sometidas a la fiscalizacion del Ente
Contralor y la inversion de sus fondos, comprobando si se ha dado cumplimiento

a las disposiciones legales y reglamentarias que rigen su ingreso y su aplicacién
o gasto.

Toda rendicion de cuentas estara constituida por los comprobantes contables,
acompanados de Iz documentacién en que se fundamentan, los que constituyen
el reflejo de las fransacciones realizadas en el desamollo y por el periodo
correspondiente a la gestion, y consecuentemente, se derivan de los respectivos
sistemas de informacién. A modo de ejemplo, pueden conformar esta
documentacion, la recepcién conforme, guia de despache, nota de cumplimiento,
facturas y boletas. Tales rendiciones podran ser examinadas v auditadas por la
Contraloria Universitaria, de acuerdo a sus atribuciones, establecidas en el
Decrete Universitario N°448 del 22 de enero de 1975.

La rendicién de cuentas asi constituida deberd permanecer en Iz sede de la
unidad operativa comrespondiente, a disposicion del Organismo Contralor para su
ulterior examen y juzgamiento, conforme lo dispone la Ley N°10.336 y el Decreto
Ley N°1.263, independiente del soporte en que se encuentre.

Asi mismo, las sefialadas rendiciones deberan permanecer a disposicion de
cualquier otro organismo o institucion facultade para su revisién.

Los jefes de servicio y de las unidades operativas serdn directamente
responsables de la correcta administracion y ejecucidn de los fondos
corfrespondientes, asi como también de su opertuna rendicion.

La rendicidn y reposicion de un fondo fijo, se realizaré en Iz medida de las
necesidades del servicio y de la eficacia de Ia inversién; la reposicién indicada de
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CONTRALORIA

CONUCHILE. INSTRUCTIVO N°3 de 2011.

ANT. : INFORME DE AUDITORIA DE CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA

MAT. : IMPARTE INSTRUCCIONES.

SANTIAGO, Octubre 28 de 2011.

DE

A

D00 L RO 4

Sr. Rector
Sra, Prorrectora.
Sres. Vicerrectores.

Sr
sr.
Sr.

Sres. Decanos de Facultad
Sres. Directores de Institutos

Sr.

. (O
. Sr
. Sr
. Sr
. Sres. Directores Econdmicos y Administrativos de Facultad e Institutos y Organismos Centrales
_ Sres, Jefes de Personal de Facultades e Institutos y Organismos Centrales

. Sr. Jefe del Departamento de Inspeccion y Auditoria.

. 1Sr
. Archivo

: CONTRALOR DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE.

. SENOR RECTOR, SRA. PRORRECTORA, SRES. VICERRECTORES, SR. DIRECTOR JURIDICO, SR.
SECRETARIO GENERAL: SRES. DECANOS DE FACULTAD, SRES. DIRECTORES DE INSTITUTOS , SR.
DIRECTOR PROGRAMA ACADEMICO DE BACHILLERATO; SR. DIRECTOR DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION PATRIMONIAL; SR. DIRECTOR GENERAL HOSPITAL CLINICO; SR. DIRECTOR
LICEO EXPERIMENTAL MANUEL DE SALAS; SRES. DIRECTORES ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS
DE FACULTADES E INSTITUTOS Y ORGANISMOS CENTRALES, SRES. ENCARGADOS DE PERSONAL
DE FACULTADES, INSTITUTOS Y ORGANISMOS CENTRALES Y SR. DIRECTOR ESPECIAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS HOSPITAL CLINICO DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE; SR. DIRECTOR
DE RECURSOS HUMANOS.

Con motivo de una auditoria practicada recientemente por Contraloria General de la Republica y
de conformidad con los criterios de fiscalizacién de ese Organismo Superior se ha estimado necesario hacer
presente lo siguiente, en relacién a los procesos de compra a través del Mercado Publico.

1. Las resoluciones de adjudicacién deben indicar los criterios de evaluacion que, estando
previamente definidos en las bases, hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacion de oferta
més conveniente. ( articulo 41 del Reglamento de la Ley N° 19.886)

2. Las érdenes de compra que se emitan a proveedores que mantienen convenio marco deben
especificar el convenio al que acceden (Articulo 57 letra a) del Reglamento de la Ley N° 19.886)

3. Cuando con posterioridad a una licitacion se celebra el respectivo contrato de suministro o de
prestacion de servicios segin corresponda, este no puede contener clausulas de renovaciéon
automatica, a menos que hayan motivos fundados para ello y que dichos motivos se hayan
explicitado en las bases.

