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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES DE LA UNIVERSIDAD DE

maria Firmado CHILE Y DEJA SIN EFECTO ACTO QUE
digitalmente por INDICA

magda|en maria magdalena '
gandolfo ,
gandolfo RESOLUCION EXENTA N°01025

gandolfo Ffech

2023.07.12 SANTIAGO, 6 de julio de 2023.

ga ndolfo 150251 -0400
VISTOS:

Lo dispuesto en el D.F.L. N°3, de 2006, que fija el texto refundido, coordinado y

sistematizado del D.F.L. N°153, de 1981, que establece los Estatutos de la Universidad de
Chile, ambos del Ministerio de Educacion; el Decreto Supremo N°115, de 2022, del referido
Ministerio; la Ley N°21.094, sobre universidades estatales; la Ley N°19.880, que establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado; la Ley N°19.886, de bases sobre contratos administrativos de
suministros y prestacion de servicios; el D.S. N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda que
aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886; el Decreto TRA N°309/111/2022; el D.U.
N°0044208, de 2017; y la Resolucién N°7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:
1° Que, el D.F.L. N°3, de 2006, del Ministerio de Educacion, que fija el texto refundido,
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coordinado y sistematizado del D.F.L. N°153, de 1981, que establece los Estatutos de
la Universidad de Chile, indica en su articulo 1° que esta corresponde a una Institucion
de Educacion Superior del Estado, con personalidad juridica, patrimonio propio y plena
autonomia académica, econdmica y administrativa.

Que el articulo 7° del mismo cuerpo normativo preceptia que, en razén de dicha
autonomia, corresponde a esta Casa de Estudios Superiores, la potestad para
organizar su funcionamiento y administracién del mejor modo que le convenga a sus
intereses.

Que, el Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases sobre contratos de suministros y
prestacion de servicios, aprobado a través del D.S. N°250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, mandata en el articulo 4° que las Entidades, para efectos de utilizar el
Sistema de informacién, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que debera ajustarse al citado cuerpo legal y a ese Reglamento.

Que, de conformidad se establece en el mismo Reglamento, el referido Manual debera
considerar dentro de sus diversos acapites, las materias relativas a planificacion de
compras, seleccion de procedimientos de compra, formulacién de bases, criterios y
mecanismos de evaluacion, gestién de contratos y de proveedores, recepcion de bienes
y servicios, procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios, uso del
Sistema de Informacién, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del
proceso de compra, organigrama de la Entidad y de las areas que intervienen en los
mismos, con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de control interno
tendientes a evitar posibles faltas a la probidad, entre otras.

Que, con el objeto de dar cumplimiento a lo mandatado en el citado cuerpo normativo,
la Universidad dictd la Resolucion Exenta N°01399, de 2015, en virtud de la cual se
reglaron cada uno de los acapites antes indicados, de tal forma de dar la operatividad
necesaria a cada uno de los procesos de compras publicas ejecutados por esta
Institucion de Educacion Superior, sujetos a dichos cuerpos normativos.

Que, atendido el tiempo transcurrido desde la dictacion del mencionado acto
administrativo aprobatorio del Manual de Adquisiciones en comento, se hace necesario
introducir diversos modificaciones y enmiendas al mismo, de tal forma de incorporar
aguellos asuntos que no hayan sido tratados originariamente, asi como actualizar otros
gue han sido objeto de agregaciones.

Que, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 19, letra b), de los Estatutos de la
Universidad, a la Rectora corresponde dictar los reglamentos, decretos y resoluciones
de la Institucion.

RESUELVO:

1. Apruébase el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Universidad de Chile,

cuyo texto se transcribe a continuacion:
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1. Presentacion

El presente documento, elaborado en conformidad a lo establecido en la Ley N° 19.886 y las
disposiciones del Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda tiene por objeto establecer
el procedimiento de operacion de adquisicién de bienes y servicios, contratacién, almacenamiento
y control, asi como las funciones y responsabilidades que correspondan a los encargados de compra
y en general a todo funcionario que participe en la gestidn de abastecimiento, de forma e asegurar
oportunidad, uniformidad, eficiencia y transparencia.

2. Alcance

El presente Manual se aplicard a todos los procedimientos que afecten a las compras y/o
contrataciones de bienes y servicios, a titulo oneroso, realizados por la Universidad de Chile,
pasando a ser parte integral de éste, los instructivos, circulares y documentos que en materia de
compras y procedimientos administrativos emita la Direccion de Compras y Contratacion Publica
(en adelante “Chilecompra”) y de manera interna por la Universidad, debiendo ser conocidos y
ampliamente difundidos entre todos(as) los(as) funcionarios(as) de los organismos universitarios.
Este manual entrard en vigencia a partir de su publicacién en el portal de Chilecompra.

En todo lo no previsto en el presente instrumento, se aplicara la normativa especial y general, de
acuerdo a las leyes y reglamentos que regulan los procedimientos de compra y los procedimientos
administrativos correspondientes.

Conforme a lo establecido en la Ley N°21.180, sobre Transformacion Digital del Estado, todos los
documentos referidos en el presente manual, para su consulta y posterior revision deberan
contenerse en documentos electrdnicos, cuestién que igualmente tendrad lugar cuando sean
solicitados en las auditorias que sean efectuadas por los érganos competentes, salvo que por causas
excepcionales no puedan ser facilitados de dicha forma y se deba recurrir al soporte en papel.

La Universidad de Chile, opera a través del sistema de compras publicas a partir del afio 2007 y por
el quehacer de esta Casa de Estudios en educacidon, investigacion y extension, existe una
diversificacion respecto a bienes y servicios requeridos para cumplir su misién, algunos de
adquisicion compleja o especializada. Por esta razén resultard aplicable también lo preceptuado
en los articulos 37 y 41 de la Ley N° 21.094, sobre Universidades Estatales.

3. Conceptos y Definiciones

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

Nombre Concepto

Acreditacion: Es la certificacion de competencias que tiene un funcionario para
efectuar procesos de compra y tener acceso al portal
mercadopublico.cl

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

Acto Administrativo: Es el documento, Resolucion o Decreto que establece una
declaracion de la autoridad competente frente a una accién
administrativa.

Adjudicacién: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes de una licitacion para
la entrega de bienes o servicios, conforme a las condiciones que
establecen las bases y normativa vigente, ademds de la oferta del
proponente.
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Adjudicatario

Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en
un Proceso de Compras, para la suscripcién del contrato
definitivo.

Administrador de
Mercado Publico:

Es el funcionario designado por la autoridad para realizar la
administracién del portal. Sus funciones se encuentran descritas
en los perfiles de usuario.

Administrador/a
Suplente del Sistema
Electrénico de Compras
Publicas

Funcionario de la Institucién con similares caracteristicas a las que
cuenta el Administrador y que asume funciones en ausencia o
impedimento del Administrador titular.

Antecedentes legales

Estd referido a los poderes, iniciacion de actividades vy
certificaciones que definen la creacidn, vigencia y operacién de los
contratantes.

Autoridad: Es el/la funcionario/a de mas alta jerarquia en los organismos
universitarios o a nivel central, que por delegacidon del Jefe de
Servicio (Rector/a) cuenta con la atribucion de firmar los actos
administrativos.

Bases Son los Documentos aprobados por la autoridad competente que

contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones,
establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y
servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras vy el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.
Este documento sera aprobado mediante el acto administrativo
dictado por la autoridad competente, acto que debera ser
sometido al tramite de control de legalidad ante los érganos que
corresponda.

Las bases administrativas, técnicas y anexos deben contenerse
integramente en la resolucion que las apruebe, de acuerdo con lo
sefalado en el inciso tercero del articulo 8°, de la Resolucion N°7,
de 2019, de la Contraloria General de la Republica.

Bases Administrativas

Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos,
mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacidn, clausulas
del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del
Proceso de Compras.

Bases Técnicas

Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio
a contratar.

Bodega:

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

Catalogo de Convenio
Marco

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacidn, previamente licitados y adjudicados por la Direccion
y puestos, a través del Sistema de Informacidn, a disposicién de las
Entidades.

Certificado de
disponibilidad
presupuestaria:

Es el documento emitido por la autoridad financiera o econémica
correspondiente, que garantiza la existencia presupuestaria
disponible, conforme a la asignacién de recursos publicos.

Certificado de Inscripcién
Registro de Proveedores

Documento emitido por la Direccién de Compras Publicas, que
acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus
categorias.

CGR:

Contraloria General de la Republica

Clave:

Es la contrasena que tiene el usuario para acceder al portal.

Comision Evaluadora:

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

Contrato: Es el instrumento que regula los acuerdos de las partes para la

provision de un bien o servicio de que se trate.

Control de Legalidad:

Corresponde a la revision de legalidad de los actos administrativos,
constatando la verificacidon del cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes. La ejerce la Contraloria interna de la Universidad,
sin perjuicio de aquellos actos que por su cuantia, materia o
naturaleza estén ademads sujetos al control efectuado por la
Contraloria General de la Republica.

Cotizacion

Es el documento que informa respecto de un producto o servicio,
su valor y condiciones.

Las entidades podrdn obtener directamente sus cotizaciones a
través de correos electrdnicos, sitios web, catdlogos electrdnicos,
listas o comparadores de precios por internet, u otros medios
similares

Compra agil

Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran
adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30
UTM. No requiere resolucién y es obligatorio requerir un minimo
de tres cotizaciones a través del cotizador del sistema.

Compra coordinada

Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas
voluntariamente al Sistema de Informacién, por si o representadas
por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante
un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir
costos de transaccion.

Los organismos podran ser apoyados o representados por
Chilecompra en licitaciones de productos o servicios para este
efecto.

Diagrama de Flujo:

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

Direccion de Compras y
Contratacion Publica
(DCCP) :

Es un servicio publico descentralizado, que se encuentra bajo la
supervigilancia del(la) Presidente(a) de la Republica, a través del
Ministerio de Hacienda, encargado de asesorar a los organismos
publicos en la planificacidn y gestidn de sus procesos de compras y
contrataciones, entre otras funciones y atribuciones asociadas a
dicha materia.

Director (a) Econémico(a)
y Administrativo(a)
Central (DEAC)

Es el(la) directivo(a) a cargo de la Direccién Econdmica y
Administrativa de Servicios Centrales, dependiente de Ia
Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Gestidn Institucional, que
tiene bajo su esfera de atribuciones, entre otras, la supervision
del(la) Administrador(a) de Mercado Publico.

Garantia:

Es el instrumento que resguarda la oferta o el fiel cumplimiento de
contrato, otorgado por un proveedor en favor del organismo
contratante. Estos podrdn ser, sin que la mencidén sea taxativa:
Boleta Bancaria, Vale Vista, Certificado de Fianza, Pdliza de
Garantia, depdsito a plazo u otros instrumentos que cumplan con
las condiciones establecidas en el Reglamento de la Ley de compras
publicas.

Factura:

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

Formulario Registro de
Usuario:

Es una ficha con los datos del funcionario que se requiere sea
usuario del portal, modificar sus datos o inactivar su acceso al
portal.

Funcionario/a:

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

Guia de Despacho:

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

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

Inactivacion de Usuarios:

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

Inscripcidn de usuario

Es la accidn de registrar en el portal mercado publico a un usuario
nuevo o aquellos que deben inscribirse para acreditacion.

Licitacion
Publica:

o Propuesta

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

Normativa legal vigente:

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

Oferente/proponente:

Proveedor que participa en un proceso de compra, presentando
una oferta o cotizacion.

Oficina Central de Partes:

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

Oneroso:

Se dice de todo contrato que tiene por objeto la utilidad de ambos
contratantes, gravandose cada uno a beneficio del otro, lo que
habitualmente se expresa en términos econémicos.

Orden de Compra

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

Organismo Universitario:

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

Perfil del usuario:

Corresponde a la denominacidon caracteristica que reune las
condiciones y funciones de los funcionarios que se desempenaran
en el proceso de compras. Los perfiles son: Comprador, Supervisor,
Auditor, Abogado y Observador.

Plan Anual de Compras:

Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucidn planifica comprar o contratar para el
afio, el cual puede ser ajustado durante el afio

Portal Mercado Publico:

www.mercadopublico.cl Es la plataforma de transacciones,
compra y venta de servicios a organismos publicos. También se
identifica como sistema electrénico o simplemente sistema

Portal Chilecompra:

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

Portal capacitacion:

http://capacitacion.chilecompra.cl es el sitio de informacion,
capacitacion y acreditacidn para usuarios de mercado publico.

Portal datos abiertos:

Plataforma de analisis de compras del Estado
http://datosabiertos.chilecompra.cl/

Proceso Desierto:

Es la declaracion emitida por la autoridad cuando no se presenten
ofertas o estas no resultan convenientes a los intereses de la
Universidad.

Producto y/o Servicio:

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

Reclamo:

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

Registro Electrénico
Oficial de Proveedores
del Estado:

Es el Registro de Proveedores administrado por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica, con la finalidad de validar en linea
los requisitos legales de los proveedores y emitir su estado de
habilidad para hacer negocios con el Estado, asi como simplificar la
disponibilidad de documentaciéon que los proveedores deben
presentar para contratar con los organismos publicos.



http://www.mercadopublico.cl/
http://capacitacion.chilecompra.cl/
http://datosabiertos.chilecompra.cl/

A N © S
UNIVERSIDAD = e o
DE CHILE _ FOR.UN FUTURO CON

TODAS Y TODOS
Requerimiento:

Es la solicitud que realiza un organismo universitario, con las
especificaciones y condiciones para un determinado producto o
servicio para adquirir.

Requirente o solicitante:

Son los/las funcionarios/as de la institucion que tienen un
requerimiento de compra y que deben acompaiiar al encargado de
compras para una correcta adquisicion.

Resolucion:

Es el acto administrativo emitido por una autoridad competente.
Todo acto que sea expedido por la autoridad competente deberd
ser sometido al control previo de legalidad que efectie la
Contraloria Universitaria y, en su caso, la Contraloria General de la
Republica.

Rol de usuario:

Son los accesos o funcionalidades otorgadas a cada usuario segun
su perfil.

Términos y condiciones
de uso:

Son las definiciones utilizadas en materia de compras publicas y las
condiciones que rigen el uso del sistema, disponibles en el mismo.

Toma de Razoén:

Es el control juridico previo, general y obligatorio de legalidad que
ejerce la Contraloria General de la Republica sobre los actos de la
administracién que se encuentren afectos a dicho tramite.

Tribunal de Contratacion
Publica:

Organo Jurisdiccional, de caracter colegiado, que resuelve
conforme a derecho, sometido a la superintendencia directiva,
correccional y econdmica de la Corte Suprema, que tiene por objeto
conocer las acciones de impugnacién contra actos u omisiones
ilegales ocurridas en los procedimientos administrativos de
contratacidn con organismos publicos, regidos bajo la Ley 19.886,
todo ello de tal forma de garantizar la transparencia e igualdad en
las compras y contrataciones publicas llevadas por dichos érganos
de la Administracién del Estado.

Unidades de compra:

Se denomina al departamento, unidad o drea registrada en el portal,
bajo la cual se realiza el proceso de adquisicién.

Unidades ejecutivas
centrales:

Son Prorrectoria, las Vicerrectorias y las demads unidades requeridas
para la administracion superior de la Universidad que sean creadas
con ese caracter.

Usuario:

Es el/la funcionario/a con acceso al portal de compras publicas.

Unidn temporal de
proveedores

Corresponde a la unidn de proveedores que bajo una oferta o
contratacion en comun se asocian para participar,
correspondiéndoles a todos ellos las mismas condiciones vy
requisitos, sin excepcién, establecidos en las bases.

4. Normativas externas e internas que Regulan el Proceso de Compra

e Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue aprobado mediante el D.F.L N°
1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, y sus modificaciones

posteriores.

e Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado
fue aprobado mediante el D.F.L N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda y sus
modificaciones posteriores.

e Ley N219.880, que establece Bases Generales de los Procedimientos Administrativos que

rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de

Servicios

e Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones

posteriores, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886.

e Ley Aprobatoria del Presupuesto del sector publico que se dicta cada afio.

e D.F.L. N°3, de 2006, del Ministerio de Educacién que Fija Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado del Decreto con Fuerza de Ley N2 153, de 1981, que Establece los Estatutos
de la Universidad de Chile.
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e Ley N°21.094 sobre Universidades Estatales.

e LeyN°21.131y Ley N°21.193, que Establecen Pagos a 30 dias.

e Decreto Universitario N° 5080, de 1982, y sus modificaciones posteriores, sobre Normas
para construcciones de la Universidad de Chile

e Resolucion N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exenciéon de la toma de razén y Resolucién N° 16, de 2020, de la misma entidad de control,
gue determina los montos en unidades tributarias mensuales a partir de los cuales los actos
gue se individualizan quedardn sujetos a toma de razén y establece controles de reemplazo
cuando corresponda.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra.

e Instrucciones y directivas de la Direccién de Compras Publicas para orientar y uniformar la
operatoria de compras.

e Instructivos y documentos de orden interno de la Universidad respecto a gestion de
abastecimiento o relacionados.

5. Antecedentes de la Institucion y estructura organizacional:

De acuerdo a lo establecido en sus Estatutos, la Universidad de Chile, persona juridica de derecho
publico auténoma, es una Institucién de Educacién Superior del Estado, de caracter nacional y
publico, con personalidad juridica, patrimonio propio, y plena autonomia académica, econdmica
y administrativa, dedicada a la ensefianza superior, investigacidn, creacidn y extension en las
ciencias, las humanidades, las artes y las técnicas, al servicio del pais en el contexto universal de
la cultura.

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

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

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

c) Losingresos que perciba por prestacién de servicios, de conformidad a la ley;

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

e) Los frutos de sus bienes;

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

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

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

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

Quehacer de la Universidad

La generacidn, desarrollo, integracién y comunicacidn del saber en todas las dreas del conocimiento
y dominios de la cultura, constituyen la mision y el fundamento de las actividades de la Universidad.

Las Facultades, Centros e Institutos, son los encargados de la realizacién de una tarea permanente
en una o mas areas del conocimiento, para lo cual desarrollan la docencia, la investigacién, la
creacion y la extension.

La Universidad asume con vocacion de excelencia su quehacer y para ello cuenta con organismos
de apoyo integral en lo académico, estudiantil, econédmico y administrativo.
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Representacion de la Universidad:

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

Dependeran del/la Rector/a, como Unidades Ejecutivas Centrales:

La Prorrectoria, las Vicerrectorias y las demas unidades requeridas para la administracién superior
de la Universidad que sean creadas con ese cardacter. Dichas Unidades Ejecutivas Centrales son las
encargadas de orientar, coordinar, apoyar y desarrollar la labor universitaria.

El/la Rector/a sera subrogado en caso de ausencia o impedimento por el/la Prorrector/a y en su
ausencia o impedimento, por el/la Decano/a designado expresamente por el/la Rector/a.

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

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

Director/a de Instituto u organismo interdisciplinario: Es la maxima autoridad del Instituto que
representa, donde los Institutos son unidades académicas que generan, desarrollan, comunican y
transfieren el conocimiento o prestan servicios en conformidad a la ley en un tema o area tematica
multi o interdisciplinaria, que participan en el desempeno de las funciones universitarias y, en
particular, en la docencia requerida por las Escuelas.
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6. Funciones y responsabilidades del personal asociado al proceso y gestion
de contratacion de bienes y servicios.

En relacidn a la aprobacion de los actos administrativos:

Serdn las mdximas autoridades de las Facultades, Centros e Institutos u Organismos Centrales, las
que dictardn los Decretos y Resoluciones referidos a su organismo universitario. En el caso de una
Instruccién o Resolucion que atafie a toda la corporacidn sera el representante legal quien dicte los
actos administrativos.

En relacidn al control de legalidad y fiscalizacion de los actos administrativos

El/la Contralor (a) de la Universidad de Chile ejercera el control de la legalidad de los actos dictados
por las autoridades de la Universidad, fiscalizara el ingreso y uso de sus fondos y desempeiiara las
demads funciones sefialadas en el Reglamento Organico de la Contraloria Interna y demds normas
aplicables, sin perjuicio de las facultades que conforme a las leyes le correspondan a la Contraloria
General de la Republica.

En relacion directa con el proceso de abastecimiento

Director/a Econémico/a y Administrativo/a: Es la autoridad financiera y administrativa en cada
organismo universitario. Su funcion es velar por el adecuado uso de los recursos econémicos y la
gestién administrativa. Le corresponde emitir el certificado de disponibilidad presupuestaria y dar
orden de pago a proveedores. De su direccién depende la gestion de abastecimiento, por lo que
tanto el registro de los usuarios de compra como la inscripcidon a la acreditacién, sera de su
competencia autorizarlo.

