UNIVERSIDAD ARTURO PRAT APRUEBA NUEVO MANUAL DE
IQUIQUE - CHILE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES ADQUISICIONES DE LA

UNIVERSIDAD ARTURO PRAT
Y DEJA SIN EFECTO EL

- ‘ DECRETO EXENTO N°1582 DE
Fecha: 01 FEB, 2024 - 2008
[V Registro: IQUIQUE, 30 de cnero de 2024

DECRETO EXENTO N°10-0101-24.

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N°18.368, que crea la Universidad
Arturo Prat, el D.F.L. N°1, de 1985, que fija su Estatuto, la Ley N°21.091, sobre Educacion
Superior, la Ley N°21.094 sobre Universidades Estatales, y el Decreto N°149, de 22 de
diciembre de 2023, de nombramiento del Rector don Alberto Martinez Quezada, actualmente
en tramite, todos del Ministerio de Educacién; D.F.L.N.° 1 de 2000, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado; la Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado: la ley
N° 21.634 que moderniza Ia ley N°19.886 y otras leyes para mejorar la calidad del gasto
publico, aumentar los estindares de probidad y transparencia e introducir principios de
economfa circular en las compras del Estado; la ley N°19.886 y su reglamento aprobado por
D.S. N°250/2004 (H); las Resoluciones N°7 de 2019 y N°14 de 2022, ambas de la Contraloria
General de la Republica; el Decreto TRA N°385/1/2022, de 25 de enero de 2022, de
nombramiento del Secretario General don Eduardo Huerta Vera,

CONSIDERANDO:

a. Que, la Universidad Arturo Prat es una institucion de
educacién superior de caricter estatal, creada por ley para el cumplimiento de las funciones
de docencia. investigacién, creacidn artistica, innovacién, extension, vinculacién con el
medio y el territorio, con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de la democracia, al
desarrollo sustentable e integral del pais y al progreso de la sociedad en las diversas areas del
conocimiento y dominios de 1a cultura;

b. Que, el reglamento de la Ley N°19.886, de bases sobre
contratos de suministros y prestacién 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 informacion, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que deberd ajustarse al citado cuerpo legal y a ese Reglamento. El inciso
final de dicho articulo prescribe que el referido manual deberd publicarse en el sistema de
informacién y formar4 parte de los antecedentes que regulan los procesos de compra del
organismo que lo elabora;

¢.  Que, conforme se establece en el mismo reglamento, el
referido manual debera considerar dentro de sus diversos acdpites, las materias relativas a
planificacién de compras, selecciéon de procedimientos de compra, formulacion de bases.
criterios y mecanismos de evaluacién, gestién de contratos y de proveedores, recepeidn de
bienes y servicios, procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios, uso del
Sistema de Informacidn, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso
de compra, organigrama de Ja Entidad y de las dreas que intervienen en los mismos, con sus
respectivos niveles v flujos, y los mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles
faltas a la probidad, entre otras;




d. Que, por su parte, la Direccion de Compras y
Contratacién Pablica, publicé la guia de uso denominada “Recomendaciones para elaborar
Manual de Procedimiento de Adquisiciones”, que tiene por objetivo orientar y guiar a la
institucién sobre los elementos esenciales que deben considerar, al elaborar el Manual de
procedimientos de adquisiciones. Dicha guia establece que la actualizacién de este manual
debe realizarse cada vez que se produzcan cambios en la ley o el reglamento de compras, o
bien, cuando se realice algiin cambio en los procedimientos internos de la mstitucidn;

e. Que, en este sentido, con el objeto de dar cumplimiento
a lo mandatado, esta Corporacién Universitaria, en octubre del afio 2008, elaboré el *“Manual
de Procedimiento de Adquisiciones Universidad Arturo Prat”, mismo que fuere sancionado
por Decreto Exento N°1582 de fecha 29 de octubre de 2008, de este origen. Sin embargo,
atendido el tiempo transcurrido desde la elaboracién y aprobacién del mencionado manual,
a la fecha se han realizado diversas modificaciones tanto a la ley N°19.886 como al
reglamento, razon por la cual es necesario reflejar estas modificaciones y enmiendas en el
manual de adquisiciones referido, de tal forma de incorporar aquellos asuntos no tratados
originariamente, ast como actualizar otros, objeto de agregaciones;

f.  Que, en atencién a lo expuesto, es necesario aprobar
mediante esta acto, un nuevo manual de procedimiento de adquisiciones de la Universidad
Arturo Prat, dejando sin efecto el Decreto Exento N°1582 de fecha 29 de octubre de 2008 v
el manual de procedimientos que por ese acto se aprobé.

