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OFICIALIZA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES.

DECRETO EXENTO N° 00.724/2020.

Arica, 16 de diciembre de 2020.

Con esta fecha la Rectoria de la Universidad de Tarapaca,
ha expedido el siguiente decreto:

VISTO:

Lo dispuesto en el D.F.L. N° 150, de 11 de diciembre de
1981, del Ex Ministerio de Educacion Publica; Resolucién Exenta Universitaria CONTRAL.
N°s0.01 y 0.02, ambas de fecha 14 de enero de 2002; Carta DAL N°792/2020, de fecha 06
de noviembre de 2020; Carta VAF N°727, de fecha 17 de noviembre de 2020; Carta Rec
N°1.732, de fecha 18 de noviembre de 2020, los antecedentes adjuntos, y las facultades
que me confiere el Decreto N° 193, de 08 de junio de 2018, del Ministerio de Educacién.

CONSIDERANDO:

Que, mediante carta DAL N°792, de fecha 06 de
noviembre de 2020 se indica que el documento denominado “Manual de
Procedimiento de Adquisiciones” cuenta con la respectiva visacion de la Direccién de
Asuntos Legales.

Que, mediante Carta VAF N°727, de fecha 17 de
noviembre de 2020, se solicita al sefior Rector de la Universidad la oficializacion del
“Manual de Procedimiento de adquisiciones”.

Que mediante carta Rec N°1.732, de fecha 18 de
noviembre de 2020, se instruye la Oficializacién del documento “Manual de
Procedimiento de Adquisiciones”.

DECRETO:

1. Oficializase MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES”, compuesto de ochenta y seis (86) hojas, rubricadas por la Secretaria de
la Universidad de Tarapaca. :

2. Publiquese en el sistema informatico, conforme lo
sefalado en el articulo 7° de la Ley 20.285 de 2008, del Ministerio Secretaria General de |a
Presidencia, sobre acceso a la informacion publica.

Andtese, y remitase a la Contraloria de la Universidad, para su control y registro. Comuniquese una
) , vez‘\amitado totalmente el acto.

)

Rector

ERP.PLC.frr.
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1. DEFINICIONES

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

* Solicitud de compra: Documento de orden administrativo que detalla Ia necesidad
de un producto o servicio que la Unidad solicitante requiere. Este documento es
enviado electrénicamente a la unidad compradora con la firma del responsable de
centro de costo para que ésta posteriormente inicie un proceso de compra.

» Orden de Compra / Contrato: Documento de cardcter administrativo y legal que fija
el compromiso y obligaciones entre la unidad demandante y proveedor. Tiene como
funcion regular los actos de compras o contratacién, respecto de la solicitud final de
productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma del responsable
del proceso, segin lo establezcan los procedimientos.

» Orden de Compra Suplementaria: Documento de cardcter administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor. Tiene como
funcién incrementar o rebajar el valor de una orden de compra, asi como también,
cambio del item.

« Garantia: Documento mercantil de cardcter administrativo y/o legal que tiene como
funcién caucionar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacion {seriedad
de la oferta), como fambién asegurar la recepcion conforme de un bien y/o servicio
y cumplimiento de obligaciones laborales (fiel cumplimiento de contrato), entre otros.

» Factura: Documento tributario que respalda el page, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que estd asociado a una o varias érdenes de compra.

» Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderic fuera de la unidad de recepcién y despacho hacia otfros lugares de la
institucion,

» Centro de Costo: Cddigo que permite asignar presupuesto para ejecutar ingreso y
gastos. Cada centro de costo debe tener asociado un responsable de ejecutar el
presupuesto.

» Plan Anual de Compras: Corresponde a Ia lista de bienes y/0 servicios de cardcter
referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras. !

» Portal MercadoPiblico: Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la
Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién PUblica?,

! Articulo 98 y siguientes del Reglamento de la Ley 19.886
2 Articulo 19 ley de Compras PUblicas 19.886
)
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utiizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para redlizar los procesos de
adquisicién de Bienes y/o Servicios.

Decreto/Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en
el cual se contfiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.

Licitacion pUblica: Procedimiento Administrativo de cardcter concursal, mediante el
cual la Universidad realiza un llamado publico, convocando a los interesados para

que, sujefandose a las bases fijadas, formulen propuestas, entre las cuales
seleccionard y aceptard la mds conveniente,

Licitacion privada: Es el procedimiento administrative de cardcter concursal, previo
acto administrativo  fundado, mediante el cual la Administracidn  invita «
determinados oferentes (minimo 3} para que sujetdndose a las bases ya fijadas en la
Licitacion PUblica, formulen propuestas de entre las cuales seleccionard y acepterd la
mds conveniente.

Uta-Compra: Sistema computacional utilizado en la Universidad de Tarapacd para
ejecutar los contratos de suministro de articulos de consumo habitual.

Trato directo: Procedimiento de contratacidon que, por la naturaleza de la
negociacion que conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
seficlados para la licitacion o propuesta publica v para la privada. Tal circunstancia
deberd, en fodo caso, ser acreditada segin lo determine el Reglamento de lc Ley
N°19.886.

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

o CM : Convenio Marco.
o ID : Identificacién del producto o servicio en CM
e AG : Compra Agil.
 OCE : Orden de compra electrénica.
« DCCP : Direccion de Compras y Coniratacidn Publica.
o LI : Licitacion publica inferior a 100 UTM.
e LE : Licitacion PUblica igual o superior a 100 UTM e inferior a
1.000 UTM
o P s Licitacion Publica igual o superior a 1000 UTM e inferior a
2.000 UTM
« LQ : Licitacién PUblica igual o superior a 2000 UTM e inferior a
5.000 UTM
e IR : Licitacién PUblica igual o superior a 5000 UTM
s £2 : Licitacion privada inferior a 100 UTM.
+ CO : Licitacion privada igual o superior a 100 UTM e infericr
1.000 UTM
« B2 : Licitacién privada igual o superior a 1000 UTM e inferior a
5 "‘T'ﬁﬁ” \
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2.000 UT™M

Licitacion privada igual o superior a 2000 UTM e inferior a
5.000 UTM

Licitacion privada igual o superior a 5000 UTM
Orden de Compra.

Solicitud de Compra.

Formulario de requerimiento de compra.
Unidad de Comprai.

Orden de pago.

Centro de Costo.

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas.
Direccién de Administracién y Finanzas.



2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

A continuacion se indica el marco normativo que regula el proceso de Adguisiciones:

Ley N°19.884, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”, v sus modificaciones.

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.

DFL 1- 19.653, de 2000, que fija el texto refundido, coordinado v sistematizado de la
Ley 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Genercles de la Administraciéon del
Estado.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Resolucion N° 6, N°7 y N°8 de 2019, de la Contraloria General de la RepUblica, que fija
normas sobre exencién del tradmite de Toma de Razdn, y sus modificaciones.

Ley de Universidades Estatales N°21.094 del 5 de Junio 2018.

Ley de Presupuesto del Sector PUblico que se dicta cada aio.

Ley N°20.285 sobre acceso a la informacion pdblica y sus reglamentos.

Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materics
especificas, sancionadas por Resolucidn y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son prdcticos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley sobre documentos electronicos, firma electrénica vy servicios de certificacion de
dicha firma N° 19.799, y Reglamento de firma electrénica aprobade por Decreto
N°164/2004, de la Universidad de Tarapacd vy sus modificaciones.

D.S. 181 de 2002 que reglamenta la Ley 19.799.

Directivas de ChileCompra.

Politicas y condiciones de uso del Sistema MercadoPublico, instruceidn gue la
Direccidn de Chilecompra emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado
Pdblico.

Instructivos, informativos y Circular de Compras DAF y V.A.F.

Decreto que oficidliza la delegacion de facultades y sus modificaciones.

A\
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3. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

3.1 PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Las personas y unidades involucradas en distintos niveles del proceso de abastecimento
de la institucidn, segun el tipo de procedimiento se detallan o continuacion:

Rector de la Universidad de Tarapacd: Funcionario superior de la Universidad
encargado de la direccidn y supervisidn de todas las actividades académricas,
administrativas y financieras de la Universidad. Responsable de generar condiciones
para que las dreas de la organizacion redlicen los procesos de compra vy
coniratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando mdéxima eficiencia y
fransparencia, v de las decisiones adoptadas en los procesos de compra.

Decano de Facultad, Director Instituto, Vicerrector de Administracion y Finanzas,
Director General de Sedes o quien disponga de la delegacién de facultades:
Funcionario superior, responsable de autorizar procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando mdxima eficiencia y fransparencia, v
de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Autoridad Competente: Funcionario de la Universidad con las atribuciones para
autorizar procesos de compras publicas.

Administrador del Sistema Mercado Pablico: Funcionario responsable de administrar el
sistema electronico de mercadopublico de la Institucién, asignando las cuentcs de
usuarios. Ademds es responsable de: 3

Crear, modificar y desactivar usuarios.

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema.

Ingresar el Plan Anual de Compras Institucional al Sistema MercadoPuUblico,
generando el certificado correspondiente.

« Ingresar [as respuestas a los reclamos de proveedores.

Usuarios Solicitantes: Todos los funcionarios de la institucidén con facultades
especificas, quienes a fravés de www.mercadopublico.cl o de documentos o sistemas
internos, genere requerimientos de compra (especificaciones técnicas, criterios de
evaluacion).

Jefe de Centro de Costo: Funcionario responsable de planificar, ejecutar y controlar el
presupuesto asignado a su centro de costo. El jefe de centro de costo serd
responsable de estimar el monto de la compra para registrar dicho monto en Ia
solicitud de compra.

3 Perfiles http:/ /www.chilecompra.cl/index.php?option=com_content&view=articletid=94&Itemid=189
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Direccién de Administracién y Finanzas: Direccidn encargada de coordinar o Gestidn
de Abastecimiento de la institucidn y gestionar los requerimientos de compra que
generen las unidades centralizadas.

Adquisiciones: Unidad compradora dependiente de la Direccién de Administracion y
Finanzas, encargada de ejecutar los requerimientos de compra de las unidades
cenfralizadas.

Compradores/as: Funcionarios de una Unidad Compradora, encargados de crear los
procesos de compras en www.mercadopublico.cl, de acuerdo a la normativa
vigente, una vez verificada la existencia del requerimiento en el catdlogo electrénico.
Responsable de gestionar drdenes de compra, cotizar, crear y ejecutar los procesos,
confeccionar bases administrativas y confeccionar informes y planillas de evaiuazion,
desarrollar las actividades de acuerdo a las politicas de uso del portal de
mercadopuUblico. Ademds, una vez creados los procesos y recibidas las ofertas a
fravées de www.mercadopublico.cl, debe realizar la apertura elecironica, contestar
las preguntas del foro y gestionar el cierre de cada proceso, como asimismo gestionar
la aceptacion de las ordenes de compra electronicas entre otfras funciones.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios de una Unidad Compradora encargados
de publicar de acuerdo o la normatfiva vigente los procesos en
www.mercadopublico.cl. Ademds, una vez cerrados [os procesos y recibides las
ofertas a fravés de www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe ingresar
a la plataforma electrénica la adjudicacion, readjudicacion o declarar desierto el
proceso de adquisiciéon, de acuerdo a la normativa vigente. Finaimente, el supervisor
debe autorizar y enviar a través del sistema electrénico la o las érdenes de compra
asociadas a los procesos de compras y en caso de presentarse reclamos a través de
la plataforma, gestionar junto al administrador del sistema el ingreso de la respuesta al
proveedor.

Encargado administrativo: Funcionario de una Facultad, Instituto de la Universidad o
Sede responsable de la gestion adminisirativa y financiera de su unidad v las
adscritos a ella. En el dmbito de la gestién de compras puede desempefiar Ias
funciones de comprador o supervisor. Responsable de gestionar de érdenes de
compra, cotizar, crear y ejecutar los procesos de compra de acuerdo a la normativa
vigente, confeccionar bases administrativas, confeccionar informes y planillas de
evaluacion, crear las fichas de plan de compra y desarrollar las actividades de
acuerdo a las politicas de uso del portal de mercadopublico, gestionar, registrar,
evaluar y controlar los contratos y garantias.

Unidad de Compra: Unidad administrativa a la que pertenecen los compradores y
supervisores de compra. Le coresponde realizar todo o parte de los procesos de
Adgquisiciones, cjustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos %
servicios a los ceniros de costos de su responsabilidad.

Unidad de Finanzas: Es el drea encargada de dirigir, organizar y controlar los recursos

financieros de la Universidad, ademds de evaluar el cumplimiento de las normras %
procedimientos que permitan el uso eficiente de tales recursos. -,
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Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Secretaria, Rectoria, Contraloria
Universitaria, Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas, Unidad de Recepcidn vy
Despacho y Areas Técnicas, todas participes conforme a su funcién siendo en
generdl, la de asignacién y/o autorizacién de Marcos Presupuestarios, de registro de
los hechos econdmicos y de materializacidon de los pagos, respectivamente. Estas
Unidades, que se mencionan en funcidn de su rol, apoyan la gestidn de
abastecimiento de la insfitucion.

Comision Evaluadora: Grupo de personas internas o externas a la Universidad
cenvocada para infegrar un equipo multidisciplinario, cuyo objetivo es evaiuar ofartas
y proponer el resulfado de un llamado a Licitacién (adjudicacion, proceso desierto,
revocacion o invalidacion del proceso). Sus integrantes son nombradas por la
Universidad de Tarapacd a tfravés de un Decreto Exento o de Resolucidn Exentc. Los
infegrantes de la comision deberdn firmar una declaracion de interés para cada
proceso de compra.

Su intervencidon serd necesaria, siempre que se redlice una licitacién publica o
privada, por montos superiores a 100 UTM enunciados en el acto administrativo que
nombra a los infegrantes de la comisién en las respectivas Bases de Licitacion. La
comision evaluadora serd responsable, previo informe del Abogado, de revisar el
informe preparado por el jefe de centro de costo o unidad solicitante, verificando
que las ofertas presentadas en la correspondiente licitacion se ajusten a las Bases
Administrativas: Requisitos minimos de participacidn, antecedentes administrativos,
aplicaciéon de criterios de evaluacion, revision de las garantias, entre otros.

Director de Administracidn y Finanzas: Funcionario responsable del procedimiento de
compras ante el Rector. Responsable de autorizar procesos de compra vy
confratacion para las unidades centralizadas de acuerdo a la normativa vigente.

Encargada de Adquisiciones: Funcionario profesional, dependiente de la Direccién
de Administracion y Finanzas, responsable de administrar el proceso de compras de la
unidad compradora de adquisiciones, de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes.

Abogado/a: Funcionario responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos y conifratos administrativos de la institucion, que le sean encomendadas de
revisar y visar Bases de licitacion, intencién de compra e informes de evaluacién de
los procesos de compra, gestionar los contratos y prestar asesoria a los encargados
de cada Unidad de Compra en materias juridicas, para orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los actos y contratos de la Administracion.



3.2 COMPETENCIAS Y PROBIDAD DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO
DE ABASTECIMIENTO.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben confar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de o
Institucion.

Dichas competencias deben cjustarse a los perfiles establecidos en las Politicas vy
condiciones de Uso de la Direccidn de ChileCompra, oficidlizadas mediante Resolucidn
Exenta 9788 de 2005 vy sus posteriores modificaciones.

La activacién de cuentas de mercadopUblico, deberdn ser solicitadas ol administrador
del sistema para que apruebe su acceso. Serdn aprobados siempre que sus funciones
estén directamente relacionadas con el proceso de adaquisiciones en la Universidad.
Cuando se requiera se solicitard autorizacion al Administrador de Chilecompra.

La Acreditacién de Competencias en Compras Publicas para las personas que
participen en el proceso de abastecimiento se deberd ajustar a los dispuesto por la
Direccién de Compras PuUblicas vy el arficulo 5 bis del D.S. N°250 del Ministerio de
Hacienda.

La acreditacion de competencias permitird que las personas que participen en el
proceso mantengan su clave de usucario: operador, supervisor, abogado o auditor. La
clave es de cardcter personal e intransferible, no pudiendo bajo ninguna circunstancia
ceder su clave, por cuanto la responsabilidad administrativa en cada proceso realizado
recaerd en el fitular de la clave,

Los usuarios deberdn actudlizar permanenfemente sus conocimientos sobre los procesos
de compra, a fravés de las modificaciones de la Ley o su Reglamento, Directivas,
Instructivos de la DCCP, Instructivos de la VAF y DAF, y cualquier informacién a disposicion
de los compradores publicos.