Coordinador/a de Abastecimiento o Jefe/a de Compras o adquisiciones: Es el/la funcionario/a
responsable de coordinar la gestién de adquisiciones en su organismo, elaborar el Plan de Compra,
velar por la atencién a los reclamos y el buen cumplimiento de la normativa y correcto
procedimiento en los procesos. También debe difundir la informacién y buenas practicas de
procedimientos y politicas establecidas en dicha materia, para conocimiento de todos los
encargados de compray supervisores de su area. Su perfil en el portal es de Supervisor y debe tener
el conocimiento y experiencia que asegure el mejor resultado en los procesos de compra.

Supervisor/a de Compras: Es el funcionario que tiene todos los accesos para comprar y publicar los
procesos de compra. Su mayor responsabilidad es revisar y validar que los procesos se ajusten a la
normativa y corresponda su publicacion en el portal. Su perfil en el portal es de Supervisor/a y
debe contar con un conocimiento y experiencia que asegure el mejor resultado en los procesos de
compra.

Encargado/a de Compras: Es el/la funcionario/a, a cargo de atender los requerimientos de compra,
definir la mejor modalidad de compra, gestionar la documentacién, elaborar la ficha de compra,
coordinar la recepcién de bienes y/o servicios y lo mas importante, asegurar el pago a proveedores.
Los procesos realizados por el encargado de compras e ingresados al portal, quedan en estado
guardado y dependen del supervisor para publicarlos. Su perfil en el portal es de operador y debe
estar en constante actualizacion de la normativa y operacion del sistema.

Requirente/solicitante: Es el/la o los/as funcionarios/as que necesitan adquirir un bien o servicio
para el cumplimiento de sus funciones, realizacién de actividades y proyectos conforme al quehacer
de su organismo o departamento. El requirente presenta las especificaciones y condiciones del
producto o servicio a adquirir, debiendo entregar la mayor informacién y acompafamiento al
comprador para que esta cumpla su objetivo.

En relacién a funciones de apoyo a la gestion

Asesor/a juridico/abogado/a: Es el profesional competente en materias juridicas, que asesora al
organismo respecto de la legalidad de la documentacién y actos aprobatorios de adquisiciones y
contratos administrativos. Al igual que en los perfiles anteriores, a nivel de normativa debe tener
el conocimiento adecuado para la revisién de los procesos de compra. Su perfil en el portal es
Abogado.
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Comisién de Evaluacion: Es el grupo de directivos y funcionarios/as que revisan los antecedentes
de una licitacién y definen de acuerdo a un nimero de criterios, la oferta mejor evaluada. Esta
Comisidn es conveniente en licitaciones que revisten alta complejidad y obligatoria en todas las
licitaciones superiores a 1000 UTM. Debe estar integrada por al menos tres funcionarios publicos,
internos o externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad vy
competencia entre los oferentes. Excepcionalmente y de manera fundada podran integrar dicha
comisién, personas ajenas a la administracion y siempre en un nimero inferior a los funcionarios
que laintegran. Dicha Comisidon debe exponer la evaluacion, sus causas y recomendacién mediante
un Acta firmada por todos sus integrantes.

Administrador (a) de Mercado Publico: Es el/la funcionario/a designado por el/la Jefe/a de Servicio
para administrar el portal de mercadopublico.cl, coordinar las gestiones de acreditacidn,
elaboracion del plan de compra institucional, Manual de Procedimientos y en general apoyar y
colaborar en resolver problemas relacionados con los procesos de adquisiciones, interactuando con
los Directores Econdmicos y Coordinadores/as de Abastecimiento. Asimismo, dicho funcionario (a),
es el vinculo entre Chilecompra y la Universidad, para difundir y promover los temas que aseguren
las buenas practicas y una mejora continua en los procesos. El/la Administrador/a Institucional
debe tener registro de Supervisor/a en el portal y acceso total a todas las Unidades y aplicaciones
del sistema. Debe contar con una capacidad de andlisis y habilidades de gestién, junto con el
conocimiento y experiencia que asegure la comunicacidn, resolucion de problemas y mejor
resultado en los procesos de compra

Gestor/A de Reclamos: Es el/la funcionario/a usuario del portal que tiene por funcion la revision
periddica de los reclamos de oferentes por situaciones derivadas de los procesos de compra y de
proveedores por falta de pago oportuno. Su responsabilidad es revisar los reclamos y gestionar su
respuesta en forma oportuna.

Conservador/a de Inventario: Es el/la funcionario/a a cargo de hacer las altas y bajas de inventario
de bienes muebles. Las altas deben ser realizadas en conformidad a los bienes y servicios adquiridos
y definidos en la factura, la que a su vez debe cumplir las especificaciones sefialadas en la orden de
compra. Las bajas se realizan de acuerdo a las solicitudes de los Jefes de Servicio por medio del
correspondiente acto administrativo.

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

Analista contable: funcionario/a que valida e ingresa la documentacidn tributaria al sistema
financiero contable, particularmente dentro del proceso de abastecimiento, su labor es revisar que
la documentacién recibida sea correcta para proceder a la contabilizacidon en tiempo y forma para
cubrir la obligacién de pago pendiente con el proveedor. En la eventualidad que se detecte un
atraso significativo (excede el plazo de pago oportuno a proveedores), debera solicitar a la Unidad
respectiva el motivo o razén del retardo en su gestién contable, el cual tiene como consecuencia
un incumplimiento en el pago oportuno. Todo lo anterior, con el propdsito de tomar las medidas
administrativas correspondientes para subsanar este inconveniente.

Analista Presupuestario: funcionario/a responsable de registrar, procesar y gestionar el
Presupuesto de los organismos. Para el caso del proceso de abastecimiento su labor es llevar el
control presupuestario que autoriza la publicacién de cada orden de compra e imputar el gasto en
la cuenta contable correspondiente.

Analista de Tesoreria: funcionario/a responsable de verificar la documentacién recibida desde la
Unidad de Contabilidad (los cuales estan firmados por el jefe(a) de esta Unidad) estén correctos, a
fin de iniciar la gestion de pago conforme a los procedimientos administrativos establecidos en la
Universidad - ya sea en el sistema financiero contable como en el aplicativo bancario, si procede.
Los mecanismos de pago pueden ser mediante emisidon de cheque fisico, transferencia bancaria o
emision de vale vista. Una vez realizada la gestion en la Unidad de Tesoreria, se informa sobre el
pago realizado a la Unidad Solicitante a fin de que ésta informe al proveedor o beneficiario del pago.

Cada uno de los intervinientes en el proceso de compras, deberd tener acceso al portal de Mercado
publico y visualizar la etapa de tramitacién; para tales efectos los funcionarios asociados a compras
publicas deberan estar registrados conforme a las condiciones establecidas por Chilecompra y de
acuerdo al perfil de usuario. Adicionalmente, los funcionarios deberan contar con acreditacion
vigente correspondiente a dicho perfil.
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7. Perfiles, competencias y condiciones para el registro de usuarios del
sistema mercadopublico.cl.

El procedimiento de Registro de Usuarios de Mercado Publico se encuentra a cargo del(la)
Administrador(a), que se encuentra bajo dependencia de la Direccién Econdmica y Administrativa
Central de la Vicerrectoria de Asuntos Econédmicos y Gestion Institucional.

Conforme a las competencias y funciones definidas para los usuarios del portal, seran los
Directores/as Econdmicos/as quienes deberan solicitar el perfil y accesos que les permita a los
funcionarios designados operar el sistema mercadopublico.cl, en las condiciones y medios
definidos para ello. Asimismo, las modificaciones de datos y acceso de dichos usuarios, o bien, la
inactivacion del usuario para uso del portal cuando sea necesario.

El o la Administradora atendera la solicitud correspondiente, conforme a los requisitos del registro
y los datos requeridos en ficha o formulario definido para ello, el cual debera contar con el V° B°
del Director/a Econémico/a del organismo solicitante.

Perfiles de usuario:

a) Supervisor/a: Tiene acceso a catalogo electrénico de convenio marco, crea, edita, publica,
adjudica y cancela los procesos de compra conforme a los procedimientos y normativa legal
vigente.

b) Operador/a o comprador/a: Tiene acceso a catalogo electrdnico, crea y edita procesos de
compra.

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

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

e) Administrador/a de Mercado Publico. Este perfil permite el acceso total al sistema y en todas
las Unidades con objeto de crear, modificar e inactivar unidades y usuarios en cualquier perfil.
Puede ademas crear, editar y publicar procesos de compra. El perfil de Administrador/ay
Administrador/a Suplente, deben ser designados mediante acto administrativo del
representante legal de la Institucion.

f) Observador/a: este perfil tiene la particularidad que, si bien no ejecuta procesos de compra,
permite visualizarlos, revisarlos y autorizarlos. Se otorga este perfil a jefes contables para
recepcion conforme de productos o servicios, validacidén presupuestaria, acceso a mis pagos y
en caso de revisores de procesos y autorizadores se otorga a profesionales juridicos, jefaturas
y autoridades que firman electronicamente los procesos. No obstante, ningln proceso se
publica si no es realizado por el Supervisor.

Roles de usuario:

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

son:

a) Gestor/a de reclamos: Permite buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en la
Institucidn. Se otorga principalmente a los Coordinadores de Abastecimiento y Supervisores.

b) Plan de Compra: Permite ingresar la informacion requerida para el Plan Anual de Compras. Se
otorga principalmente a los Coordinadores de Abastecimiento o Supervisores a cargo.

c) Solicitud de Pago: Permite gestionar las solicitudes de pago ingresadas por proveedores y
validadas por compradores. Se otorga a perfil comprador, supervisor y observador.

d) Administrador/a de Contratos: Permite crear y buscar fichas de contratos a partir de los datos
adjudicados. Configurar alarmas para control y seguimiento. Se otorga a los operadores o
compradores, quedando las fichas en estado guardada.

e) Supervisor/a de Contratos: Permite crear, buscar y publicar fichas de contratos. Se otorga a
los supervisores.

f) Compras coordinadas: Permite registrar y administrar Compras Coordinadas. Se otorga a
Coordinadores de Abastecimiento.

g) Recepcion conforme: Permite realizar acciones asociadas a la Recepcidon Conforme de los
productos sefialados en la orden de compra. Se otorga a perfil comprador/a y supervisor/a.
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Requisitos para el registro de usuarios en el portal mercadopublico.cl

a)

b)

c)

d)

f)

h)

8.

El usuario debe ser funcionario/a de la Universidad de Chile, es decir tener nombramiento
vigente al momento de su registro. Dicha condicién permite ejercer la responsabilidad
administrativa y disciplinaria por incumplimiento de una obligacidn o infraccién de una
prohibicién propia del cargo o funcion.

Se recomienda que el/la funcionario/a registrado para ejercer la funcidén de compra, atendida
la complejidad de los procesos y la responsabilidad que les cabe, tenga una formacidon minima
de Técnico, Técnico Superior o equivalente a formacidn Universitaria, segun las competencias
gue requiere su funcidn y los montos de las contrataciones que maneja.

De acuerdo al Art. 5 bis del Reglamento de la Ley Compras Publicas, los usuarios deberan
contar con las competencias técnicas suficientes para operar el sistema de informacién y
contratacidon administrado por la Direccion de Compras y Contratacién Publica. De esta
forma, los(as) usuarios(as) del portal deberan tener acreditacion vigente, lo cual resultara
exigible al momento de su registro.

A nivel interno de la Universidad, y especificamente para el perfil supervisor/a, se requiere que
el/la funcionario/a tenga los conocimientos y competencias necesarias para ejercer su
responsabilidad, considerando que es quien publica los procesos. Por ello, al momento de su
registro en el portal en dicho perfil, debe contar con una acreditacion minima en nivel
intermedio.

El usuario deberd actualizar permanentemente sus conocimientos sobre los procesos de
compra, conforme a las modificaciones de la Ley, Reglamento, Directivas, Dictdmenes de CGR
y cualquier otra informacién que apoye su quehacer.

El usuario debe conocery familiarizarse no sélo con el portal mercadopublico.cl, sino con todos
los portales disponibles por Chilecompra, como canal de informacién y de apoyo a la formacién
y gestidn.

El/la Directora/a Econdmico/a deberd validar el registro, modificacion y eliminacién de perfiles
y datos de los usuarios del portal asignados a su organismo, a través de una solicitud por medio
fisico o electrdnico, segun las condiciones que para este efecto determine la Direccidn de la
cual dependa la administracién del portal.

Cada organismo debe actualizar su base de datos de usuarios del portal, procurando no
aumentar el nUmero de compradores. Los cambios e incorporaciones producidas deben ser
formalizados por la autoridad de cada organismo mediante acto administrativo. En cualquier
caso, y de forma corporativa serd el/la autoridad maxima de la Universidad quien emita una
Resolucién anual, que formalice la designacion de los usuarios con acceso al portal
mercadoublico.cl

Registrado el usuario en el portal, este podra acceder mediante el uso de su Clave Unica.
Dicha clave tiene el caracter personal e intransferible, no pudiendo bajo ninguna
circunstancia ceder su clave y sera el Unico responsable de su uso. La vigencia del acceso al
sistema queda sujeta a la acreditacion del usuario.

Al momento que el usuario del portal deje de pertenecer a la Universidad o haya cesado en
sus funciones de compra, deberd ser deshabilitado del portal. Serd responsabilidad del
organismo correspondiente dar aviso al administrador (a) dependiente de la Direccion
Econdémica y Administrativa Central.

Cada organismo debera contar con a lo menos un perfil de operador y un perfil de supervisor,
atendiendo los principios que informan al procedimiento de contratacidn, entre los que se
considera el de probidad administrativa, en virtud del cual este obliga a delimitar las funciones
y ambitos de competencia de los funcionarios que participan en cada etapa del proceso de
compra.

Acreditacion de usuarios(as) de mercado publico.
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Todos los perfiles de usuario del portal deben acreditarse, con excepcién de aquellas autoridades
que concurran a la suscripcion de los actos respectivos.
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Cada usuario es responsable de informarse y renovar su acreditacién en las fechas y condiciones
gue les corresponda, que sean publicada en la plataforma electrénica habilitada para dichos efectos
por la Direccién de Compras y Contratacidn Publica.

Requisitos para el acceso a la Acreditacion
Los participantes a la acreditacion deberan contar, al momento de su inscripcidn con:

v Nombramiento vigente en la Universidad de Chile y
v" Registro previo de al menos dos meses, como usuarios del portal.

Deben acreditarse los funcionarios registrados en el portal que:

No tengan acreditacidn vigente

Hayan sido reprobados en procesos anteriores.

Su acreditacidn anterior esté por vencer.

Justificaron su inasistencia en el Gltimo proceso.

Usuarios nuevos registrados con un minimo de 6 meses. Si es menor su experiencia, su
participacién es opcional y dependera de las condiciones establecidas por Chilecompra.
Usuarios nuevos registrados en perfil Supervisor que por su responsabilidad deban
anticipar su acreditacion o nivel de competencias.

AN NENENAN

<\

Cada usuario es responsable de informarse y renovar su acreditacién en las fechas y condiciones
que les corresponda. Chilecompra dispone de una intranet en el sitio de capacitacién, donde cada
usuario puede consultar su situacidn personal, cursos y calificaciones.

Condiciones para la acreditacidn.

Chilecompra elabora anualmente una Guia de Acreditacién, en la cual establece las condiciones
generales del proceso. Adicionalmente podra informar a los usuarios por otros medios electrénicos
y ser apoyada su difusion por el(la) Administrador(a) institucional.

Cuando proceda, el listado de inscritos (as) debe ser validado por el Director(a) Econémico (a) del
organismo respectivo para informar a Chilecompra.

Modelo de Acreditacion y Niveles de competencia

A partir del afio 2023 y conforme a la guia de acreditacion disponible en el sitio web:
https://capacitacion.chilecompra.cl/ se modificé el modelo de acreditacidon, estableciéndose tres
niveles de certificacion de competencias.

Basico (1): para funcionarios (as) que se inician en el sistema de compras publicas y colaboran de
forma operativa en los procesos de compra (operador, abogado, auditor, observadores)

Intermedio (2): para funcionarios (as) que anteriormente acreditaron en el nivel basico y se perfilan
profesionalmente en el drea de compras, ejecutando procesos de menor cuantia.

Avanzado (3): para funcionarios (as) que acreditaron en Intermedio o deben renovar en avanzado,
teniendo una trayectoria laboral en compras de mayor cuantia y participando en el disefio de
estrategias y propuestas de trabajo para alcanzar mayor eficiencia, que ademas les permite ejercer
liderazgo.

Los(as) funcionarios(as) deberan, a partir de su inscripcidn, revisar los cursos de preparacion que
dan paso a rendir la prueba de certificaciéon. Aquellos(as) que no participen o reprueben en el
proceso, seran bloqueados(as) por Chilecompra y no tendran acceso al portal, hasta que obtengan
la certificacidon respectiva.
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En la Universidad de Chile, considerando los conocimientos, experiencia y responsabilidad de la
funcién que realiza el Supervisor/a, su acreditacién minima debe ser en nivel Intermedio, debiendo

avanzar de nivel conforme a su responsabilidad y competencias en la labor que desempefia.

Cumplimiento del Proceso y Resultados de la Acreditacion

Los(as) funcionarios(as) inscritos(as) deberan cumplir todas las etapas del proceso de acreditacion,
conforme a las condiciones sean informadas por Chilecompra a través del sitio
capacitacion.chilecompra.cl y otros canales de informacion.

Las jefaturas respectivas deberdn otorgar los elementos, espacios y facilidades necesarias para
hacerlo, a fin de asegurar el buen resultado del proceso. Los(as) funcionarios(as) inscritos(as)
deberan realizar las capacitaciones correspondientes que sean parte del proceso y otras que
consideren necesario para apoyar su resultado.

Los(as) funcionarios(as) que se ausentaren del cumplimiento de sus labores a consecuencia de
haberse otorgado una licencia médica a su favor, o bien, por otras razones de fuerza mayor, que se
vean impedidos(as) de continuar el proceso, deberan informar de aquello fundadamente dentro de
los cinco dias habiles siguientes al término de la época fijada para rendir la prueba, a través del
Administrador(a).

Los resultados de la acreditaciéon, asi como las fechas de bloqueo y desbloqueo de las claves de
acceso de usuarios(as), corresponden a Chilecompray se realizara en las fechas que esta determine
y comunique a través de los canales de informacién.

En aquellos casos, en que un(a) funcionario(a) reiteradamente repruebe o no se presente a la
acreditacién, su jefatura deberd considerar asignar funciones distintas a las de compra y proceder
a su inactivacion como usuario del portal.

En cualquier caso, el Administrador (a) podra inactivar a los usuarios que no registren acreditaciéon
en un afio, entendiendo que debido a ello no pueden operar en el portal y sus funciones asociadas
a las compras se ven restringidas. El organismo podra solicitar revertir la situacidon bajo las
condiciones senaladas en el proceso de Mantencién de Registro de Usuarios, debiendo los(as)
funcionarios(as) acreditarse en el proceso mas proximo, para tener nuevamente acceso al portal.

9. Coddigo de ética y probidad de los funcionarios:

Corresponde a todos los(as) funcionarios(as) publicos(as) y con mayor énfasis a los(as)
funcionarios(as) involucrados(as) en los procesos de compra, dar cumplimiento al principio de
probidad administrativa que consiste en “observar una conducta funcionaria intachable y un
desempeno honesto y leal de la funcién o cargo, con preminencia del interés general sobre el
particular”, cuya infraccidon generard las responsabilidades administrativas, civiles y penales a que
haya lugar.

Al respecto el(la) funcionario(a) debe tener un desemperfio honesto y leal de la funcién o cargo,
entendiendo por desempefio honesto que no puede usar en beneficio propio o de terceros, la
informacidn a que tenga acceso; ni hacer valer la posicion funcionaria para influir sobre una persona
para conseguir un beneficio, asi como no puede emplear dinero o bienes en provecho propio, entre
otras.

Cadigo de conducta del funcionario publico.

1) No debe utilizar informacién privilegiada obtenida a causa de su funcién publica que le
favorezca personalmente, a familiares o cercanos para un negocio o contacto.

2) Debe resguardar la informacidn reservada de la institucion y proteger toda informacién que
no es de conocimiento publico.

3) Ningun funcionario(a) puede aceptar algun tipo de pago, servicio, favor o cualquier ventaja a
cambio de influir en decisiones que afecten sus deberes y favorezcan intereses particulares
distintos a los institucionales. Tampoco puede recibir donativos o privilegios, excepto
donativos oficiales y protocolares.