DECRETO:

ARTICULO PRIMERO: APRUEBASE ¢l nuevo manual
de procedimiento de adquisiciones de la Universidad Arturo Prat, dejando sin efecto tanto el
Decreto Exento N°1582 de fecha 29 de octubre de 2008, como el manual de procedimientos
que por ese acto se aprobd, pasando a ser el nuevo manual el que se transcribe y que se
entiende que forma parte integrante del presente acto administrativo y que es del siguiente

tenor:
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES
DE LA UNIVERSIDAD ARTUROQO PRAT
1. Introdunecion

De acuerdo con el articulo 4 del Decreto N°250 que aprueba el reglamento de 1a ley de bases
sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios o “ley de compras
publicas” N°19.886, dispone que “Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de
Informacién, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se
debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento™.

O Al
ok ’?f(,

CONTROL "

LEGAL
V"BO@@/
f” I C‘/




Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso,
de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Universidad Arturo Prat, que
scan materia regulada por la ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comuin que la Universidad realiza sus
procesos de compra y coniratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su
normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento. Este manual serd
conocido v aplicado por todos los funcionarios de la institucion, transformdandose en una
herramienta de caracter obligatorio.

El manual se actualizard cada vez que se produzcan cambios en la ley N®19.886, su
reglamento, o bien, cuando ocurra un cambio en los procedimientos internos.

2. Definiciones

Para efecto del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica
a continuacion:
a) Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por el medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripeion de un contrato
de suministro o servicios, regido por la ley N°19.886.7.

b) Bases: 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 Compra y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y
Bases Técnicas.

¢) 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 adjudicacion,
modalidades de evaluacidn, cldusulas del contrato definitivo y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

d) Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienc
de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones. requisitos y
demds caracteristicas del bien o servicio a contratar.

e) Catilogo de Convenio Marco: Lista de Bienes y/o Servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados por la
Direccion de Compras y Contratacién Pablica, a disposicién de las Entidades a
través del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl.

f) Comisién Evaluadora: Aquella integrada por funcionarios/as internos o de otras
instituciones designados para evaluar los antecedentes y ofertas en una licitacion,
quienes de acuerdo a sus a los criterios de evaluacién previamente aprobados,
entregaran una propuesta de adjudicacién, desercion o declaracion de
inadmisibilidad, entre otras alternativas, a la autoridad correspondiente. Debe
estar conformada por un minimo de tres funcionarios ptiblicos (internos o externos
al organismo comprador), quienes no podran tener conflictos de intereses con. los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacién.
Es obligatorio conformarla, cuando la licitacién es mayor a 1.000 UTM o la
licitacion considera una evaluacién de ofertas que revista gran complejidad.

¢) Compra Agil: es una modalidad de compra mediante la cual los organismos
ptblicos pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o mferior a 30
Unidades Tributarias Mensuales (UTM) de manera dindmica y expedita a traves
de wyav.mercadopublico.cl. No requiere resolucion y es obligatorio requerir un
minimo de tres cotizaciones a través del cotizador del sistema’.

' De acuerdo con la entrada en vigencia diferida de algunas disposiciones de ia ley 21.631 que modifico la ley 19.886, a conlar del 12 de

diciembre de 2023, se entenderd como: el procedimicnto mediante ¢ cual, a través del Sistema de Informacion v Gestion de Compras y

Conlrataciones def Estado, los orpanismos del Estado de manera simple, dindmica, expedita, competitiva, ptiblica y transparcnte pueden

adquirir bicnes &)emui\os por un monto 1gual o inferior a 100 unidades tributarias mensuales, previa sulicitud dec al menos rcs
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h)

)

k)

Y

m)

p)

q)

Convenio Marco: Procedimiento de Contratacion realizado por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica, para procurar el suministro directo de bienes y
servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en

dicho convenio?.

Cotizacion: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien
o servicio e identificacion del proveedor.

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

Documento de Garantia: Es el instrumento que resguarda la oferta, el fiel
cumplimiento de contrato, un anticipo u otras materias definidas por la entidad
licitante, otorgado por un proveedor en favor del organismo contratante. Estos
podran ser, sin que la mencidn sea taxativa: Boleta Bancaria, Vale Vista,
Certificado de Fianza, Péliza de Garantia, deposito 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 estd asociado a una orden de compra (QC).