4. Las érdenes de compra no pueden emitirse con fecha anterior a la de la resolucién que autoriza la
compra.

5. Los tratos directos celebrados de conformidad al articulo 10 del Reglamento de la Ley 19.886
requieren de un minimo de tres cotizaciones. Solo se exceptian de esta exigencia aquellos tratos o
contrataciones directas contemplados en los N° 3,4 6 y 7 del citado articulo 10.

Saluda atentamente a ustedes,

e @@L_,
ANTONIO ZAPATA CACERES

Contralor
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. Secretario General
. Director Juridico
. Director de Recursos Humanos.
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. Director Programa Académico de Bachillerato

. Director de Finanzas y Administracién Patrimonial VAEGI

. Director General Hospital Clinico de la Universidad de Chile

. Director Especial de Administracion y Finanzes Hospital Clinico de la Universidad de Chile
. Director Liceo Experimental Manuel de Salas (S)

, Jefe Unidad de Remuneraciones VAEGI
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CONUCHILE. INSTRUCTIVO N°1 DE 2012.

ANT. INFORME FINAL DE AUDITORIA A
SERVICIOS CENTRALES POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA.

MAT. Amplia instructive n® 3 de 2011 de Contraloria

Universitaria.

saimiage, D SENE 2012

DE

A

CONTRALOR DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE.

SENOR RECTOR, SRA. PRORRECTORA, SRES. VICERRECTORES, SR. DIRECTOR JURIDICO,
SR. SECRETARIO GENERAL (S); SRES. DECANOS DE FACULTAD, SRES. DIRECTORES DE
INSTITUTOS, SR. DIRECTOR PROGRAMA ACADEMICO DE BACHILLERATO; SR. DIRECTOR
DE FINANZAS Y ADMINISTRACION PATRIMONIAL ;SR. DIRECTOR GENERAL HOSPITAL
CLINICO; SR. DIRECTOR LICEO EXPERIMENTAL MANUEL DE SALAS; SRES. DIRECTORES
ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS DE FACULTADES E INSTITUTOS Y ORGANISMOS
CENTRALES, SRES. ENCARGADOS DE PERSONAL DE FACULTADES, INSTITUTCS Y
ORGANISMOS CENTRALES Y SR. DIRECTOR ESPECIAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
HOSPITAL CLINICO DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE; SRA. DIRECTORA (S) DE RECURSOS
HUMANOS .

Por instructivo N° 3 de 28 de octubre del afio recién pasado, esta Contraleria puso en

conocimiento de los Organismos Universitario algunas observaciones formuladas por Contraloria General de
la Republica en un Pre Informe de la Auditoria practicada en los Servicios Centrales.

Con fecha reciente el mencionado Organismo Contralor ha emitido su Informe Final

sobre dicha auditoria en el cual se contienen algunos reparos que no fueron considerados en el Instructivo
N° 3, razén por la cual en el presente acto se amplia lo ya expresado en el citado Instructivo ampliandose a
los siguientes puntos.

1. Todo pago mensual efectuado por la Universidad a raiz de un servicio prestado por un
tercero contratado por ella, debe encontrarse respaldado con un acta de conformidad
respecto del servicio recibido, ratificando que se ha dado cumplimiento a lo pactado.
Esto tiene por objeto acreditar la pertinencia del desembolso.

2. En las resoluciones aprobatorias de convenios, debe incorporarse el texto integro del
convenio aprobado, tal como se hace actualmente con los convenios a honorarios.

3. Las ordenes de compra que respaldan los pagos a efectuar no pueden presentar
campos sin llenar, cosa que ocurre con cierta frecuencia en especial en lo que dice
relacién con el campo: fecha de entrega.

4. Cuando se efectia un desembolso con cargo a gastos de representacion debe
acreditarse el cumplimiento de los requisitos copulativos relativos a la presencia de
autoridades y la exteriorizacion de la presencia del Servicio, debiendo adjuntarse a los
antecedentes el listado de los participantes, el programa de trabajo del evento y la
conformidad por los servicios prestados.