La inscripcion para el Nuevo Proceso de Acreditacion Digital la realizard el administrador
del sistema. Para los usuarios nuevos se requerird una antigliedad de al menos 6 meses a
partir de la activacién de su cuenta, no asi para el caso de funcionarios gue renueven su
acreditacion, quienes serdn inscritos en el proximo proceso de acreditacion a parti- del
cambio de sus funciones. Un usuario podrd rendir 3 veces la prueba de acreditacion
durante el afio, los que transcuridos se notifica a su jefatura directa para evaluar un
cambio de asignacion de funciones, quedando inactiva su cuenta.

Los funcionarios involucrados en los procesos de abastecimiento deberdn acatar en
forma estricta 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 Ias responsabilidades
administrativas, civiles y penales a que hay lugar se contfraviene la Ley 19.653. En este
sentido, las personas involucradas no podrdn recibir ningun tipo de privilegio o donativos
que no sean los oficiales, en conformidad a la Ley del Lobby.
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El proceso de abastecimiento establece mecanismos de control interno para dar
cumplimiento al marco normativo y de probidad, como son: Control presupuestario,
autorizaciones definidas por monto y unidad tipo de compra (centralizada o
descentralizada), declaracion de interés para los infegrantes de las comisiones
evaluadoras y delimitacidén de funciones por cargo y responsabilidad. Ademds, del
confrol que ejerce directamente la Confraloria Universitaria para dar cumplimiento a la
Normativa de las Compras PUblicas.

3.3 EL PROCESO DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION: CONDICIONES BASICAS

La Unidad solicitante entfregard los requerimientos o la Unidad de compra respectiva y
generard electronicamente una Solicitud de Compra, que enviard a la unidad
compradora correspondiente a fravés del Sistema Administrativo UTA, considerando un
plazo minimo de anticipacién. El horario de atencién estard definido por cada unidad
compradora. En aquellos casos que se frafe de productos o servicios con Contfrato de
Suministro se requerird el V°B°del responsable del contrato en la Solicitud de Compra o en
los documentos que Ia acomparian. Se excluyen, los Coniratos de Suministro que se
ejecuten a fravés del sistema electronico UTA-COMPRA.

Las adguisiciones, segin su naturaleza, serdn ejecutadas por las Direcciones
competentes. Lo anferior, para resguardar el correcto cumplimiento técnico.

Respecto del monto asociado a la adquisicidon de un producto para determinar el tipo
de procedimiento, éste se calculard conforme al valor total (impuestos incluidos) ds los
productos requeridos, y para la contratacién de un servicio por el valor total de los
servicios (impuestos incluidos) por el perfodo requerido. Para aquelias adquisiciones en
moneda extranjera o UF, el tipo de cambio serd aquel fijado en la pagina del Sii del dia
de la facturacion o el informado en la cotizacion por parte del proveedor. Por lo tanto,
se comprometerd el valor segun el tipo de cambio a la fecha de emisién de Ia orden de
compra o acto administrafivo y posteriormente, al momento del pago, se emitird una
Orden de Compra Suplementaria por el monto diferencial, aumentando o disminuyendo
el valor, segun corresponda.

Serd responsabilidad del Responsable de Centro de Costo planificar sus requerimientos,
de tfal forma, de evitar emitir SC fragmentando los productos o servicios. La
fragmentacion de laos contfrataciones a objeto de eludir el procedimiento de
contrafacion  quedard  prohibida, entendiendo  por fragmentacidn, cualquier
requerimiento del mismo producto o servicio al mismo proveedor por mds de 3 veces en
un mes, contado desde el primer requerimiento.

La Solicitud de Compra contendrd al menos:

Individualizacidén del producto o servicio a contratar.,
Cantidad requerida.

Centro de costo e item con disponibilidad presupuestaria.
Monto total estimado para la compra o contratacion.
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» Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere,

* Formulario de creacién de bases, segun corresponda.

* Motivo, donde se deberd especificar el objeto de la contratacion, siempre con fines
institucionales. En caso que la autoridad competente lo requiera para su autorizacion,
podrd solicitar la documentacién que cacredite lo sefidlado en la Solicitud de
Compra o autorizaciones técnicas de las unidades comrespondientes, segin las
caracteristicas del producto o servicio a contratar.

Toda adquisicion de bienes o confratacidon de servicios igual o mayor a 3 UTM, que
redlice la Institucion, deberd redlizarse a través del porfal www.mercadopublico.cl, previo
compromiso presupuestario, a excepcion de aguellos casos, que sefiale el marco
regulatorio, donde la Universidad actie sélo como Unidad Ejecutora y otra entidad
financie la contratacidn. En estos casos, se podrdn redlizar los procedimientos a través
del Portal de MercadoPudblico, sin compromiso presupuestario UTA.

Para aquellas contrataciones inferiores a 3 UTM quedardn excluidas de la aplicaciéon de
la plataforma electrénica, sin embargo, deberdn ejecutarse segin lo disponga la Ley de
Compras Publicas, es decir, podrdn autorizarse a fravés de Trato Directo.

El Portal de MercadoPuUblico serd el medio oficial para la publicidad de los llamados o
Licitaciones o Trato Directo, previa consulta a los Convenios Marco licitados por la
Direccion de Chilecompra y los Contratos de Suminisiro de la Universidad de Tarapaca.

De la misma forma, se deben utilizar solamente los formularios definidos por la Direccién
de Chilecompra para la elaboracidon de Bases, los que se encuentran disponibles en
www mercadopublico.cl. Sin embarge, se podrd efectuar los procesos de compras y
recepcion de antecedentes y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema de
Informacién en los casos sefialados en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

Para aquellas contrataciones excluidas de la aplicacién de la Ley de Compras, no serd
obligacion su publicacion en la Plataforma de MercadoPUblico, pero deberd informarse
en la pagina de Transparencia de la Instifucion. En este caso de adquisiciones de bienes
O servicios, se regira el procedimiento de Licitacion Pdblica-Privada o de Trato Directo,
segun lo establecido en el arficulo 8 bis de la Ley N°18.575, y para aquelias
Confrataciones de Obras, se regirdn por su propio Reglamento de Obras, aplicandose
supletoriamente la Ley N°19.884 seguin lo establece la normativa.

Con esfe requerimiento, se procederd a realizar las actividades detalladas mds adelante
en el procedimiento de "Recepcidn de SC", donde se asignard la Solicitud de Compra ¢
un comprador de cada unidad compradora. Considerando que los requerimientos de
cada Facultad, Instituto, y Direccidn serdn ejecutados por su correspondiente Unidad
Compradora, el Encargado Administrativo podrd recepcionar y asignar a su cuenta las
Solicitudes de Compra.
La Unidad Compradora procederd a ejecutar el procedimiento de contratacidn
correspondiente, en funcién de los siguientes criterios:
A \
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Compras de bienes y Contrataciones de servicios inferiores a 100 UTM

La Unidad Compradora creard el proceso de compra y serd responsabilidad de la
autoridad competente autorizar la respectiva Orden de Compra.

En estas contrataciones la autoridad competente resolverd, de acuerdo a las siguientes
reglas:

b.

Disponibilidad presupuestaria en el centro de costo respectivo.

La Unidad Solicitante y o Unidad Compradora deberd consuttar el Catélogo
Electronico de MercadoPublico vy los Contratos de Suministro de la Universidad. Si el
producto no se encuentra en dichos contratos o no son convenientes a los intereses
institucionales se procederd a confeccionar la Solicitud de Compra, los contenidos
basicos de las Bases de Licitacién, en los que se establezcan los aspectos
administrativos mds fundamentales, tales como: definicidon técnica del bien o servicio,
forma de pago. plazo de entrega, garantia de fabricacidon y todas las caracteristicas
necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacién. Se
emplearan formularios de solicitud de requerimientos para facilitar la entrega de
informacion,

La Unidad Solicitante del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar claramente g
razon o motivo institucional que origine su adquisicién, lo cual deberd quedar
explicitado en la respectiva Solicitud de Compra.

Se deberdn publicar los lamados a licitacién a fravés del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl. salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el
Reglamento de la Ley N° 19.8844.

Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacién recibida a
fravés del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderdn o todos los
criterios de evaluacion definidos.

Los actos administrativos que aprueben las bases administrativas, que los modifiguen
o aclaren, y todos los demds actos administrativos que se realicen durante los
procesos de contratacion serdn dictados por el Vicerrector de Administracién v
Finanzas, Decanos de Facultades, Director de Instituto, Director General de Sede o
por el Director de la Direccién de Administracion y Finanzas, segin corresponda
previa visacion del abogado.

Los actos administrativos de adjudicaciéon o que declare el proceso de contratacion
desierto, serd suscrita por la autoridad competente.

Compras de bienes y Contrataciones de servicios iguales o superiores a 100 UTM

La autoridad competente resuelve, de acuerdo a las siguientes reglas:

Se seguirdn las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones o decretos que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o
aclaren, y fodos los demds actos administrativos que se realicen durante los procesos

* Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886. Este se encuentra definido en el punto 3.3 Proceso de N
abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas. >
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de contratacion, serdn dictados por la autoridad competente, segin comresponda,
previa visacion del abogado.

* En aquellos casos que el monto de la adjudicacidn sobrepase en mds de un 30 % el
valor estimado, deberd explicar los mofivos técnicos o econdmicos en la
cotrespondiente Resolucidn o Decreto de Adjudicacién.

Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios
requeridos serdn eniregados seglin las condiciones establecidas en la Orden de Compra
al usuario solicitante.

Cualquier adquisicion de bien mueble superior a 10.000 UTM se clasificard come equipos
mavyores, los cuales antes de dar inicio al proceso de adaquisicion deberd obtener Ia
autorizacién de la Honorable Junta Directiva de la Universidad, segin lo dispuesto en el
DFL N° 150.
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4. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

La Universidad de Tarapacd es una corporacion de derecho publico, auténoma y con
patrimonio propio. En este contexto la Universidad elabora un presupuesto anual que
confempla la compra de bienes y servicios que se ejecutan de manera descentralizada
y de acuerdo a las necesidades de cada una de las unidades académicas y
administrativas de la institucion, cuya actividad es dindmica.

El Plan de Compras es de cardcter presupuestario cuya Unica restriccion es la pertinencia
de los bienes y servicios acordes con la naturaleza de cada actividad y se circunscribe a
la definicidn de partidas asociadas a los respectivos items presupuestarios:

Inversién Real.

Consumos bdsicos.

Material académico administrativo.
Gastos en Imprenta.

Gastos en Arriendo.

Oftros gastos de personal.
Mantencion y reparacién varias.
Gastos en computacion.

» Servicios varios.

& & ® & %

El Plan de Compras presupuestario se basa en el presupuesto aprobado por la Honorable
Junta Directiva en el mes de diciembre del afio anterior a su ejecucién.

La Vicerrectoria de Administracion y Finanzas asigna los recursos presupuestarios a las
unidades académicas y administrativas.

Las Unidades académicas planifican vy ejecutan sus compras de acuerdo dl presupuesto
aprobado durante todo el afo. Las adquisiciones son ejecutadas por las unidades de
comprd correspondiente.

Anualmentfe y segun lo disponga la Direccidn de Chilecompra se publicardn los Planes
de Compra, segin el formulario “"Ficha de Proyectos”, los requerimientos serdn
aprobadas por acto administrativo. Serd de responsabilidad de cada unidad
compradora completar la informacion solicitada por la autoridad.

Los Planes de Compra podrdn sufrir modificaciones y actualizaciones, segun lo estime la
auforidad y la ejecuciéon de los mismos. Dichas modificaciones se aprobardn por acto
administrativo y se publicardn seguin los plazos establecidos por la DCCP.
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5. PROCESO DE COMPRA

Para iniciar los procesos de compras de bienes y servicios ejecutados por la unidad de
Adquisiciones, Direccién General de Sedes, Facultad o Instituto, se realizard el
procedimiento "Recepcion de Solicitud de Compra.

OBIJETIVO

Establecer el procedimiento de la seccidn “Recepcidn de Solicitud de Compra®, que da
inicio al proceso de adquisicion y contratacion de bienes y servicios de la Universidad de
Tarapacd.

ALCANCE

Este procedimiento es de responsabilidad exclusiva de cada unidad compradora.
Comienza con la recepcion de la SC que envian las unidades solicitantes y finaliza con la
atencion de la SC por el comprador respectivo.

RESPONSABILIDADES

Unidad Solicitante

o Emisién correcta de la SC.
Especificacion detallada de las caracteristicas de los articulos solicitados.
Disponibilidad presupuestaria en el centro de costo e item presupuestario.
Envio de la SC a la unidad de compradora.
Coftizacidon en convenio marco previo a la redlizacién de cualquier
procedimiento de compra.

0 0 0O

Unidad Compradora:
o Recepcionarla SC.
o Asignar SC.
o Atender SC.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visudlizar en el diagrama de flujo N°1; “Recepcién de Solicitud de Compra®.

1. Unidad Solicitante:

o Crea y envia Solicitud de Compra en el sistema elecirénico de
Adquisiciones: Se escoge el producto, se ingresa la cantidad requerida, se
cotiza, si corresponde, se revisa el precio referencial unitario del articulo, se
ingresa el centro de costo, el porcentdje que cubre de la compra, el motivo
de la compra, pdgina Web (segin corresponda) y se defermina el
procedimiento de compra. Se deberd adjuntar archivos con la descripcidn
detallada del producto, cotizaciones, garantia si procede, criterios de
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evaluacién, confratos, cerfificado de disponibilidad presupuestaria, segin
corresponda.

Si el requerimiento es pasaje, es requisito que los funcionarios de Ia
Universidad cuenten con la Comisidn de Servicio correspondiente, en caso
gue el documento no esté totalmente tramitado, se requerird al menos que
el documento se encuenfre en frdmite. Parc el coso de paosgje
infernacionales ademds deberdn adjuntar niUmero de pasaporte, itinerario y
sl requiere seguros de vigje. Para aquellos funcionarios contratados a
honorarios, se regirdn por las reglas establecidas en el respectivo convenio a
honorario. Para invitados y/o visitas y alumnos deberdn adjuntar documento
que justifique el vigje. Serd responsabilidad de cada Jefe de Centro de
Costo dar cumplimiento a lo expuesto.

Para aquellas compras de Insumos de Impresora (Cartridge o Tonner} se
requiere ingresar adicionalmente el nimero de Inventario del bien.

Para compras inferiores a 10 UTM y compra &gil se requiere completar
"Formulario de requerimiento de compra”.

2. Unidad Compradora:
o Recepciona la SC electréonicamente. En caso de error en la SC o
documento faltante, ésta se devuelve a la unidad solicitante.
o Asigna elecironicamente la SC al comprador respectivo.
o Entfrega fisicamente la SC respectiva al comprador asignado.
o Comprador atiende electréonicamente la SC e ingresa datos referenciales
del proceso en el sistema electrénico.

ANEXOS
Anexo 1. Diagrama de flujo

Anexo 1. Diagrama de flujo: “Recepcidn de Solicitud de compra™”
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5.1 PROCESO DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS DE BAJA COMPLEJIDAD

Para la contratacion de bienes y servicios de baoja complejidad, cuya definicién no
requiera de competencias técnicas mayores, la institucidon podrd redlizar los siguientes
procedimientos:

5.1.1 Compra a través de Chilecompra Express.
5.1.1.1 Compra a través de Chilecompra express igual o inferior a 1.000 UTM.
5.1.1.2 Compra a través de Chilecompra express superiores a 1.000 UTM.
5.1.2 Compra de suministro de bienes licitados, a traves del sistema UTA-COMPRA.
5.1.3 Compra a fraves de Contrato de Suministro licitados por la Universidad.
5.1.4 Compra o contratacion a través de Trato Directo.
5.1.4.1 Compra inferior a 10 UTM.

5.1.4.2 Compra iguatl o superior a 10 UTM.
5.1.4.3 Compra dagil.
5.1.5 Compra a través de Licitacidn PUblica inferior a 100 UTM.