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante
el cual los organismos del Estado realizan un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetindose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Licitaciones Privadas: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual los organismos del Estado
invitan a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptari la mas
conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compras, presentando una
oferta o cotizacion.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Orden de Compra: Documento electrénico emitido por la Universidad desde el
sistema de informacidn, que contiene la descripeién del bien o servicio, su precio,
los descuentos, cargos e impuestos y que vez aceptado por el proveedor, tiene
como funcién respaldar la decisién de compra o la formalizacién misma del
contrato en los casos que procede, la que debe contar con la documentacién
financiera el acto administrativo que la respalda.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de cardcter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

Sistema de informacién, Portal o www.mercadopublico.cl: Es el Sistema de
Informacién de compras y contratacién publicas y de otros medios para la compra
y contratacién electronica de las Entidades, administrado y licitado por la
Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura
electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de
Compra.

cotizaciones realizadas 4 través del rcferido sistema. Si un organismo no selecciona el proveedor que haya presentado ta nferta de menor
precio, debera fundanentar dicha decisién en la respectiva orden de compra. Este tipo de compra deberd realizarse con empresas de menor
tamano y proveedores locales, conforme con lo dispuesto en el articulo 56,

* De acuerdo con la entrada en vigencia diferida dc algunas disposiciones de la ley 21.631 que modificd la ley 19.886, a contar del 12 de
diciembre de 2023, se entenderd come: “es ¢l procedimiento de contratacion competitivo realizado por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, que persigue la eficiencia y ahorro en los costos de transaccién en el suministro directo de biencs o servicios
estandarizados a los organismos miblicos, con demanda regular y transversal. La Direcci6n evaluard la oporfunidad v convenicncia de
Hevar z cabo dichos procesos, para lo cual realizard estudios previos de factibilidad, en orden 2 delerminar si los bienes o servicios a licitar
cumplen con bos requisilos de estandarizacion, de transversahidad y de regularidad en la demanda que hacen procedente cste procedimiento
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t) Certificado de disponibilidad Presupuestaria: Es ¢l documento emitido por la
autoridad financiera o econdmica correspondiente, que garantiza la existencia
presupuestaria disponible, conforme a la asignacion de recursos publicos.

u) Solicitud, requerimiento o requisicién: Es la manifestacion formal de la necesidad
de un producto o servicio que el usuario requirente solicita a la Unidad de
Adquisiciones, contratos y activos fijos del Organismo.

v) Trato Directo: El procedimiento de contratacién en el que, por Jas circunstancias
de su adquisicién o por la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un
acuerdo entre el organismo comprador y un proveedor en particular, sin la
concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas
en la ley, en los que las circunstancias de la adquisicién o la naturaleza del bien o
servicio que justifican la utilizacién de este procedimiento deberan, en todo caso,
ser acreditadas segun lo determine el reglamento de la ley.

3. Intervinientes en ¢l proceso de compra

Son intervinientes en el proceso de compras los siguientes funcionarios y unidades de esta
institucién de educacién superior:

a) Asesor Juridico: Tendra las funciones establecidas en el articulo 4° del
Reglamento de la Secretaria General aprobado por Decreto Exento N°1098, de 06
de junio de 2018, de esta Casa de Estudios, y en relacion con la Unidad de
Adquisiciones, sus funciones consisten en velar por la legalidad de los actos y
contratos administrativos generados por tal Unidad, revisar los antecedentes
remitidos por dicha Unidad para la generacion de los procesos de compras
correspondientes, formular las observaciones que procedan, a fin de que puedan
ser subsanadas, solicitando los antecedentes que, eventualmente, sean necesarios
para una correcta revision, y visar juridicamente dichos procesos, subsanadas que
sean las observaciones, si las hubiere. En esta revisién se encuentran las
propucstas de bases administrativas, técnicas y anexos de los procesos de compras
via licitacion publica o privada, de términos de referencia de tratos directos, de
contratos y de actos administrativos aprobatorios, entre  otros
antecedentes. Asimismo, a solicitud del Secretario General de la Universidad,
deberd generar estos antecedentes o los actos administrativos a que haya
lugar. Finalmente, brindar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra
en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracidn. -