5. La vigencia de contratos de renovacion indefinida y celebrados con anterioridad a la ley
19.886 y su reglamento, deben ser objeto de termino, ya que su mantencion vulnera los
principios de transparencia y libre concurrencia de los oferentes, debiendo el organismo
proceder a efectuar la licitacion pertinente.
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Esta Contraloria cursar@a con alcance durante el presente mes de enero la
documentacion que no dé cumplimiento a lo sefialado en este Instructivo y en el N* 3 del 2011, y a contar del
mes de Marzo no dara curso a los mismes.

Saluda atentamente a usted,

Woniee Wolicece

ALICIA PALMA CAVALIER

DISTRIBUCION

1.- Sr. Rector

2.- Sra. Prorrectora

3.- Sres. Vicerrectores.

4.- Sr. Director Juridico.

5- Sr. Secretario General (S)

6.- Sr. Director Programa de Bachillerato.

7.- Sres. Decanos de Facultad

8.- Sres. Directores de Institutos.

9.- Sr. Director General Hospital.
10.- Sres. Directores Econoémicos y Administrativos de Facultad e Institutos y

Sr. Director Especial de Administracion y Finanzas Hospital Clinico.

11.- Sr. Director de Finanzas Y Administracién Patrimonial VAEGI.
12.- Sres. Jefes de Personal de Facultades e Institutos
13.- Sres. Directores Econdmicos y Jefes de Personal Servicios Centrales.
14.- Sr. Director Liceo Experimental Manuel de Salas.
15.- Archivo.
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Direccion de Servicios e Infraestructura
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mstrucTivO N- ()2

ANT. Modificacion introducida a la Ley
19.866.

MAT. Instruye acerca nueva inhabilidad en

materia de Compras Publicas.

SANTIAGO, 93 Q0T 2014
DE : GONTRALOR DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE.

A : SENOR RECTOR, SR. PRORRECTOR, SRES. VICERRECTORES, SR.
DIRECTOR JURIDICO, SR. SECRETARIO GENERAL; SRES. DECANOCS DE’
FACULTAD, SRES. DIRECTORES DE INSTITUTOS , SR. DIRECTCR :
PROGRAMA ACADEMICO DE BACHILLERATO; SR. DIRECTOR DE FINANZAS
Y ADMINISTRACION PATRIMONIAL ;SR. DIRECTOR GENERAL HOSPITAL
CLINICO; SR. DIRECTOR LICEQ EXPERIMENTAL MANUEL DE SALAS; SRES.
DIRECTORES ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS DE FACULTADES E
INSTITUTOS Y ORGANISMOS CENTRALES, SRES. ENCARGADCS DE
PERSONAL DE FACULTADES, INSTITUTOS Y CRGANISMOS CENTRALES Y
SR. DIRECTOR ESPECIAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS HOSPITAL
CLINICO DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE; SR. DIRECTCR DE RECURSOS
HUMANOS .

Con fecha 9 de enero de 2014 fue publicada en el Diaric Oficial la
Ley N° 20.720, que sustituye el régimen concursal vigente por una ley de reorganizacién y
liquidacién de empresas y personas, perfeccionanda el rol de la Superintendencia del ramo. La
nueva normativa, que entré en vigencia e! @ de octubre pasado, incorpora al articulo 4° de la
Ley 19.886, de Compras Publicas, una nueva causal de inhabilidad consistente en no haber
sido condenade por delites concursales establecidos en el Cédigo Penal, dentro de los 2 afics
anteriores 2 la presentacién de la oferta, de [a formulacién de la propuesta o de la suscripcion
de la convencion, segln se frate de licitaciones publicas, privadas o contratacion directa. Lo
anterior se suma a las inhabilidades ya previstas en la Ley como seon el haber sido condenado
por pricticas antisindicales o haber cometido infraccidn a los derechos fundamentales del
trabajador,

. En consecuendia, para todas las contrataciones que se efectlen conforme a la
Ley 19.886, sobre Compras Publicas, deberd exigirse, ademds de la documentacién de
respaldo acostumbrada, una declaracion jurada que acredite la habilidad de contratante de
acuerdo a la modificacion legal referida.

ANTONIC ZAPATA CACERES
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INSTRUCTIVO N°.4

ANT. OF N* 0256-12-DIR. .CHILEGOMPRA.
VAT, INFORMA LO QUE INDICA.
santiaco, 19 MAR 2012
DE : CONTRALOR DE LA UNIVERSIDAD DE CHILE.
A - SENOR RECTOR, SRA. PRORRECTORA, SRES. VICERRECTORES, SR. DIRECTOR JURIDICO, SR.