4) No debe utilizarse el cargo o la funcién publica para ejercer presion indebida y obtener
beneficios personales o para terceros.
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5) En los procesos de compra debera darse cumplimiento a los principios de estricta sujecién a
las bases, transparencia, libre concurrencia, neutralidad y no discriminaciéon. En cada compra
se debe procurar el uso éptimo de los recursos publicos para alcanzar los objetivos de la
institucion, considerando la combinacién mds ventajosa entre el beneficio y costos asociados
a la adquisicion de bienes y servicios.
6) El(la) funcionario(a) que presente cualquier conflicto de interés, directa o indirectamente, en
cualquier etapa del proceso de contratacién y en particular si conforma una comisién

evaluadora, debe abstenerse de participar, e informar a su jefatura para ser reemplazado(a).

En el caso de las Comisiones Evaluadoras, sus integrantes deben suscribir una declaracidn
simple indicando que no tienen vinculo familiar, de amistad u otro que pueda restarle
imparcialidad y objetividad al proceso de contratacion.

7) Autoridades, funcionarios(as) y personas que presten servicios a honorarios, que sean
participes directa o indirectamente en un proceso de compra, deberan abstenerse de
intervenir en decisiones o asuntos laborales en los cuales tenga interés personal, que pueda
afectar la objetividad en las decisiones de su funcién o que pueda inducir a sospecha de falta
de neutralidad, que vaya en contra del principio de imparcialidad.

Alo anterior, se agrega lo preceptuado en el Art. 61 letra k del Estatuto Administrativo, en virtud
del cual, constituye una obligacidon de cada funcionario(a) regido por ese cuerpo normativo:
“Denunciar ante el Ministerio Publico o ante la policia si no hubiere fiscalia en el lugar en que el
funcionario presta servicios, con la debida prontitud, los crimenes o simples delitos y a la
autoridad competente los hechos de caracter irregular, especialmente de aquéllos que
contravienen el principio de probidad administrativa regulado en la ley 18.575.”

Mecanismos de control interno en favor de la Probidad:

Corresponderd a la Universidad en su conjunto, esto es, al personal directivo, académico y de
colaboracidn, y los(as) auditores(as) internos(as), el control interno de los procedimientos
administrativos de contratacién. Sin embargo, el personal directivo debera dar especial resguardo
en la aplicacion y cumplimiento de las normas dictadas al efecto, para el eficiente y adecuado
proceso operativo en la materia.

Respecto de aquellos(as) funcionarios(as) que eventualmente incurran en conductas que sean
contrarias al principio de probidad administrativa, la autoridad competente instruira el
procedimiento administrativo disciplinario a que haya lugar, de tal forma de perseguir la
responsabilidad administrativa del(la) funcionario(a) de que se trate.

10. Planificacion de Compras

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

De una buena planificacion, depende el éxito de la contratacién. Por ello se encuentra establecido
en la ley de compras publicas y su reglamento, que los organismos publicos deben elaborar un plan
anual de compra que incluya los productos y servicios que comprard o contratara durante el afio.

La planificacion se realizara durante el mes de diciembre para el afio siguiente. El plan anual de
compras (PAC) de cada organismo deberd ser consolidado y validado por su Director(a)
Econdémico(a). No obstante, las unidades de compra deben guardar respaldo de su plan individual
para futuras revisiones, actualizaciones o auditorias.

Objetivos del Plan Anual de Compras:
e Entregar informacidn para que cualquier persona o empresa planifique sus negocios
e Aumentar la participacion, logrando mejores condiciones al contratar.
e Posibilidad de realizar compras coordinadas.
e Realizar procesos de adquisiciones mas eficaces, eficientes y transparentes.
e Controlar el proceso de abastecimiento de bienes y contratacidn de servicios.
e Analizar las desviaciones en el proceso de abastecimiento.
e Mejorar la toma de decisiones
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Elaboracion del Plan Anual de Compras (PAC)

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

Al momento de elaborar el Plan Anual de Compras se debe tener presente:

1) Identificar las compras operativas y estratégicas, donde operativas seran aquellas relacionadas
con el funcionamiento y estratégicas, aquellas sin las cuales se pone en riesgo el quehacer de
la institucion.

2) Consultar a todas las unidades requirentes sus necesidades y proyecciones

3) Consolidar la demanda a nivel de organismo (Facultad, Instituto, otros)

4) Identificar posibles proveedores y mecanismos de compra, asi como plazo o periodo de realizar
las compras.

5) Planificar como se controlardn las desviaciones en la ejecucidn del PAC.

6) Realizar los ajustes a la planificacidn, de acuerdo a ejecucidn, modificacion de la planificacion.

7) Definir los encargados de elaborar el PAC.

8) Mantener una copia del PAC realizado por cada organismo.

Participantes en la confeccion del Plan de Compra por organismo universitario:

*  El(la) Coordinador(a) de Abastecimiento o Encargado de Compras, que elaboray sube los datos
al portal.

*  El(la) Directora(a) Econdémico(a), que valida la planificacién, conforme a los recursos
disponibles.

*  El(la) Decano(a), Director(a) u otra autoridad que tiene la representacion del organismo
universitario para aprobar la planificacidn y su publicacién, debiendo emitir un oficio dirigido
al Vicerrector de Asuntos Econémicos.

*  El(la) Administrador(a) de mercado publico, que recepciona la informacién, valida los datos
conforme a formato y valores aprobados para cada organismo, gestiona la documentacién
para la aprobacion de las autoridades y publica el Plan de Compra en el portal.

En la aprobacion de la publicacion del Plan de Compra institucional:

*  El(la) Vicerrector(a) de Asuntos Econémicos, autoridad que remitird una comunicacién al(la)
Rector(a) para la aprobacion del Plan Anual de Compra.

*  El(la) Directora(a) Juridico(a), revisa legalidad y firma Resolucién como Ministro de Fe

*  El(la) Rector(a), aprueba la planificacién mediante Resolucién aprobatoria.

*  El(la) Contralor(a), revisa legalidad del acto administrativo.

Definicidn del protocolo a seguir para la elaboracion del Plan de Compras

La tramitacion del PAC institucional consta de dos etapas:

1.- Preparacion PAC - Solicitud de informacidon a Organismos Universitarios: Cada organismo
debera realizar la elaboracidn de su plan de compra en conformidad a:

a) Formato e indicaciones entregadas por la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y la Direccidn
Econdémica y Administrativa Central, que cuenta con una plantilla estandarizada de productos y
servicios. En esta instancia se define un formato estandarizado para facilitar la elaboracién del
plan de compra, que permita consolidar la informacion institucional

b) Presupuesto que tiene destinado cada organismo y que debe ser representativo para
las compras necesarias para funcionamiento y proyectos especificos
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c) Oficio o documento de la autoridad del organismo universitario aprobando la planificacion y

su publicacién, segun formato referencial entregado. Los organismos universitarios,
considerando su presupuesto y necesidades para funcionamiento y proyectos especificos,
deberan presentar su planificacién en el formato, condiciones y plazos que se indiquen, con el
fin de cumplir adecuada y oportunamente la publicacién en el portal, dentro de los plazos
definidos por Chilecompra

d) Subir o cargar los datos del PAC al portal, esta actividad deberd ser ejecutada por el supervisor
asignado por cada organismo

e) Mantener una copia de su planificacion individual para auditorias y revisidén de ajustes a la
planificacion.

2.- Tramitacion de Resolucion Aprobatoria anual: Una vez recepcionados los Oficios firmados por
la autoridad superior de cada organismo universitario, la Direccién Econdmica y Administrativa
Central consolida los oficios de todas las reparticiones universitarias y elabora la Resolucién
aprobatoria firmada por el/la Sr/a. Rector/a, acto que habiendo sido totalmente tramitado sera
publicado.

El sistema genera para cada organismo que haya planificado un ID uUnico.

El plan de compra podra sufrir modificaciones, ajustes y actualizaciones, segun ejecucion de cada
organismo, las que deberdn ser informadas semestralmente de la misma forma anterior, dentro de
los 10 primeros dias del mes de julio y octubre de un determinado afo. Las modificaciones o
actualizaciones no deben sobrepasar el 25% de la planificacidn original.
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En el siguiente mapa conceptual se visualizan las etapas de la planificacidn y sus actividades

MAPA CONCEPTUAL
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11. Cadena de abastecimiento.

Para llevar a cabo un proceso de compra, es fundamental tener bien definido el
requerimiento y caracteristicas del bien o servicio a adquirir, a objeto de seleccionar el mejor
mecanismo de compray el procedimiento administrativo de compras asociado. La siguiente
tabla, presenta cada una de las etapas que involucra la cadena de abastecimiento. El
requirente es un actor importante en este proceso; de igual manera los proveedores, a fin
de aumentar la competitividad y optar por la alternativa mds ventajosa.

OBJETIVOS

Busca

Satisfacer las
necesidades del
‘organismo

Realizar compra
oportuna

Generar eficiencia y
aharro

Ajustes a la planificacion en
mercadopublico.cl, conforme

a la ejecucion real de compras
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ETAPAS EN LA CADENA DE ABASTECIMIENTO ACTORES

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO =
=  Qué comprar -E
= Cuanto comprar 3
= A quien comprar %
= Valor referencial
* Caracteristicas del producto o servicio

DEFINIR MODALIDAD DE COMPRA o
+ Convenio Marco 5
+ Licitacidon Pablica E
= Contratacion directa E

= Menor a 100 UTM Causal trato directo

* Menor a 30 UTM Compra Agil

= Menor a 10 UTM Compra de impacto social

Contratacidn directa excluidas del portal, ley 19.886

= Menor a3 UTM (art 53 reglamento)

Por Ley de Universidades

* Entre universidades y organismos publicos.

= Entre universidades.

= Entre universidades y personas juridicas extranjera
LLAMADO Y RECEPCION DE OFERTA

+= Condiciones del requerimiento

* Recepcion de ofertas

Jopesdwod
ajuaJinbay

EVALUACION DE OFERTAS o9o®
* Revision de la oferta 3 3%
* Revisidon antecedentes proveedor = E =3
» Informe evaluacidon = % %

* Recomendaciéon mejor oferta. -
SELECCION O ADJUDICACION DE OFERTA =] g 'E
* Emision, aprobacién y publicacién de la adjudicacion mediante 3 g 8
documento de la jefatura. 3 5 5

= Contrato si corresponde g a8

* Emision y publicacion Orden de Compra a proveedor
RECEPCION DE PRODUCTO O SERVICIO

* Conformidad a la recepcién conforme del producto o servicio

* Ingreso a inventario si corresponde.

= Garantia y servicio post venta

Jopesdwo)
aualinbay

FACTURACION Y PAGO
* Recepciéon conforme de facturacién
* Gestion de Pago
= Pago efectivo con entrega de cheque o transferencia bancaria

oJaiosa)
3|qeo)
Jopesdwo)

Desde una perspectiva de procesos, se presenta el diagrama de flujo general de adquisiciones en la
Universidad de Chile.
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PROCESO GENERAL DE ADQUISICIONES UNIVERSIDAD DE CHILE

ORGANISMO

ENCARGADO DE COMPRAS

CONTRALORIA

Revisa solicitud y

Solicitud de compra |
Entrega de anteced. |

A

NO

P define o valida el tipo
de compra

A\ 4
Prepara, revisa o
modifica los
documentos
necesarios para
efectuar la compra

Aprueba <

Continua tramite

Solicita aprobacién

|
equier
- Control de

Fase

A

Revision de documentos

Legalidad o
ader.

» y legalidad
correspondiente

Publicacion del proceso [«

Se aprueba

NO

Devuelve con
observaciones

12. Aspectos comunes y destacados a todos los procesos de compra.

*  Todas las notificaciones, salvo Capitulo V de la Ley 19.886, se entenderan realizadas, luego de

24 horas transcurridas desde que la Entidad publiqgue en www.mercadopublico.cl el

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

*  Cada Entidad sera responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, para los

efectos de determinar el mecanismo de contratacién (Art. 11 del Reglamento).

. Para efectos de la valorizacién de la compra, se entendera el valor de la UTM que corresponda

al mes de la publicacidon. Asimismo, para efectos de facturacidn, se considera el valor de la

conversion de la moneda en que se defina la contratacidn a la fecha de la publicacién de la
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orden de compra correspondiente, a menos que se encuentre especificamente establecido

otra condicidn o plazo por acuerdo de las partes.

Sin perjuicio de lo anterior, se previene que para efectos de determinar si una adquisicién se
encuentra exenta o afecta a control de legalidad externo en la Contraloria General de la
Republica, se estard al valor de la UTM que corresponda al mes de enero del afio calendario
en que se realice la publicacion o se disponga la contratacion.

*  Elvalor de la contratacién debe incluir todos los gastos e impuestos que correspondan, lo cual
determinara la mejor modalidad de compra.

*  Cada proceso tendra como etapa de término la emisién de una o varias érdenes de compra,
segln se haya establecido en las bases o acto administrativo, no pudiendo variar el valor de la
contratacidn total o sumar una nueva contratacidn al proceso, si asi no se haya establecido
previamente, lo mismo respecto a la entrega de productos parcializados y facturacién contra
entrega. Variar el proceso original es una falta a la probidad.

Las Entidades NO podran suscribir Contratos de Suministro y Servicio que contengan clausulas
de renovacién automatica. Sin embargo, si existen motivos fundados y declarados
explicitamente en las bases de licitacién o en la contratacién directa, se podra renovar el

contrato no importando su monto y por Unica vez. Se recomienda que el nuevo plazo no sea

mayor a 12 meses o mayor al periodo original de contrato.

*  La Administraciéon publica no podra fragmentar sus contrataciones con el propdsito de variar
el procedimiento de contrataciéon (Art. 13 del Reglamento de la Ley de Compras). La
fragmentacion esta prohibida.

Se incluye bajo esta premisa la modalidad de compra &gil, no pudiendo mal utilizarla con el
objeto de parcializar una compra de monto mayor en mas de una compra igual o inferior a 30
UTM y para variar el procedimiento de contratacidon con un mismo proveedor, para un mismo
bien o servicio y cercanas en el tiempo de realizacidn.

En caso de no observarse lo mandatado en el presente acapite el(la) funcionario(a)
comprador(a) podria ver comprometida su responsabilidad administrativa.

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

*  Debe observarse la libre concurrencia de los oferentes (art. 9 de la Ley 18.575), el trato
igualitario y la no discriminacion arbitraria (art. 20 del Reglamento).

*  Por transparencia y publicidad de los actos administrativos efectuados por organismos
publicos, se deben publicar los procesos a través del sistema de compras publicas o del sitio
de transparencia de la Universidad, si el proceso no aplica por el portal.

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

* Lainscripcidn de los oferentes en el Registro de Proveedores del Estado podra ser exigible
como requisito sélo al momento de contratar y siempre que ello asi este definido en las

condiciones establecidas por el organismo publico al realizar un llamado de contratacién de
productos o servicios (articulo 66 del Reglamento)

*  Los actos administrativos rigen a contar de su total tramitacidon. Sin embargo, se puede
establecer en el mismo acto que, por razones de buen servicio, las prestaciones que derivan
del contrato se iniciaran con anterioridad, no obstante que su pago sélo puede efectuarse una
vez concluida su tramitacion. (Dictdmenes 11.189 y 14.362, de 2008)
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13.

Las compras con cargo a fondo fijo estdn referidas a compras menores, que permiten el
funcionamiento normal, diario o cotidiano del Servicio y que por su cuantia, oportunidad y
naturaleza sean susceptibles de adquirirse mediante dinero efectivo. Los fondos fijos (también
llamados “caja chica”), permite el pago de bienes y servicios de pronta necesidad como
movilizacién, fotocopias, periddicos, lubricante para vehiculos y otros gastos menores. Por lo
cual no procede por esta via contratar productos o servicios cuyo procedimiento se enmarca
en la Ley 19.886 y su Reglamento o en la Ley de Universidades Estatales.

Tener presente lo dispuesto en la Circular N° 0023 de 2014, de Contraloria Interna que informa
las normas que regulan los fondos fijos o los que operen en su reemplazo.

Cada organismo sera responsable de sus procesos, desde su elaboracién hasta la contratacion.
Cada organismo, de acuerdo a su estructura organizacional contard con al menos un
comprador que efectué y haga seguimiento al proceso hasta su término, independiente si se
trate de una compra habitual, planificada o con cargo a proyectos. El/la supervisor/a por su
parte, revisara y publicara el proceso cuando estime que se encuentra correcto, de otro modo
devolvera el proceso, con un informe y las observaciones a que haya lugar.

Ambito de aplicacion de la Ley 19.886 y su Reglamento:

La Ley N°19.886, se aplicara a los contratos que celebre la Administracion del Estado, a titulo
oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo
de sus funciones.

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

Contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por estatutos
especiales

Contratos a honorarios con personas naturales. (Dictamen N° 7.241-2007, N° 48.690-2009).
Convenios entre organismos publicos

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

Contratos sobre instrumentos financieros

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

Contratos para prevenir riesgos a la seguridad nacional o seguridad publica

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

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

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

a)

b)

c)

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

embargo, si el organismo universitario estima conveniente de igual forma realizar la
contratacion por el portal debera asumir todas las condiciones para ello. En este caso aplica
la compra agil, debiendo requerir por el sistema las tres (3) cotizaciones.

Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a

operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias vigentes y
lo descrito en Circular N° 0023/2014 de Contraloria Universitaria.

Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la ley

de presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Para efecto de la
Universidad, aplica el Decreto Universitario N22097, de 9 de julio de 1991, referido a dichos
gastos.
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d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bdsicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existian alternativas
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o sustitutos razonables.

14. Ambito de aplicacién para compras bajo la Ley N°21.094, sobre

Universidades Estatales.

Conforme se establece en la Ley N°21.094, sobre universidades estatales, en su articulo 37, se
excluyen de la aplicacién de la Ley 19.886, los convenios que celebren las universidades del Estado
con los organismos publicos que formen parte de la Administracién del Estado y los convenios que
celebren dichas universidades entre si.

De la misma manera, estaran excluidos de la aplicacién de la citada ley los contratos que celebren
las universidades del Estado con personas juridicas extranjeras o internacionales para el suministro
de bienes muebles necesarios para el cumplimiento de sus funciones y que, por sus caracteristicas
especificas, no puedan ser adquiridos en Chile.

Contrataciones bajo Ley de Universidades,
excluidas de ley 19.886

Convenios entre
universidades y personas
juridicas extranjeras o

Convenios entre internacionales para el

) o universidades suministro de bienes muebles
organismos publicos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones y que por sus
caracteristicas especiales no
pueden ser adquiridos en Chile

Convenios entre
universidades y

Con todo, las universidades del Estado deberan regirse especialmente por los principios de
responsabilidad, eficiencia, transparencia y rendicidon de cuentas, asi como por las normas de
derecho publico que regulan los actos de los érganos de la Administracion del Estado. Ello significa
que este tipo de contrataciones deben contar con un acto administrativo que las apruebe y su
publicacion correspondiente en el sitio de transparencia de la Universidad.

15. Condiciones generales para la contratacion de productos o servicios

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

e Si el producto o servicio no se encuentra en convenio marco o no resulta conveniente para
la Universidad, el comprador debe realizar una licitacidn publica, a menos que exista una causal
que permita otra modalidad de contratacion.

e En el caso que deba utilizarse otra modalidad de compra, debe quedar constancia de ello en
una Resolucion fundada, que aprueba el mecanismo a utilizar, a excepcidn de lo que permita
la ley cuando se trate de compras menores.

e Contar con presupuesto para la compra, mediante certificado de disponibilidad
presupuestaria, emitido por la jefatura o autoridad correspondiente.

e Promover siempre la libre concurrencia, el acceso publico y gratuito a los oferentes,
eliminando trabas o requisitos considerados discriminatorios.

e Las compras no pueden fragmentarse para variar el procedimiento de la contratacién, por lo
gue una buena planificacidn es la forma correcta de asegurar una buena compra.
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e No se pueden pactar clausulas de renovacion automatica en contratos, salvo la excepcion
sefalada de prérroga justificada en el documento que origina la contratacion, por Unica vez y
por un tiempo limitado mientras se resuelve un nuevo proceso de compra.

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

e Solo por causales excepcionales establecidas en la Ley, se pueden realizar tratos directos,
debidamente fundados.

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

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

e El comprador debera velar por elegir el mejor mecanismo de compra, considerando la ley de
compra, ley de universidades y el mejor mecanismo que asegure eficacia y eficiencia.

16. Condiciones generales y etapas esenciales para todo tipo de compras.

Conforme a lo establecido en el Art.7 del Reglamento de la Ley N°19.886 “Las adquisiciones o
contrataciones de Bienes o Servicios serdn efectuadas por las Entidades a través de los Convenios
Marcos, Licitacién Publica, Licitacién Privada y Trato o Contratacidn Directa, de conformidad a la
Ley de Compras y al Reglamento”.

Como se indicé anteriormente, a partir del segundo semestre del 2022, la Universidad de Chile
implementard, paulatinamente en sus Organismos, la herramienta SAP para los procesos de
adquisicion y abastecimiento, asi como financiero contable, siendo una herramienta
complementaria al proceso a realizar en Chilecompra.