by Administracion de Contratos: Sin perjuicio de las funciones que se establecen en
la normativa interna de la Universidad, es la unidad administrativa encargada de
elaborar la propuesta de contrato a suscribirse por las partes y recabar los
antecedentes para la propuesta de contrato a suseribirse por las partes en los casos
que correspondan y que emanen de procesos licitatorios o de contrataciones
directas; solicitar la emisién de las garantias y verificar los datos correctos de las
referidas garantfas cuando corresponda su entrega, a fin que se custodien
posteriormente; recabar y verificar los otros documentos necesarios para la
celebracion del contrato o para su ejecucion, como asi también ser la responsable
del ingreso de informacion y seguimiento en el médulo de gestion de contratos de
la informacion necesaria para su control y seguimiento, dentro del portal del
Mercado Piblica o la pagina habilitada de la Direccion de Compras, en materias
como: verificacion de vigencia del contrato y dar alertas sobre sus vencimientos
para los efectos de su término o renovacién; seguimiento de las parantias
asociadas a un contrato, con la finalidad de dar alertas sobre sus vencimientos,
renovaciones o devoluciones; también, para el seguimiento de la entrega de
productos o prestacion de los servicios dentro de plazo, con la finalidad de dar
alertas sobre recepcion conforme, aplicacidn de multas o términos anticipados;
gsestionar el ingreso y notificacién en el sistema de informacion de los actos

KO adminis%ivns que se refieran a aplicacién de multas, sanciones o términos
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d)

g)

anticipados de contratos; como también el ingreso de las calificaciones a los
proveedores. L.os contratos deben administrarse en el aplicativo correspondiente
de la plataforma de Mercado Piliblico y el administrador de contrato serd el
encargado de subir la informacién de éstos de acuerdo con lo que exija el portal,
sin perjuicio de las funciones que correspondan supervisor en la plataforma y al
responsable del contrato, segin el acto administrativo que aprobare las bases de
licitacion o autorizare la contratacién directa.

Bodega: Encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requieren para el normal fincionamiento
de la Institucién.

Comision Evaluadora: Es el equipo integrado por funcionarios/as vy
asesores/as designados para evaluar los antecedentes y ofertas en una licitacion,
quienes de acuerdo a sus conocimientos o experticia entregaran una propuesta de
adjudicacidon o desercion a la autoridad correspondiente. Debe estar conformada
por un minimo de 3 funcionarios publicos (internos o externos al organismo
comprador), quienes no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, de
conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacidén. Es
obligatorio conformar una Comisidén Evaluadora, cuando la licitacién es mayor a
1.000 UTM o la licitacion considera una evaluacién de ofertas que revista gran
complejidad.

Compradores: Personal calificado de la Unidad de Adquisiciones, Contratos y
Activos Fijos, encargados de e¢jecutar los requerimientos en el portal
www.mercadopublico.cl. y realizar las otras funciones que le corresponden, tales
como prestar asesoria a las unidades requirentes sobre la pertinencia del proceso
de compray su legalidad, revisar y validar los requerimientos, analizar y proponer
el mecanismo de compra respectivo, elaborar la propuesta de acto administrativo
relacionado con el proceso de compra, tales como: bases de licitacidn, términos
de referencia, adjudicaciones, declaraciones de desercion de propuestas y en
general, la documentacion necesaria para formalizar el proceso de compra.
Ademas, deben realizar las funciones operativas que encomiende la jefatura de la
Unidad de Adquisiciones, Contratos y Activos Fijos.

Contraloria Universitaria: Es érgano responsable del control y de 1a fiscalizacién
interna de la Universidad y de ejercer el control de legalidad de los actos
administrativos de las autoridades de la Universidad, y de auditar la gestién y el
uso de los recursos de la mstitucion, sin perjuicio de las demas [unciones de
control interno que le encomiende [a Honorable Junta Directiva o el 6rgano que
lo reemplace.

Jefe/a de la Unidad de Adquisiciones, Contratos y Activos fijos (Administrador
de Mercado Publico): Sin perjuicio de las funciones que se establecen en la
normativa interna de la Universidad, es el/la funcionario/a responsable de
coordinar la gestion de adquisiciones la Universidad, en cumplimiento la
normativa que rige las compras publicas en general; tiene a su cargo la
administracién de la gestion y uso del sistema de informacién dentro de la
institucion, estableciendo los perfiles y privilegios para su operacién; tiene a su
cargo ¢l control interno de los procesos, acciones, gestiones y de la
documentacidn que emana de la Unidad; ademas, es la responsable de elaborar e
informar el Plan Anual de Compras y sus modificaciones, debiendo requerir en
forma anticipada la informacién para su elaboracién. Es quien vela por la
respuesta oportuna y de acuerdo a la normativa de informaciones, reclamos o
sugerencias relativas a los procesos de compra proponiendo los cambios, mejoras
y demds medios tendientes a incrementar la productividad, eficiencia y eficacia
de la Unidad de Adquisiciones; es la responsable del cumplimiento de la
normativa y del cumplimiento de los procedimientos relacionados con la Unidad
y de los procesos de compra; es quien debe difundir la informacién y buenas
practicas de procedimientos y politicas establecidas en dicha materia, segin la
normativa vigente, para conocimiento de todos los requirentes y compradores. En



h)

b))

k)

su funcion de administrar el sistema de informacion dentro de la institucién, es
quien coordina las gestiones de acreditacion o certificacion de competencias en
compras publicas propendiendo a la permanente capacitacion y especializacion
del personal a su cargo en materias de su competencia; debe velar por el
cumplimiento del manual de procedimientos, proponiendo sus actualizaciones y
modificaciones y en general apoyar v colaborar en la gestion de procesos de
adquisiciones. Asimismo, es el vinculo entre la Direccion de Compras y
Contratacion Pablica y 1la Universidad.