SECRETARIO GENERAL; SRES. DECANOS DE FACULTAD, SRES. DIRECTORES DE INSTITUTOS , SR.
DIRECTOR PROGRAMA ACADEMICO DE BACHILLERATO; SR. DIRECTOR DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION PATRIMONIAL ;SR. DIRECTOR GENERAL HOSPITAL CLINICO; SR. DIRECTOR LICEQ
EXPERIMENTAL MANUEL DE SALAS; SRES. DIRECTORES ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS DE
FACULTADES E INSTITUTOS Y ORGANISMOS CENTRALES, SRES. ENCARGADOS DE PERSONAL DE
FACULTADES, INSTITUTOS Y ORGANISMOS CENTRALES Y LICEO EXPERIMENTAL MANUEL DE SALAS;
SR. DIRECTOR ESPECIAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS HOSPITAL CLINICO DE LA UNIVERSIDAD
DE CHILE; SR. DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS .

En cumplimiento de lo solicitado por la Direccién de CHILECOMPRA esta
Contraloria cumple con recordar que estan inhabilitados para contratar con la Administracién del Estado las
personas naturales o juridicas que al momenlo de presentacién de su oferta, de la formulacién de su
propuesta o de la suscripcién del convenio, hayan sido condenadas por practicas antisindicales o por
infraccién a los derechos fundamentales del trabajador, dentro de los anteriores dos afios.

Cada organismo a través del funcicnario responsable de las adquisiciones y
contratacion de servicios a través del PORTAL CHILECOMPRA, debe verificar que los oferentes no se
encuentran en las situaciones descritas precedentemente. Esto es responsabilidad exclusiva del crganisme
universitario contratante. )

La informacién de los proveedores sancionados por las practicas indicadas
en el parrafo primero de este Instructivo, puede consultarse a través de CHILECOMPRA de dos maneras:

1.- Por proveedor, en el Registro de Proveedores del Estado y
2.- por listado, en el escritorio del comprador en www.mercadopublico.cl

Saluda atentamente a ustedes,

8 L)
ANTONIO ZAPATA CACERES

DISTRIBUCION
1.- Sr. Rector

2.- Sr. Prorrectora
3.- Sres. Vicerrectores.
4.~ Sr. Director Juridico.
5- 8r. Secretario General
6.- Sr. Director Programa de Bachillerato.
7.- Sres. Decanos de Facultad
8.- Sres. Directores de Institutos.
9.- Sr. Director General Hospital.
10.- Sres. Directores Economicos y Administratives de Facultad e Institutos y
Sr. Director Especial de Administracién y Finanzas Hospital Clinico.
11.- Sr. Director de Finanzas Y Administracion Patrimonial VAEGL.
12.- Sres. Jefes de Personal de Facultades e Institutos
13.- Sres. Directores Econdmicos y Jefes de Personal Servicios Centrales.
14.- Sr. Director Liceo Experimental Manuel de Salas.
15.- Sr. Director Econémico y Administrativo Liceo Experimental M. de Salas
16.- Sr. Director de Recursos Humanos.
17.~ Archivo.




ANEXOS

INSTRUCTIVO VICERRECTORIA DE ASUNTOS ECONOMICOS Y .
GESTION INSTITUCIONAL

MATERIA: PROCEDIMIENTO MANTENCION REGISTRO DE USUARIOS
MERCADO PUBLICO.

Vicemectoria de Asuntos Econémicos 'y Gestién Instifucional

Direccion de Servicios e Infraestructura




T UNIVERSIDAD DE CHILE
| Vicerrecroria de Asunros Econdmicos
y CGestion Institucional

B £ 25379

INSTRUCTIVO VAEGI N° 001

MATERIA : FIJA PROCEDIMIENTO DE MANTENCION
DE REGISTRO DE USUARIOS DE MERCADO
PUBLICO.

Santiago, -5 SET, 208

Con esta fecha lz Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Gestion Institucional viene en impartir las
siguientes instrucciones, mediante las cuales se fija el procedimiento de mantencién de registro de
usuarios mercado publico, desarrollado por la Direccion de Servicics e Infraestructura, en proceso de
certificacion en la Norma IS0 9001:2008, las que son de aplicacidn general para todos los organismos de
la Universidad de Chile:

I. Procedimiento para atencion de Solicitudes, conforme a I1SO 9001-2008:

1. El Procedimiento de Registro de Usuarios de Mercado Publico lo realiza el Administrador designado
por la Universidad, el cual estd bajo dependencia directa de la Direccidén de Servicios e
Infraestructura, Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Gestidn Institucional.