En caso de determinar que se generard un Contrato de Suministro, la adquisicién se

considerard como una compra compleja vy se aplicard el procedimiento definido en el
presente manual.

5.1.1 COMPRA A TRAVES DE CHILECOMPRA EXPRESS:

5.1.1.1 COMPRA A TRAVES DE CHILECOMPRA EXPRESS IGUAL O INFERIOR A 1.000 UTM

OBJETIVO

Establecer el procedimiento de la seccidn “Compras a través de Chilecompra Express
hasta 1.000 UTM", uno de los procesos que utiliza la Unidad Compradora a fravés del
Portal MercadePUblico para compras de baja complejidad.

ALCANCE

Este procedimiento es de responsabilidad de la Unidad Compradora, incluyendo a Ia
Unidad Solicitante y la Autoridad competente que autoriza la comprd, comienza con la
consulta al Catdlogo Electrénico vy finaliza con la aceptacién de la OCE. Posteriormente,
se Inicia el proceso de Recepcion de bienes punto 8 del presente manual.,

El documento que autoriza esta compra corresponderd a la orden de compra interna, la
que en casos justificados podrd modificar el plazo de entrega fjodo antes de su
vencimiento, por causas no imputables al proveedor.

En el caso de compra de pasajes el responsable de centro de costo serd responsable de
verificar antes de la autorizacion de la SC que el pasajero cuente con los permisos vy
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autorizaciones correspondientes. En el caso de la compra de pasajes para funcionarios,
estos deben contar con su Cometido Funcionario, al menos en trdmite.

Se podrd suscribir acuerdos complementarios con los proveedores adjudicadoes, segin
las disposiciones de la DCCP.

RESPONSABILIDADES

Unidad Solicitante:
o Para pasgjes especificacion de datfos de la reserva y solicitar seguro de
vigje, si corresponde.
o Envio dela SC ala Unidad Compradora.
o Responsable de centro de costo firmar Ceriificado de Disponibilidad
Presupuestaria.
o Indica el ID convenio marco del producto a comprar.

Unidad Compradora:

o Buscar articulo solicitadoe en el Catdlogo Electrénico del Portai

MercadoPuUblico.

o Generar OCE por el pasaje (valor exento) y por comisién del pasaje (valor
afecto a lVA).
Reservar Pasajes, segun correspondd y enviar a la Unidad Solicitante.
Generar OC interna.
Enviar OC electronica al proveedor.

o O O

Autoridad Competente:

o Autorizar compra segin comesponda.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visudlizar en el diagrama de flujo N°2: “Compra a fravés de Chilecompra Express
igual o inferior a 1.000 UTM".

] Unidad Compradora:

o Recepciona SC, si corresponde a pasaje incluye reserva y/o cotizaciéon de
pasajes y genera OC electrénica.

o i es producto y/o servicio, recepciona SC y cotiza a fravés del portal de
mercadopublico, ingresa al catdlogo electrénico para buscar el producto
o servicio solicitado. Selecciona la Regidn, articulo solicitado, ingresa lo
canfidad de articulos, se agrega al carro, se actualiza el carro, solicita VoB®
a la unidad solicitante y genera la OC elecirénica.

o Adjuntar el certificado de disponibilidad presupuestaria a la OCE.
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o Adgquisiciones, Direccion General de Sedes, Instituto o Facultad genera e
imprime la OC interna. Para pasdjes internacionales el Tipo de cambio
corresponderd al informado por la agencia de vigjes. Para compras en
Délares se sencalard en la Orden de Compra interna el tipo de cambio del
dia de su emisién. Sin embargo, al emitir la orden de pago se considerard
el tipo de cambio al momento de la facturacidn, emitiendo la
correspondiente suplementaria.

2 Autoridad Competente:

o Si OC es inferior a 3 UTM, Encargada de Adquisiciones, Director General de
Sedes, Director de Instituto o Decano, da visto bueno y Firma la OC, segin
corresponda.

o Para montos iguales o superiores a 3 UTM la autoridad competente firma la
OC de acuerdo a los montos establecidos en la delegacién de
afribuciones,

3 Unidad Compradora:
o Supervisor de compras envia OC electronica al proveedor.
o Comprador solicita al proveedor la aceptacion de la OCE.
o 3i el proveedor rechaza la OC electrénica, se anula OC vy la unidad
solicitante anula la SC, permitiendo emitir un nuevo requerimiento.

Excepcionalmente, Rectoria v la Vicerectoria de Administracion y Finanzas estardn
autorizadas a enviar OCE al proveedor antes de su autorizacién, cuando requiera la
adqguisicién de pasajes nacionales o internacionales fuera del horario habitual de
funcionamiento de la institucién.

ANEXOS

Anexo 2.Diagrama de flujo

Anexo 2.Diagrama de flujo: “Compra a través de Chilecompra Express igual o inferior a
1.000 UTM".
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5.1.1.2 COMPRA A TRAVES DE CHILECOMPRA EXPRESS SUPERIOR A 1.000 UTM

OBIETIVO

Establecer el procedimiento de la seccidon "Compras a través de Chilecompra Express
superior a 1.000 UTM", uno de los procesos que utiliza la Unidad Compradora a fravés del
Portal MercadoPUblico para compras de baja complejidad.

ALCANCE

Este procedimiento es de responsabilidad de la Unidad Compradora, incluyendo a la
Unidad Solicitante y la autoridad competente que autoriza la compra; comienza con la
revision del catdlogo electrénico vy termina con la aceptacion de la OCE. Posteriormente,
se inicia el proceso de Recepcidn de bienes punto 8 del presente manual.

Para el proceso de gran compra la intencidn de compra requerird el V°B® de un
abogado antes de su publicacion.

RESPONSABILIDADES

Unidad Sclicitante:
o Dar visto bueno a cuadro comparativo de ofertas.
o Responsable de centro de costo firmar certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Unidad Compradora:

o Ingresar y buscar el articulo/servicio solicitado en el catdlogo electrénico
del porfal mercado publico.

o Comunicar la infencién de compra a los proveedores adjudicados en el
Convenio Marco que venden el articulo/servicio solicitado.

o Confeccionar cuadro comparativo de ofertas.

o Gesfionar la seleccidon del proveedor y el acuerdo complementario, si
corresponde.

o Generar OC electronica y adjuntar el certificado de disponibilidad
presupuestaria.

o Generar OC interna.

o Enviar OC electrénica al proveedor.

o JSolicitar al proveedor la aceptacion de la OC electrénica.

Autoridad Competente.
o Firmar OC.
o Emision y aprobacion de Resolucion /Decreto

Proveedor:
o Ingresar oferta.
o Responder las consultas.
o Aceptar OC electronica.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visudlizar en el diagrama de flujo N°3: *Compra a fravés de Chilecompra Express
superior a 1.000 UTM",

1. Unidad Compradora:

o Afiende SC e ingresa al catdlogo electronico de lo plataforma
mercadopuilico.

o Comunica intencién de compra indicando: fecha de decisidon de compra,
producto/servicio, cantidad, condiciones de enfrega, criterios de
evaluacion de las bases de la licitacidon del convenio marco que sean
aplicables (minimo de publicacidén 10 dios hdbiles). La intencidon de
compra deberd contar con el V°B® del abogado de la Universidad.

o Sl hay consultas, responde.

o Revisa las ofertas de los proveedores. Si no hay ofertas, se evalia los
productos y/o servicios en el catdlogo o se inicia un nuevo proceso.

o Con las oferfas recepcionadas se confecciona cuadro comparativo de
acuerdo a los criterios de evaluacién de las bases de la licitacion publica
del Convenio Marco y se envia ala unidad solicitante.

2. Unidad Solicitante:
o Da V°B° a cuadro comparativo de oferfas. Si no da visto bueno, se inicia
NUevo proceso.
o Solicitarevision de anfecedentes al abogado.

3. Abogado:
o Revisa antecedentes, da VB sino lo devuelve a la US

o Confeccicna acuerdo complementario y lo envia a US.

4, Unidad Solicitante:
o Gestiona con el proveedor el acuerdo complementario y garantia.

o Solicita inicia proceso de seleccidn del proveedor y aprobacion del
acuerdo complementario.

5. Unidad Compradorg:
o Recepciona acto administrativo que autoriza la compra.
o Genera OC electronica.
o Genera OC interna.

6. Autoridad Competente:
o Firmala OC de acuerdo ¢ la delegacién de atribuciones.
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7. Unidad compradora:
o Enviar OC elecirénica al proveedor.

o Comprador solicita al proveedor la aceptacion de la OCE.

ANEXOS
Anexo 3.Diagrama de flujo.

Anexo 3.Diagrama de flujo: "Compra a través de Chilecompra Express superior a 1.000
Utm".
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5.1.2 COMPRA DE SUMINISTRO DE BIENES LICITADOS, A TRAVES DEL SISTEMA UTA-COMPRA

OBJETIVO

Establecer el procedimiento del suministro de articulos de consumo habitual y repetitivo a
fravés de un sistema electrénico. Proceso que utilizan directamente las Unidades
Solicitantes para adaquisicion de bienes y contratacién de servicios de baja complejidad.

ALCANCE

Este procedimiento es ejecutado directamente por las unidades solicitantes al
proveedaoar, interviniendo la Unidad de Adquisiciones, o la Direccidn General de Sede en
el proceso de mantencién del Contrato de Suministro.

Esto modalidad de compra permite a cada responsable de centro de costo, emitir y
frmar directamente una Orden de Compra al proveedor, para adquirr articulos de
consumo habitual y repetitivo. La compra se efectla electronicamente a través del
sistema UTA-COMPRA, lo que permite una respuesta égil y rdpida a las diferentes
unidades solicitantes, proporcionando mayor informacion y un eficiente procedimiento
de compra. El Sistema de Compras posee diferentes ambientes de trabajo, segin el perfil
que fenga asignado el usuario, estos son: Ambiente Responsable Cenifro Costo y/o
Ambiente Adminisirativo Cenfro de Costo, Ambiente Proveedor y Ambiente
Adquisiciones usado por la Unidad de Adquisiciones y la DGS.

Cada unidad solicitante podrd realizar sélo 3 compras al mes con un monto mdaximo por
orden de compra de 4 UTM para cada confrato vigente, sin perjuicio de las
autorizaciones de la Encargada de Adquisiciones, quien podrd aumentar el nimero de
compras y el monto de cada una de ellos.

Una o 2 veces al afio, se enviard a través del Portal la Orden de Compra con el valor
gjecutado por el Sistema UTA-COMPRA, segun corresponda.

RESPONSABILIDADES

Unidad Solicitante:
o Determinar los requerimientos, a través de la Emisién de la OC.

Proveedor:
o Recepciond la oc v arma el pedido.

Unidad de Adquisiciones / Direccién General de Sede:

o Administra el sistema utacompra.

o Informar anualmente o semestraimente a través del sistema electrénico de
mercadopublico el total de Ordenes de Compra generadas a través del
Sistema UTA-COMPRA.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visudlizar en el diagrama de flujo N°4: “Compra a fravés de Contrato de
Suministro UTA-COMPRA".

1. Unidad Solicitante:

o Ingresa al Sistema UTA-COMPRA, a través de la Intranet de la Pdgina
www.uta.cl: Cada usuario autorizado podrd acceder como Responsable o
Adminisfrative del Centro de Costo, segun corresponda.

o Consultar el Catdlogo Electronico y armar el carro de compra. Se ingresa a
la Opcidn Compra para proceder a mostrar los articulos en convenio.
Posteriormente, se procede a ingresar la Cantidad requerida en el carro de
compra, ademds éste se puede eliminar, vaciar, aumentar o disminuir sus
productos.

a Genera Orden de Compra: Para aqguellas compros de Insumos de
Imprescra (Cartridge o Tonner) se requiere ingresar adicionalimente el
numero de Inventario del bien. Ademds se debe verificar el centro de costo
de la Impresora y si no fuese asi, comunicar a la Unidad de Activo Fijo para
suU regularizacion,

o Ingresa la firma electrénica, valida y envia ia Orden de Compra al
proveedor. £l jefe de centro de costo podrd autorizar a un administrativo o
secrefaria para el envio de la respectiva OC.

o Redliza Seguimiento de las Ordenes de Compra. El usuario del sistema
podrd ver el estado en el que se encuentra su orden de compra, a fravés
del flujo estade de Orden de Compra v visudlizar los diferentes documentos
asociados a ella.

2. Proveedor:

o El proveedor recepciona en forma automdtica las Ordenes de Compra

emitidas por los responsables de Centro de costo al ingresar al Sistema UTA-
COMPRA.

3. Unidad de Adguisiciones/ Direccion General de Sede:

o Mantiene actualizada la informacidn bdsica del Sistema, estas son:
Proveedores, Contrato Marco (Licitacion), articulos licitados, precios
vigentes de los articulos y calendario (dias no hdbiles: feriados, recesos,
etc.)

o Extrae Informes y consultas segun requerimiento de la Oficina.

o Genera anuamente o semestraimente una Orden de Compra a través del
Sistema de MercadoPUblico con el total de Ordenes de Compra enviadas
por el Sistema UTA-COMPRA.
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Anexo 4. Diagrama de flujo

Anexo 4. Diagrama de flujo: “Compra a fravés de confrato de suministro UTA-COMPRA!.
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5.1.3 COMPRA A TRAVES DE CONTRATOS DE SUMINISTRO LICITADOS POR LA UNIVERSIDAD

OBIETIVO

Establecer el procedimiento de la seccién “Compras a través de Contrato de Suministro”,
uno de los procesos que Utiliza la Unidad Compradora a través del Portal
MercadoPUblico para adquisicion de bienes y confratacién de servicios de baja
complejidad. Dichos suministros provienen de una licitacidon previa a través de la
Plataforma Electrénica.

ALCANCE

Este procedimiento es de responsabilidad de la Unidad Compradora, incluyendo a la
Unidad Solicitante y la autoridad competente que autoriza la compra, comienza con
creacion de la OCE v finaliza con la aceptacion de la OCE. Posteriormente, se inicia el
proceso de Recepcidn de bienes punto 8 del presente manual. Segin comesponda al

fipo de contrato, requerird los V°B® de la unidad técnica o responsable del Contrato de
Suministro.

Cada responsable de contrato deberd dar autorizacion a cada Solicitud de Compra a
objeto de verificar el cumplimiento del contrato. Ademds, deberd hacer un seguimiento

para controlar que el monto ejecutado del contrato no supere el 30 % del valor estimado
en la licitacion.



RESPONSABILIDADES

Unidad Compradora:

o}

o]
(o]
(o]

Recepcionar SC.

Genercr OCE.

Generar OC interna.

Enviar OC electronica al proveedor.

Autoridad Competente:

=}

Autorizar compra.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
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A confinuacion, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cudles se
pueden visudlizar en el diagrama de flujo N°5: “Compras a través de Contfrato de
Suministro™.

T

Unidad Comipradorg:

o O C O 0 0 o0

Atiende SC y revisa datos del contrato

Crea OC electronica .

Ingresa el Nombre y descripcion de la OC electrénica.
Ingresa dafos de la licitacion (N° Id).

Ingresa especificaciones del bien/servicio.

Completa formulario de la OC electrdnica.

Generala OC interna y la envia a firma.

Autoridad Competente:

o Sila OC es inferior a 3 UTM, Encargada de Adquisiciones, Direccidon General
de Sede, Director de Instituto o Decano, da V°B® y Firma la OC, segin

corresponda.

Para montos iguales o superiores a 3 UTM la autoridad competente firma Ia
OC de acuerdo a los montos establecidos en la delegacién de

atribuciones.

Unidad Compradora:

o Envia OCE al proveedor y el comprador solicita al proveedor la cceptacién
de la OCE. Si el proveedor no acepta la OC se anula la OC y la unidad

solicitante anula la SC.
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ANEXOS
Anexo 5 .Diagrama de flujo
Anexo 5. Diagrama de flujo: "Compras a través de Contrato de Suministro™
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5.1.4 COMPRA O CONTRATACION A TRAVES DE TRATO DIRECTO

5.1.4.1 COMPRA INFERIOR A 10 UTM

OBJETIVO

Establecer el procedimiento de la seccién "Compra a través de Trato Directo inferior a 10
UTM, proceso que utilizan directamente las Unidades Solicitantes para la adquisicion de
bienes y contratacién de servicios de baja complejidad.