SAP es un ERP sistema integrado de gestidon de recursos de una organizacién. El objetivo de este
sistema en la gestién de compras es la trazabilidad, agilizacion de las autorizaciones, mayor control
sobre recepcion de los productos y servicios, asi como de su pago.

Los elementos fundamentales que aborda SAP respecto al proceso de compra son:

- Elinicio del proceso parte de una solicitud de pedido, que indica el producto o servicio que
se adquirira, asi como todos los datos contables de imputacién asociados a dicha compra.

- Validacién de la disponibilidad presupuestaria de manera automatica.

- Previo a la ejecucion de compra en mercado publico, existe una autorizacion sistémica
respecto la pertinencia a la compra entregada por el responsable del centro.

- Existe una interfaz (APl)entre SAP y Mercado Publico, donde la Orden de Compra de
Mercado Publico se crea en SAP, asi se da la trazabilidad entre los sistemas.

- Se incluye una recepcion sistémica en SAP tanto para productos como servicios, la cual
habilita la contabilizacién del DTE, si este paso no se realiza, el sistema no permite la gestion
de pago.

- Larecepcion de DTE es a través de un monitor, la cual asocia al documento a la Orden de
Compra referenciada.
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- Posterior a la verificaciéon de factura, el DTE queda como una partida abierta por pagar,
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entrando al proceso de gestidn de pago. Esta funcionalidad da seguimiento a la fecha de
antigliedad del documento y dias que estd pendiente el pago, para dar cumplimiento al
compromiso dentro de las fechas establecidas.

Con el fin de evidenciar el flujo a utilizar el SAP, se presenta el siguiente diagrama de flujo, el cual
incluye las acciones centrales, tanto para la compra de productos como de servicios, donde se
encuentran los puntos de control y trazabilidad del proceso. Cabe mencionar que el siguiente
diagrama, no incluye las diferentes modalidades de compra y elementos administrativos especificos
de ellos:



Flujo compra en SAP:

£
9
Y
4]
-
H
E Seleccion de
E Necesidad de modalidad de
3 Compra compra/
4 cotizacion
Y
o i . .
< G:Qii;(ulsnd:e Verificacion de Estrategia de cgrjﬁ;ndge Recepcion Verificacion de Creacion de Geston de Paco Pago de
w Pedids Presupuesto Liberacion Compi Sistamica DTE partida abierta : - Proveedor
3
0
.!
3 1
3
[ Gestion de Emision de
0 a .
3 Compra con Aprobacion de Adjudicacion de Orden de e
o Certificado la Compra a compra
v Compra
5 Presupuestario
2




13

UNIVERSIDAD < e S TON

DE CHILE TopAs vy TopoOsS
17. Etapas esenciales de una compra en cualquier modalidad:

Emision de solicitud:

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

a) El producto o servicio a adquirir

b) Cantidad y unidad de medida

c) Descripcidn resumida del producto o servicio

d) Objetivo de la contratacién y beneficio para el proyecto o para la Universidad

e) Presupuesto estimado o cotizacidn de referencia

f)  Condiciones especiales de entrega

g) Plazo de ejecucién. Sies en el tiempo, definir los hitos de entrega.

h) Condiciones criticas de ejecucidn que ameriten garantias y multas en contrataciones
menores a 1000 UTM.

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

Gestion de compras:

Aprobada por la jefatura la solicitud y teniendo todos los antecedentes, el encargado de compras
debera realizar el andlisis, condiciones y alternativas de compras para definir el procedimiento
a considerar, recurriendo como primera opcién al catdlogo publico de convenio marco, seguido
de licitacidn publica y excepcionalmente licitacidn privada o trato directo cuando se justifique
este Ultimo, en una causal establecida en la Ley, cumpliendo con los antecedentes de respaldo
para ello, como son informe técnico, certificaciones u otros que avalen la causal invocada, siendo
estos documentos parte integral del proceso que origina la orden de compra, como el documento
compromiso de la entidad contratante

Aprobacion del Jefe(a) de la Unidad, Director(a) y autoridades representantes del
organismo.

Quien realice la aprobacidn de la compra, debe emitir un documento conductor, indicando las
condiciones de la contratacion y los antecedentes, el cual firmado debe tramitarse ante los
organismos que corresponda.

Para publicar la contratacién se debe contar, en cualquier caso, con el certificado que acredita la
disponibilidad presupuestaria, emitida por el Director (a) Econdmico (a), Jefe (a) Administrativo (a)
o Contable del organismo universitario. Dicho certificado debe contener la informacién que se
indica a continuacién:

Indicacidn del documento que aprueba el presupuesto anual de la institucion.
Organismo Comprador (Facultad, Instituto otro).

Departamento o Unidad de Compra identificada en portal.

Nombre de la adquisicién.

Financiamiento de cargo (anual, futuro, compartido).

Valor Total de la Contratacion (moneda).

Referencia (documento solicitud del requirente u otro).

Imputacién del gasto (titulo, item subtitulo).

. Fecha de emision del certificado.

10. Nombre, cargo y firma del emisor del certificado.

©RONOU A WN R
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Se debe tener presente que en aquellas contrataciones relativas a compras publicas que consideran

gastos que deban efectuarse en mds de un ejercicio presupuestario, debera observarse lo
establecido en el Instructivo N°04/2022 de la Contraloria Universitaria.

Publicacién de la Orden de Compra del bien o servicio:

La orden de compra serd publicada por el supervisor/a de compras, a la total tramitacién de la
Resolucién o documento de aprobaciéon cuando corresponda y, conforme el proveedor se
encuentre habilitado de contratar con el Estado.

La orden de compra debera ser aceptada por el proveedor y entregados los productos o servicios
en los plazos acordados.

Pago del bien o servicio:

De conformidad se preceptua en el articulo 2° quater, de la ley N°19.983, incorporado por la Ley
N°21.131, respecto de los contratos de suministro y prestacién de servicios que se celebren por los
organismos publicos afectos a las normas de la ley N2 19.886, los pagos a sus proveedores deberan
efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo
instrumento tributario de cobro, salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un
plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo de hasta sesenta dias
corridos en las bases de licitacidn respectivas, tratdndose de licitaciones publicas o privadas, o en
los contratos, tratandose de contratacidn directa, circunstancia que debera sustentarse en motivos
fundados.

Ahora bien, el pago se realizara en conformidad a la recepciéon conforme de los bienes o servicios,
bajo las condiciones estipuladas en la orden de compra y originada por acuerdo de las partes.

La recepcion conforme declarada por el requirente permitird al comprador establecerla a través del
portal, quedando reflejada en el estado de la orden de compra, con lo cual permite al proveedor
facturar y al comprador gestionar el pago oportuno.

Registro de inventario

Cuando se trate de bienes universitarios, se deben cumplir las instancias de registro de inventario
y activacidn de los bienes universitarios, segin proceda. En este sentido el Conservador/a de
Inventarios debe asegurarse que el bien adquirido corresponda en modelo, marca vy
caracteristicas sefialados en la factura, que a su vez corresponde a lo adquirido mediante la orden
de compra. Recordar que no esta permitido la homologacidn.

Politica de Inventario

La politica de inventario de la Universidad de Chile debera ser afin a las metas y objetivos
institucionales, y su propdsito sera:

e Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para el funcionamiento y adecuada gestién en
el quehacer institucional.

e Mantener actualizado y resguardados los bienes de la Universidad.

e Mantener en éptimas condiciones los bienes de la Universidad.

e Mantener los registros cronoldgicos, valorizados y actualizados de los bienes de la
Universidad.

e Corroborar que los bienes a inventariar correspondan efectivamente a la adquisicion con los
documentos de respaldo a que haya lugar.

e Realizar periédicamente mejoras continuas a los procesos y procedimientos de inventarios.

e Optimizacidn de tiempo en almacenaje y busqueda de la calidad del servicio y atencién del
usuario, agregando valor a las actividades que se desarrollan en esta materia.

e Por ultimo, asegurar que los Organismos Universitarios se cifian y den cumplimiento a la
normativa establecida en el Reglamento de la Administracion de Bienes Universitarios (D.U.
N°5857, de 1980).
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Consideraciones Generales:

El proceso de adquisicidn, debe ajustarse a la normativa de compras publicas vigente en Chile, y
debera realizarse a través de la plataforma electrénica ww.mercadopublico.cl, a excepcién de las
contrataciones a que se refiere el Art. 53 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas o aquellas
indicadas en la Ley de Universidades Estatales. Debe ser de conocimiento publico los
antecedentes integrales del proceso de contratacion, dando cuenta de transparencia y probidad
a través del portal de compras publicas y en las excepciones a través del sitio de transparencia
activa de cada institucion.

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

Consultas al mercado

Las consultas al mercado o RFI (Request for Information) son una herramienta del sistema de
compras publicas para consultar a los proveedores informacion acerca del mercado de un
producto o servicio, como precios y caracteristicas, que permita elaborar de la manera mas
completa y precisa posible el llamado a las ofertas.

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en aquellas
superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracién de las bases, las entidades licitantes
deberan obtener y analizar informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran
para la confeccion de las bases.

Situacién de inhabilidad de proveedores para contratar con el Estado

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

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

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

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

IMPORTANTE: Directiva de contratacion N° 26 de Chilecompra sobre recomendaciones para
lograr mayor eficiencia en la contratacion de bienes y servicios.

Atendiendo lo establecido en el articulo 3° de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, esa Directiva dispone que la Administracién del Estado
debera observar, entre otros, el principio de eficiencia. Asimismo, en plena concordancia con lo
preceptuado en el articulo 62 del citado cuerpo legal, se precisa que todo incumplimiento al deber
de eficiencia, se traduce en una contravencion al principio de probidad administrativa.

Por otro lado, en lo relativo al ambito de la contratacién publica, cabe mencionar al articulo 6° de
laley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,
el cual previene que la Administracién debera propender a la eficacia, eficiencia y ahorro en sus
contrataciones.

En este mismo orden de ideas, el articulo 20 del reglamento de la citada ley N° 19.886 dispone
qgue, en la determinacién de las condiciones de las respectivas bases, las entidades licitantes
deberan propender a la eficiencia y al ahorro en sus contrataciones. Por tanto, los organismos
publicos y, en particular, las dreas de compra de cada entidad, tienen la responsabilidad de
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obtener el mejor valor posible de las compras para sus instituciones, considerandose para tal
efecto la consideracion de criterios sustentables, la minimizacién de los impactos negativos que
se puedan derivar de esa adquisicion vy, finalmente, la mayor eficiencia en el uso de recursos
publicos

Para ello, deberan elegir dentro del marco legal entre todos los instrumentos disponibles (tienda
de convenios marco, licitaciones y trato directo) la opcién mas adecuada para cumplir con sus
tareas y la que les permita obtener las mejores condiciones posibles.

La siguiente infografia, resume las modalidades de compra, cuyo procedimiento se indicara en
detalle y en el orden que debe ser considerado.

MODALIDADES DE COMPRA Y PROCEDIMIENTO

Convenio Marco Grandes Compras Compra conjunta

Compra Agil

* Compra coordinada
Pdblica a) Conjunta

b) Por mandato
\J

Licitacion

Privada

Causales art. 10 del
reglamento compras
publicas

Trato directo Compra menor a 3 UTM
(excluida del portal)

Compras fuera del

portal, publicar
antecedentes  del

Compra bajo ley de
universidades proceso en

transparencia activa
de la institucion




UNIVERSIDAD 2 - D S

POR UN FUTURO CON

DE CHILE TopAs vy TOoDOS

MECANISMOS DE COMPRA PARA ORGANISMOS PUBLICOS

N\ 56
U e )
r‘

Nt .
COMPRADORES
MECANISMOS REGULARES DE MECANISMOS EXCEPCIONALES DE
COMPRA COMPRA
CONVENIO MARCO LICITACIONES COMPRAAGIL  LICITACION PRIVADA  TRATO DIRECTO

Es importante sefialar que dependiendo del monto de la contratacién hay que considerar el
trdmite de toma de razén de los actos administrativos que procede segun el tipo de compra.

18. TOMA DE RAZON DE LOS PROCESOS DE COMPRA

La Contraloria General de la Republica, a través de la Resolucién N°7, de 2019, fij6 normas sobre
exencion del trdmite de toma de razén, a su vez, mediante la Resolucion N°14, de 2022, se
determinaron los montos en unidades tributarias mensuales a partir de los cuales los actos que alli
se individualizan quedaran sujetos a dicho mecanismo de control, estableciendo igualmente
controles de reemplazo. Las disposiciones contenidas en la anotada Resolucién N°14, de 2022, se
encontraran vigentes entre el 1 de enero de 2023 y hasta en 31 de diciembre de 2024.

En virtud del articulo 22 de la Resolucion N°7, de 2019, y referido a los Controles de reemplazo, los
organos de la Administracion del Estado deberan remitir al Nivel Central de la Contraloria General
o la Contraloria Regional correspondiente, en los meses de enero y julio de 2023 y enero y julio de
2024, una ndmina que individualice todos los actos sobre las aludidas materias, dictados en el
semestre inmediatamente anterior, de acuerdo al formato disponible en el portal web de la
Contraloria General.

Considerando que la Universidad de Chile, por su ubicacion geografica esta sujeta a la competencia
de la Il Contraloria Regional Metropolitana Humberto Mewes, de Contraloria General de la
Republica (CGR), los montos en U.T.M. a partir de los cuales los actos administrativos referidos a
contratos de suministro de prestacidn de servicios estaran afectos al control previo de toma de
razon, son los que se detallaran a continuacién, con todo, sin perjuicio de que los actos queden
exentos de dicho control pueden estar igualmente sujetos a los controles de reemplazo.

Quedaran sujetos al tramite previo de toma de razon, los siguientes actos:

1.- Actos aprobatorios de contratos para la adquisiciéon o suministro de bienes muebles y/o de
prestacion de servicios por trato directo o licitacidon privada, cuando el monto supere las 10.000
UTM. Por su parte, quedaran sujetos a los controles de reemplazo los mencionados actos cuando
su monto sea desde 2.500 y hasta 10.000 UTM.

2.- Actos aprobatorios de contratos para la adquisicion o suministro de bienes muebles y/o de
prestacion de servicios por licitacidn publica, cuando el monto supere las 15.000 UTM. A su vez
Quedaran sujetos a los controles de reemplazo cuando el monto de los mencionados actos sea
desde 5.000 y hasta 15.000 UTM.

3.- Actos que seleccionen a proveedores ya incorporados en un convenio marco suscrito por la
Direccién de Compras y Contratacion Publica, para la adquisicidon o suministro de bienes muebles
y/o de prestacion de servicios, cuando su monto supere las 25.000 UTM.
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4.- Actos aprobatorios de contratos para la adquisicion de inmuebles por trato directo o

propuesta privada, cuando su monto supere las 15.000 UTM.
Quedaran sujetos a los controles de reemplazo los mencionados actos cuando su monto sea desde
2.500y hasta 15.000 UTM.

5.- Actos aprobatorios de contratos para la adquisicion de inmuebles, por propuesta publica,
cuando su monto supere las 20.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo los mencionados actos cuando su monto sea desde
5.000 y hasta 20.000 UTM.

6. Actos aprobatorios de convenios de prestacion de servicios entre entidades putiblicas cuando
su monto supere las 10.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo los mencionados actos cuando su monto sea desde
5.000 hasta 10.000 UTM.

De acuerdo al articulo 3 de la Resolucion N°14, de 2022, de esa Contraloria General, los siguientes
actos a que se refiere el Titulo I, Parrafo IV, de la resolucién N° 7, de 2019, quedaran sujetos a toma
de razén en los casos que se indican:

1. Respecto de su articulo 13, N°13.1, sobre adquisiciones para la ejecucién de obras publicas por
trato directo o licitacidn privada, cuando su monto supere las 10.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos
cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 10.000 UTM.

2. Respecto de su articulo 13, N°13.1, sobre adquisiciones para la ejecucidn de obras publicas por
propuesta publica, cuando su monto supere las 15.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos
cuando su monto sea desde 10.000 y hasta 15.000 UTM.

3. Respecto de su articulo 13, N°13.2, sobre ejecucién de obras publicas o su contratacién, incluida
la reparacion de inmuebles y el sistema de concesiones, por adjudicacién directa o por propuesta
privada, cuando su monto supere las 12.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos
cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 12.000 UTM.

4. Respecto de su articulo 13, N°13.2, sobre ejecucidon de obras publicas o su contratacién, incluida
la reparacion de inmuebles y el sistema de concesiones por propuesta publica, cuando su monto
supere las 30.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos
cuando su monto sea desde 10.000 y hasta 30.000 UTM.

5. Respecto de su articulo 13, N°13.4, sobre proyectos, consultorias o asesorias que estén
directamente relacionados con la ejecucion de una obra especifica, contratados por trato directo o
por propuesta privada, cuando su monto supere las 8.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos
cuando su monto sea desde 2.500 y hasta 8.000 UTM.

6. Respecto de su articulo 13, N°13.4, sobre proyectos, consultorias o asesorias que estén
directamente relacionados con la ejecucion de una obra especifica, contratados por propuesta
publica, cuya competencia territorial corresponda al Nivel Central de la Contraloria General, cuando
su monto supere las 15.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos
cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 15.000 UTM.

7. Respecto de su articulo 13, N°13.4, sobre proyectos, consultorias o asesorias que estén
directamente relacionados con la ejecucion de una obra especifica, contratados por propuesta
publica, cuya competencia territorial corresponda a las Contralorias Regionales, cuando su monto
supere las 12.000 UTM.

Quedaran sujetos a los controles de reemplazo aludidos en el articulo 5° los mencionados actos
cuando su monto sea desde 5.000 y hasta 12.000 UTM.
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19. Convenio Marco:

Definicidn:

Es una modalidad de adquisicién de productos y servicios que estan previamente licitados por
Chilecompra y se encuentran disponibles en una vitrina o tienda de mercado publico, en la cual se
facilita el proceso de compra, con la sola emision de la orden de compra. Respecto de las
condiciones de contratacidn, aplican las sefialadas en las bases de licitacién que dio origen al
convenio marco.

Flujo de una compra por Convenio Marco:

o __"\-\_\\
N\
/ Convenio

l-\_ Marco /fl (
~_

e

s>

*"r‘% 4 T oG Y

NN '

o \.Orden de Compra_/
PROVEEDOR ~__ -

e

Seleccionde
Productos/Servicios

Catalogo
Electronico

Envi6 OC al Provy

Si el comprador detecta mejores condiciones econdmicas que las disponibles en convenio marco,
la recomendacién es negociar el precio con los proveedores de convenio marco. Estos podran subir
una oferta mejorada al portal por un tiempo limitado que beneficie tanto al comprador que lo
solicita, como a aquellos que en dicho tiempo puedan aprovechar la oferta.

Por el contrario, y conforme lo indica el Art. 15 del Reglamento de la Ley de compras publicas, de
existir condiciones mas ventajosas que las disponibles en convenio marco, entendiéndose las
referidas a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la Entidad, tales como, plazo de
entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor relacidn costo
beneficio del bien o servicio a adquirir, el comprador podra utilizar otra modalidad de compra,
debiendo fundamentar las razones de ello en un oficio dirigido a la DCCP por la autoridad
universitaria competente.

Si dentro de estas condiciones mads ventajosas, el monto total de la contratacidn es menor o igual
a 30 UTM, se opta por la compra agil, modalidad de compra que facilita la gestidn y se encuentra
regulada por Chilecompra en el portal, cuya Unica condicidn es realizar la solicitud de un minimo de
tres cotizaciones.

Rechazo de 6rdenes de compra:
Los proveedores podran rechazar las drdenes de compra en los casos sefalados a continuacion y
aquellos especificamente establecidos en las bases de licitacion de cada convenio marco.
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MOTIVOS DE RECHAZO DE UNA ORDEN DE COMPRA

\j | Existe deuda vencida del comprador que emite la orden de compra

El valor de la orden de compra es inferior al que
corresponde a la oferta

) ‘\ . .
- La orden de compra, no cumple las condiciones
 especiales definidas para cada convenio marco

No se adjunta el certificado de disponi

presupuestaria

Multas y sanciones a proveedores de Convenio marco:

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

Multas aplicadas a proveedores de
‘E\O' Convenio Marco

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

éQuién aplica ‘
Multa?

éComo se aplica? —

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

pagos pendientes.

Por cada dia de atraso (depende del CM...!)

Como un 9%

Cobro de garantia en contratos de Convenio Marco:

Si existen garantias establecidas en el convenio marco, su cobro se efectuara en las siguientes
situaciones o en aquellas especificadas en cada convenio:

i No pago de multas dentro del plazo establecido, a requerimiento fundado de las Entidades.

ii. Mas de 6 reclamos mensuales de una o mas Entidades o aquellas que establezca cada
convenio.

iii.  Aplicacidon reiterada de algunas de las sanciones establecidas en este contrato, a
requerimiento fundado de una o mas Entidades.
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iv. Incumplimiento de las exigencias técnicas de los items ofertados en Convenio Marco,

requerimiento fundado de las Entidades.