Dircecion de Finanzas Institucional: Sin perjuicio de las funciones que se
establecen en la normativa interna de la Universidad, es la encargada de registrar,
clasificar v supervisar la correcta imputacién contable previa verificacion de
disponibilidad presupuestaria de ingresos, obligaciones, devengos y egresos.

Unidad de Adquisiciones, Contratos y Activos Fijos, en adelante “Unidad de
Adquisiciones™: Sin perjuicio de las funciones que se establecen en la normativa
interna de la Universidad, es una Unidad dependiente de la Direccién de
Administracién Institucional, misma que en su estructura forma parte de la
Vicerrectoria de Administracién v Finanzas. A la Unidad de adquisiciones,
Contratos y Activos Fijos le corresponde dar curso, gestionar y acompaiiar todos
los procesos de adquisiciones que le sean requeridos, ajustindose en todo
momento a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios.
con ¢l objeto de satisfacer los requerimientos para el normal funcionamiento de
la Institucién, debiendo solicitar, controlar y reportar la disponibilidad del
presupuesto. En cumplimiento de dicha funcién, elaborard o colaborard en la
preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, asi como
tarnbién en la confecciéon de todo documento que sea necesario realizar para
generar la compra de un bien y/o servicio; supervisara que se proporcionen los
bienes y/o servicios solicitados en la forma y plazo cstablecidos en las condiciones
de la orden de compra y demds antecedentes del proceso de contratacidn: se
encargara de gestionar el pago de las facturas de los proveedores previo visto
bueno de recepcién conforme de los productos o servicios contratados. Le
corresponderd a esta unidad operar el sistema de informacidén que dispone la
Direccidén de Compras v Contratacion Publica para efectuar los procesos de
compra.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el usuario requirente. Estas pueden
ser las Facultades, Unidades, Centros o Sedes de la Universidad Arturo Prat, que
necesitan adquirir un bien o servicio para el cumplimiento de sus funciones,
realizacién de actividades y proyectos conforme al quehacer universitario. El
requirente presenta las especificaciones y condiciones del producto o servicio a
adquirir, debiendo entregar la mayor informacién y acompafiamiento al
comprador para que esta cumpla su objetivo.

Direccién de Administracién Institucional: Sin perjuicio de las funciones que se
establecen en la normativa interna de la Universidad, es la Direccidn a cargo de
la Unidad de Adquisiciones, a la que corresponde gestionar y coordinar los
procesos relacionados con las adquisiciones, activos fijos, operaciones y
mantenimiento de bienes inmuebles v muebles de los cuales la Universidad es
propietaria, arrienda o mantiene en comodato, supervisar el Plan Anual de
Compras v de los procesos de adquisiciones de la Institucion en general.

Secretaria General: Organismo Superior de la Universidad que da fe de los actos
de la Corporacién, prepara, certifica y transcribe los instrumentos normativos y
los documentos oficiales de la Universidad, lleva el archivo central, custodia el
Sello de la Corporacion, es responsable de la emision de los Certificados y
diplomas de Titulo y/o Grado que otorga la Universidad, comunica a los
funcionarios los actos v decisiones de los Organismos Superiores que los afecte,
presta asesoria en materias legales, estatutarias y reglamentarias, y es responsable
del flujo y registro de documentos y correspondencia de la Universidad.
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m} Usuario Requirente: Personal de la institucion que solicita un requerimiento de
compra a través del sistema informdtico de la Universidad o mediante correo a un
comprador de la unidad de adquisiciones, contratos y activos fijos.

n) Vicerrector de Administracion y Finanzas: Es el/la funcionario/a superior
responsable de las finanzas, contabilidad y de la administracién de los recursos
humanos y materiales de la Universidad. Debe vigilar que las reglas prescritas por
la Universidad, en los negocios y asuntos financieros, sean observadas fielmente.
Asimismo, tiene la responsabilidad de llevar una contabilidad que permita
conocer con exactitud la situacidn financiera de la Universidad. Tiene, ademas, la
responsabilidad de manejar los procedimientos administrativos para la
contratacién de los/as funcionarios/as de la Universidad, incluyendo el control y
administracion de las remuneraciones que paga la Institucion.

o) Otras unidades relacionadas al proceso de compra: Unidad de Presupuesto y
Tesoreria, Unidad de Contabilidad, todas participes conforme a su funcién siendo,
en general, asignacidn y/o autorizaciéon de marcos presupuestarios, de registro de
los hechos econdmicos, de materializacion de los pagos. Estas Unidades, que se
mencionan en funcion de su rol, apoyan la Unidad de Adquisiciones de la
institucion.