ALCANCE

Este procedimientc comienza con la definicién del requerimiento y cotizacién por parfe
de lo unidad solicitante. Ademds intervienen en el proceso, la Unidad compradora v la
autoridad competente, segin corresponda. Posteriormente, se inicia el proceso de
Recepcion de bienes punto 8 del presente manual.

Para aquellos contrataciones inferiores a 3 UTM se podrd autorizar Trato Directo segun lo
establece el Articulo 10 del Reglamento, sin embargo, no serd obligatorio publicar la
informacion en el Sistema de Informacién de MercadoPUblico. Para este tipo de
confratacién se solicitard una declaracion jurada simple al proveedor seleccionado.

RESPONSABILIDADES

Unidad Solicitante:

o Define requerimiento, cotiza y justificar la causal de TD. "
o Enviar SC a la Unidad Compradora }
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o Responsable de centro de costo firmar certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Unidad compradora:
o Recepcionarla SC.
o Crear OC electrénica, si coresponde y adjunta cotizaciones.
o Generar OC interna y adjuntar Resolucion que autoriza la compra.
o Enviar OC electrénica al proveedor.

Abogado:
o Revisar los antecedentes que acompafian al frato directo, de acuerdo a la
causal que corresponda su revision.

Autoridad Competente:
o Autorizar compra.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visudlizar en el diagrama de flujo N°6: *Compra a fravés de Trato Directo inferior
a 10 UTM®,

1. Unidad Solicitante:
o Define requerimiento, Revisa CM y cotiza.
o Sino estd en CM o no es conveniente justifica la causal de TD.
o Emite SCy formulario de requerimiento de compra.
o Sies causal de impacto social, frma el responsable de cc.

2. Abogado:
o Sino es causal de impacto social, da V°B® a los antecedentes gue
justifiquen la causal de TD.

3 Autoridad competente:
o Secretaria de la autoridad competente emite Resolucién y envia a la firma
o Autoridad competente firma y envia a la UC.

4, Unidad Compradora:

o Generar OC electrénica, si corresponde.
o Generar OC interna y adjuntar certificado de disponibilidad presupuestaria.
o Envia OC ala firma.
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5, Autoridad competente:
o St OC es inferior a 3 UTM, Encargada de Adquisiciones, Director General de
Sedes, Director de Instituto o Decano, da visto bueno y Firma la OC, segin
corresponda.
o Para montos igudles o superiores a 3 UTM la autoridad competente firma la
OC de acuerdo a los monios establecidos en la delegacidon de
atribuciones.

6. Unidad Compradora:

o Supervisor de compras envia la OC electrénica af proveedor seleccionado.
o Comprador solicita al proveedor la aceptaciéon de la OCE. Si proveedor no
acepia la OCE, se anuia la OC vy la SC.

ANEXOS
Anexo é.Diagrama de flujo

Anexo 6.Diagrama de flujo: “Compra a través de Trato Directo inferior a 10 UTM.
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5.1.4.2 COMPRA IGUAL O SUPERIOR A 10 UTM:

OBJETIVO

Establecer las pautas del procedimiento de “"Compra a través de Trato Directo igual o
superior a 10 UTM", proceso que utiliza la Unidad Solicitante, unidad compradora y
auforiza la autoridad competente, para la adguisicidn de bienes y contratacion de
servicios.

ALCANCE

Este procedimiento es de responsabilidad de la Unidad Solicitante, incluyendo la Unidad
Compradora y la Autoridad competente que autoriza la compra, segin cormesponda,
comienza con la informacién y fundamentacion del Trato Directo vy finaliza con la
aceptacion de la OC. Posteriormente, se inicia el proceso de Recepcidn de bienes punto
8 del presente manual.

RESPONSABILIDADES

Unidad Solicitante:
o Cotiza CM y emife SC a la Unidad Compradora v fundamentar el Trato
Directo.
o Dar VeB® al cuadro comparativo de ofertas, si procede.
o Solicita V°B° al abogado.
o Solicitar la autorizacion a la autoridad correspondiente.

Unidad compradora:
o Recepcionarla SC.

o Solicitar y revisa las garantias si la confratacion no requiere de suscripcion
de contrato definitivo.

Crear OC electrénica y adjunta cotizaciones.

Registrar la Resolucién que autoriza la compra.

Generar OC inferna.

Enviar OC electrénica al proveedor.

0 O O O

Abogado:

o Revisary dar V°B® alos antecedentes que acompafian al Trato Directo.
o Gestiona suscripcion del contrato definitivo y revision de garantias.

Autoridad competente:
o Autorizar compra.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°7: “Compra a través de Trato Directo igual -,
superior a 10 UTM". /\
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Unidad Compradorg:

o Afiende SC
o Confecciona condiciones adminisirativas y comerciales v lo envia a la US
para revision,

Unidad Solicitante:
o Justifica la causal de TD.
o Cofizar y confeccionar cuadro comparativo de ofertas, si corresponde
o Responsable técnico revisa y da V°B° a las condiciones administrativas vy
comerciales, luego envia al abogado.

Abogado:

o Dar VB a la causal y si el Trato Directo requiere contrato, el abogado
elabora la suscripcién del confrato para posteriormente aprobar el
contrato a través de acto administrativo.

Unidad Solicitante/UC:

o Si el TD no requiere contrato, envia antecedentes a la autoridad
competente para emisidn de acto administrativo.

o Si el TD requiere conirato recepciona antecedentes v lo envia a la UC, si
corresponde.
« Solicita firma de contrato y garantia, si corresponde.

Proveedor:

o Firma contrato y emite garantia, si corresponde.
o Envia antecedentes al abogado.

Abogado:

o Revisa antecedentes y envia a la autoridad competente

Autoridad Competente:

o Autoriza acto administrativo de aprobacién de TD y de aprobacién de
contrato, si corresponde.

Unidad Compradora:

o Recepciona el acto administrativo que aprueba el TD. Si el Trato Directo
aprueba conirafo, Generar OC electrénica.
* Si no aprueba contrato, y requiere garantia de fiel cumpllmlen’ro
gestiona la garantia con el provedor. '

/? kré&y}m
: T4 LA



31

o Generar OC interna y adjuntar certificado de disponibilidad presupuestaria.
o Envia OC ala autoridad competente.

9. Autoridad Competente:

o Da VveB°y firmala OC de acuerdo a la delegacién de atribuciones.

10. Unidad Compradorg:

o Supervisor de compras envia la OC electrdnica al proveedor seleccionado.
o Comprador solicita al proveedor la aceptacion de ia OCE. Si proveedor no
acepta la OCE, se anula la OC y la SC.
ANEXOS
Anexo 7. Diagrama de Flujo

Anexo 7. Diagrama de Flujo: "Compra a través de Trato Directo igual o superior a 10 UTM™.
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5.1.4.3 COMPRA AGIL:

OBJETIVO

Establecer el procedimiento de la seccidn “"Compra Agil", compra a través de Trato
Directo igual o inferior a 30 UTM (compra dgil) proceso gue utilizan directamente las
Unidades Solicitantes para la adquisicidn de bienes y contratacion de servicios de baja
complejidad.

ALCANCE

Procederd la contratacion directa, previo requerimiento de un minimo de 3 cotizaciones,
a fravés de la aplicacidon de compra dgil, en aquellos casos que no se cuente con 3
ofertas, se podrd contratar con al menos 1 cotizaciéon recibida a través del portal de
mercadopUblico.

Este procedimiento de frato directo se formalizard con el envio y aceptacion de la orden
de compra. Posteriormente, se inicia el proceso de Recepcidn de bienes punto 8 del
presente manual.

RESPONSABILIDADES

Unidad Solicitante:
o Define requerimiento, cotizar por CM y por aplicacion compra dgil.
o Dar VeB® al cuadro comparativo de ofertas, si procede.
o Envior SC d la Unidad Compradora.

Unidad compradora:
o Recepcionarla SC.
o Crear OC electrdnica y adjunta cotizaciones.
o Generar OC interna.
o Enviar OC elecirénica al proveedor.

Autoridad Competente:
o Aufcrizarla OC.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacidn, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visuadlizar en el diagrama de flujo N°8: “Compra Agil'".

1. Unidad Solicitante:
o Define requerimiento y cotiza por la aplicacién de compra dgil.
o Cotiza CM y confecciona cuadro comparativo, si corresponde.
o Siesconveniente la compra dgil, solicita VB técnico, si coresponde Yy emite
SCy formulario de requerimiento de compra. »
o EnviaSCalaUC s
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2. Unidad Compradora:
o Atiende SC
o Generar OC electrénica.
o Generar OC interna.

3; Autoridad competente:
o Firma OC de acuerdo a la delegacién de airibuciones.

4, Unidad Compradora:
o Supervisor de compras envia la OC electrdnica al proveedor seleccionado.

o Comprador solicita al proveedor la aceptacién de la OCE. Si proveedor no
aceptala OCE, se anula la OC y la SC.
ANEXOS
Anexo 8.Diagrama de flujo
Anexo 8. Diagrama de Flujo: "Compra AGIL".
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5.1.5. COMPRA A TRAVES DE LICITACION PUBLICA INFERIOR A 100 UTM

OBIETIVO

Establecer el procedimiento de la seccidon "Compra a través de Licitacion PUblica inferior
a 100 UTM", uno de los procesos que utilizan las Unidades Compradoras, a través del
Portal MercadoPUblico para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios de baja
complejidad.

ALCANCE

Este procedimiento es de responsabilidad de la Unidad Compradora, incluyendo a la
Unidad Solicitante, unidad competente, segin corresponda, comienza con la recepcion
de la SC vy finaliza con la aceptacion de la OC. Posteriormente, se inicia el proceso de
Recepcion de bienes punto 8 del presente manual.

RESPONSABILIDADES

Unidad Solicitante:
o Emisién correcta de la SC y su envio a la unidad compradora.
o Definir las Especificaciones técnicas vy criterios de evaluacion.
o Responder consultas de la licitacion.
o Dar V®B° alas bases administrativas, y al cuadro comparativo de ofertas.
o Responsable de centro de costo firmar cerfificado de disponibilidad
presupuestaria.

Unidad Compradora:;
o Recepcionar SC.
Confeccionar bases de licitacion,
Ingresar respuestas en el plazo establecido.
Publicar licitacion. Adjuntar acto administrativo
Redlizar apertura electréonica.
Confeccionar cuadro comparativo de oferta.
Adjudicar licitacién o declarar desierta. Adjuntar (Planilla de evaluacion,
acto administrativo  de aprobacién, certfificado de  disponibilidad
presupuestaria).
o Generary envia OC electrénica.
o Solicita y adjuntar a la OCE declaracion jurada para contratar,
o Generar OC interna.

OO 0O O 0 o

Abogado:

o Visar las Bases Administrafivas, la Resolucidn de aprobacién de bases y la
planilla de evaluacion.

Autoridad competente:

o Auforizar compra. . T/,,x\;\“
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién, se detdllan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visudlizar en el diagrama de flujo N°9 A y B: “Compra a través de Licitacién
PUblica inferior a 100 UTM".

8 Unidad Compradora:
o Recepciona SC, EETT y criterios de evaluacion.
o Confecciona Bases de Licitacion y acto administrativo.
o Envia Bases por sistema a los autorizadores v firmante.

2. Unidad Solicitante:
o Revisa y da V°B° a las Bases de Llicitacidn, especialmente a las
especificaciones técnicas v criterios de evaluacion. Si ne da VOB, la Unidad
Compradora modifica las bases.

3. Abogado:
o Revisay da V°B° a las Bases Administrativas v a la resolucidon de aprobacién

de bases.
» Sino visa las bases, la unidad compradora modifica las bases,

4. Autoridad Competente:
o Autoriza la aprobacion de bases.

3, Unidad Compradorg;

o Recepciona Resolucion vy la ingresa a la Plataforma de MercadoPdblico.

o Supervisor publica la licitacion previa actualizacion de fechas realizadas por
el comprador,

o Siexisten consultas, responder en conjunto con la unidad solicitante.

o Hacer apertura electrénica, si hay oferentes, revisa que éstos cumplan con
las Bases de Licitacién.

o Confecciona cuadro comparativo de ofertas. (Ver Anexo N°10).y lo envia o
la US.

6. Unidad Solicitante:
o Da V®B® técnico al cuadro comparativo de ofertas. Si no da V°R®, Ia Unidad
compradora modifica el cuadro comparativo de ofertas.
o Envia Planilla de evaluacién al abogado.

7. Abogado:
o Revisayda VB ala planila de evaluacidn.

8. Unidad Solicitante:

o Solicita  emision de Resolucién de adjudicacién Si se declara
desierta/revocacion, solicita emisién de la Resolucidn respectiva.
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Autoridad competente:

o}

Firma el acto administrativo ademds, de la Secretaria de la Universidad.

Unidad Compradora:

o]

(o}
e}

Recepciona el acto administrativo de adjudicacion, desercidn o
revocacion.

Supervisor Adjudica la licitacién e ingresa Resolucidn de adjudicacidén en la
plataforma de mercado publico, planila de evaluacién y certificado de
disponibilidad presupuestaria.

Generg OC inferna.

Envia OC inferna a firma

Autoridad competente:

O

Firma OC

Unidad Compradora:

(@]
(@]
O

Supervisor envia OC electrdnica al proveedor.
Comprador solicitar al proveedor la aceptacion de la OCE.
St no acepta la OCE, procede a readjudicar o declarar desierta, segin
corresponda.
e Sireadjudica, anula OC y modifica cuadro comparativo de ofertas.

La Unidad Solicitante:

(e}

o}

Si readjudica solicita emision de Resolucidon que readjudique el proceso de
licitacién.

Si no readjudica se anula la SC, solicita emision de Resolucién que declare
desierto el proceso de licitacién.

Se podrd selicitar garantios de fiel cumplimiento v aprobar un contrato definitivo (el cual
es confeccionado y gestionado por el abogado de la Universidad) si csf se estipula en las
Bases de Licitacidn.

ANEXOS:
Anexo 9 A, 9 By Diagrama de flujo.

Anexo 10. Planila de evaluacion.
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Anexo 2.-A Diagrama de flujo: "Compra a través de Licitacion Pdblica inferior a 100 UTM™,
{Aprobacién de Bases)
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Anexo 9.8 Diagrama de flujo: "Compra a fravés de Licitacion Pdblica inferior a 100 UTM",
[Adjudicacion)
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Anexo 10.Planilla de evaluacion referencial.

1.- REQUISITOS DE PRESENTACION DE OFERTAS:

“NOMBRE LICITACION ID.

39

REQUISITOS DE PRESENTACION (SEGUN BASES)

NOMBRE DE PROVEEDORES

ANEXO N° 1 "NOMBRE"

ANEXQO N° 2 "NOMBRE"

ANEXO N° 3 "NOMBRE"

Certificado habilidad chile proveedores

2.- LINEA

Clasificacion ONU:

Canfidad:

Nombre :

Especificaciones del Comprador:

3.- CUADRO RESUMEN EVALUACION DE LA OFERTA

CRITERIO 1 CRITERIO2

Nombre || Especifica. . Precio
Proveedor| deia del gcf’enr'f'ggg Nefo
Oferta || Proveedor Unitario

Monto
total
con
IVA

Dias de

entrega

(HABIL)

Pte. Pte.

TOTAL || OBSER.

4.- CONCLUSION

CONFORME A LO ANTERIOR, SE PROPONE AL {AUTORIDAD COMPETENTE), SALVO MEJOR PARECER LA ADJUDICACION

DE LA LICITACION "{NOMBRE LICITACION)" INDICAR CONDICIONES

EVALUADOR TECNICO
RESPONSABLE CENTRO COSTO:
PREPARADO POR

FECHA

EVALUADOR TECNICO

ENCARGADO CENTRO DE

COSTO
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5.2 PROCESOS DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS DE ALTA COMPLEJIDAD:

Para la contratacion de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicién requiera
de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado corresponda a un valor
igual o superior a las 100 UTM, la institucion utilizard el Catdlogo ChileCompra Express. En
caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
Catdlogo ChileCompra Express, y gque la institucidn no cuente con convenios de
suministro vigentes para la adquisicidon de los productos o servicios requeridos, deberd
redlizar una Licitacién Publica.