V. Incumplimiento de las obligaciones impuestas por las presentes Bases, a requerimiento
fundado de las Entidades o a iniciativa de la DCCP por esta misma causa.

El cobro de la garantia serd efectuada por la DCCP, a través de la dictacion de una Resolucion
Fundada y a requerimiento expreso y formal de la entidad compradora.

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

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

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

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

1. Emitir un documento de intencién de compra (DIC) que se adjunta a la ficha que genera el
portal, mediante el cual podran participar todos los proveedores adjudicados en el convenio
marco correspondiente al bien o servicio a contratar.

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

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

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

6. La Resolucion y el cuadro de evaluacion deben ser publicados en el portal, en los documentos
adjuntos a la Orden de Compra.
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Grandes Compras - Ciclo de vida de una Gran Compra

/;laboncidn del
Documento “intencién de
Compra, junto a la

definicién de los criterios
de Evaluacién.

K_—

* Se le envia la
invitacion a los

proveedores
seleccionados

N Intencion de Emision de la
Compra OC respectiva
ACUERDO COMPLEMENTARIOS
GARANTIAS DE FIEL CUMPLIMIENTO DE
' CONTRATO

Evaluacion

@

Acuerdos complementarios en Convenios Marco:
Por acuerdo entre las entidades y el proveedor adjudicado, podrd suscribirse un acuerdo

complementario, en el cual se consigne el monto de la garantia de Fiel Cumplimiento de acuerdo
a lo establecido en articulo 68 del Reglamento de Compras, que en este caso corresponde a un 5%
del monto total del mencionado acuerdo, y se especifiquen las condiciones particulares de la
adquisicidn, tales como condiciones y oportunidad de entrega, entre otros.

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

Acuerdo
Complementario

Se pueden Se pueden
2stablecer ‘ concordar
modalidades de pago entregas diferidas

Recomendaciones para uso de convenio marco:

1) En caso de compra de productos frecuentes, se sugiere confeccionar listas, sea por
producto o por proveedor.

2) Asegurese de que el proveedor tenga el producto o servicio antes de emitir la orden de
compra. Es importante tomar contacto con los proveedores de convenio marco para
asegurar el stock.

3) Revise las condiciones regionales, de despacho y cantidad minima de compras de cada
convenio.

4) Si la cantidad minima de compra no le permite acceder al convenio marco, recuerde que
tiene la alternativa de compra agil.

5) Siun convenio se encuentra por expirar, recuerde que puede recurrir a una gran compra
con un acuerdo complementario que cubra el periodo hasta realizar otro tipo de compra
y para licitaciones usar Bases Tipo disponibles por Chilecompra.

6) No acepte cambios en los productos definidos en la Orden de Compra. Debe solicitar al
proveedor subir el nuevo producto. NO ES ACEPTABLE LA HOMOLOGACION.

Recuerde que el portal y las aplicaciones disponibles son funcionalidades, herramientas que el
comprador debe saber bien utilizar, en conocimiento de la normativa y respetando los
procedimientos de compra en cada caso.




- 180

UNIVERSIDAD A N_0O_S_
DE CHILE TopAs vy TOoDOS

POR UN FUTURO CON

20. Compra agil.

La Compra Agil es una modalidad especial de contratacién directa, que puede utilizarse cuando la
cuantia total de esta sea igual o inferior a 30 UTM, debiendo para ello requerirse un minimo de 3
cotizaciones a través del Sistema de Informacién.

Para dar curso al procedimiento de contratacion en estudio, el organismo comprador debe
requerir un minimo de 3 cotizaciones, a través del sistema de informacién dispuesto por la
Direccién de Compras y Contratacidn Publica, mediante la aplicacion de compra agil, en un plazo
no inferior a 24 horas y recomendable no superior a cinco dias habiles, permitiendo la participacidon
de los proveedores que se encuentran registrados en el sistema antes referido, los cuales al
momento de enviar una cotizacidn a través de la plataforma de Compra Agil, deberan suscribir en
forma electrénica la declaracidn jurada que acredite que no estdn inhabilitados para contratar con
la Administracién, a que se hace referencia en el articulo 4 de la Ley N° 19.886, articulo 10 de la Ley
N° 20.393 y articulo 26 del D.L. N°211.

Una vez expirado el plazo para la recepcién de las cotizaciones por el portal, automaticamente se
realiza un ranking con el monto mas bajo al mas alto.

Evaluadas las cotizaciones recibidas, debera seleccionarse la mas ventajosa en relacién a precio y
condiciones, fundamentando la decisién adoptada, quedando visible publicamente en la ficha de
cotizacion. Es recomendable por transparencia, que exista una tabla de evaluacién comparativa
mediante la que se determina la adjudicacidn del proveedor.

En el caso de no recibir cotizaciones por parte de proveedores dentro del plazo que se fije al efecto,
el organismo podra realizar una nueva Solicitud de Cotizacién a través del médulo de Compra Agil,
o bien, utilizar otro procedimiento de compra.

Con todo, es util referir que de acuerdo lo ha sostenido la Contraloria General de la Republica, el
Reglamento de la Ley de Compras Publicas, al estatuir esta modalidad de compra, determind que
el 6rgano de la Administracidn debia requerir un minimo de tres cotizaciones a través del Sistema
de Informacidn, sin embargo, en caso de no obtenerlas, no se advierte inconveniente para que se
lleve a cabo la contratacidn respectiva si llegan menos de ese limite (Dictamen N°E108767, de 2021,
entre otros).

Si el comprador recibiera sélo una cotizacion en el plazo establecido, habiendo requerido el minimo
de tres cotizaciones exigido por el Reglamento de Compras publicas, se podra emitir la orden de
compra correspondiente con la debida justificacidn.

Cuando un producto o servicio se encuentra en convenio marco, la Compra Agil sélo procedera
cuando:

1) Por esta via se obtengan condiciones mas ventajosas, en los términos referidos en el articulo
15 del Reglamento de la Ley de Compras publicas. Las condiciones mas ventajosas se
entenderan referidas al menor precio del bien y/o servicio, el que debera quedar consignado
en la respectiva orden de compra.

2) No se alcance el valor minimo de compra establecido en el convenio marco.

En ambos casos debe quedar consignado el motivo precio en la respectiva orden de compra.

La habilidad del proveedor seleccionado en compra &gil puede demostrarse a través de la
certificacion del Registro de Proveedores o bien, de no estar registrado, mediante una declaracion
jurada disponible en la plataforma.

Compras Coordinadas:
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De acuerdo se contiene el numeral 39 del articulo 2 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas,

la compra coordinada es una Modalidad de compra a través de la cual dos o mds Entidades regidas
por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacion,
por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion. Ello viene a
reforzar las recomendaciones de Chilecompra en las Directivas N°s 26, 29 y 15.

Directiva 26 Directiva 29 Directiva 15
“Recomendaciones “Recomendaciones “Recomendaciones
para una mayor para realizar Compras para la aplicacion del
eficiencia en la Conjuntas de Bienes y mecanismo Grandes
contratacién de bienes Servicios”. Compras”.
y servicios”.

La compra coordinada permite a dos o mas organismos publicos agregar demanda y, en conjunto,
comprar bienes y servicios, logrando economia en escala y mayor eficiencia desde una forma
estratégica y colaborativa de comprar

Bajo esta modalidad se recomienda que los organismos universitarios puedan en conjunto generar
compras en productos o servicios de simple especificacidn, estandarizables, de tipo transversal que
agregando demanda sea posible obtener mejores condiciones comerciales. Por ejemplo, unificar
compras a nivel geografico por campus o por quehacer en casos de Facultades que deben comprar
un mismo tipo de producto o servicio.

La compra coordinada requiere un acuerdo de colaboracion y la formacion de una comision a cargo
en la cual puede participar un representante de cada organismo. No obstante, se mantiene la
autonomia sobre la emisidén de las drdenes de compra y la responsabilidad sobre los pagos
correspondientes a cada organismo universitario suscrito a dicha compra. Existen dos alternativas
de efectuar una compra coordinada:

Compra coordinada conjunta entre varios organismos publicos.
Se realiza entre organismos publicos a través de Convenio Marco generando una gran compra o
licitacién con apoyo opcional de Chilecompra.

Proceso General de Compra Conjunta

Elaboracion y
Firma Acverdo
Colaboracion

Redaccion
Intencion de
Compra

Reunion de

Coordinacion

Evaluacion Seleccion de
de Ofertas Ofertas

Creacion de Recepcion de Comision
Gran Compra Ofertas Evaluvadora

Generacion de
Orden de Pago
Compra

Acverdo
Complementario

Documentos requeridos en una Compra Coordinada conjunta:

Acuerdo de Colaboracion entre las unidades que se suscriben, detallando los antecedentes del
proceso, participacion de las partes, coordinacion del convenio y vigencia del convenio. Definir un
Coordinador para la compra, firma de los/las Directores/as Econdmicos, Resolucion aprobatoria.

Intencion de Compra: documento Unico que detalla los productos o servicios por adquirir,
debiendo especificar el plazo para la presentacion de ofertas (10 dias habiles), descripcidn del item,
producto o servicio requerido, cantidad y condiciones de entrega, criterios de evaluacidn, Comité
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de recomendacién para adjudicacion por acto administrativo, otros que se considere como

autorizacién de consultas, desempate, acuerdo complementario.

Al momento de adjudicar a la mejor oferta, se debe contar con Certificado disponibilidad
presupuestaria por cada organismo, Acuerdo Complementario y Orden de compra

Compra coordinada por mandato

La Compra coordinada por mandato la ejecuta Chilecompra, favoreciendo a todos los organismos
publicos que se suscriban a ella, bajo productos o servicios estandarizados. Se requieren bases de
licitacidn, firma de contrato, certificado de disponibilidad presupuestaria, emisién de orden de
compra. El mandato lo realiza cada organismo que a nivel institucional participe, presentando un
oficio del representante legal de la institucidn (articulo 7, inciso tercero, del Reglamento de
Compras).

Bases Tipo estandar para procedimiento de licitacion.

Las Bases Tipo son una nueva modalidad, impulsada por Chilecompra, que simplifica el
procedimiento administrativo de licitacién, contando con un modelo cuyos aspectos
administrativos estan definidos y son validados por la Contraloria General de la Republica, de
forma que el comprador sélo debe establecer los aspectos técnicos, conforme a sus necesidades,
sin incurrir en todos los costos administrativos que implica realizar una licitacién, disminuyendo la
burocracia y apoyando la modernizacién del Estado, ademas del ahorro en papel.

Las bases se tramitan de forma normal y en formato pdf aprobadas y tramitadas por la autoridad
del organismo universitario se adjuntan a la ficha de licitacién. En el siguiente link se pueden
encontrar las bases tipo disponibles, segtin la materia: https://www.chilecompra.cl/bases-tipo

De cambiar las condiciones a las bases, dejan de ser tipo y deberan ser sometidas a la revisidn y
fiscalizacién de Contraloria General si fuera el caso, segin los montos de la contratacion.

Las bases tipo en aquellos casos que por su monto se encuentren exentos de toma de razén, podran
ser un documento de referencia y apoyo a los organismos. No obstante, deben cumplir con el
procedimiento, etapa y autorizaciones requeridas.

21. Proceso de Licitacion

Si el producto no estd en Convenio marco, se _debe realizar _una licitacién publica. que es un
“Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracién realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente” (Art. 2° N° 21,
Reglamento de la Ley de Compras Publicas)

Condiciones de la Licitacion:

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

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

Licitaciones definidas por su monto:

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

Licitacién privada mayor a 5000 112
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Licitaciéon privada entre UTM 2000 y 5000 :H2
Licitaciéon privada entre UTM 1000 y 2000 : B2
Licitacion privada entre UTM 100 y UTM 1000 :CO
Licitacion privada menor a UTM 100 :E2

Plazos minimos de una licitacion entre publicacion y cierre (en dias corridos):
a) Licitaciones menores a 100 UTM: minimo 5 dias corridos

b) Licitaciones entre 100 y 1000 UTM: minimo 10 dias corridos.

c) Licitaciones mayores a 1000 UTM: minimo 20 dias corridos

d) Licitaciones sobre 5000 UTM: minimo 30 dias

En licitaciones de productos o servicios de simple y objetiva especificacién y que no requieran un
esfuerzo mayor en la preparacion de las ofertas, los plazos minimos antes indicados y sélo para los
casos b) y ¢) podran ser reducidos a la mitad del tiempo antes establecido.

Ninguna licitacion puede cerrar ni sabado, domingos o festivos, ni un dia lunes o en un dia
siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00.

Procedimiento y etapas de una licitacion:

Procedimientos de compra
Actos Administrativos Compras menores a 1000 UTM

Rasoludbnodeuemdewm

Resolucion o Decrato

L que autoriza Bases J Evaluaddn L Declaracién duordéno J
Bases de o = s ; 5

Revoca por:
« Mérito
» Oportunidad
« Conveniencia

Invalida total o

Aceptacion de la Envio de la Orden de parcialmente por:
Orden de Compra Compra + Vicio de legalidad
por el proveedor

Recepcion
Conforme

Procedimientos de compra
Actos Administrativos Compras Iguales o Mayores a 1000 UTM

. Resolucién o decreto de Selecdon,
mg&m m m Declaracién de desercién o Resolucion
: Revocacion
Bases de Seiens S = ==

|
Proveedor entrega - Revoca por:
garantia - Firma del Contrato « Mérito

Gestion de .
Contratos Resolucién o decreto aprueba la * Oportunidad
firma del Contrato y autoriza + Conveniencia
el envio de la OC
l Invalida total o
parcialmente por:

Recepcion AczptacciOn de la Or?en Envio de Ia Orden * Vicio de
Conforme R VINPE R POSS de Compra legalidad

proveedor
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El organismo debe elaborar las bases administrativas y técnicas que rigen la licitacidn, las cuales
deben estar insertas en el acto administrativo que las aprueba, es decir en la Resolucién firmada
por la autoridad del organismo universitario, facultada para ello y con el control de legalidad
correspondiente y trdmite de toma de razén cuando proceda.

La publicacion de la Resolucidn en el sistema de compras publicas, debe ser dentro de los plazos
establecidos en las bases, a partir de su total tramitacién. Puede ser electrénica o por medio fisico,
dependiendo de las condiciones y regulaciones del sistema. Si es por medio fisico, se sube como
archivo adjunto en formato PDF a la ficha de licitacidn del portal.

Bases de Licitacion:
Es importante que las bases contengan la siguiente informacidn:

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

Objeto o motivo del contrato o compra

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

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Contacto en la Institucidn

Garantias que se exigiran y sus condiciones, si fuere necesario (seriedad de la oferta,
cumplimiento de contrato). - En detalle ver tema en paginas siguientes.

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

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

v" Readjudicacidn en situaciones especiales a los 60 dias corridos de la adjudicacién original.
v" Prérroga de contrato en situaciones especiales.

AN N N N N N NN

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

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

En licitaciones de alta complejidad o de montos sobre 5.000 UTM, los organismos publicos podran
con anterioridad a la confeccién de bases, obtener por cualquier medio, la mayor informacién que
permita definir las condiciones de lo que se quiere contratar.

Es importante senalar en las bases que debe existir consistencia entre la oferta subida en la ficha
del sistema y el anexo econémico, de otro modo prima lo indicado en el comprobante del sistema.
Por otra parte, no se aceptardn ofertas por S1 y estas serdn rechazadas.

Posterior a la publicacion del proceso en el portal de compras ptublicas, los organismos podrdn
difundir adicionalmente el llamado a licitacion por otros medios de difusion publica, a fin de
asegurar la mayor participacion de los oferentes.

Recepcion y evaluacidn de ofertas.

En las bases de licitacién debe establecerse las condiciones de apertura de las ofertas (art. 34 del
Reglamento de la Ley de Compras Publicas), la cual puede ser en una o dos etapas, dependiendo
del monto y complejidad de la contratacion.

La licitacion en una etapa. Se utiliza en licitaciones simples, consiste en la apertura de la oferta
técnica y la oferta econdmica en una misma fecha.
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La licitacion en dos etapas. Se utiliza en licitaciones complejas, consiste en realizar la apertura de
ofertas diferida, primeramente, la oferta técnica y previa seleccidon de quienes calificaron, realizar

la oferta econdmica de dichos oferentes. Se debe considerar al menos 2 proveedores.

En la apertura se realiza un primer checklist de los antecedentes requeridos en las bases,
presentacién de ofertas y garantia si procede.

IMPORTANTE:

Una oferta solo puede rechazarse cuando los errores u omisiones afectan la evaluacion técnica o
economica y las aclaraciones a aquéllos pueden constituir una situacion de privilegio por sobre
los demads oferentes.

Las bases de licitacion y las ofertas no podrdan modificarse, bajo ninguna circunstancia, después
de la apertura de las propuestas. No procede modificar las bases mediante aclaraciones, sélo
por acto administrativo y antes del cierre de ofertas.

Evaluacion de las ofertas.

La evaluacidon de ofertas debe ser objetiva, utilizando los criterios de evaluacion indicados en las
bases. Debe ademas considerarse salvar los errores formales, no esenciales en la licitacion,
susceptibles de aclarar, pudiendo entregar o completar documentos o informacién a través de la
posibilidad de aclaraciones a través del portal. En cuyo caso también puede ser factor de
evaluacién como cumplimiento de requisitos formales.

No procede someter a evaluacidn a un oferente que no presenté un antecedente relevante como
oferta técnica, oferta econdmica, boleta de garantia.

Si en las bases se fija un monto maximo disponible, las ofertas que excedan deben declararse
inadmisibles.

Durante el periodo de evaluacién se prohibe todo contacto con los oferentes, excepcién hecha de
las instancias que se definen en el Reglamento de Compras y/o las Bases de Licitacion, tales como
el foro inverso para aclaraciones o consultas, reuniones aclaratorias o visitas, entre otros.

Criterios de Evaluacion (Arts. 37 y 38 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas)

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de la Ley de Compras Publicas “(...) la
evaluacidn de las ofertas se efectuara a través de un analisis econdmico y técnico de los beneficios
y los costos presentes y futuros del bien o servicio ofrecido en cada una de las ofertas (...)”. A su vez
“(...) las entidades licitantes considerardn criterios técnicos y econdmicos para evaluar de la forma
mas objetiva posible las ofertas recibidas (...).”

Los criterios de evaluacidn definidos para el proceso deben estar contenidos en las bases, de forma
clara, objetiva, cuantificable y medibles, considerando factores y subfactores para la asignacién de
puntajes, asi como establecida la férmula del célculo de éstos. Se recomienda un minimo de tres
criterios de evaluacidn, los mas utilizados: Precio, calidad técnica, plazo de entrega, experiencia en
el rubro, servicios postventa, soporte, cumplimiento de requisitos formales, otros.

Para servicios habituales, como por ejemplo, prestaciones de servicios de limpieza, de seguridad,
entre otros, se debe considerar el criterio “Mejores condiciones de empleo y remuneraciones”.
Para compras inclusivas o sustentables, se pueden considerar criterios como: personas en situacion
de discapacidad, criterio de género, vulnerabilidad social eficiencia energética u otras de impacto
social o ambiental.

Comision de Evaluacion (Arts. 22 y 37 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas)
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Cuando la licitacion sea mayor a 1000 UTM, es obligatorio conformar una Comisién de Evaluacion,

con a lo menos 3 funcionarios de la Institucidn, por montos menores su constitucién es opcional, lo
cual deberd quedar establecido en el contenido de las bases de licitacion.

En el articulo 37 del reglamento de compras, se establece que la entidad licitante deberd publicar
en el sistema de informacién la conformacién de la comisién evaluadora que participd de la
evaluacion de aquellos procesos mayores a 1000 UTM. En este caso, para adjudicar hay que llenar
los datos de los integrantes de la Comision.

El o los evaluadores, no deben tener conflicto de interés con los oferentes y deben suscribir una
declaracion jurada que asi lo exprese.

El no tener conflicto de interés de parte de los integrantes de la comisidén evaluadora, se relaciona
con el hecho de que alguno de ellos sea agente pasivo de lobby, en relaciéon a proceso licitatorio
(Ley Lobby N° 20.730, Art. 4 N°7) que indica “Gestiones o actividades pagadas que hacen personas
o entidades, chilenas o extranjeras, para promover, defender o representar cualquier interés
particular o para influir en las decisiones que, en el ejercicio de sus funciones, deban adoptar
algunas autoridades y funcionarios”.