Organigrama Institucional

Organigrama Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

Organigrama Unidad de Adquisiciones, Contratos y Activo Fijo
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Organigrama Unidad Juridica Institucional

4. Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a ]a probidad

En este apartado, se procede a definir los mecanismos de control interno, que se utilizardan en
diversas situacioncs, para evitar posibles faltas a la probidad.

Probidad v conflictos de intcrés.

El articulo 52, inciso 2, de la Ley N° 18.575, cuyo texto ha sido refundido, coordinado y
sistematizado por DFL N° 1/19.653 (MINSEGPRES) y el articulo 1° inciso segundo de la
ley 20.880, cstablecen lo siguiente:

“E] principio de la probidad administrativa consiste en observar una conducta
funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcidn o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular”.

Por su parte el articulo 1° inciso final de la ley 20.880, establece lo siguiente:

“fixiste conflicto de intereses en el ejercicio de la funcion piiblica cuando concurren
a la vez el interés general propio del ejercicio de las funciones con un inlerés particular, sea
0 no de cardcter econdmico, de quien ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a
é1 determinados por la ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad
en el ejercicio de sus compelencias”.

Aplicacidn a las Compras Publicas.




A rafz de la publicacion de la ley N°21.634, que moderniza el sistema de compras publicas,
en el Diario Oficial entrd en vigencia inmediata de las normas contenidas en el capitulo VII
sobre probidad administrativa y transparencia, de la ley N°19.886. En dicho capitulo se
reguld los conflictos de interés, ampliando a todos los funcionarios y funcionarias de los
organismos publicos, -y no sélo los Directivos- la imposibilidad de vender bienes y servicios
a los organismos en que trabajen, extendiéndose esa inhabilidad a sus cényuges o
convivientes civiles, parientes y sociedades en que ellos sean parte o sean beneficiarios
finales.

Asf también, se incluyd expresamente en dicho cuerpo normativo, el deber de abstencion
indicando que las autoridades y funcionarios deberdn restarse de los procedimientos de
compra en los que puedan tener interés.

Luego, se amplio el catalogo de inhabilidades para contratar con el Estado y se establecid la
transparencia en la etapa de la precompra, mostrando las consultas puiblicas que se realicen a
terceros a través de www.mercadopublico.cl. Ademas, a partir de la entrada en vigor de dicho
capitulo, se podran realizar reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de un
organismo comprador y los potenciales proveedores, con el fin de obtener informacién sobre
dicho bien o servicio, informacion que también debera quedar piblica en el sistema.

Dicha modificacion establecid que quienes sean parte de una Comisién Evaluadora deberdn
suscribir declaraciones juradas en que se declare la ausencia de conflicto de intereses y,
ademas, de confidencialidad del proceso de calificacién de los procesos.

Otras modificaciones corresponden al fortalecimiento del actual canal de denuncias
reservadas del Observatorio, al explicitarse en la ley que la Direccion ChileCompra debe
contar con un canal reservado para recibir denuncias sobre irregularidades en los
procedimientos de contratacidn regidos por la normativa. Asi también, se establecié que la
Contraloria General de la Repuiblica podrad ordenar instruir o instruir ella misma sumarios
administrativos por infracciones a la Ley de Compras Plblicas.

Sin perjuicio de lo anterior, conforme lo establece 1a Directiva de Contratacion Publica N°©
28, denominada “Cédigo de Etica sobre la Probidad en las Compras Piblicas”, el principio
de probidad debe ser respetado y cumplido en cada uno de los hitos que componen el ciclo
de compras, incluyendo a la etapa previa a la licitacidn, a la licitacién propiamente tal y a la
ejecucion de los contratos.

Ademas, dicho principio debe cumplirse en los otros mecanismos de contratacién, distintos
de la licitacion piblica, como son los convenios marco y las grandes compras, la licitacién
privada, el trato directo y compra agil. En tal contexto, se exponen a continuacién
recomendaciones relativas a las acciones que los compradores deben seguir en sus procesos
de compra, en sus distintas etapas, poniendo relevancia en las conductas esperadas y en
aquellas que constituirian una contravencion a la probidad.