2. A través de documento (R-DSI-01)} Formulario Registro de Usuarios, los organismos pocrén
solicitar:

e Registro de usuario nuevo

e Registro actualizacion de datos ( personales, perfil o rol de usuario, asignacién o cambio de
unidades a cargo)
Eliminacién de usuarios. Se inactiva el usuario en el portal.
Adicionalmente, en el mismo Formulario se definird una nueva Unidad de Compra, cuando sea
necesario.

(RD510%) Formulario Regiztro de Usuarko

e e st b e A 1 820 18 L s e kTS e o




El formulario antes indicado debera contar con la informaciéon completa en cada uno de los campos
v no deberé exceder de un maximo de 10 registros de usuario por solicitud.

El formulario con todes los datos deberd contar con la aprobacién del Jefe (2) del Organismo y con
el V° B® del Director Econdémico o autoridad que corresponda. El documento se digitaliza, de
preferencia en formato PDF, y se remite al correo mpublico.dsi@u.uchile.cl

Las solicitudes serdn atendidas martes y jueves de cada semana, en el orden que éstas sean
recepcionadas. Se informard las solicitudes gestionadas por correo electrénico, adjuntando el
documento (R-DSI-02) Registro Usuarios Mercado Publice. En dicho documento, se indicarén los
datos del funcionario registrado, el nombre de usuario con el cual operara en el portal y las
Unidades de Compra asignadas, asi como las condiciones para obtener su clave en el caso de
usuarios nuevos. La clave es personal e intransferible, y en consecuencia su uso es de
rasponsabilidad exclusiva del funcionario al cual le fue asignada. Para mantener vigente la clave, el
usuario deberd participar en el proceso de acreditacidn que se indica més adelante.

B UNIVERSIDAD DE CHILE
& Vicerrectoria de Asuntes Econdmuces y Gestion Institueronal
Orrecaidn de Seninios e Infraestructura

Santiago,
RUG-UC-DDMNMAR

REGISTRC USUARICS MERCADC PUBLICC

Conforme a solicitud de su Organismo, segin correa y formulario recibido con fecha ddmm.aaas, me permito
informar 2 usted qua con esta fecha fueron registrados 1os usuarios que se indican én &l perfil cenalade.

Nombre Wsyario tail H Perfl/ H Ussdades aslonada

Estado
| I
| I

2 de mercado publice, deben cumplir cada dos arios ¢con 2
pente st clave, Se excentiian los us 5 con pertil

Se recuerda gue los usuerios registrados e
acreditacién recuerida, e acuerdo a
de observador,

A los usuarios nuevos, el sistema le hard llegar un link a su correo gara validar los datos en el portal
weern.mercadopublico.cl, o pueden hacerlo me! ¢ 1a opeion “cHa slvidado su contras ", El uso del portal
como usuario nuevo tiene sels ’
Esto no aplica 3 los usuarios el
acred

s de gracia, 2l térming del cual deben acr :
trades Como Supervisor, qué por mayor responsab
roe e ¢ proceso mis proximo 3 su regiatre,

La clave asignada al usuarie en cualquier perfil, es personal e intransferible y ¢
encuentra asotiado, solicitar fa inactivacion del usuario cuando existe desvineu
la Universidad de Chile, Para ello utilizar 2l [ R-DSI-01] Formulario Registro de Usuarle,

cel Organismo 2l cual se

funciones de comprao de

Capatitacién para los usuarios, se entuentra disponible en el sitio hupy//formacidn.chilecompras.cl,
s0porte, & troves de la Mesa de Ayuda de Chilecompra linea 600-7000-600.

Alicla Hernandez
Administradera Mercade Publizo

Universidad de Chile




Condiciones establecidas para el registro de usuarios que deben ser de conccimiente v
cumplimiento de los organismos:

El usuario debe ser funcionario de la Universidad de Chile, condicién requerida para hacer
efectiva |2 responsabilidad administrativa y disciplinaria por incumplimiento de una obligacién o
infraccién, o de una prohibicidn propia del cargo o funcién.