La comision deberd evaluar las ofertas en consideracién a los criterios de evaluacion indicados en
las bases, puntajes y ponderaciones correspondientes y emitir un Acta de evaluacion firmada por
todos sus integrantes, que debera dar cuenta de las ofertas recibidas, situaciones de rechazo de
oferentes al momento de la apertura, ofertas inadmisibles indicando los requisitos incumplidos, las
consultas de aclaracidn de ofertas que se hayan formulado y la propuesta de adjudicacién, segun
los puntajes finales obtenidos por los oferentes.

Los integrantes de la Comision deben
asegurar el correcto almacenamiento de
los docum entos a revisar para este efecto

Se recomienda que las
comisiones tengan una

estructura formal de trabajo

éComo funciona la

Comision evaluadora? Sesionar en Llevar
CJl?itrirrl'l-.q.aua_ registros.

Registrar la asistencia

de todos sus Enumerar los

miambros. documentos
La confidencialidad de
las deliberaciones de la Dejar constancia escrita en Almacenar los
comisién, durante el L actas del contenido de sus | documentos en forma
peniodo de evaluacion, es deliberaciones. centralizada.
fundamental para asegurar
la integridad del proceso
licitatorio. Implementar un sistema
de acceso limitado a los
documentos,

Adjudicacion:

La autoridad del organismo contratante, en base a la evaluacidn de las ofertas y la propuesta de la
Comisidn evaluadora, dictara el acto administrativo correspondiente.

Dentro del contenido de la Resolucién se debe considerar el cuadro de evaluacién de resultados.
(Instructivo 3/2011 Contraloria Universitaria), ademas de la identificacién del adjudicado, los
productos o servicios objeto de la contratacidn, montos y plazo del contrato, asi como otras
condiciones que sea necesario transparentar en dicho documento.

Para mayor informacién de quien revisa y aprueba la Resolucién, deberd acompafiarse todos los
documentos que conforman y dieron lugar al llamado a licitacién, asi como los antecedentes del
proveedor, oferta y evaluacidn que sea necesario tener a la vista, y el certificado de disponibilidad
presupuestaria correspondiente.
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Asimismo, el oferente que resulte adjudicado deberd cumplir con todos los requisitos para

contratar, entre los que se considera el registro de proveedores, si asi fuera indicado en las bases.
En aquellos casos en que los proveedores adjudicados no estén inscritos, se debe otorgar un plazo
de 15 dias habiles para hacerlo, el que se contara desde que le es comunicada la adjudicacion.

A partir de 2020, la Declaracién Jurada de Socios y Sociedades es obligatoria al momento de la
adjudicacion de un proceso de compra en el sistema. Esto, en cualquier caso, tenga o no el
adjudicado Registro de Proveedores, debiendo completar en forma obligatoria el formulario al
momento de aceptar la orden de compra en www.mercadopublico.cl. Requisito excluyente parala
aceptacion de la misma.

No adjudicacion.

Por el contrario, si no hubo oferentes o las ofertas o no son convenientes a la Universidad, se
emitird una Resolucidn que declare el proceso desierto o inadmisible, segin sea el caso,
debidamente firmado por la autoridad y tramitado ante los organismos de control de legalidad
correspondiente.

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

Readjudicacion.

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

Revocacion de una licitacion

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

Excepcionalmente y habiendo un acto administrativo que sustente el fundamento de esa decisidn,
el organismo podra retrotraer una adjudicacién (volver a estado cerrada) y revocarla de igual forma.

Suspension de una Licitacidn:

Se trata de congelar el proceso licitatorio por una cantidad determinada de dias y posteriormente
seguir con el curso normal de una licitacion. Este estado procede cuando el Tribunal de
Contratacién Publica u otra instancia jurisdiccional ordenan esta medida. Este estado puede
asignarse desde la publicacion de las bases hasta la adjudicacion.

La publicaciéon de la Resolucion fundada que determine el estado final del proceso, deberd
realizarse en el portal dentro de un plazo de 24 horas a contar de la total tramitacion.

Consideraciones para la Licitacion:

v Elaboracién de bases de licitacion, en las cuales quede claramente definido el requerimiento,
las condiciones de participacion de los proveedores, condiciones de la contratacion,
garantias, multas y pagos, condiciones de empleo y remuneraciones cuando corresponda,
entre otras.
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v

v

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

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

Considerar la resolucién de empates cuando uno o mds oferentes obtengan el mismo puntaje
en la evaluacion.

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

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

La adjudicacién realizada en base al mejor puntaje del oferente, debe aprobarse por
Resolucién, en la cual deben estar indicados los participantes y la evaluacién obtenida. Sien
caso contrario se declara desierta, cuando ello resulte procedente, de igual forma debe ser
por acto administrativo fundado.

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

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

Toda licitaciéon debe ser aprobada por Resolucién de la autoridad del Organismo, facultada
para ello.

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

La exigencia de garantias por seriedad de la oferta serd obligatoria en contrataciones
mayores a 2000 UTM, bajo ese monto, el organismo debera ponderar el riesgo involucrado
para determinar si requiere la presentacion de estas garantias.

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

Sugerencias de buenas practicas:

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

Ser claros en las Bases y requerimientos cotizados.

Indicar criterios de evaluacion claros y objetivos (Art.22, N°7 del Reglamento de Compras
Publicas)

Seleccionar correctamente el o los productos y Servicios en el “Clasificador de Rubros”.
Seleccionar correctamente el tipo de cambio o moneda utilizada para valorar la
contratacién. Cualquier error puede significar variaciones importantes en el monto
resultado de la conversidn.

Para efectos de valorizar la contratacion, se considera la Unidad Tributaria Mensual del mes
de la publicacién del proceso.

Seleccionar correctamente el tipo de adjudicacion.

=  Adjudicacion Simple

=  Adjudicacion Multiple por linea ofertada

= Adjudicacion Multiple por linea ofertada sin emisién automatica de O/C

Generar a tiempo el proceso de compra y evitar regularizar a posterior.

Responder en forma oportuna las consultas de los proveedores en el foro.

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

por otro medio.

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

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

=  Sino ha recibido ofertas chequear si esta bien publicada la adquisicidn o licitacién, ampliar
fecha de cierre. Si requiere hacer modificaciones a la licitaciéon debe ser con Resolucién
aprobada.

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

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

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

=  No tener procesos cerrados por mucho tiempo. Adjudicar o declarar desierto el proceso
en un tiempo razonable.

= Adjudicar correctamente, basado en la evaluacion y en el presupuesto definido.

=  La Resolucién de Adjudicacidn debe incluir:

* Nombre del organismo que publicé la adquisicion.

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

* Identificacién de los productos o servicios adjudicados.

* La razén social y RUT de proveedores adjudicados y fundamento de la decisidén
consecuentes con los estipulados en las bases.

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

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

* No olvide que el ciclo del proceso termina con el envio de la O/C y la aceptacién por
parte del proveedor.

= En relacién al pago, si la orden de compra es en moneda distinto al peso nacional, se
considera el valor de conversidn al dia de la emision de la orden de compra, a menos que
explicitamente se encuentre definido otra forma en la oferta del proveedor, la cual debe
ser establecida en las observaciones de la orden de compra emitida.

Simplificacion de bases:

De acuerdo se preceptua en el articulo 54 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas ”(...) Las
entidades deberan desarrollar todos sus procesos de compra utilizando solamente el Sistema de
Informacién, incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones relacionadas directa o
indirectamente con los procesos de compra. Lo anterior se efectuara a través de la utilizacion de
los formularios elaborados por la Direccion y de ingreso oportuno de la informacién requerida en
el Sistema de Informacion (...)"

A partir de abril del 2018, se implementa la simplificacién de bases de licitacidn y la obligatoriedad
en su uso para licitaciones menores a UTM 100 (L1).

El aplicativo de Licitacion Simplificada, tiene los siguientes beneficios:

Considera la construccidn del acto administrativo directamente en el formulario de bases de
licitacion.

Permite reducir tiempos y costos operativos que implica la redaccién y tramitacion de bases

de licitacion para licitaciones menores a UTM 100.

Permite reducir los tiempos de realizar un alto nimero compras simples y estandarizadas,

correspondientes a montos menores a UTM 100.

Permite acceder a clausulas estandarizadas, previamente aprobadas por Contraloria General

de la Republica, las cuales mejorardn la comprension por parte de proveedores del Estado.

No exige la incorporacion de anexos adicionales al proceso.

Permite realizar el proceso de forma totalmente digital, sélo requiere la firma electrénica del

acto administrativo para operar.

Contribuye a la transparencia del sistema de compras publicas.
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*  Reduce el uso de recursos materiales como el papel, lo cual ademas lo hace que las compras

sean sustentables al proteger el medioambiente.

) i En las licitaciones L1 (menores a 100 UTM) sélo las bases son de caracter electrénica en
el sistema, el resto de las etapas se realiza de forma normal, debiendo cargar los documentos
en la ficha del proceso.

éQuiénes intervienen en L17?

[ \4
- —
L 2 3 4 5  Publicacidn
automatica E
e i en mercado
Ffi Aprob acidn FALDEE ibli
Crear Revision y electrinica piblico O
licitacidn Fm:;gccmn Resolucio’nlo avanzada del
juridica Decretn jefe de servicio

Operador o Autorizador A :
Super\fisor {Requirents, abogado, otro) [Autoridad L'.'a:lrn|:_|EtEr|tE o quiEI'I tenga SUPGI’VISOI’
SESiiass S b delegada |a facultad de firma)

Torna la sclicitud del requirente Interaccion entre quien crea el proceso y quien lefe de Servicio, Alcalde o quien tenga la Publica |a Licitacion L1.

o la planificacién de compra, EnuEriEE., delegacion  de facultad de firmar. En

construye el acto el acto muchos Instituciones en funcion del monto Debe tener su Acreditacicn

;dmlmstratwo gue incluye las El autorizador, es un simil de guien hoy de |a contratacidn. vigente.

ases.

“mosquea” |3 resolucidn o decreto que autoriza

Firnm

|a publicacicn de una licitacidn. qui bligatori
Debe tener =u Acreditacidn Electronica Awnzada (FEA)

vigente Mo requiere acreditacidn

Mo requiere Firma Electrdnica Avanzada (FEA)
Puede ser creado en MP  como

Mo requiere acreditacion " .
Puede =er creado en MP como “Observador” Observador

22. Garantias:

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato tienen por objeto
resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y adjudicado, de las
obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, seguin corresponda. En el caso de la prestacidn
de servicios, la garantia de fiel cumplimiento del contrato asegurard ademads el pago de las
obligaciones laborales y de seguridad social de los(as) trabajadores del contratante.

El oferente o proveedor podrd entregar cualquier instrumento de garantia pagadero a la vista y
con cardacter de irrevocable que garantice su oferta o compromiso de fiel cumplimiento de
contrato, el cual debe emitirlo a nombre de “Universidad de Chile” por el valor y plazo de vigencia
definido en las bases, asi como una glosa referido al resguardo y valorizado en pesos u otra moneda
segln lo indican las bases.

Deberd considerarse la renovacion del documento cuando por circunstancias especiales deba
extenderse la oferta o el contrato.

Los documentos en garantia deben ser custodiadas por la oficina de Tesoreria, quien debera llevar
un registro con los datos del emisor, valor, fecha de vencimiento y descripcién de la contratacién
que resguarda, debiendo gestionar el retiro de los mismos cuando corresponda.

A continuacidn, el detalle del procedimiento que aplica a las garantias

Garantia por Seriedad de la oferta:

La garantia de seriedad de la oferta resultara exigible para procedimientos de compra por montos
superiores 2000 U.T.M., bajo dicho monto el organismo ponderara el riesgo y el valor de |la garantia,
qgue no debe desincentivar la participacién de los oferentes, considerando sdlo el costo de
oportunidad de la Universidad en tiempo y recursos asociados. La garantia debe cubrir la vigencia
de la oferta (60 dias corridos minimo), la cual puede ser renovada cuando existan condiciones
especiales que extiendan el plazo de la adjudicacion o contrato.

Devolucidn de garantias por seriedad de la oferta:

Las garantias de las ofertas no adjudicadas, serdn devueltas en un plazo de 10 dias contados
desde la notificacion de la Resolucidon que dé cuenta de la inadmisibilidad, preseleccién de los
oferentes o de la adjudicacidn de la licitacidn, en la forma sefialada en las bases de licitacién.
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Garantias de fiel cumplimiento de contrato:

La garantia por fiel cumplimiento de contrato resultard exigible para contratos cuya cuantia sea
superior a 1000 U.T.M. A este respecto, la garantia debera ser representativa de una cuantia entre
un 5% y un 30% del valor total del contrato (impuestos incluidos), en uno o varios documentos de
la misma naturaleza, que en conjunto representen el valor total de la garantia, la cual deberd cubrir
el plazo del contrato mds 60 dias habiles adicionales a su fecha de término. (Art. 68 y 70 del
Reglamento de la Ley de Compras Publicas).

En el caso de contrataciones de prestacidon de servicios, se entendera, sin necesidad de estipulacidn
expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato caucionan
también el pago de las obligaciones laborales y de seguridad social con los(as) trabajadores de los
contratantes.

La solicitud de garantia de fiel cumplimiento de contrato es obligatoria en las contrataciones que
superen las 1.000 UTM, salvo excepciones. Segun la modificacidn al articulo 68, inciso final, las
excepciones, en donde no seria obligatoria esa garantia, pese a que el monto supere las 1.000 UTM,
son las causales de trato directo siguientes:

1.- Solo existe un proveedor del bien o servicio.

2.- Prestacion de servicios con personas juridicas extranjeras que se ejecutan fuera del territorio
nacional.

3.- Consultorias encomendadas en consideracion especial de las facultades del proveedor.

4.- Proveedores son titulares de derechos de propiedad intelectual u otros derechos; confianza y
seguridad en el proveedor.

5.- Adquisicion de bienes a oferentes extranjeros para ser utilizados fuera de Chile.

6.- Proyectos de docencia, investigacién o extension.

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

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

Garantias por anticipo (art. 73 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas):

En el evento que las bases o condiciones de la contratacion permitan entrega de anticipos al
proveedor, la entidad licitante deberd exigir una garantia de anticipo representativa del 100% del
monto anticipado.

La devolucidn de garantia por anticipo se efectuard dentro del plazo de 10 dias contados desde la
recepcion conforme de los productos o servicios.

Procedimiento de custodia y devolucion de Garantias:

Los instrumentos de garantia deberdn ser custodiados por la oficina de tesoreria de cada
organismo, quedando registro del documento, emisor, valor, fecha de vencimiento y objeto de la
garantia.

El representante legal de la empresa oferente o proveedora, podra solicitar la devolucion de la
garantia por las siguientes causales:

a) Correccidn de la garantia por error en su emision
b) Término de vigencia de la garantia

c) Rechazo de ofertas o inadmisibilidad

d) Renovacion de garantias

e) Otros.
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En todos los casos, el comprador o encargado de la contratacidn, debera emitir un correo o

documento a la jefatura de tesoreria solicitando la devolucién. El asunto en el mail o referencia en
el documento debe indicar “Devolucion de Garantia”. Junto con los datos del documento, se debera
indicar el motivo del retiro de la garantia que debera considerar con 2 dias habiles de anticipacion.

Recibida la solicitud, la Jefe de Tesoreria autorizar3, si corresponde, la entrega. Hara una copia del
documento para que el encargado del retiro estampe empresa, nombre, Rut y firma de quien retira.
Copia de este se enviard por mail al comprador o encargado del proceso para su conocimiento y
archivo en ficha del proceso.

Para que se haga efectiva la devolucién de la garantia, el interesado debe presentar:
a) Poder simple del representante legal de la empresa solicitante
b) Fotocopia simple del Rut de la empresa
c) Rut de quien retira

El organismo universitario, al menos dos veces al mes debe revisar e informar las garantias
existentes y la condicién de ellas, para el trdmite o gestién que corresponda.

23. Contrato
Definicion:

Un contrato es un acuerdo de voluntades, a través del cual una parte se obliga con otra a dar, hacer
o no hacer una determinada prestacion, origindndose entre las partes, una serie de derechos y
obligaciones.

Condiciones:

Atendida la normativa, toda compra mayor a 1.000 UTM debera ser formalizada suscribiendo un
contrato con el proveedor. Sin embargo, en compras menores a dicha cuantia, dependiendo de la
naturaleza de la contratacidn, plazos de ejecucién y otras cuestiones de la misma, en que no exista
un riesgo de dejar de suscribir el debido acuerdo, puede ser suficiente la formalizacion mediante la
emision y aceptacion de la Orden de Compra, que hara las veces de tal para todos los efectos
legales.

El instrumento en el que conste el contrato no puede modificar las bases de licitacidn o incorporar
cldusulas no contenidas en ellas o en la oferta adjudicada. No procede incorporar cldusula de
término de contrato no prevista en las bases.

La orden de compra, en cualquier caso, sera el documento que finalmente una vez publicado y
aceptado por el proveedor, dard cuenta del compromiso de entrega del producto o servicio y pago
de la contratacién. La orden de compra deberd encontrarse en estado recepcidon conforme para
que el proveedor proceda a facturar o segln otras condiciones excepcionales estipuladas en el
contrato.

Documentacidn para suscripcion y publicacion de contrato:

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

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

3) Antecedentes administrativos y legales del proveedor.

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

5) Garantia de fiel cumplimiento que corresponda

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

7) Emisién de la orden de compra a la total tramitacidn del contrato y la resolucién que lo
aprueba.
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Al igual que en las etapas anteriores, la aprobacién del contrato suscrito entre las partes debera
efectuarse mediante el acto administrativo correspondiente. En tal caracter dicho acto aprobatorio,
transcribira integramente el contenido del contrato. El acto en comento, debera ser objeto del
control de legalidad por parte de la Contraloria Universitaria y eventualmente de la Contraloria
General de la Republica, dependiendo de su cuantia. Al momento de suscribir el contrato debe
haberse emitido y recibido las garantias que hayan sido consideradas en las bases y el cumplimiento
de todos los requisitos para contratar.

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

Aplicacion Gestion de Contratos.

Conforme al articulo 54 del Reglamento de la Ley de Compras publicas, los organismos deben
desarrollar todos sus procesos utilizando el sistema de informacidn de Chilecompra.

En este contexto, el sistema dispone de un aplicativo para llevar el control de los contratos
escriturados y firmados por las partes, originados por una licitacion publica o privada o de una orden
de compra originada en una gran compra, basta que la licitacién se encuentre adjudicada o
readjudicada. En el caso de una orden de compra, debe estar en estado aceptada o bajo recepcién
conforme.

Los beneficios son:

¢ Permite gestionar un contrato a partir del ID de una licitacidn o del ID de una orden de compra,
segun el contrato provenga de una licitacién o de una compra por trato directo o Convenio
Marco.

» Evita la doble digitacién, ya que el sistema carga toda aquella informacién necesaria, como por
ejemplo nombre y RUT del proveedor seleccionado o adjudicado, tipo de moneda, etc.

¢ Permite acceder a la documentacion adjunta del proceso licitatorio o de la orden de compra,
evitando la duplicidad de informacién en distintos repositorios.

¢ Permite configurar alarmas respecto de hitos de pago o gestion, evitando la ocurrencia retrasos
en pagos o fechas claves en la gestidn de los contratos.

¢ Permite monitorear la gestion contractual por medio de una ficha resumen, que incorpora el
listado de los contratos administrados por la respectiva Unidad de Compra, ademas de visualizar y
gestionar contratos

Intervienen directamente en el aplicativo:

- Administrador Institucional de mercado publico: Otorga roles de acceso
Administrador de contrato: Crea la ficha de contrato

- Supervisor de contrato: Crea la ficha y la publica

Renovacidn y Prorroga de Contratos.

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

Respecto a la prdrroga de un contrato, en el entendido que este se encuentra vigente y existen
causas fundadas y establecidas para extenderlo, aplica lo indicado en el Art. 10 N° 7 letra a) del
Reglamento. No procede incorporar nuevos bienes y servicios en una prdrroga de contrato, implica
nueva contratacion.
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Condiciones a tener presente para resguardar la entrega del producto o servicio y su

pago:

v" Es requisito que se valide la entrega del bien o servicio conforme a la orden de compra

v" Considerar las condiciones que puedan afectar la continuidad u operacién de un servicio
critico

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

v" Es requisito que para efectuar un pago se haya recibido conforme el bien o servicio

v" Es requisito que, de existir, el contrato se encuentre totalmente tramitado y publicado al
momento del pago.

v" Sien la contratacion se considera un pago anticipado a la entrega del producto o servicio,
este debe ser garantizado por el proveedor en el 100% del anticipo.

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

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

24. Licitacion Privada:

De acuerdo a la Ley N°19.886, una licitacion o propuesta privada es un procedimiento
administrativo de cardcter concursal, previa resolucidon fundada que lo disponga, mediante el cual
la administracion invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Si en las licitaciones publicas respectivas, no se hubieren presentado interesados procederd la
licitacion privada (Art. 8 de la Ley 19.886 y Art. 10° N° 1 del Reglamento de Compras Publicas).