En aquellos casos que el monto estimado de la confratacion supere las 5.000 UTM con
anterioridad a la elaboracion de las bases, se deberd elaborar un estudio de precios.

5.2.1 COMPRA A TRAVES DE LICITACION PUBLICA IGUAL O SUPERIOR A 100 UTM (LE-
LP-LQ-LR)

OBJETIVO

Establecer el procedimiento de la seccién “Compra a través de Licitacién Pblica igual o
superior a 100 UTM", uno de los procesos que se utilliza a fravés del portal mercado
publico para la adquisicién de bienes v coniratacidn de servicios de alta complejidad.

ALCANCE

Este procedimiento es de responsabilidad de cada unidad compradora, incluyendo a la
Unidad Solicitante y a la Auteridad competente que autoriza la compra. Comienza con
la enfrega de parte de la Unidad Solicitante de las especificaciones técnicas, critetios de
evaluacion y SC a la Unidad Compradora v finaliza con Ia aceptacion de la OCE.

Posteriormente, se inicia el proceso de Recepcién de bienes punto 8 del presente
manual.

Cabe sefialar, que los procesos podrdn finalizar en el sistema de informacién a fravés de
la Revocacién del proceso o pueden invalidarse total o parcialmente, segun lo disponga
la autoridad a través de acto administrativo fundado.

La Comision evaluadora que participard en el proceso de evaluaciér de Ias propuestas
pUblicas y/o privadas convocadas por cada Facultad, Instituto de Alta Investigacién o
Direccidn General de Sede, deberdn aprobarse a través de Resolucién de la respectiva
unidad academica, debiendo conformarse por 3 académicos designados por el
respectivo Decano o Director. La comisién evaluadora que participard en los proceso de
evaluacion de las propuestas publicas y/o privadas convocadas cenfralizadamente por

la Universidad estard conformada segin lo establecido en el Decreto Exento N°
00.1136/2016 y sus modificaciones.
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RESPONSABILIDADES

Unidad Solicitante:

o]
o]
O

O 0 O O

Emisidn correcta de la SC y envio a la Unidad Compradora.

Definir las Especificacién técnicas y criterios de evaluacion.

Verificar disponibilidad presupuestaria en el centro de costo e [tem
presupuestario.

Dar V°B® a las Bases de Licitacion.

Responder consultas en el proceso de licitacion.

Realizar evaluacion técnica y firmar informe de evaluacion.

Solicitar emision de acto administrativo para aprobar las bases y la
adjudicacion.

Unidad Compradora:

o]

O 0 0O 0O O 0O 0O O

c

Recepcionar la SC.

Confeccionar Bases de Licitacion

Enviar Bases de Licitacion al abogado.

Publicar la licitacion. Adjunta acto administrativo.

Ingresar respuestas.

Realizar apertura electrénica.

Confeccionar Informe de Evaluacioén.

Generar OC electrénica e interna.

Adjudicar licitacion. Adjunta acto administrativo, informe de evaluacion,
acta de comision evaluadora vy certfificado de disponibiidad
presupuestaria.

Realizar seguimiento a OC electronica.

Abogado:

o
e}

Revisar y Visar las bases administrativas e informe de evaluacion.
Elaboracion de la suscripcion del contrato definitivo, v revisién de garantia
cuando proceda.

Comisién Evaluadora:

o

Revisar los antecedentes de los informes de evaluacién (administrativos,
técnicos y financieros), Visar el informe y proponer o la autoridad
competente la adjudicacion, desercién o revocacién del proceso. La
comision deberd proponer la adjudicacion, desercidn ¢ revocacion de la
licitacion. El abogado serd responsable de emitir un pronunciamiento
Juridico-Legal sobre el informe de evaluacién preparado por la unidad
solicifante y/o jefe de centro de costo.

Autoridad Competente:

o
o]

Autoriza y firma acto administrativo segin corresponda,
Firmar OC seguin corresponda.



42

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

A continuacién, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°11: “Compra a través de Licitacion Publica
igual o superior a 100 UTM".

15 Unidad Compradora:
o Recepciona SC, especificaciones técnicas, criterios de evaluacion.
o Confecciona las Bases de Licitacidn, si el requerimiento es un servicio
personal especializado se define en las bases.

2. Unidad Solicitante:
o Da V°B° alas Bases de Licitacion.
e Sino da Ve°B° la Unidad Compradora modifica las basas de licitacion.

3. Abogado:
o Revisay da V°B® a las bases administrativas.

» Sino visa las bases, la Unidad Compradora modifica las bases.
o Envia Bases al auditor de la confraloria interna, quien revisa y lo envia a la
autoridad competente.

4, Autoridad Competente:
o Secretaria emite actfo administrativo v lo envia ol abogado de la
Contraloria interna, quien lo revisa para que proceda al aprobacién por
parte de la autoridad competente, secretaria y contralor.

5. Unidad Compradora:

o Recepciona e ingresa el Decreto/Resolucidon que aprueba las bases en la
Plataforma de MercadoPUblico, previa actualizacién de fechas que realiza
el comprador.

Supervisor publica las Bases de Licitacidn e ingresa el acto administrativo.

Si existen consultas, ingresar respuestas.

Redliza apertura electrénica.

Si existen ofertas, revisa si los oferentes cumplen con los requisitos de las
bases, especidimente con la presentacion de la garantia de seriedad de Ia
oferta si es que la hay.

o Sino cumplen con los requisitos, se rechaza la oferta.

Si no existen ofertas, confeccidon de informe de desercion.

o Confecciona Informe de Evaluaciény lo envia a la US.

6. Unidad Solicitante;

O 0O O O

o

o Completa evaluacién y da V°B® a Informe de declaracion desierta o de
adjudicacion. La confeccidén del informe no podrd superar los 10 dics
hdabiles.

o Envia Informe al abogado para VeBe.
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Abogado:

o Da Vv dl informe de evaluacién y envia a secretaria para conformacién
de comisién evaluadora.

Comisidn Evaluadora:
o Revisar informe de evaluacién y proponer adjudicacion/desercidon a la
autoridad competente.
o Cada integrante firma declaracién de conflicto de intereses.

Autoridad competente:

o Firma acto administrativo, previa revision del auditor v abogado de
contraloria interna.

Unidad Compradorg:

o Recepciona Decreto/Resolucion  de  Adjudicacién, Desercidn o
Revocacion.

o Supervisor Adjudica la Licitacion.

* Supervisor declara desierta /revocacion la licitacion.

o Siadjudica, ingresa Decreto/Resolucion de adjudicacion a la Plataforma de
MercadoPublico. Ademds, ingresa el informe de evaluacién, acta de
comisién evaluadora y certificado de disponibilidad presupuestaria.

e Si no adjudica, ingresa Decrefo/Resclucidon de desercidon o de
revocacion en la Plataforma de MercadoPudblico.

Unidad Sclicitante:
o Sise declara desierto el proceso se anula la SC y se termina el proceso.
o 3i se adjudica y requiere contrato, solicita al abogado la confeccién de
contrato.

Autoridad Competente:

o Firmala OC de acuerdo a la delegacién de atribuciones.

Unidad Compradora:

o Si requiere garantiac de fiel cumplimiento de contrato, se solicita al
proveedor.
* 3Sino requiere garantia de fiel cumplimiento de contrato, genera OC,
y con la respectiva autorizacidon supervisor envia OC electrénica al
proveedor. Comprador solicitar al proveedor la aceptacion de la
OCE.

- Si no acepta la OCE, procede Readjudicar o declarar
desierta.
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« Si requiere garantia de fiel cumplimiento de contrato, se solicita al
proveedor la garantia. Genera OC y con Id respectiva autorizacién
supervisor envia OC electrénica al proveedor. Comprador solicitar al
proveedor la aceptacion de la OCE.

14,  Unidad Solicitante:
o Sinoreadjudica Anula la SC.

Después de adjudicada la licitacidn, el Rector, la Vicerrectoria de Administracion y
Finanzas, Direccion General de Sede, Director de Instituto o el Decano de cada
Facultad, segin corresponda, solicita al abogado la elaboracién v suscripcidén del
contralo de suminisiro y gestion de garantics, si procede, para su posterior
aprobacion.

ANEXOS

Anexo 11. Diagrama de flujo

Anexo 11.A. Diagrama de flujo: "Compra a través de Licitacidn Publica igual o superior a 100
UTM®, [Aprobacion de bases)

1

3
.v

<

i

" L
— y —»

e Tuny, TomyRundn  Dijviouye
aumiany Contrahaty
oty Inrema

¥
k|
i

-

, ‘/‘f\? \
2 mfw%»- )

Ly
P

-] ,
¥ UNIVERYD
/1 \

el



45

Anexo 11, B. Diagrama de flujo: “Compra a través de Licitacidn Plblica igual o superior a 100
UTM", (Adjudicacion)
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5.2.1.1. SUB PROCESO RECEPCION Y REGISTRO DE GARANTIA

OBJETIVO

Establecer el procedimiento de "Recepcidn y Registro de Garaniia”, sub proceso que se
utiliza para controlar el cumplimiento de las condiciones establecidas en las Bases de
Licitacion respecto de las garantias, para la adquisicion y contratacién de bienes y
servicios.

ALCANCE

Este procedimiento es de responsabilidad de la Unidad de Finanzas, abogado, unidades
compradoras y DGS.

RESPONSABILIDADES

Unidad compradora/DGS/Responsable de contrato:
o Revisar documento de Garantia,

Unidad Finanzas:
o Revisary custodiar Documento de Garantia.
o Devolver garantia al Proveedor.
o Generar y enviar a Unidad Compradora Informe mensual de vigencias de
Garantics.
Abogado:
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o Recepciona vy revisa la garantic de fiel cumplimiento cuando la
contratacion se aprueba con un contrato definitivo.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

A continuacién, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°12: "Sub proceso de Recepcidn y Registro de
Garantia".

1. Unidad compradora/DGS/Aboaado:

o Revisa que la Garantia esté bien emitida y genera check list.

2. Unidad de Finanzgs:
o Recepciona documento de Garantia
o Ingresa datos dl sistema, contabiliza vy custodia.,

Anexo 12. Diagrama de flujo

Anexo 12. Diagrama de flujo: “Sub proceso de Recepcién y Regisiro de Garantia”.

CESTRON 7 GALANTIAS &1 (30AL

5.2.1.2. GESTION GARANTIAS, COBRO Y/O DEVOLUCION:

OBJETIVO

Establecer el procedimiento de "Gestién garantias, cobro y/o devolucion”, uno de los
subprocesos que se utiliza para asegurar que el documento de garantia tenga vigencia y

la oportuna devolucidn de este al proveedor. Dicho procedimiento es después de la
recepcion y registro de garantics.
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ALCANCE

Este procedimiento es de responsabilidad de la Responsable de contrato, Recepcién vy
despacho, Unidad de Finanzas o Direccién General de Sedes, segin coresponda.

RESPONSABILIDADES

Unidad compradora/ DGS/Responsable de contrato:
o Solicitar o la unidad de Finanzas devolucidon de documentos de Garantias.
o Solicitar a la unidad Finanzas cobro de documentos de Garantias.

Unidad de Recepcidn y Despacho:

o Informar la recepcién conforme par devolver la garantia de fiel
cumplimiento.

Unidad de Finanzas:
o Devolver Garantias al Proveedor.
o Cobrar Garantias al Proveedor,
o Generary envia Informe Mensual de Vigencias de Garantias a la VAF.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visudlizar en el diagrama de flujo N°13: “Gestién garantias, cobro y/o
devolucion”.

1. Unidad compradora/ DGS/Responsable de contrato:

o Recepciona Decreto o Resolucidn Exento de Adjudicacién /Declara
desierta/revocacion la licitacion segun corresponda

« i el Decreto o Resolucion es de Adjudicacion:

En caso que el Proveedor entregd oportunamente la garantia de fiel
cumplimiento, se consulta si el proceso tiene garantia de seriedad de
la oferta, para solicitar a la unidad de Finanzas la devolucién al

proveedor. Si el proceso no incluyd garantia de seriedad de oferta,
fin del proceso.

- En caso que el proveedor no entregue oportfunamente la garantia
de fiel cumplimiento se solicita a la unidad ce Finanzas hacer

efectiva la garantia de seriedad de la oferta, si ésta fue incluida en el
proceso.

s Si el Decreto/Resolucién Declara desierta/revocacion la licitacion.

La unidad de Finanzas devuelve al Proveedor la Garantia de
Seriedad de la Oferta.
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Unidad de Finagnzgs:

o Hace efectiva o Garantio de Sefiedad de la Oferta e informa al
Responsable del contrato.

Unidad de Recepcién v Despacho:

o Solicita a la unidad de Finanzas devolucion de las garantias por recepcidn
conforme.

Unidad de Finanzas:

o Devuelve dl Proveedor o Cobra la Garantio de Fiel Cumplimiento de
Confrato, informado por la unidad de Recepcidn y Despacho.

ANEXOS
Anexo 13. Diagrama de flujo.

Anexo 13. Diagrama de flujo: “"Gestidn garantias, cobro y/o devolucién®.
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5.2.2 ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR LICITACION PRIVADA

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a fravés de Licitaciéon Privada
deben ser los mismos que en el de la publica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la
Ley de Compras y 10 del Reglamento aprobados por DS 250.

Se procederd a realizar una confratacion a través de Licitacién Privada, previa resolucion
fundada que autorice la procedencia de éste.

5.2.3 CONTRATACION DE SERVICIO PERSONAL ESPECIALIZADO

Los pasos a seguir para el procedimiento de la contratacidn de servicio personal
especializado tendrdn las siguientes caracteristicas de acuerdo a lo indicado en el
articulo N° 107 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

1.- Preseleccién:

Para estos efectos se realizard, o lo menos, lo siguiente:

- Publicacion a través del Sistema de Informacidn de las bases y del llamado pUblico a
presenftar antecedentes para proveer los servicios requeridos. Las bases contendrdn lo
indicado en el arficulo 22 del Reglamento de la Ley N° 19.886, los mecanismos de
seleccién técnica de los proveedores y los plazos de esta fase.

- Se requerird documentacion acerca de los anfecedentes de los proveedores que
permitan su seleccion.

- Durante esta fase se podrd establecer un periodo de consultas de los proveedores.

- Recibidos los antecedentes, la unidad solicitante verificard la idoneidad técnica de
los proveedores que particioen en el proceso de seleccién, segin la complejidad
técnica requerida, la que abordard los distintos aspectos relevantes y afines o la provision
del servicio segun lo establecido en las bases. Se considerardn, entra otros criterios, la
revision de antecedentes académicos relocionados al servicio requerido, la trayectoria
laboral afin, las referencias de servicios similares, encuestas a clientes que recibieron
servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos para medir
conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados.

- Se seleccionard a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida

en las bases, cuyos resulfados serdn notificados de conformidad al articulo é del
reglamento de la Ley N° 19.886.

2.- Presentacién de ofertas, seleccion y negociacion:

- Presentacién por parte de los proveedores preseleccionados de sus ofertas técnicas
y econdmicas dentro del plazo establecido en las bases. El plazo minimo para presentar
tales ofertas serd de 10 dios contados desde la notificacidon a los proveedores
seleccionados, de conformidad a lo establecido en el articulo 6 del reglamento de la Ley
N° 19.886

- Evaluacion de ofertas de conformidad a los criterios establecidos en las bases. Del

resultado de esta evaluacion se establecerd un ranking segun los puntajes obtenidos por
cada proveedor.
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- Se podrd negociar con el proveedor que haya obtenido el mds alto puntaje
aspectos especificos de su oferta. En todo caso, estas modificaciones no podrdn alterar
el contenido esencial de los servicios requeridos, ni superar el 20% del monto total
ofertado. De lo anterior, deberd darse cuenta en la resolucidn de adjJudicacion. Si no se
llegare a acuerdo con el proveedor, se podrd negociar con uno o mds sucesivamente
en orden descendente segUn el ranking establecido, o bien declarar desierto el proceso.

- Elresultado del proceso deberd publicarse en el Sistema de Informacién.