El usuario deberd contar con las competencias y conocimiento de la Ley de Bases sobre
Contratos Administratives de Suministro y Prestacién de Servicios, Ley 19.886 y su Reglamento
(Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda), uso y funcionamiento del portal
mercadopublico.cl, gestién de abastecimiento y gestién documental.

Como condicién personal, el usuario deberd desempefiarse con probidad y transparencia,
ademas de una clara orientacidn de servicio al cliente.

El usuario deberd demostrar interés y responsabilidad sobre los procesos de compra,
actualizando sus conocimientes conforme a las modificaciones de la Ley, directivas y cuzlguier
otra  informacion que apoye  su guehacer. Al  respecto, en el sitio
http://formacion.chilecompra.cl, existe material de apoyo v sitio de prueba para capacitacidén y
préctica de los interesados. También existe una mesa de ayuda de Chilecompra, linea 600-7000-
600.

El usuario nuevo tiene 6 meses de operacién del sistema, al término de los cuales deberd rendir
una prueba de acreditacién en el proceso mas proximo, conforme a las condiciones que se
indican en el punto 10. Acreditacién de Usuarios.

Lo anterior no aplica para el perfil de Supervisor, que por tener mayor responsabilidad en sus
funciones, deberd acreditarse en el proceso més préximo z su registro.

Conforme a las competencias del usuario y necesidades del Servicio, las jefaturas podran solicitar
el perfil y rol definido previamente por Chilecompra, para lz operacién del sistema
mercadopublico.cl.

Perfiles de usuario:

a) Operador: Tiene acceso a catalogo electrénico de convenio marco, crea y edita procesos de
compra, conforme a los procedimientos y normativa legal vigente.

b} Supervisor: Los indicados en a) mas |2 atribucidn de publicar, adjudicar y cancelzr los
procesos de compra, conforme a los procedimientas y normativa legal vigente.

¢) Auditor: Tiene acceso 2 consulta de procesos de compra y reportes de gestién, que le
permiten auditar que ellos se ajusten z |2 normativa legal vigente.

d) Abogado: Su acceso en el portal es de observador de mercado plblico. Su funcién es
asesorar y velar por la legalidad de los actos y contratos administrativos de la organizacién,
revisar y visar los documentos del proceso de compra y contratacidn.

Como alternativa y asociade a usuarios que sélo revisan y monitorean los proceses, Mercado
Puablico tiene dos perfiles de observador que no reguieren acreditacion.

e) Observador de mercado piblico: permite al usuaric entrar a su ambiente privado y poder
visualizar drdenes de compra vy licitaciones en todos los estados, hasta las guardadas, sin
poder realizar ningtin cambio al ingresar al formularic de licitaciones.

f) Observador de Convenio Marco: Este rol permite entrar como chservador de la tienda
electrénica de convenios marco, ChileCompra Express, sin poder incorporar productos al
carro, ni generar orden de compra © proceso de licitacién.



Roles de usuario: Son los accesos o funcionalidades otorgadas al usuario, conforme a su perfil.
Los mas conocidos y utilizades son:

a) Gestor de reclamos: Se otorga a los supervisores para atender los reclamos ingresados a la
Organizacién, en este caso a la Universidad. Su funcién es atender y responder a los
proveedores, con la debida informacién y formalidad que respalde la respuesta o sclucién al
reclamo.

b) Supervisor de Contratos: Se otorga a los supervisores para buscar, generar, configurar
alarmas, validar y publicar la ficha de contratos.

c} Administrador de Contratos: Se otorga a los Operadores o compradores para buscar,
generar, y configurar alarmas en la ficha de contratos, a partir de los datos adjudicados.

7. Atendiendo lo indicado precedentemente, sobre competencias v condiciones personales del
funcionario que se registra y participa en los procesos de compra, la Universidad recomienda
que el funcionario tenga formacién minima de Técnico, Técnico Superior o equivalente a
estudios universitarios, segin el monto de las contrataciones gue le corresponda gestionar.

8. Responsabilidad administrativa sobre el uso de la clave. El usuario no podré ceder bajo ninguna
circunstancia sus claves y nombres de usuario, por cuanto la respensabilidad en cada proceso
realizado a su nombre recaerd en el titular de la clave

9. Responsabilidad de la autoridad del organismo universitario. Conforme a lo indicado en el punto
I. 4. de este documento, el Jefe (a) del organisme universitario y/o Director Econémico, serdn
responsables de solicitar la creacién y eliminacién de usuarios, asi como de la definicién de los
perfiles asignados, debiendo informar a través de (R-DSI-01} Formulario Registre de Usuarios,
los cambios producidos.