La invitacion a una Licitacién Privada debera extenderse a un minimo de tres posibles proveedores
en los cuales se tengan expectativas de recibir ofertas en las materias objeto de la licitacion. El
organismo podra efectuar la contratacién cuando habiendo efectuado las invitaciones sefialadas
anteriormente, recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés
en participar (Art. 45 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas).

Cuando el fundamento para proceder a una licitacidon privada es que no se presentaron oferentes
a la licitacién original, NO se pueden modificar las bases utilizadas previamente en la licitacion
publica. Por lo anterior, las Bases de licitacién son las mismas, sélo modificando aquellos puntos
relativos a los plazos considerando la nueva fecha en que se efectue el lamado.
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25. Procedimiento de contratacion directa:

Cuando los bienes o servicios que se requiere adquirir no estan disponibles en convenio marco y
por la naturaleza de la negociacidn que conlleva, tampoco es posible recurrir a la licitacién publica
o privada como mecanismo de compra, puede ser necesario recurrir excepcionalmente al trato
directo o contratacidn directa, siempre que se acrediten y concurran los fundamentos que prevé la
normativa de Compras Publicas.

El trato directo, es aquel procedimiento administrativo de contratacién, de caracter individual y
excepcional, en el cual no existe un proceso concursal o de oposicion entre varios oferentes, previo
a la celebracion del contrato, sino que la Administracidn procede, previo acto fundado y acreditado,
en un escenario de negociacién a contratar directamente con un particular.

Compras menores a 3 UTM

En consideracion al articulo 53 letra a) del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, las compras
menores a 3 U.T.M. se encuentran excluidas del sistema Mercado Publico. Sin embargo, si con el
fin de facilitar la emisidn y publicacién de este proceso de menor de compra, el organismo considera
la utilizacion del sistema de informacién en comento, deberan cumplir con la obligacidn de contar
con 3 cotizaciones y realizar el proceso por la modalidad de compra agil.

Respecto a compras directas menores a 3 UTM, en ningtin caso se pueden fragmentar las compras
para variar el mecanismo de adquisicion, lo mismo que en aquellas realizadas por compra agil,
antes sefialadas.

Tratos directos (Art. N° 8 de la Ley 19.886 y N°10 del Reglamento de Compras Publicas.)

Ahora bien, es dable sefialar que, tal como ha sido sostenido por la Contraloria General de la
Republica “(...) cualquiera sea la causal que se invoque para un trato directo, no basta para
fundamentarlo la sola referencia a disposiciones legales y reglamentarias, sino que, dado el caracter
excepcional de esta modalidad, se requiere la demostracion efectivay documentada de los motivos
que justifican su procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia
simultanea de todos los elementos que configuran las hipdtesis contempladas en la normativa
cuya aplicacion se pretende” (Dictamen N°80.806, de 2013).

En el procedimiento de contratacion directa se sugiere prestar atencion a los siguientes acdpites:
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1.

El uso de la causal Emergencia; Urgencia e imprevisto (Art. 10 N°3 del Reglamento de la Ley
de Compras Publicas) tiene una calificacidn restringida. La sancién en caso de no
corresponder la causal, implica multa para la jefatura que autoriza, sin perjuicio de las demas
responsabilidades administrativas que aplican para el uso indebido de causales de trato
directo.

Si se realiza adquisiciones mediante Trato Directo, debe adjuntarse el acto administrativo
que lo autoriza, el cual debera estar debidamente fundamentado.

A excepcién de aquellas contrataciones directas fundamentadas en las causales que se
encuentran contenidas en el Articulo 10° N°s 3, 4, 6 y 7 del Reglamento de la Ley de Compras
publicas, se requiere un minimo de 3 cotizaciones, de diferentes proveedores y que pueden
ser obtenidas por cualquier medio: email, print de pantalla, imagen, etc.

Conforme al Articulo 50 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, el organismo debera
publicar en el Sistema de Informacidn, la resolucion fundada que autoriza la procedencia del
Trato o Contratacion Directa, especificando el bien y/o servicio contratado y la identificacidn
del proveedor con quien se contrata, dentro de un plazo de 24 horas desde que haya sido
totalmente tramitado el acto administrativo respectivo, a menos que el Trato o Contratacion
Directa sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de compras
(servicios de naturaleza confidencial).

Utilizar indebidamente las causales de trato directo, genera responsabilidades y sanciones
administrativas correspondientes.

Causales y requisitos para fundar una contratacion directa con un proveedor:

N° |Causal Acto 3 Maximo | Observaciones
Admin. | Cotizac. |UTM
Si en la licitacidn publica previa no
se hubieran presentado o
. P . S6lo si no hubo ofertas en
interesados, procede primero la . . o .
(O I . . Si Si licitacion publica y privada
licitacién privada y si nuevamente .
- previamente efectuadas
no hay interesados procede el
Trato Directo.
Si se tratara de contratos que
correspondieran a la realizacién o
terminacion de un contrato que g .
hava debido resolverse g S6lo si se trata de término
2 y . Si Si 1000 anticipado de un contrato
anticipadamente por falta de .
. existente.
cumplimiento del contrato u otras
causales, cuyo remanente no
supere las 1000 UTM.
En caso de emergencia, urgencia o
imprevisto calificado mediante
resolucién fundada del jefe .
. . J Considerar el Art. 8, letra c de la
superior de la entidad contratante, . L
. S . . Ley 19.886): «......Sin perjuicio de
sin perjuicio de las disposiciones . . .
. . la validez o invalidez del contrato,
especiales para los casos de sismo . . .
. . el jefe superior de la entidad
y catastrofe contenidas en la g
o . contratante que haya calificado
legislacién pertinente. . . ; L
3 i No indebidamente una situacion
. . L como de emergencia, urgencia o
(Emergencia es una situacion . . . ,
. . L imprevisto, serd sancionado con
fdctica de contingencia inminente.) L
, . una multa a beneficio fiscal de 10
Urgencia donde existe una .
. . a 50 UTM, dependiendo de la
necesidad impostergable que , L
. cuantia de la contratacion
genera celeridad) .
, . g involucrada....»
Imprevisto es una situacion
impostergable que no pudo
preverse con anterioridad).
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N° |Causal Acto 3 Maximo | Observaciones
Admin. | Cotizac. |UTM
Se trata de una situacion de
monopolio tanto de un bien
mueble o de un servicio —material
o inmaterial- bien sea el origen
econdmico o legal. Serd de
cardcter econémico cuando se
hubiere generado por el
dinamismo propio del mercado,
4 Si sélo existe un proveedor del bien Si No siendo legal, cuando fuere
o servicio. impuesto por el legislador.
Uno de los antecedentes para
acreditar la concurrencia de la
causal en estudio, podrd tener
lugar a través de un certificado de
proveedor unico, emitido por
dicho proveedor o un érgano de la
Administracion competente en la
materia de que se trate.
Si se tratara de convenios de
prestacion de servicios a celebrar . .
5 | con personas juridicas extranjeras | Si Si servicios con?rat.ados (.J ejecutar
. fuera del territorio nacional
gue deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.
Si se trata de servicios de
naturaleza confidencial o cuya
difusién pudiera afectar la
6 |seguridad nacional o el interés No No
nacional, los que seran
determinados por decreto
supremo.
Si se requiere contratar la prorroga
de un contrato de suministro o de
prestacion servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un
74 contrato.suscrito .cor? anterioridad, i No 1000
por considerarse indispensable
para las necesidades de la Entidad
y sélo por el tiempo en que
procede un nuevo proceso de
compra
T . . Tener presente el D.U. 2097 de
Cuando la adquisicion se financie .
., 1991 referido a los gastos de
7b |7 gast(.)s de repr.esentac!on de Si No representacion y autoridades
conformidad a las instrucciones . . .
. . universitarias a quienes
presupuestarias correspondientes.
corresponde.
Cuando pueda afectarse la
seguridad e integridad personal de
las autoridades siendo necesario .
7c . Si No
contratar directamente con un
proveedor probado que asegure
discrecion y confianza.
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N° | Causal Acto 3 Maximo | Observaciones
Admin. | Cotizac. |UTM
Si se requiere contratar
consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracion
especial de las facultades del
proveedor que otorgard el servicio . ..
q. 8 . Considerar las tres condiciones de
7 d |o ellas se refieren a aspectos claves | Si No ,
- la causal en su conjunto.
y estratégicos, fundamentales para
el cumplimiento de las funciones
de la entidad publica, y que no
puedan ser realizados por personal
de la propia entidad.
Cuando la contratacién de que se
trate sélo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de . Certificar la titularidad o
7e . Si No
los respectivos derechos de derechos del proveedor.
propiedad industrial, intelectual,
licencias, patentes y otros.
Cuando por la magnitud e
importancia que implica la
contratacidn se hace indispensable
recurrir a un proveedor
determinado en razén de la
confianza y seguridad que se . ..
. . . Considerar las dos condiciones de
7 f | derivan de su experiencia Si No )
_y la causal en conjunto
comprobada en la provision de los
bienes o servicios requeridos, y
siempre que se estime
fundadamente que no existen
otros proveedores que otorguen
esa seguridad y confianza.
Cuando se trate de la reposicion o .
-, Atencion con esta causal, que no
complementacién de .
) . . se trate de un compromiso
equipamiento o servicios .. ,
. adquirido por donaciones de
accesorios, que deban . . . .
78 . . Si No magquinaria o equipamiento. En
necesariamente ser compatibles .
. esos casos debe licitarse todo,
con los modelos, sistemas o ..
) ) tanto la mdquina (compra o
infraestructura previamente . .
L. . concesion) como los insumos.
adquirida por la entidad.
. . Un ejemplo es la divulgacion de
Cuando el conocimiento publico j. P 9
, L. . estudios de mercado, que al ser
que generaria el proceso licitatorio . .
- L . . de conocimiento publico pueden
7 h | previo a la contratacidn, pudiera Si No . e s
. . advertir la modificacion de actuar
poner en riesgo el objeto y la
L . del mercado afectando el
eficacia de la contratacién. .
resultado del estudio.
Cuando se trate de la adquisicién
de bienes muebles a oferentes
extranjeros, para ser utilizados o
consumidos fuera de Chile en el .
. . El objeto de esta causal es no
cumplimiento de las funciones .
. . . entrabar el cumplimiento de las
.| propias de la entidad adquirente y . . .
7i . Si No funciones propias de un
en las que por razones de idioma, . .
. o . organismo con actividades en el
de sistema juridico, de sistema .
.. extranjero.
econdémico o culturales, u otra de
similar naturaleza sea del todo
indispensable acudir a este tipo
contratacion.
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N° |Causal Acto 3 Maximo | Observaciones
Admin. | Cotizac. |UTM
Cuando el Costo de Evaluacién de
las ofertas, desde el punto de vista Debe justificarse con los costos
financiero o de utilizacién de financieros y de gestion de
7 |recursos humanos resulta Si No 100 personas involucradas en una
desproporcionado en relacién al licitacion.
monto de la contratacién y esta no
supera las 100 UTM.
Sdlo si los bienes y servicios no se
encuentran en convenio marco y
se cumplen las condiciones de la
causal.
Cuando se trate de la compra de .
bienes y/o servicios que se Las condiciones se regulan en
encuentran destinados a |a Resolucion Exenta N° 01150, de
. . e 2021 y Circular N° 7 de 2020 de
ejecucion de proyectos especificos , S
- - Contraloria Universitaria.
o singulares, de docencia, .
7k investigacién o extensién, en que la S No
o >0, en g Se debe fundamentar la
utilizacion del procedimiento de o .
R conveniencia de recurrir al trato o
licitacién publica pueda poner en S
riesgo el objeto y la eficacia del contratacién directa por e
rogecto de seytrate Encargado de la actividad o
proy q ’ Director del Proyecto mediante
informe técnico fundado. (Articulo
9° Resolucion Exenta N°
01150/2021)
Cuando, habiendo realizado una
licitacidn publica previa para el
suministro de bienes o servicios no
se recibieran ofertas, o éstas En este caso se debe fundamentar
7| |resultaran inadmisibles por no Si No el motivo considerado para dicha
ajustarse a los requisitos causal
esenciales establecidos en las
bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.
Se configura la causal previa
verificacion de la idoneidad del
L, proveedor, sefialando en la
Cuando se trate de la contratacion . .
. . . Resolucion la naturaleza especial
7 m |de servicios especializados Si No 1000 . .
) . del servicio requerido, la
inferiores a 1000 UTM. o pepe g . .
justificacion de su idoneidad
técnica y conveniencia para
recurrir a dicho procedimiento.
7 n | Cuando se trate de adquisiciones
inferiores a 10 UTM, y que
privilegien materias de alto
impacto social, tales como las
relacionadas con el desarrollo
. . . La causal debe poder
inclusivo, impulso a empresas de Si No 10
o o comprobarse
menor tamano, descentralizacion
y desarrollo local, como aquellas
que privilegien la proteccion del
medio ambiente, discapacidad y
vulnerabilidad social.
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CONTRATACION DIRECTA FUNDADA EN LA CAUSAL CONTEMPLADA EN EL ARTiCULO 38

DE LA LEY N°21.094.

De conformidad se preceptua en el articulo 38 de la Ley N°21.094, sobre universidades estatales,
estas Instituciones de Educaciéon Superior de forma individual o conjunta, podrdn celebrar contratos
a través de licitacidn privada o trato directo en virtud de las causales sefaladas en el articulo 8 de
laley N2 19.886, y, ademas, cuando se trate de la compra de bienes o la contratacidn de servicios,
incluida la contratacidn de créditos, que se requieran para la implementaciéon de actividades o la
ejecucion de proyectos de gestion institucional, de docencia, de investigacidon, de creacidn
artistica, de innovacidn, de extension o de vinculaciéon con el medio de dichas instituciones, en
que la utilizaciéon del procedimiento de licitacion publica ponga en riesgo la oportunidad, la
finalidad o la eficacia de la respectiva actividad o proyecto.

A este respecto, de acuerdo fuera determinado en la Resolucién Exenta N°01150, de 2021, que
aprobd el Reglamento que regula la compra de bienes o contratacidn de servicios mediante la
contratacion directa, fundada en la causal en estudio, el articulo 2° de ese cuerpo normativo,
determind que en tal caso deberd acreditarse la concurrencia de las siguientes circunstancias
copulativas:

a) Que se requiera la compra de bienes o servicios, incluida la contratacién de créditos, para la
implementacion de actividades o la ejecucidn de proyectos para proyectos especificos o singulares;

b) Que las actividades o proyectos estan relacionados con la gestidn institucional, docencia,
investigacion, creacion artistica, innovacion, extension o vinculacion con el medio;

c) Que los bienes o servicios requeridos no se encuentren en el catdlogo de convenios marco
vigente que hayan sido adjudicados por la Direccion de Compra y Contratacién Publica;

d) Que, en estos casos, el procedimiento de licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto y la
eficacia del proyecto especifico de que se trata.

Sobre el particular, de conformidad se contiene en el articulo 9° de ese Reglamento, |a solicitud del
Encargado de la actividad o del Director del proyecto debera fundamentar la conveniencia de acudir
al trato directo, a través de un informe técnico fundado en el que certificara la concurrencia de las
circunstancias copulativas antes indicadas, al que debera adjuntarse todos los antecedentes de
respaldo.

En dicho informe técnico deberdn expresarse especialmente las razones fundadas que acrediten
que la utilizacidn del procedimiento de licitacidon publica pondria en riesgo la oportunidad, la
finalidad o la eficacia de la respectiva actividad o proyecto.

Finalmente, es dable observar que, de acuerdo se preceptua en el articulo 5° del mencionado
cuerpo normativo, las unidades de compra que se acojan a este procedimiento excepcional de
contratacidn, deberan sujetarse a las normas contenidas en la Ley N°19.886 y su Reglamento, en
todo lo que sean aplicables o pertinentes, debiendo arbitrarse las medidas que sean conducentes
a resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta
clase de adquisiciones.

26. PROCEDIMIENTO SERVICIOS ESPECIALIZADOS (Art.105 Reglamento).

Los Servicios Personales Especializados son aquéllos que requieren una preparacidn especial, en
una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste, sea experto,
tenga conocimientos, o habilidades muy especificas, de comprobada competencia técnica para la
ejecucion exitosa del servicio requerido.
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Contrataciéon mayor a 1000 UTM
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Se publica en el sistema las bases del llamado
publico para presentar antecedentes de los
servicios requeridos.

Se requerira la documentacion acerca de los
antecedentes de los proveedores.

Preseleccion

La entidad verificard la idoneidad técnica de los
mmm Participantes y evaluard sus propuestas segtin lo
requerido en las bases.

Se seleccionara los mejores puntajes y los
oferentes seran notificados

Presentacion de ofertas

Presentacion

Negociacion
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Negocia con el primer y segundo adjudicado o
acepta sin negociar

Adjudicacion

El resultado se refleja en una Resolucion y se
publica en el sistema

Contratacion menor a 1000 UTM

“Excepcionalmente, tratdndose de servicios especializados de un monto inferior a 1000 UTM, las
entidades podrdn efectuar una contratacién directa con un determinado proveedor, previa
verificacion de su idoneidad”.
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Recepcidn de ofertas

Emision y publicacién de
Resolucion que aprueba
contratacion

Publicacion Orden de compra
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27. Condiciones especiales en las cuales NO se publica la contratacion en el
sistema de compras publicas (Art. 62 del Reglamento de la Ley de

Compras Publicas)

Licitaciones en soporte papel:
Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de ofertas
fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:

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

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién, circunstancia que debera
ser ratificada por la Direccién de Compras Publicas, mediante un certificado emitido dentro de
las 24 horas al cierre de la licitacion, solicitado por el oferente y presentado por este junto a
su oferta dentro de los 2 dias siguientes.

3. Cuando en razdén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
Compras a través del Sistema de Informacion.

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

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposiciéon legal o por
decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

6. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios efectuadas a proveedores extranjeros,
indicadas en el articulo 10 nimeros 5y 7 letras i) y k) de este reglamento, en que, por razones
de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza,
sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacién por fuera del Sistema de
Informacién.
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En este caso, debe constar una invitacién a dicho proveedor a registrarse en el portal, el cual

no tiene costo y se encuentra disponible en un formulario web en el sitio de Chilecompra.
Asimismo, un antecedente del proveedor que decline su registro, como carta o correo que
respalda proceder obligadamente a un trato directo fuera del portal.

Las condiciones por las cuales NO se realiza el proceso de contratacion por el sistema de compras
publicas debe quedar establecido en la Resolucion que lo aprueba, con los antecedentes a que
haya lugar.

Asimismo, se deberd publicar en el Sistema de transparencia institucional, las cotizaciones, las
ordenes de compra y la Resolucién de adjudicacion y contrato, en los casos que corresponda.

Notificaciones electronicas:

El inico medio oficial de notificaciones lo constituye la publicacion en www.mercadopublico.cl, por
cuanto el articulo 6° del Reglamento dispone que “todas las notificaciones, salvo las que dicen
relacion con lo dispuesto en el Capitulo V de la Ley de Compras, que hayan de efectuarse en virtud
de las demas disposiciones de dicha ley y en virtud del presente Reglamento, incluso respecto de la
resolucion de Adjudicacion, se entenderan realizadas, luego de las 24 horas transcurridas desde
gue la Entidad publique en el Sistema de Informacion el documento, acto o resolucién objeto de la
notificacién”. Cabe precisar que los correos electrdnicos sdlo constituyen medios de difusién de
oportunidades de negocios y/o de avisos sobre el desarrollo de procesos de licitacion.
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28. Procedimiento contratacion en ejecucion de obras construcciones
universitarias. (D.U N°5080, de 1982; D.U. N° 1043, de 2017 y D.U. N°343
de 2019)

En lo referido a la ejecuciéon de obras de edificacién, construccidn y urbanizacion, de dotacién,
habilitacidn, remodelacién y alhajamiento, de especialidades y de mantencién o reparacién de la
Universidad de Chile, los organismos universitarios deberan observar lo sefialado en el Decreto
Universitario N° 1043 del 22 de marzo de 2017 y sus modificaciones. En todo lo no regulado en
dicha normativa universitaria, se aplicara la ley N°19.886 y su Reglamento.

Para todos los procesos de licitacion de Obras, se utilizaran los medios electrénicos o digitales
disponibles por la Direccion de Compras y Contratacion Publica, con excepcion de las
circunstancias que obliguen a licitaciones en soporte papel, establecidas en el articulo 62 del
Reglamento de Compras publicas (D.S N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda).

Todo proyecto que diga relacidon con la ejecucion de una obra mayor a 3.000 UTM mensuales
debera ser estudiado y aprobado, de forma previa al inicio del procedimiento administrativo de
contratacidn, por la Direccién de Servicios e Infraestructura. El acto administrativo corresponderd
al Vicerrector/a de Asuntos Econdmicos y Gestidn Institucional.