Excepcionalmente, tratdndose de servicios especializados de un monto inferior a 1.000
UTM, se podrd efectuar una confratacion directa con un determinado proveedor, previa
verificacion de su idoneidad. La resolucion fundada que autorice este trato directo
deberd senalar la naturaleza especial del servicio requerido, la justificacién de su
idoneidad técnica y la conveniencia de recurrir a este tipo de procedimiento, la que
deberd publicarse en el Sistema de Informacidn. Para estos efectos se realizard, a lo
menos, lo siguiente:

- Elaboracién de los
requerimientos de los servicios a confratar y de las competencias requeridas al
proveedor.

- Elaborar un presupuesto del servicio a requerir o bien contar con estimaciones
referenciales del valor de los servicios a contratar.

- Invitar a través del Sistema de Informacion o un proveedor que se estime pudiera
confar con las competencias necesarias para ejecutar el servicio y realizar una
verificacién de su idoneidad, segin la complejidad técnica requerida, que abordard los
distintos aspectos relevantes y afines a la provisién del servicio segin lo establecido en los
requerimientos, tales como revision de antecedentes académicos relacionados al
servicio requerido, frayectoria laboral afin, referencias de servicios similares, encuestas a
clientes que recibieron servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los
candidatos para medir conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados.
Para todos los elementos subjetfivos se procurard considerar la mayor cantidad de
antecedentes provenientes de fuentes distintas.

- 3i el proveedor no fuese iddneo o no se presentare, se podrd invitar a otro proveedor
en las mismas condiciones sefaladas.

- La oferta econdmica y técnica del proveedor seleccionado se enviard a través del
Sistema de Informacién y se evaluard si cumple con las especificaciones técnicas
establecidas en los requerimientos y con el presupuesto del servicio requerido. Se podrd
solicitar al proveedor mejorar su oferfa técnica o econdmica, en base a las
especificaciones requeridas o bien a los valores o prestaciones referenciales.

- Una vez alcanzado un acuerdo, deberd publicarse en el Sistema de Informacién el
confrato respectivo, si lo hubiere.

En lo que se refiere a los anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo y los proyectos de
Arguitectura o Urbanismo que consideren especialidades se procederd de acuerdo alo
seficlado en el Articulo 107 bis del reglamento de la Ley N° 19.886.
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5.2.4 FORMULACION DE BASES

El confenido minimo de las Bases se regird por lo dispuesto en la Ley N° 19.886, y en los
articulos 9, 19 al 43 y 57 lefra b}, del Reglamento de ia Ley N° 19.886 y lo indicado en las
normas comunes de esta hormativa, junto con la responsabilidad de cada funcionario
que participe en el proceso.

Contenidos de las Bases

Nombre completo del comprador.

Etapas v Plazos de la Licitacion.

Definicidn de criterios de evaluacién de las Ofertas,

Nombramiento de Comisidon evaluadorag, si corresponde.

Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, responsable del

contrafo, término anticipado, etc.

Modalidad de Pago.

e Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento
y de anficipo cuando corresponda.

¢ Montos de las garantics, forma y oportunidad de restitucion.

s  Multas y Sanciones.

» Medio para acreditar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de

seguridad social de los proveedores, cuando corresponda.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a centratar, se
requiere de lo minimo:

+ Descripcién de los Productos/Servicios.
» Especificaciones fécnicas de los Productos.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer

referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente"

Los Bases podrdn contener ofros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se exiraerd la informacién necesaria para completar el formulario
de Bases disponible en el Portal.
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6. EVALUACION DE LAS OFERTAS

6.1 CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre serdn
considerados para decidir la contratacidn, atendiendo a la naturdleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier ofro
antecedente que sea relevante.

Es obligatoric que todos los procesos de contratacion concursables, cuenten con criterios
de evaluacion.

Los criterios de evaluacidn se pueden clasificar en:

Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabdjo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
cdlidad técnica de la solucidén propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administratives, que fienen mayor relacion con el cumplimiento de presentacion
de los anfecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por
ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la
inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, documentos
de garantia, entre ofros.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, en caso
contrario deben ser solicitados por la Plataforma de MercadoPublico.

La aplicacion de los criterios debe ser redlizada Unicamente en funcién de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o
Intencion de Compra, segin corresponda.

La unidad solicitante o jefe de centro de costo debe establecer los criterios de
evaluacion, para lo cual es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
confratacion [qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables
cuanfificables (variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de Ia
relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacidn.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estédndar (valor deseado o
ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respactivos Tramos de
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Evaluacion (valoracién de las diferencias en relacién o la meta) y Método de medicidn.
Cada proceso de evaluacion debe contar de al menos dos criterios de evaluacién.

6.2 EVALUACION DE OFERTAS PARA PROCESOS DE BAJA COMPLEJIDAD

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacion de las ofertas presentadas por
los proveedores debe ser realizada por la respectiva unidad compradora, quien debe
levantar la informacién de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacion
previomente definidos por la unidad solicitante o jefe de centrc de costo en las
respectivas Bases.

Con la informacién de las ofertas recibidas, el comprador debe generar el Cuadro
Comparativo de Oferfas, documento que registra la informacidén de los distintos
pardmetros a considerar en la evaluacién de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el comprador aplica los Criterios de
Evaluacion, junto a la unidad solicitante o jefe de centro de costo y genera el Informe de
Evaluacion, documento que registra el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacion. Antes de firmar el jefe de centro de
costo o unidad solicitante debe verificar los antecedentes v la aplicacion correcta de los
criferios de evaluacion.

6.3 EVALUACION DE OFERTAS PARA PROCESOS DE ALTA COMPLEJIDAD

En los casos de contrataciones de alta complejidad, aquellas superiores a 100 UTM, la
evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores serd redlizada por una
Comisién Evaluadora.

Integrardn la Comisién Evaluadora convocadas por cada Facultad, Instituto de Alta
Investigacion, Direccién General de Sede al menos 3 académicos designados por el
Decano o Director. Los integrantes de la Comisién Evaluadora de aquellos procesos
centralizados estardn designados en Decreto Exento 1136/2016 y sus modificaciones.

Para aquellas contrataciones de servicios de anteproyectos o Proyectos de Arguitectura
y Urbanismo que consideren proyectos de especidlidad las oferfas deberdn ser
evaluadas por una comision desighada por la autoridad competente, integrada por al
menos S miembros debiendo serla mayoria de ellos arquitectos.

El presidente de cada comisidon entregard a cada uno de los infegrantes de la Comisién
de Evaluacion la informacion completa de las ofertas recibidas, informacion con que la
Comision Evaluadora procederd ¢ iniciar su trabajo.

La Comision Evaluadora, a través de metodologia de panel de expertos u otra que

defina al efecto, procederd a revisar el Informe de evaluacién donde el jefe de centro
de costo o unidad solicitante aplicé los Criterios de Evaluacion. Pos]‘eriorfa\ern‘e;_»r i
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comision generard el Acta de Evaluacion, documento que deja constancia, entre otros
aspectos, de:
» Losintegrantes que participaron en el proceso de evaluacion:
+ Las ofertas evaluadas;
» Los criterios, ponderaciones y puntdjes establecidos en las bases y que
fueron utilizados para la evaluacioén;
» Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos
formciles y las respuestas a dichas solicitudes;
« Los reclamos recibidos por la Plataforma de MercadoPublico.
» Los evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una
de las ofertas en funcidn de los Criterios de Evaluacion vy la recomendacion
de adjudicacidn, desercién, declaracidn de inadmisibilidad, revocacién o
invalidacion vy su justificacion.

El abogado serd responsable de emitir un pronunciamiento Juridico sobre el Informe de
Evaluacién preparado por la unidad solicitante y/o jefe de centro de costo.

El resultado del frabojo realizado por la Comisién Evaluadora serd proponer I
adjudicacion, desercién o revocacion de la licitacién, el cual quedard registrado en un
Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la comisidn evaluadora y debe
anexarse al Decreto o Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.

7. CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evaluaciéon de ofertas y generado el Informe o Acla de
Evaluacién, segun corresponda, cada unidad compradora debe realizar el cierre del
proceso, entregando foda la informacién necesaria para fundamentar la decision final
respecto del proceso.

7.1 FUNDAMENTACléN,DE LA ADJUDICACION DEL PROCESO DE ADQUISICION DE
BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.

Cada decisidén de compra debe ser fundamentada en el Informe 0 Acta de Evaluacion
segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y qjustandose
los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases, del resultado final del
proceso y de la decision final de la Institucion, y que debe ser anexado al acto
administrativo que establece la decisién final del proceso.

El Decreto o Resolucién que aprueba el resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe o Acta de Evaluacién, y establecer claramente las
condiciones en las cudles se contratard con los proveedores adjudicados, o de lo

contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierfo todo o parte del
proceso. =
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7.2 RESOLUCION DE ACLARACIONES © CONSULTAS

Las aclaraciones o consultas que los proveedores soliciten respecto de los procesos de
adquisicidn que la Institucidn lleve a cabo, deberdn redlizarse siempre a través de la
Plataforma de MercadoPUblico y serdn respondidas por cada comprador y/o supervisor,
sin perjuicio de lo establecido en el articulo 62 del Reglamento de Compras Pdblicas.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma direc*a o a través de la
Plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algin proceso de adquisicidn
de la Institucidn, el administrador del sistema derivard a los responsables de cada
proceso las consultas para que posteriormente pueda el Administrador del Sistema
ingresar las respuestas en la funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl . La
respuesta serd preparada y firmada por el jefe de la unidad compradora y revisada por
el abogado de la Universidad.
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8. RECEPCION DE BIENES

Este procedimiento lo redliza la Unidad de Recepcion y Despacho o DGS y consiste en, la
Recepcidn y Enfrega de Bienes por Bodega, Recepcién y Entrega de Bienes y Servicios
directamente por ofras Unidades (UTA-COMPRA), Cobro de Multas a Proveedores %
Entrega de Ordenes de Compra con recepcidn conforme a la Unidad de Finanzos.

8.1 RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES POR LA UNIDAD DE RECEPCION Y DESPACHO

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido por la Unidad
Solicitante, los cuales son enfregados en la Unidad de Recepcidn y Despacho de Arica o
lquique.

OBIJETIVO

Establecer las pautas correspondientes para la recepcién y entrega de los bienes.

ALCANCE

Para OC emitidas en Arica, este procedimiento comienza con la recepcién de la Orden
de Compra Interna vy finaliza con la entrega de las érdenes de compra con recepcion
conforme a la Unidad de Finanzas. Las Unidades que intervienen en este proceso son Ia
Unidad Solicitante, Proveedor, Unidad de Compras, Unidad Recepcion y Despacho,
Unidad de Logistica y Operaciones y unidad de activo fijo. Lo anterior, se debe aplicar en
la Direccion General de Sedes con personal de Iquique, dénde se emite ademds la
Orden de pago.

RESPONSABILIDADES
Unidad de Recepcidn y Despacho:

o Recepcidon de OC de las unidades compradoras. Para aquellas OCE estas
deberdn encontrarse aceptadas.

o Gestidon de entrega de productos con el proveedor, desde la activacion
hasta la recepcion conforme.

o Controlar que los productos sean entregados v brindados de acuerdo a las
condiciones de compra.

o Entregar los productos a las unidades solicitantes.

o Ingresar y publicar recepcion conforme de los productos en el portal
www.mercadopublico.cl.

o Enviar los drdenes de compra con recepcién conforme a la Unidad de
Finanzas.

Unidad Compradora:
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Enviar a la Unidad de Recepcién y Despacho la OC en un plazo no mayor a
2 dias hdbiles desde la aceptacién de la OCE.

Unidad solicitante:

2

Q

Recepcionar los productos enfregados por la Unidad de Recepcion vy
Despacho.
Calificar al proveedor.

Proveedor:

o

(o]

Factura segin orden de compra previa recepcién conforme del producto o
servicio.

En caso que la adquisicion esté en moneda extranjera, deberd facturar
segun el tipo de cambio, de acuerdo a la fecha de emis'édn del documento
fributaric.

Entregar articulos requeridos por la Unidad Solicitante de acuerdo a la OCE.

Unidad de activo fijo:

e}

Asignar N° de inventario para el conirol y seguimiento de todos los bienes
inventariables.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién se detfallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visudlizar en el diagrama de flujo N°14: “Recepcion y Enfrega de Bienes por la
unidad de recepcién y despacho”.

1. Proveedares:

@]

Recibe y Acepta OCE que es emitida por la Unidad de Compras.

Envia productos con guia de despacho.

Emite factura previa recepcidn conforme del{os) productofs) o Ila
prestacion del (os) servicio(s) ingresada vy publicada en el portal
www.mercadopublico.cl.

2. Unidad de Recepcidn v Despacho:

[0}

(o}

Recepcion de la OC con los documentos de respaldo que son enviados por
las unidades de compras, la que dispondrd para su envio un plazo no
mayor a 2 dias hdbiles desde la aceptacion de la OCE.

Acftivacion de la entrega de productos/servicios de parte del Proveedor.
Recepcién de productos con los documentos correspondientes.

Revision de los productos, comparacién de la OCE con la guia de
despacho. Si existe diferencia o presentan inconvenientes los productos
recibidos, se devuelven al proveedor con su respectivo documento. Si
excepcionalmente los productos que presentan diferencia o inconveniente
se reciben con factura, se gestiona el rechazo de la factura por lo .
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plataforma SIF o la solicitud de una nota de crédito por lo productos
faltantes o dafiados.

Se ingresard al Sistema de Enfrada, identificando el nimero OC, cantidad
recepcionada, y documento adjunto (guia). Para su posterior entrega a la
Unidad solicitante.

Si el producto presenta atraso en el plazo de entrega, ingresa
paralelamente la OC, al proceso de cobro mulia.

Si el producto es inventariable, debe traer consigo la garantia del producto,
en caso de no fraerla, se debe revisar las cldusulas de garantias que indica
las bases de licitacion del producto o se solicita al proveedor.

Si se detecta en la revisién, productos con desperfectos o no son los
solicitados en la OCE/OC, el administrativo a cargo de la recepcion,
deberd efectuar los confactos necesarios para la devolucidn de los
productos al proveedor, a través de alguna empresa de Transporte, de
acuerdo a las condiciones de despacho de la compra.

Registra la salida de bodega en el sistema.

Genera documento de despacho electrénico.

Para todas aquellas OC completas en su pedido se deberd efectuar Ia
siguiente actividad:

. Para aquellos Productos no inventariables, Si los productos requieren
revision técnica o de calidad, la unidad o responscble técnico realiza
la respectiva revision y da recepcion técnica y/c de calidad a los
productos si estos corresponden a lo solicitado, de lo contrario, el
adminisfrativo encargado de la recepcién de los oroductos, deberd
efectuar los contactos necesarios para la devolucidn de los mismos af
proveedor a fravés de alguna empresa de tfransporte.

. Registra la salida de bodega en el sistema

. Deberd coordinar la entrega con la unidad solicitante y en caso que
el producto supere el peso/volumen para la manipulacién manual de
carga, se solicitard el fraslado a la Direccién de Logistica, Obras y
Operaciones.

. El funcionario encargado de distribuir los articulos en la Universidad,
deberd acompanar la OC en su respectiva carpeta, para obtener ia
RECEPCION CONFORME.

Para aquellos Productos Inventariables, se deberd realizar la siguiente
actividad:

. La Unidad Técnica o el responsable técnico de la Unidad Solicitante,
realiza la respectiva revision técnica y/o de calidad y da visto bueno a
los productos si estos corresponden a lo solicitado emitiendo informe
técnico en un plazo no superior a 3 dias hdbiles una vez recibidos los
productos para revision, de lo contrario, el administrativo encargado
de la recepcidon de los productos, deberd efectuar los contactos
necesarios para la devolucion de los mismos al proveedor a fravés de
clguna empresa de fransporte.
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. En caso que sean equipos computacionales/audiovisuales, se emitird
una orden de frabajo a la Unidad de Soporte Téchico, para que revise
el funcionamiento vy las caracteristicas técnicas del equipo, luego
deberd emifir un informe técnico a la Unidad de Recepcién y
Despacho, informando que corresponde a lo requerido y que se
encuentrd en estado operativo.