Asimismo, se recomienda hacer seguimiento y control de los usuarios registrados en el portal,
que en cumplimiento de sus funciones de compra deban encontrarse acreditados para mantener
el acceso al portal.

10. Acreditacién de Usuario

10.1. Los Directores Econdmicos deberan validar la inscripcién de los usuarios, funcionarios de
sus organismos, al proceso de acreditacién, cuyo objetivo es certificar, mediante una prueba,
las competencias y conocimientos en compras ptblicas. El perfil en el cual se acreditz el
usuaric es independiente al acceso de uso del portal otorgado por Iz Universidad, es decir
puede acreditar en un perfil de mayor responsabilidad, considerando que la acreditacién de
competencias es personal y la certificacién tiene vigencia de dos (2) afios.

10.2. Fechas del proceso. El proceso de acreditacién se realiza 2 veces al afio en mayo v octubre.
La inscripcidn se efectia con 2 meses de anticipacién en marzo y agesto respectivamente.
Los organismos deben completar el (R-DSI-03) Formulario Inscripcién Acreditacién y enviarlo
a la Administradora de Mercado Piblico en formato correspondiente, con la aprobacion de la
jefatura del organismo de que se trate.
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Condiciones para acreditar. La aprobacién de la acreditacién es ccon un resultade minimo de
un 60%. Si por ef contrario, el usuario reprueba en el primer proceso, su clave serd blogueada

a partir del mes de agosto del afio que esté en curso agosto v si reprueba en el segundec
procese, el bloqueo sera a partir de febrero del siguiente afio.

A los funcionarios que se encuentren bloqueados y se acrediten en el proceso siguiente, sus

claves les serdn desbloqueadas en un plazo de dos semanas, a partir de los resultados de la
acreditacidn, aproximadamente dentro de seis semanas de rendida la prueba.

10.4. Quienes deben acreditarse. Todos los funcionarios que participen en el proceso de compras y
que se encuentren en la siguiente situacién:

No tengan acreditacion vigente.

Hayan sido reprobados en procesos anteriores.

Su acreditacién anterior esté por vencer.

Justificarcon su inasistencia en el Gltimo proceso.

Usuarios nuevos registrados con un minimo de 5§ meses. Si es menor su experiencia su
participacién es opcional.

Usuarios nuevos registrados en perfil Supervisor o que cambian a este perfil, por mayor
responsabilidad de funciones.

Los funcionarios gue no se inscriban a la acreditacién v aguellos inscritos gue presenten
inasistencia no_justificada, serdn blogueados.




10.5 Quienes pueden justificar su inasistencia 2 la acreditacion. Sélo los funcionarios gque
presenten y respalden las siguientes causales:

a) Licencia Médica.
b) Comision de servicio en otra ciudad del pais o en el Extranjero.
¢} Citacidn ante Tribunales de Justicia.

La justificacién se presenta hasta 10 dias hébiles contados desde la fecha en gue se rinde la
prueba de acreditacién. Las causales sefizladas en las letras a) y b} precedentes, deberdn ser
validadas por la Encargada de Personal, mediante firma y timbre sobre la copia del documento
que acredita la causal.

Informacién general sobre el proceso de acreditacién, fechas y resultados se encuentran
dispenibles en el sitio htto://formacion.chilecompra.cl.

Agradeciendo dar amplia difusion al presente documento, le seluda atentamente,

VICERRECTOR DE ASUNTOS ECO
GESTION INSTITUEONAL

Distribucién
1. 5r.Rector
2. Sra. Prorrectora
3. Sr. Contralor Universitario
4. Seficres (as)Decanos (as) y Directores (as) de Institute
5. Sres. Vicerrectores (as)
6. Sefior Director Hospital Clinico J. ). Aguirre
7. Sr. Director Programa Bachillerato
8. Sr. Director Liceo Manuel de Salas

[5+]

Sr. Director Juridico

10. Sres. (as) Directores Econdmicos y Administrativos
11. Sr. Director CEAC

12. Oficina Central de Partes, Archivo y microfilm
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Vicerrectoria de Asuntos Econ6micos y Gestion Institucional

Direccion de Servicios e Infraestructura

Oficina Mercado Piblico