Codigo de ética v probidad de los funcionarios

Mediante Decreto Exento N°10-0304-22 de fecha 19 de abril de 2022 se aprobé el codigo de
Etica y Conducta de la Universidad Arturo Prat, instrumento elaborado como una gufa
especialmente disefiada para los funcionarios y servidores de esta casa de estudios,
estableciendo un marco de referencia de conductas ante situaciones determinadas para actuar
de una manera ética y proba. Los criterios orientadores establecidos en dicho manual
persiguen modelar la cultura organizacional, procurando colaborar en el aseguramiento de
un ambiente que favorezca la accidn eficaz y eficiente de la institucidn.

De esta forma, 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, antes definido, cuya infraccién
generard las responsabilidades administrativas, civiles y penales a que haya lugar,

Al respecto, el (la) funcionario (a) debe tener un desempefio honesto y leal de la funcidn o
cargo, entendiendo por desempefio honesto que no puede usar en beneficio propio o de

10



[ae]

NT®

v
oL

L

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.

Conducta del funcionario publico: Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 62 de la Ley
de Bases Generales de la Administracién del Estado vy las disposiciones del Cédigo de Etica
de la Universidad aprobado por Decreto Exento N°10-0304-22, el personal que intervenga
en un proceso de compras, debe observar los siguientes deberes y estara sujeto a las siguientes
prohibiciones:

a) No debe utilizar informacién privilegiada obtenida a causa de su funcion publica que
le favorezea personalmente. a familiares o cercanos para un negocio o contacto.

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

¢) Ningun funcionario (a) puede aceptar algin 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.

d) No debe utilizarse el cargo o la funcion plblica para ejercer presion indebida y
obtener beneficios personales o para terceros.

e} En los procesos de compra deberd darse cumplimiento a los principios de estricta
sujecion a las bases, transparencia, libre concurrencia, neutralidad y no discriminacion. En
cada compra se debe procura el uso optimo de los recursos piblicos para alcanzar los
objetivos de Ia institucion, considerando la combinacidon maés ventajas entre el beneficio y
costos asociados a la adquisicién de bienes y servicios.

f) El (la) funcionario (a) que presente cualquier conflicto de interés, directa o
indirectamente, en cualquier etapa del proceso de contratacién y cn particular si conforma
una comision evaluadora, debe abstenerse de participar, e informar as u jefatura para ser
reemplazado (a).

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

g) Autoridades, funcionarios (as) y personas que presten servicios a honorarios. que sean
participes directa o indirectamente enun 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.

A lo anterior, se agrega lo preceptuado en el art. 61, letra k del Estatuto Administrativo, en
virtud del cual, constituye una obligacién de cada funcionario (a) regido por ese cuerpo
normativo: “Denunciar ante el Ministerio Piblico o ante la policia si no hubiere fiscalia en
el lugar en que el funcionario presta servicios, con la debida prontitud, los crimenes o0s
imples delitos y a la autoridad competente los hechos de cardcter 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 y evitar los conflictos de interés

Entre los mecanismos para los fines descritos, la Universidad utiliza distintas herramientas
establecidas en el ordenamiento juridico nacional y en la normativa institucional, entre las
que destacan: la declaracion de intereses y patrimonio de funcionarios y autoridades, la
declaracion jurada de ausencia de conflictos e intereses que deben suscribir los miembros de
la comisién evaluadora, el deber de abstencidn, el control de legalidad previo de actos
administrativos por parte de la Contraloria Universitaria o de la Contraloria General de la
Republica v las auditorias a los procesos de compra. Ademds se cuenta con un cédigo de
ética y un ¢l manual de prevencion de delitos funcionarios, lavado de activos y
financiamiento del terrorismo para esta casa de estudios, fue aprobado por decreto exento
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También, se realizan reuniones, capacitaciones internas y externas o sc asiste a encuentros
organizados por distintas organizaciones que tratan a la probidad y al fenémeno de la
corrupcion.

Correspondera a la Universidad en su conjunto, esto es, al personal directivo, académico y
de colaboracién, y los (as) auditores (as) internos (as), el control interno de los
procedimientos administrativos de contratacién. Sin embargo, el personal directivo deberd
dar especial resguardo en la aplicacién 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 instruird el
procedimiento administrative disciplinario a que haya lugar, de tal forma de perseguir la
responsabilidad administrativa del (la) funcionario (a) de que se trate.