. Posteriormente, se deberd enviar a la unidad de cctivo fijo, todos los
anfecedentes de compra, para que esta redlice el proceso de
inventario a los productos. La asignacién del cédigo de inventario, no
podrd superar los 3 dias hdbiles.

. Registra la salida de bodega en el sistema.

. Genera documento de despacho electrdnico.

. Deberd Coordinar la entrega con las Unidades Solicitantes, en caso
que el equipo supere el peso/volumen para manipulacién manual de
carga, v ho pueda ser frasladado en un vehiculo liviano de la
Institucion, la unidad solicitante deberd coordinar el traslado con la
Unidad de Logistica y Operaciones, a fravés de un arriendo de
magquinaria/camidén que pueda ejecutar el servicio.

. El funcionario encargado de distribuir los articulos en o Universidad,
deberd acompariar la OC en su respectiva carpeta, para obtener la
RECEPCICN CONFORME,

Ingresa y publica la recepcién conforme en el portal

www.mercadopublico.cl

Envia OC con recepcidn conforme a la Unidad de Finanzas.

3 Unidad Solicitante:

ANEXOS

Visto Bueno técnico y/o de calidad de la Unidad Técnica y/o responsable
técnico

Recepcidn conforme a la OC, por el Jefe Centro de Costo o Usuario
Responscable {calidad a Contrata o Planta).

Cdlificar ¢l proveedor.

Anexo 14. Diagrama de Flujo
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Anexo 14. Diagrama de Flujo: “Recepcidn y Entrega de Bienes por la unidad de
recepcién y despacho™.
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8.2 RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES POR OTRAS UNIDADES.

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
enfrega de los Bienes que se han requerido y adquirido, a la Unidad de Recepcidén y
Despacho, los cuales son recibidos directamente por la Unidad Solicitante.

OBIETIVO

Establecer las pautas correspondientes para la recepcidn de los bienes por otfras
Unidades.

ALCANCE

Este procedimiento comienza con la recepcién del producto por la Unidad Solicitante y
finaliza con la enfrega de las érdenes de compra con recepcidn conforme @ la Unidad
de Finanzos. Las Unidades comprometidas en este proceso son la Unidad Solicitante,
Proveedor y Unidad de Recepcidon y Despacho. Lo anterior, se debe aplicar en la
Direccion General de Sedes con personal de Iquique, dénde se emite ademds la Orden
de pago.

RESPONSABILIDADES
Unidad solicitante:

o Enviode OC

o Recepcionar los productos en la Unidad

o Revisary dar recepcién conforme del producto e informar la recepcion a la
Unidad de Recepcidn y Despacho.

o Devolucion de productos, en caso que no corresponda a lo solicitado.

o Cadlificar al proveedor.

Unidad de Recepcidn y Despacho:

o Recepcidonde OC

o Obtencién de recepcidn conforme y autorizacidon de page de los
productos.

o Registrar la entrada vy salida por otras unidades

o Informar a la Unidad de activo fijo si el producto es inventariable para
asignarle cédigo de inventario.

o Recepcionarla factura

Proveedor
o Facturar segln orden de compra w
.
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Entregar los productos requeridos

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A confinuacién se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visudlizar en el diagrama de flujo N°15: "Recepcion vy Enfrega de Bienes vy
Servicios por ofras unidades".

1. Unidad Solicitante:

O

(o]

Recepcion de productos con guia de despacho.

En caso contrario, revisa productos con OC y Guia de Despacho.

Si existe conformidad., informa la recepcién conforme del producto/servicio
a la Unidad de Recepcidn y Despacho.

Da recepcion conforme ala OC

Si existe disconformidad por parte de la Unidad, el administrativo (usuario
responsable) o Jefe Cenfro de Costo, devuelve los productos al proveedor
y solicita la oc suplementaria.

Evalda al proveedor.

2. Unidad de Recepcion y Despacho:
o Recepciona OC
o Redliza activacidén de OC con la Unidad Solicitante o Proveedor.
o Revisa OC informada por la Unidad Solicitante.
o Para fodas aquellas drdenes de compra completas en su pedido, se

(o]

ANEXOS

deberd efectuar los siguientes actividades:

Para aquellos productos no inventariables, se registra la entrada y salida en
el sistema por “Otras unidades"

Para aquellos productos inventariables, se procede de la siguiente manera:

* Registra la enfrada de los productos en el sistema por “Ofras
Unidades”

e En caso que sean equipos computacionales/audiovisuales, se emitird
una orden de frabcjo a la Unidad de Soporte Técnico, para que
revise el funcionamiento y las caracteristicas técnicas del equipo,
luego deberd emitir un informe técnico a la Unidad de Recepcién vy
Despacho, informando que comesponde a lo requerido Yy que se
encuentra en estado operativo.

e Se envia ala unidad de activo fijo, la OC y documentos de respaldo.

¢ La unidad de activo fijo, en un plazo méximo de 3 dias habiles,
asigna codigo de inventario.

¢ Registra la salida en el sistema por "Otras unidades”.

Ingresay publica la recepcidn conforme en el portal
www.mercadopublico.cl

™M

RL

7

. A \
ﬁ merostfe

= ;W

' ¥ UNIVERSID
R \'-7 A
At

== .t -



Anexo 15. Diagrama de Flujo

Anexo 15. Diagrama de Flujo: Recepcién y Enfrega de Bienes por Otras Unidades.
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8.2.1. RECEPCION DE PRODUCTOS UTA-COMPRA.

RESPONSABILIDADES
Unidad solicitante:

o Recepcionarlos productos en [a Unidad.

o Revisary dar recepcién conforme del producto e informar la recepcién a la
Unidad de Recepcién y Despacho.

o Devolucién de productos, en caso que no corresponda a lo solicitado.

o Cdlificar al proveedor.

Unidad de Recepcidn y Despacho:

o Control y seguimienfo de recepcidn conforme de la OC en el sistema UTA-
COMPRA.

o Obtencion de recepcién conforme y autorizacién de pago de los
productos.

o Registrarla enfrada y salida por otras unidades.
o Recepcionarla factura.

Unidad de Adquisiciones/DGS
o Confirmar orden de compra suplementaria si la OC es proveniente del
sistema UTA-COMPRA, independiente de la unidad compradora que lo
haya emitido.
Proveedor
o Facturar segin OC.

o Enfregar los productos requeridos.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A confinuacién se detallan tas principales actividades del procedimiento, las cuales se

pueden visualizar en el diagrama de flujo N°16: “"Recepcidén de productos (UTA-
COMPRA)".

1. Unidad Solicitante:

o Recepcion de productos con guia de despacho.
o Revisa productos con OC y Guia de despacho.

o Siexiste conformidad da recepcién conforme en el sistema UTA-COMPRA y
evalua al proveedor., Ll
&
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o Si existe disconformidad por parte de la Unidad, el administrativo (usucario
responsable) o Jefe Centro de Costo, emite suplementaria por productos
pendientes sin recepcionar.

2. Adauisiciones/DGS:
o Confirma suplementaria emitida por la unidad solicitante

3. Unidad de Recepcién v Despacho:

o Redliza control y seguimiento a la orden de compra

o Recepciona la factura

o i existe diferencia enfre la factura y las drdenes de compra con recepcién
conforme, deriva a la Unidad solicitante para que realice orden de compra
suplementaria.

o Recepciona orden de compra suplementaria y documentos de respaldo.

o S no hay diferencia entre la factura y las érdenes de compra, revisa
documentos para emisidn del set de pago.

o Serevisa el set de pago v se envia a la unidad de finanzas.

ANEXOS

Anexo 16. Diagrama de Fujo
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Anexo 16. Diagrama de Flujo: Recepcidn de productos UTACOMPRA.
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8.3 COBRO DE MULTAS A PROVEEDORES

Se define como las actividades que se requieren para cobrar las multas aplicadas a los
proveedores, debido al incumplimiento en plazos de entrega de Bienes/Servicios.

OBJETIVO

Establecer las pautas correspondientes para el cobro de multas a proveedores.

ALCANCE

Este procedimiento comienza con la revision de los documentos de Compra vy finaliza
con el envio de los antecedentes de compras a la Unidad de Finanzcs. La multa se
aplicard por cada dia de atfraso {(hdbil o corido, segln correspondal) respecto a la fecha
de enfrega esfipulada en la orden de compra, de acuerdo a lo dispuesto en el
Reglamento de Adquisicién y Contratacién de Bienes y Servicios de la UTA. La fecha del
plazo de entrega de la orden de compra se fijard de acuerdo a las condiciones
regionales de cada convenio marco a partir del segundo dia hdbil de nofificacidn. Sin
perjuicio que la aplicacién de la multa se aplique a los dias de atraso respecto a la fecha
de aceptacion de la orden de compra en el portal por parte del proveedor. Para
aqguellos procesos de frato directo v licitacidn se fijard segun los plazos indicados en la
respectiva cofizacién o anexo o partir del primer dia hdbil siguiente a la fecha de su
envio a fraves del portal de mercado pUblico. En aquellos casos que la fecha de entrega
se file en el periodo de receso, se deberd prorrogar al primer dia hdbil del inicio de las
actividades de la Universidad. No obstante en aquellos casos que la Unidad Solicitante 1o
requiera y se responsabilice, se podrd fijar la fecha de entrega dentro del pericdo de
receso. Este Procedimiento incluye al Proveedor, Unidad de Recepcién y Despacho,
Direccién de Administracion v Finanzas, Vicerrectoria de Administracion y Finanzas, vy
Direccién de Asuntos Legales.

Lo anterior, se debe aplicar en la Direccion de Sedes con personal de Ia Sede Iquique.

RESPONSABILIDADES

Unidad de Recepcidn y Despacho:

o Revision delas OC y la OCE
o Revisidn de antecedentes de compras
o Revisar cdlculo del plazo de entrega b
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Calcular el valor de la multa

Informar al DAF multa que debe ser aplicada o proveedcr.

Recepcion de Resolucidn VAF.

Notificar al proveedor mediante carta cerfificada incumplimiento en los
plazos de enfrega o multa que serd aplicada.

O 0O 0 O

Direccidén de Administracidn v Finanzas

o Determinar el monto y solicitar por carta al VAF la aplicacién de la multa
o Emitir carta DAF que nofifica a proveedor multa que serd deducida del
pago final

Vicerrectoria de Administracion v Finanzas

o Aplicacion de la Multa a los Proveedores

Direccién de Asuntos Legales

o Pronunciarse previo andlisis apelaciones de mulia presentados por
proveedores

Unidad de Recepcidén v Despacho

o Publicar la aplicacion de multas en el sistema de  informacion
www.mercadopublico.cl

Proveedor

o Acepta o solicita apelacion a la notificacidn de Multa aplicada.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visuadlizar en el diagrama de flujo N°17 "Procedimiento de multa bases de

licitacion DCCP" vy, en el diagrama de flujo N° 18 “Procedimiento de multa bases de
licitacién UTA™.

1. Unidad de Recepcidn v Despacho :

o Revisa cldusulos de multas o sanciones, segln el mecanismo de compra
utilizada, verificando en los antecedentes: porcentaje de multa y plazo de
enfregaq, los cuales deben coincidir con el porcentaje ingresado en las _(gC“y"-
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la OCE. Ademds, se deberd corregir si procede, el nuevo célculo del plazo
de entrega, considerando las condiciones regionales y la aceptacidn de la
OCE.

o Siexiste incumplimiento del plazo de entrega de los productos, verifica si la

orden de compra tiene factura. Si la orden de compra, es un convenio
marco, se aplica “procedimiento de multa bases DCCP"; si la orden de
compra proviene de una licitacién o frato directo, se aplica el
“procedimiento de multa bases de licitacion UTA”

Si no hay incumplimiento en el plazo de entrega de los productos, la orden
de compra contfinda el proceso de recepcion y distribucion.

8.3.1. PROCEDIMIENTO DE MULTA BASES DE DCCP

1. Unidad de Recepcidn vy Despacho :

o

Revisa cldusulas de multas o sanciones, segin el mecanismo de compra
utilizada, verificando en los antecedentes: porcentaje de multa y plazo de
enfrega, los cuales deben coincidir con el porcentaje ingresado en la OC y
la OCE. Ademds, se deberd corregir si procede, el nuevo cdlculo del plazo
de entfrega, considerando las condiciones regionales y la aceptacion de la
OCE.

Informa al Director de Administracidn y Finanzas incumplimiento del
proveedor

Recibe respuesta del proveedor a la nofificacion del incumplimiento del
plazo de entrega

Si el proveedor realiza descargos fuera del plazo, nofifica al DAF que
procede la multa.

Si el proveedor realiza descargos dentro del plazo, envia descargos al DAF.
Recepciona resolucion que aplica la multa

Adjunta resolucion al set de pago.

2. Director de la Direccién de Administracién vy Finanzas

o]

Notifica mediante carta certificada el incumplimiento del plazo de entrega
al proveedor.

Si el proveedor realiza descargos, Recepciona carta con descargos y envia
a la Direccién de Asuntos Legales (DAL

Solicita a la VAF acto administrativo que aplica cobro de multa.
Recepciona resolucion que aplica la multa

Noftifica al proveedor la aplicacién de la multa

3. Vicerrectoria de Administracion v Finanzas

o Emite Resolucidn VAF que aplica mulia.

o Registra Carta DAL con el pronunciamiento respectc a los
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presentados por el proveedor.
o Acoge descargos y no aplica multa.

o Emite resolucién rechaza descargos y aplica multa.

o Distribuye resolucién

4. Direccion de Asuntos Legales

o Andlizard los descargos presentados por el proveedor, la cual deberd,
responder a la brevedad a contar de la recepcion de los mismos y dentro
del plazo estipulado en las bases de licitacion y normativa vigente.

o Considerando gque existe un previo andlisis a lo recursos administrativos
presentados. Esta Direccidn se pronunciard e informard a través de carta lo
siguiente:

Sugerir a la Vicerrectora de Administracién y Finanzas, salvo mejor
parecer la no aplicacion de multa, toda vez que se ha verificado que no
existe retardo imputable al proveedor en la entrega del
servicio/producto.

Sugerir a la Vicerectoria de Administraciéon y Finanzas, salvo mejor
parecer, desestimar los recursos administrativo presentados por el
proveedor y mantener la aplicacién de la multa, toda vez que
analizados los antecedentes acompafiados por el recurrente no se ha
logrado acreditar casual eximente de responsabilidad en el retardo de
la entrega del servicio/producto.

o Notificard mediante Carta a la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas Ia
propuesta respecto ala multa aplicada.

8z Proveedor

o Si el proveedor, dentro del plazo establecido, no esté conforme, podrd
presentar descargos y revision de antecedentes para lo cual debe adjuntar
la respectiva informacién de respaldo para que sea andlizada su apelacion
por la Direccidén de Asuntos Legales, lo cual deberd resolver dentro del
tiempo establecido en las respectivas bases.

6. Unidad de Recepcidn v despacho.

ANEXOS

o Recepciona la resolucién
o Publica laresolucion en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl

Anexo 17. Diagrama de Flujo
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Anexo 17.Diagrama de Flujo: “Procedimiento de Multa bases DCCP*.
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8.3.2. PROCEDIMIENTO DE MULTA BASES DE LICITACION UTA

1,

Unidad de Recepcidn v Despacho:

o Revisa cldusulas de multas o sanciones, segin el mecanismo de compra
utilizada, verificando en los antecedentes: porcentaje ds multa y plazo de
entrega, los cuales deben coincidir con el porcentaje ingresado en la OC y
la OCE. Ademds, se deberd corregir si procede, el nuevo célculo del plazo
de entrega, considerando las condiciones regionales v Ia aceptacion de la
OCE.

Director de la Rireccién de Administraciéon v Finanzas

o Solicita ala VAF acto administrativo gue aplica cobro de multa.

o Enviar a la Direccidn de Asuntos Legales, los descargos que presenfe el
proveedor, la cual deberd, a contar de la recepcién de los mismos \7
dentro del plazo estipulado en las bases de licitacion y normativa vigente,
sugerir o no el mantener la aplicacién de la multa aplicada.

Vicerrectoria de Administracidn v Finanzas

o Emite y distribuye Resolucidn VAF de multa.

o Registra Carta DAL con el pronunciamiento respectc a los descargos
presentados por el proveedor y distribuye lo resuelto.