La licitacion y procedimiento de contratacidn que proceda en obras de monto igual o superior a
1.500 e igual o inferior a 5.000 UTM mensuales las gestionard cada organismo universitario y
corresponderd a su autoridad, Decano/a de Facultad, Director/a de Centro o Instituto o Director/a
de Hospital Clinico, dictar la Resolucidn aprobatoria. En el caso de Servicios Centrales los actos
administrativos correspondientes a obras seran dictados por el/a Vicerrector/a de Asuntos
Econdmicos y Gestidn Institucional.

Toda obra mayor a 10.000 UTM mensuales corresponderd ser aprobada por el/la Rector/a de la
Universidad.

Todos los actos administrativos de obras de un monto igual o superior a 5.000 UTM mensuales,
deberdn ser visados por la Direccién Juridica.

En cualquier caso, la aprobacién de la propuesta publica, de la propuesta privada o del trato directo,
si este es justificado bajo una causal de la Ley 19.886, debera ser aprobada siempre por Resolucion
de la autoridad correspondiente y con la debida tramitacion de legalidad en Contraloria Interna de
la Universidad.

Debe tenerse presente que, para efectos de valorizar las contrataciones, se debe considerar el valor
total final, esto es con el impuesto incluido e independiente de la forma o plazo de pago.

Segun se indicara mas arriba, de acuerdo a lo establecido en la la Resolucion N° 7, de 2019, de la
Contraloria General de la Republica, para efectos de determinar si un acto es afecto o exento de
toma de razén en esa Entidad Fiscalizadora, en consideracidon a su monto, se debe estar al valor de
la UTM del mes de enero del afio respectivo.

Para efectos de la contratacion de obras universitarias, cuando corresponda, se podra atender al
registro de contratistas de la Universidad de Chile u otros a considerar.

A partir del afio 2014 Contraloria General incorpora la georreferenciacion de obras efectuadas
por los organismos publicos, la cual se enlaza a través de la ficha del proceso en
mercadopublico.cl.
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Sistema Gestion de Obras (SISGEOB)

El sistema de Contraloria General tiene como objetivo establecer un mapa donde se muestra la
ubicacién de la obra y los datos de la adjudicacion y ejecucion de la obra.

! \I POR EL CUIDADO Y BUEN USO
i ) DE LOS RECURSOS PUBLICOS
Wik

Incorporacion de la informacién

Mercado
Publico

“marcar

SISGEOB

obra” estado cambia a

GEOCGR

“adjudicada”

informacion y
geolocalizacién visible
publicamente

Mercado
Publico

“adjudicar”

Ministerio

de Desarrollo Direccion
Fomitly ChileCompra
O

Los datos que se incorporan a la ficha de la obra se muestra a continuacién en el siguiente
ejemplo.

Descripcién de la Obra Colabora

Ficha de Obra

#C6mo se llama la obra?

Consenvacién Funicular PMS

Quién contrata la obra?

SERVIU - SERVICIO DE VIVIENDA Y URBANIZACION METROPOLITANA DE SANTIAGO

#Quién financia la obra? Estaco de la obra En Construccién

Presupuesto propio

ZQuién construye la obra?
CLAUDIO EUGENIO LAVIN UGARTE Monto vigente de la $1.375.000.000
6197166-1 obra

Cuanto cuesta la obra?

Obras de conservacién del funicular parque metropolitano de

santiago $1.375.000.000 Monto inicia $1.375.000.000

:Dénde esta la obra? contratado
Comuna de providencia - REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO
Como puedo conocer mas informacion de la obra?

ance £ 0,0%
Licitacion Publica 48-102-0120 Aance o
#C6mo se clasifica esta obra?

jificacion 3
Edificaciones pibiicas Avance financiero de 0.0%
ZBajo qué modalidad se contrata esta obra? 'a obra
Suma aizada
Fecha estimada de 2722022

término

29. Manejo de reclamos:

Definicion :

Un reclamo o queja es una expresion de insatisfaccion por parte del proveedor u oferente,
realizada a una organizacion, relacionada con sus productos o procesos efectuados, donde se
espera una respuesta o solucion.

Porqué se produce el reclamo:
En el caso de las compras por mercado publico, las principales razones de reclamo son dos:

1) Falta de pago o pago oportuno
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En este sentido el proveedor apela a la reglamentacién y al compromiso gubernamental de

pago a 30 dias de recibida conforme la factura. Por esto el comprador debe tomar los
resguardos necesarios para cumplir con los pagos en el plazo reglamentado y tomar contacto
oportunamente con el proveedor ante un retraso.

2) Motivos de probidad o transparencia

En un proceso de compra en que hay mas de un oferente, estos pueden manifestar su
disconformidad o dudas respecto del proceso, solicitando claridad y transparencia, sobre todo
cuando se sienten afectados. En este caso se debe no sélo atender el reclamo sino también
revisar el proceso y verificar el procedimiento, lo que a su vez le permite mejorarlo y
rectificarlo.

Consecuencias de un reclamo:
Tener un alto indice de reclamos, trae consigo problemas de imagen y credibilidad. Pérdida de proveedores,
no sdélo a quienes directamente estan involucrados, sino a toda la Universidad.

¢Qué espera quien se queja?.

El proveedor en este caso espera la revisidon y solucién a su reclamo, ser tratado con cordialidad y
obtener una disculpa cuando corresponda. Es importante generar una retroalimentacion vy
fundamental es no perder el proveedor, mas aun cuando existe un efecto “halo” que facilita la
difusién de las informaciones negativas con un efecto multiplicador, que pueda perjudicar a la
Universidad.

Tratamiento efectivo de reclamos:

v" Informar oportunamente de haber tomado conocimiento del reclamo y las acciones para
resolverlo o darle respuesta.

v" Aceptar el reclamo del proveedor. Generalmente es por alguna razén, o al menos quien lo
presenta asi lo cree.

v" Pedir disculpas. Cuando el proveedor obtiene una disculpa le disminuye el enojo o le
desaparece.

v/ Agradecer y explicar: El proveedor estd ayudando a mejorar nuestros procesos de
adquisiciones y nos permite no cometer el mismo error otra vez. Debemos agradecérsele
explicitamente.

v' Solucionar el problema: Se tiene que definitivamente solucionar el problema, réapida y
eficientemente, ya sea por nuestra cuenta o derivandolo a quien corresponda.

v' Asegurarse de la satisfaccion del proveedor, haciendo seguimiento para verificar con el
proveedor haya recibido la informacién o solucién. Es importante demostrar interés y no
indiferencia.

v’ Utilizar palabras apropiadas que transmitan comprensién y empatia con el proveedor.

Presentacion de un reclamo por el portal de compras publicas:

La presentacion de un reclamo se realiza a través de la plataforma www.chilecompra.cl, opcién
Servicio al usuario, llenando un formulario. Un registro histérico de los reclamos ingresados queda
publico para la revisidon de cualquier persona y principalmente de los proveedores. A continuacién
se indican los tipos de reclamos:

v" Reclamos por irreqularidades en adquisicién (probidad). Relacionados con alguna situacién
que afecte la transparencia de un proceso en el que se participa o del que tiene conocimiento

a través de ww.mercadopublico.cl.

v" Reclamos por no pago oportuno. Relacionados con el incumplimiento del compromiso de
pago a proveedores en un maximo de 30 dias (articulo 2 quater de la Ley N°19.983).
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v" Reclamos por funcionamiento del portal. Relativos al funcionamiento de la plataforma de

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

IMPORTANTE A TENER PRESENTE

Los supervisores, al menos uno por organismo, tienen asignado el rol de gestor de reclamos, ello
genera recibir correos automaticos y aleatorios del sistema de Chilecompra cada vez que ingresa
un reclamo a la Universidad y que se distribuye a la base de datos de gestor de reclamos que en
este caso tiene la Universidad.

No hay forma que el sistema discrimine el destino del correo segiin organismo universitario. Se
ha instruido que los gestores atiendan sélo aquellos que son de su Facultad u organismo. Copia del
mismo llegara al administrador (a) para proceder a su escalamiento.

Cada gestor de reclamos debe revisar periédicamente los reclamos en la aplicacidn del portal,
ello independiente de la notificacion que pudiera llegar por correo, debiendo promover la
respuesta y solucion correspondiente en el plazo de dos dias habiles, con los antecedentes que
respalden la solucién, mas aun cuando se trata de irregularidades, dentro de lo cual aplica la
formalidad mediante un documento emitido por una jefatura.

Las notificaciones de reclamos como el seguimiento a los pendientes, seran escalados por la
administradora a los Directores Econdmicos y en segundo escalamiento, del Vicerrector a los
Decanos.

Chilecompra monitorea las respuestas a los reclamos y puede intervenir como mediador entre
organismo y proveedor. Si un proveedor no queda satisfecho con la respuesta podrd escalar su
reclamo a la Contraloria General o al Tribunal de Compras Publicas.

Los reclamos pueden dar motivo a realizar auditorias y por ende aplicar responsabilidades y
sanciones administrativas correspondientes, conforme a la normativa.

Importante es revisar el procedimiento de pago y aviso a proveedores. Muchos reclamos
obedecen a que el proveedor no se informd de pagos realizados por transferencias (enviar
comprobante a correo del proveedor) o por cheques emitidos y caducados.

Pasos recomendados para revisar reclamo por irregularidad:

1) Hacer un checklist del respaldo que debe tener una adquisicion en el caso de licitaciones:
a) Resolucion de bases y adjudicacion totalmente tramitada;
b) Evaluacién clara de las ofertas con puntajes y ponderaciones;
c) Certificado de disponibilidad presupuestaria debidamente aprobado por la autoridad
financiera;
d) Documento de aclaraciones y respuestas mediante el foro;
e) Otros que se consideren necesarios.

2) Analizar el reclamo, estableciendo las respuestas punto a punto, generando la documentacién
de respaldo.

3) Elaborar un documento formal de respuesta al proveedor, con los antecedentes basicos
asociados al reclamo y en un texto informativo y preciso, firmado por la jefatura del organismo
cuestionado en su proceso de adquisicién. El documento debe presentarse en un formato PDF
para adjuntarlo al reclamo, aplicacion del portal.

4) Hacer cierre del reclamo.

Pasos recomendados para revisar reclamos por pagos pendientes:

1) Revisar orden de compra en estado recepcion conforme
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2) Revisar recepcion factura y conformidad de producto recibido

3) Revisar situacion de pago

4) Generar alertas que correspondan

5) Dar respuesta a proveedor sobre pago efectuado (indicar antecedentes) o
6) Dar respuesta con compromiso y fecha de pago, contacto y lugar de retiro.
7) Cierre del reclamo.

Recomendacion para asignar el perfil de gestor de reclamos:

1) Revisién de los usuarios que figuran como gestores de reclamos (de preferencia supervisores o
jefaturas).

2) Actualizacién de usuarios gestores de reclamos cuando corresponda

3) Revision de Instruccion de operacion y manejo de reclamos

4) Monitoreo de la gestion.

Acceso a la funcionalidad de Gestion Reclamos:

El usuario supervisor que tenga el rol de
Gestor de reclamos, tendra en su
escritorio el icono de la aplicacién y la

opcién en su barra de mend, pudiendo o e e
acceder a los reclamos ingresados a su
organismo, para revisar, dar respuesta y

cierre. oo ks y P
e K g ] @ Intaernt 4 Wion -
Los reclamos pueden tener distintos ESTADO : DEFINICION
estado, confo rme a |a gestién realizada. | PENDIENTE JEFE DE SERVICIO | Reclamo que atin no tiene respuesta por parte del Organismo Publico.
FINALIZADO OOPP | Reclamo respondido por el Organismo publico.

Reclamo que ha sido derivado al interior del Organismo a uno o mas usuarios a fin de
GESTION INTERNA
recopilar informacién.

Reclamo respecto del cual la Direccién ChileCompra entrega asesoria a través de un

MEDIACION

ejecutivo de su Mesa de Ayuda de la Direccién ChileCompra.

Reclamo que ha sido respondido por el Organismo Publico y cuya respuesta ha sido
RESPUESTA OBJETADA DCCP revisada por la Direccién ChileCompra, considerdndose que presenta imprecisiones o

cuyo contenido no es satisfactorio.

Respuesta que fue objetada por la Direccién ChileCompra y que fue resuelta por el
RESPUESTA CORREGIDA OOPP
| Organismo.

Se pueden filtrar los reclamos por fecha,

por estado, por unidad u orden de e e Reclamos pendientes de ser respondidos (196)
compra o proceso. Por defecto, el T o . s e
sistema toma el periodo de un mes a la 10 e .
fecha actual, por lo cual se debe ajustar el _ _

calendario en reclamos anteriores. T i ST

De acuerdo al resultado de la busqueda, —

se acceder al detalle del reclamo,
pinchando sobre el nimero del reclamo.

Resultados de busqueda

10 procese

v Eochainaress  Unidad de comora Beclamants

IHC-422405. TS 5517-258-em15 23-09-2015 e o s

INE.1a796RT. 08T

En el detalle, se identifica al proveedor o
reclamante y los antecedentes, incluidos
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documentos adjuntos que el reclamante
considere.

El plazo para dar respuesta es de dos dias
habiles, que puede ampliarse con el botdn
“necesito mas plazo”, mediante lo cual se
extiende por otros 2 dias.

En el recuadro se indica la respuesta al
reclamo y si requiere mas formalidad o
antecedentes se adjunta un archivo.

Con el botdn enviar, se cambia el estado
del reclamo a Finalizado, dando cierre al
reclamo.

Finalizado

Organismo

Publico

Orden de Compra_ Gestidn

Analisis del reclamo

Reclamo INC-1472100-N7P7

1D: INC-1472100-N7P7 Estado Adjuntos reclamo
Tipo: Pago no oportuno R=|
Fecha de ingreso: 23.09-2015 ,"‘Q

Reclamante: VIAJES FORUM VIAJES FORUM
R.ULT. empresa proveedora: 79.720.580-k

Doc. reclamado: 5

Reclamo:

fecha efecyiva de pago de factura numer emitida con fecha 26 de mayo por 196144 pe
90 - Bu es ut por la Sra Julia tre el 31 de may 1 7 d

Observaciones Direccién ChileCompra:
n obse

Por favor responda este
reclamo

[ Necesito mas plazo |

Ejemplo de respuesta:

Estimado Proveedor.

La Us idad ha tomado de su reclamo y se a reali do las

caso y darle pronta respuesta.

Tomaremos contacto con usted los proximos dias.

Agradeciendo su comprension y disculpando las saluda
Juan Perez Gonzdlez

Universidad de Chile

pertinentes para revisar, analizar el
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30. Procedimiento de pago.

A contar del 1 de abril de abril de 2020, las empresas deberan ajustarse a los 30 dias como plazo
maximo de pago en dias corridos, lo que significa que incluye los sdbados, domingos y festivos.

Desde el dia 1, el plazo de pago para el sector publico es de 30 dias corridos, a menos que exista
una licitacién que en sus bases establezca justificadamente un plazo mayor, pero que nunca podra
superar los 60 dias corridos. De este modo, en determinado tipo de compras, como en licitaciones
de gran cuantia, el Estado puede convenir con el proveedor condiciones especiales respecto al
producto o servicio a contratar, incluido el plan de pago.

En caso de que los(as) funcionarios(as) publicos(as) no observan los plazos antes indicados con el
objeto de pagar por los bienes adquiridos y/o los servicios prestados, dara lugar para que se persiga
su responsabilidad administrativa, previa instruccion y tramitacién del procedimiento
administrativo disciplinario respectivo.

Las notas de crédito y débito que se hagan respecto de facturas irrevocablemente aceptadas y
cedidas a un tercero no le afectardn al cesionario, es decir, la factura podra ser objeto de notas de
crédito y débito, pero estas sélo tendran efectos respecto de las partes, no de terceros. Como, por
ejemplo, un factoring.

Esta disposicion tiene por objeto otorgar certeza a los cesionarios respecto del monto a recibir de
la factura, y evitar de esta manera, el cobro de tasas de descuento excesivas

De acuerdo a la Ley N°19.983, los productos deben ser despachados y recibidos conforme a la guia
de despacho correspondiente. En caso de que la guia no sea recibida conforme, los productos no
debiesen ser entregados.

Desde la emision de la factura, existen 8 dias corridos de plazo para su recepcidn, aceptacion o
reclamaciéon en contra de su contenido. Si no se produjera el reclamo, se entendera por
irrevocablemente aceptada.

Verificacion de recepcién de Productos y/o Servicios y de Documentacion (Facturas)

El requirente de la Compra y/o Contratacidn solicitada es quien debe dar visto bueno de recepcién
conforme de los productos o servicios contratados, verificando que estos se hayan entregado en la
forma y plazo establecidos en las condiciones de la Orden de Compra.

Notificacion de incumplimientos de proveedor

Registro en historial comportamiento contractual del proveedor

La Unidad de Adquisiciones ingresard en www.portalmercadopublico.cl el comportamiento del
proveedor cuando existan incumplimientos contractuales de parte de este, el Encargado de
Compras es el responsable de ingresar esta evaluacién y/o incumplimiento en el sistema de
evaluacidon de proveedores del portal mercado publico con la informacién que entregan los
requirentes.

Procedimiento para el pago oportuno a proveedores.

La Administracion del Estado se encuentra en la obligacion de pagar oportunamente a sus
proveedores de bienes y servicios. Lo anterior, amparados en la Ley 19.886 y su Reglamento sobre
compras publicas en concordancia con la Ley N°21.131, que modificé la Ley N°19.983,
estableciendo el pago a 30 dias corridos contados desde la aceptacidon/rechazo del documento
tributario o factura.

La tramitacion de pago se inicia toda vez que la jefatura de una Unidad, Departamento o Director
del organismo, solicita formalmente el pago de una factura, adjuntando para tales efectos, toda la
documentacion que acredita el gasto, incluyendo la orden de compra con estado de recepcion
conforme del bien o servicio contratado y dependiendo del caso, el certificado de alta de los bienes.
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En plena concordancia con lo dispuesto por Chilecompra y dado que la contratacién se realizé a
través del sistema de compras publicas, es imperativo utilizar los aplicativos del sistema para emitir
la recepcion conforme, el cual se reflejado en la orden de compra estado “Recepcidon Conforme”,
independiente que la reparticion universitaria tenga una modalidad distinta e interna para
establecer dicha recepcién.

Posteriormente, se hacen las validaciones presupuestarias referidas a la disponibilidad
presupuestaria, la cual fue otorgada previamente mediante el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria. Adicionalmente, se verifica el centro de registro y se cargan los recursos en el
sistema financiero existente, por cada orden de compra creada.

El procedimiento continda con el registro contable en el sistema corporativo, emitiendo el
comprobante de contabilidad, luego se derivan todos los antecedentes para gestionar el pago, el
cual puede ser mediante transferencia bancaria, emision de cheque fisico o emisidn de vale vista.
En el mismo acto, se debe emitir el comprobante de egreso. En toda transaccidon de pago debe
existir un documento que certifique el abono de los recursos en la cuenta corriente del proveedor
o bien al momento del retiro del cheque fisico debe indicar la persona que ejecutd esta actividad.
Para tales efectos, la Unidad Solicitante debe enviar el certificado de pago o comprobante bancario
al proveedor.

IMPORTANTE:

El procedimiento de pagos, aplica para cualquier contratacion de bienes o servicios. En casos
excepcionales donde la compra no se efectué a través de mercadopublico.cl, debe existir un acto
administrativo que lo apruebe, una orden de compra interna y un documento que respalde de
parte del requirente de la compra, la recepciéon conforme del producto o servicio, todo ello para
el pago de la Factura correspondiente.

Formaran parte integral y complementaria a la informacién del Manual que se aprueba,
instrucciones y recomendaciones emitidas por los drganos reguladores y fiscalizadores que se
pronuncien en materia de compras publicas, con posterioridad a su publicacién, sin aguardar su
actualizacién o modificacién, a contar de la fecha en que se notifiquen o divulguen.

2. Déjase sin efecto la Resolucién Exenta N°01399, de 26 de octubre de 2015, que
aprueba actualizacion de Manual de Procedimiento de Compras Publicas de la
Universidad de Chile, nueva version agosto 2015.

3. Déjanse sin efecto las Resoluciones Exentas N°1052, de 18 de julio de 2022, y
N°01919, de 29 de diciembre de 2022, ambas sin tramitar.
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ESTE DOCUMENTO CONTIENE FIRMA ELECTRONICA AVANZADA 07/07/2023 - 08:27 3 DE CHILE
https://ceropapel.uchile.cljvalidacion/verificador ESTE DOCUMENTO CONTIENE FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

CV: 64acla38a609636f2338164e https://ceropapel.uchile.clfvalidacion/verificador
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