Unidad de Recepcidn v Despacho:

o Informar al Proveedor la multa, a través de carta certificada. Se otorgard o
partir de la notificacién un plazo de 5 dias hdbiles para recibir descargos
por parte del proveedor, en los casos de no existir descargos o apelacion se
solicitard al Director de Administracion v Finanzas I aplicacion de cobro de
la multa,

o Se nofifica al Proveedor por carta certificada Resolucidn Exenta VAE que
aplica multa o resuelto respecto a la apelacién de la multa.

o Adjunta resolucion al set de pago.
Direccién de Asuntos Legales

o Andlizard los descargos presentados por el proveedor, la cual deberd,
responder a la brevedad a contar de la recepcion de los mismos y dentro
del plazo estipulado en los bases de licitacion Yy normativa vigente.

o Considerando que existe un previo andlisis a los recursos administraiivos
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presentados, esta Direccidn se pronunciard e informard a través de carta lo
siguiente:

Sugerir a la Vicerrectoria de Administraciéon v Finanzas, salvo mejor
parecer la no aplicacién de multa, toda vez que se ha verificado que no
existe retardo imputable al proveedor en la  entrega del
servicio/producto.

Sugerir a la Vicerrectoria de Administracién y Finanzas, salvo mejor
parecer, desestimar los recursos administrativo presentados por el
proveedor y mantener la aplicacidn de la multa, toda vez que
analizados los antecedentes acompaniados por el recurrente no se ha
logrado acreditar casual eximente de responsabilidad en el retardo de
la entrega del servicio/producto.

Notificard mediante Carta a la Vicerrectoria de Administracién y Finanzas lo
anclizado respecto o la multa aplicada.

6. Proveedor

o Si el proveedor, dentro del plazo establecido, no esté conforme, podrd

presenfar descargos y revision de antecedentes para lo cual debe adjuntar
la respectiva informacion de respaldo para que sea analizada su apelacion
por la Direccién de Asuntos Legales, lo cual deberd resolver dentro del
tiempo establecido en las respectivas bases.

7 Unidad de Recepcidn v despacho.

ANEXOS

o Publica la resolucién de aplicacién de multa en el sistema de informacion

www.mercadopublico.cl

Anexo 18. Diagrama de Flujo
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Anexo 18.Diagrama de Flujo: "Procedimiento de Multa bases de licitacidn UTA".
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9. PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ORDEN DE PAGO A PROVEEDORES,

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Directiva de Contratacion
Publica N°23 “Orientacién sobre el Pago Oportuno a Proveedores en los Procesos de
Confratacién PUblica®, aprobado en Resolucidn Exenta N°248-B, por la Direccidn de
Compras y Contratacion Publica, de fecha 18 de mayo de 2018 y la Ley N° 19.983 que
establece que los pagos deben ser realizados dentro del plazo de 30 dias corridos desde
la recepcidn del respectivo instrumento tributario de cobro.

OBIETIVO

Establecer el procedimiento de emisidn de orden de pago, previa recepcion de drdenes
de compra con recepcidn conforme enviadas por la Unidad de Recepcidn y Despacho,
con el objeto de pagar oportunamente las facturas recepcionadas.

ALCANCE

Este procedimiento es realizado por la Unidad de Finanzas o DGS, se inicia su funcidn con
la recepcion de o las érdenes de compra con recepcion conforme, acompaiadas con
los antecedentes de compra y facturas adjuntos, dichos documentos son enviados por la
Unidad de Recepcidn y Despacho. Andliza los documentos para emitir la orden de pago,
autoriza la orden de pago y realiza el pago al Proveedor.

En aquellos casos excepcionales, que la unidad compras recepcione una factura,
deberd obligatoriamente enviar el documento tibutario a la Unidad de Recepcién y
Despacho, a mds tardar tres dias hdbiles siguienfes de su emisidn, enseguida se
gestionard la recepcién conforme del producto o servicio, a objeto de evitar que la
Unidad de Finanzas se airase en el pago comespondiente al proveedor.

En caso que el proveedor presente un atraso en la entrega del producto o servicio, y se
comienza a gestionar la aplicacion de la corespondiente multa por concepto de atraso
en la entrega pactada en la respetiva orden de compra, se deducirdn del page final
una vez que esté totalmente tramitado el acto administrativo que las aprueba vy
notificado este al proveedor adjudicado. Por ofra parte, si el monto de la multa aplicada
no puede ser rebajado del pago en las facturas o boletas, se le cobrard directamente
mediante carta certificada, debiendo ingresar el monto cobrado, en la cuenta corriente
de la Universidad, dentro de los 10 dias hdbies siguientes o la notificaciéon del
requerimiento. El no pago de la multa, dentro de los plazos establecidos, faculta a la
Universidad para requerir mediante oficio a la DCCP, la ejecucidn de la garantia por fiel
y oportuno cumplimiento, debiendo ingresar los montos percibidos por multas al
presupuesto de la Institucion.
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En caso excepcional que se requiera un pago anticipado a un proveedor, se requerird
acto administrative o posea los documentos obligatorios segun lo establece la Ley de
Compras N°19.886. Se deberd gestionar el anficipo con la Unidad de Finanzas.

Este Procedimiento incluye a la Unidad de Compra, Proveedor, Unidad de Recepcidn y
Despacho, Vicetrectoria de Administracion y Finanzas y Unidad de Finanzas. Lo anterior,
se debe aplicar en la Direccion de Sedes con personal de Ia Sede lquique.

RESPONSABILIDADES
Unidad de Recepcidén y Despacho:

o Aceptar o rechazar diariomente los documentos tributarios a través de la
Plataforma §lil, dentro de 8 dias corridos después de su recepcion.

o Recepcionar fisicamente documentos electrénicos tributarios de parte de
proveedores

o Enviar OC conrecepcidén conforme a la Unidad de Finanzas.

Unidad de Compras:

o Previa solicitud procede a emitir y envia orden de compra suplementaria o
la Unidad de Finanzas.

Unidad Finanzas/DGS:

o Generala Orden de Pago (OP).

Revisary dar visto bueno las OP emitidas.

Autorizar el pago del documento tributario

Pagar al proveedor el documento tributario

Informar el pago al Proveedor mediante correo electrénico

O 0O 0O ©

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visudlizar en el diagrama de flujo N°19: “Procedimiento de emisién de orden de
pago a proveedores”.

b Unidad de Recepcién vy Despacho:

o Recepcién de Ordenes de Compra, documentos tributarios y antecedentes
de respaldo.

o Revisar que: el documento fributario esté emitido a nombre de Ia UTA, valor
nefo, valor IVA, Rut de la UTA, fecha de emision de la factura, forma de _
pago, la fransformacién a peso chileno serd de acuerdo al tipo de cambio
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observado del Banco Central del dia de emisién de Ia respectiva facturg,
numero ID de la orden de compra.
Cuando corresponda ¢ un equibo computacional/audiovisual se debe
revisar que los documentos que se adjuntan, incluyan informe del estado
operativo que emita la Unidad de Soporte Técnico.
Recepcion de la resolucién Exenta VAF que aplica Mulia,
Se consulta al proveedor si completara lo requerido, cuando la orden de
compra es mayor al valor de la factura.

* En caoso de responder que completard la OC, se emitird un registro

de las OC en espera.

» Sino existe respuesta o el plazo de entrega haya superado los 30 dias
del plazo acordado, se solicita el cierre de la OC a la Unidad
Compradora.

Envia OC con recepcién conforme a la Unidad de Finanzas con recepcion
conforme.

2. Unidad de Compras.

@]

Emitir OC suplementarias por un monto superior a $10.000, gestionar firma y
enviar la OC suplementaria a la Unidad de Finanzas, en un plazo no superior
a 2 dias hdbiles, a partir de la solicitud de emisidn OC suplementaria, esto
con el objeto de no retrasar el proceso de pago.

3. Unidad de Finanzas/DGS.

(©]

(o]

Recibe drdenes de compra con recepcion conforme, facturas y
antecedenfes de compra enviado por la Unidad de Recepcioén vy
Despacho.

Sila OC tiene anticipo se emite la Orden de Pago, previa instruccién de la
Unidad de Compras, la que debe estar acompanado con los respaldos
correspondientes o documentos obligatorios.

Para las inversiones, se solicita a la Unidad de Activo Fijo el nimero de la
cuenta que debe ser asignado al documento tributario.

Genera orden de compra suplementaria, siempre y cuando exista
diferencia entre la factura y la orden de compra, la QC suplementarias que
s€ genere debe ser igual o inferior o $10.000.-, no requiriendo para estos
casos la firma de la Unidad Solicitante.

Las OC suplementarias por un monto superior a $10.000, deberd la Unidad
de Compras gestionar y enviar la emision y frma de la OC suplementaria,
autorizado por el responsable del proceso de compra que firmd la OC
original. La Unidad de Compras no podrd tardarse mds de 2 dias hdbiles en
devolver el documento para no retrasar el proceso de pago.

En el caso que el proveedor solicite depdsito de su pago, se ingresa los
datos en el sistema de Contabilidad para la emision de la OP.

Contabiliza OC con multa

Generala OP en caso de que el valor de la factura es igual al de la OC
Revisar y dar visto bueno a las érdenes de pago.
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o Las drdenes de pago son autorizadas y firmadas por la autoridad
correspondiente segin los montos establecidos.

o La orden de pago autoriza al funcionario correspondiente a realizar Ig
transferencia electrénica bancaria o la emisién y firma de cheques.

o Informar el pago al Proveedor mediante correo electrénico
ANEXOS

Anexo 19 Diagrama de flujo:

Anexo 19. Diagrama de flujo: “Procedimiento de emision de Orden de Pago a
proveedores”.
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10. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La Gestion de confratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

Comprende la elaboracion del contrato, suscripcidn, aprobacion, su ejecucion y término,
la gestion de las entregas de los productos o servicios, v Ia relacién con los proveedores,

Se solicitard la suscripcidn de un contrato definitivo en las Bases de Licitacién de manera
obligatoria cuando la contratacién de un producto o servicio sea igual o superior a las
1.000 UTM. Sin embargo, de la misma forma se podrd formalizar los contratos inferiores a
1.000 UTM cuando la Institucidn clasifique ol producto o servicio de compleja
especificacion.

Una visidn integral incluye ademds la gestién post entrega {0 post venta), la evaluacién
de los contratos, el registro y uso de la infermacién generada en cada adquisicion para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

La Direccion de Administraciéon y Finanzas, Direccidn de Logistica, Obras y Operaciones,
Facultades, Instituto de Alta Investigacidn y Direccidn General de Sede llevardn registro
actualizados de fodos los contratos vigentes de la Institucidn.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato.

Fecha de inicio de contrato.

Antigiedad del Confrato (en afios y meses).

Monto anual de contrato.

Sitiene cldusula de renovacion.

Si tiene cldusula de término anticipado.

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.
Fecha de pago.

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato.
Garantias.

Multas.

Cdlificacién al Proveedor.

® & & #®» ¢ & & €© B T ° e

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos,
renovacion, término u otros hitos.

La Direccion de Administracién y Finanzas, Direccidn de Logistica, Obras y Operaciones
Facultades, Instituto y Direccién General de Sede, actualizardn la base de datos de
manera que contenga la informacién completa de cada contrato. Sin embargo, el
responsable de cada confrato debe velar por el cumplimiento técnico, control y
seguimiento de cada etapa del contrato.
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En aquellos casos de renovacion de los confratos para la adquisicidon de productos o
servicios con ejecucidn en el tiempo, se requerird un informe de evaluacién del
responsable del confrato que certifique la conveniencia de la continuidad del contrato,
El periodo de renovacion deberd quedar establecido en las bases de licitacion, el cual
en ningun caso podrd exceder a 1 periodo consecutivo.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anficipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antfigledads

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Cldusulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor
Calidad de los bienes vy servicios.

O 0 O O 0O O

Plazo para la suscripcidon de los contratos:

El plozo para la suscripcidn del contrato serd aquel que se contemple en los
anfecedentes de la compra o en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser
suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacion
de la adjudicacion.

El contrato definitivo podrd ser suscrifo por medios electrénicos, de acuerdo o la
legislacién sobre firma electrénica.

Una vez suscrito y aprobado por acto administrativo, se deberd publicar en el Sistema de
Informacién  http://www.mercadopublico.cl. Ademds, cada supervisor de conirato
deberd crear la respectiva ficha de contrato en la aplicacion de Gestidn de Contrato de
la Plataforma de MercadoPUblico. Una vez publicada la ficha el responsable de contrato
deberd informar cuaiquier modificacién al supervisor para mantener actualizados los
datos de la ficha de contrato.

5 A mayor antigiiedad, es recomendable evaluar la posibilidad de licitar nuevamente.

4
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11. MANEJO DE INCIDENTES

La Institucion siempre deberd dar solucidn a todos los problemas que se pudieran
generar producto de los procesos de adquisicion que redliza.

Estos problemas serdn analizados segin se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.

11.1 INCIDENTES INTERNOS

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, gue involucren a funcionarios
de la Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia vy
eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente inferno relacionado con una adquisicién, el Director de
Administracion y Finanzas, Director de Instituto o Decano, Director General de Sede,
segun corresponda, convocard al supervisor, comprador involucrado y al usuario
solicitante a constituir una comisién especial, que deberd determinar las acciones o
seguir.

En caso de que esta comisidn no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por la imposibiidad de lograr acuerdo
absoluto, el incidente serd sometido a la evaluacidn del Sr. Vicerrector de Administracion
y Finanzas.

11.2 INCIDENTES EXTERNOS

Los incidentes externos son todas las situaciones iregulares, que involucren a funcionarios
de la Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que
afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionade con una adquisicién el Director
de Administracién y Finanzas, Director de Instituto o Decano, Director General de Sede,
segun comesponda, se podrd convocar af supervisor, comprador involucrado y al usuario

solicitante a constituir una comisidn especial que deberd determinar las acciones a
seguir.

En caso de que esta comisién no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen o por la imposibiidad de lograr acuerdo
absoluto, el incidente serd sometido a la evaluacidn del comité establecido por la
institucion.
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Los reclamos ingresados ¢ la Plataforma de MercadoPUblico serdn derivados por el
adminisirador a la respectiva unidad compradora para su andlisis Yy preparacion de
respuesta dentro de los 2 dias hdbilles que establece la normativa. Bl periodo de receso

universitario corresponderd a dias inhdbiles para estos efectos. La respuesta debe ser
revisada por la unidad solicitante y un abogado.
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12. ORGANIGRAMA DE LA INSTIUCION
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13. DUDAS EN LA APLICACION E INTERPRETACION:

Cualquier situacion no contemplada en el presente manual como aguellas que tengan
carécter excepcional o especial, y las dificultades de interpretacién y/o aplicacion,
adecuacioén, aspectos no contemplados, contraccidn en sus normas serdn resueltos por
el Director de Administracién y Finanzas, sin perjuicio de las atribuciones del Sr. Vicerrector
de Administracion y Finanzas.

Derogase Decreto Exento Universitario N°00.147/2012 del 3 de Febrero 2012.
Derogase Decreto Exento Universitario N° 418/2018 del 9 de Mayo del 2018.
Derogase Decreto Exento Universitario N° 440/2019 del 17 de Abril del 2019.

EXCEPCIONALIDAD:

El Vicerector de Administracion y Finanzas podrd autorizar en forma excepcional la
modificacién del procedimiento general para la compra de bienes o contratacion de
servicios sea por Licitacién PUblica, Licitacién Privada o contratacion a través de Trato
Directo referidos ¢ la ejecucién de proyectos con financiamiento externo de organismos
privados o publicos nacionales, que estén vinculados al desarrollo de actividades de
docencia, investigacidn o extension de la Universidad de Tarapacd.

Dichas excepciones en ningln caso podrdn alterar la modalidad de comprd de bienes o
contfratacion de servicios regulados segin la Ley N°19.886 y su Reglamento.

ARTICULOS TRANSITORIOS:

PRIMERO: El presente Manual entrard en vigencia en la fecha de Ia total framitacion del
acto administrativo aprobatorio.

SEGUNDO: Las compras de bienes y servicios iniciadas bajo la vigencia del Manual de
procedimientos anterior finalizardn conforme a las normas del presente manual.