5. Procedimiento planificacion de compras

El procedimiento de planificacién fundamental es el Plan Anual de Compras, cuyo proposito
es planificar las compras y contrataciones de bienes y servicios que la institucién realizara
durante el afio. Dicho plan deberd contener los procesos de compra de bienes y/o servicios
que se realizarin a través del sistema www.mercadopublico.cl, con indicacién de la
especificacién a nivel de articulo, producte o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

El objeto principal de la elaboracion del plan de compras es consolidar las necesidades o
requerimientos de la Institucion, para dar cumplimiento al abastecimiento de los bienes y/o
servicios en las condiciones solicitadas por las Unidades Requirentes.

El plan de compras debe ser elaborado por la Unidad de Adquisiciones y formulado sobre la
base de la informacién requerida con antelacion, que debe ser entregada por los usuarios que
la institucion establezca en representacion de las Facultades, Unidades, Centro o Sedes e
Institutos de Investigacion y debe ser ingresado en el sistema de Mercado Publico, por el
administrador de sistemas, que en este caso es el Jefe de Adquisiciones, contratos y activos
fijos de fa Universidad Arturo Prat, que debe retroalimentarse de los requerimientos que
posea cada unidad y una vez visada por la Unidad de Presupuesto y decretada por las
instancias correspondientes, procede a hacer su ingreso a la Plataforma de Mercado Publico.

6. Procedimientos de compras

Al tespecto, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 bis de la ley N°19.886, una
vez determinada la necesidad de adquirir bienes o servicios, se iniciara el proceso de
preparacién de la contratacién administrativa. A su vez, previo al inicio de cualquier
procedimiento de contratacion piblica, el organismo del Estado estara obligado a consultar
el Catalogo de Convenio Marco antes de llamar a una Licitacion Piblica, Licitacion Privada,
Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento
especial de contratacion.

En caso que no se pueda satisfacer la necesidad de la forma sefialada, los funcionarios de la
Universidad aplicaran las siguientes directrices generales para la contratacion de productos
0 Servicios:

a) Acceder a productos y servicios disponibles en Convenio Marco como primera
opeidn.

b) Siel producto o servicio no s¢ enclentra en convenio marco 0 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.

¢) En el caso que deba utilizarse otra modalidad de compra, debe quedar constancia de
ello en un acto fundado, que aprueba el mecanismo a utilizar. En el caso de las causales de
al articulo 10 N°7 letra k) del D.8. N°250/2004 (H.) y del articulo 38 de la ley 21.094, se
debera seguir el procedimiento especial regulado en los decretos que se dictaren al efecto por
la Universidad.




d) 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 piblico y gratuito a los oferentes,
eliminando trabas o requisitos considerados discriminatorios.

f) Las compras no pueden fragmentarse para vartar el procedimiento de la contratacion,
por lo que una buena planificacién es la forma correcta de asegurar una buena compra.

g} No se pueden pactar cldusulas de renovacion automdtica en contratos, salvo la
excepeion sefialada de prorroga justificada en el documento que origina la contratacidn, por
unica vez y por un tiempo limitado mientras se resuelve un nuevo proceso de compra.

h) Al momento de la contratacidn, quienes participen deben encontrarse habilitados
como proveedores del Estado y que acrediten que no mantienen.

i) Las instituciones privadas, cualquiera sea su naturaleza, al momento de contratar con
la institucion, deberan acompafiar un certificado de cumplimiento de obligaciones laborales
y de remuneracidn. En el evento de que la institucion privada se encuentre incorporada en
algiin registro por incumplimientos laborales o de¢ remuneraciones, 0 no acompafie los
referidos certificados en la oportunidad correspondiente, no podrd contratar con la
Universidad mientras no subsane el incumplimiento que la afecte.

J) Sélo por causales excepcionales establecidas en la Ley, se pueden realizar tratos
directos, debidamente fundados.

k) La contratacién indebidamente fundada en una o més causales de trato directo,
generard las responsabilidades administrativas, que, de acuerdo a la legislacion vigente,
pudieran corresponder.

1) Conel finde promover la participacion de pequefios empresarios y personas naturales
que desean contratar con organismos del Estado, los proveedores podran asociarse bajo el
concepto de Union Temporal de Proveedores (dos 0 més) en los términos establecidos en €l
Art.67 bis del Reglamento de Compras Publicas.

m) E! 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
cficiencia.

La Unidad de Adquisiciones, contratos y activos fijos debe optar por los siguientes
mecanismos o modalidades de compra: ‘

Convenio Marco
Compra agil
Licitaciones

Trato directo
Compra conjunta

6. Compra coordinada

U

En el caso de adquisicién de un producto o servicio no se encuentre disponible en ¢l catalogo
de convenio marco, se procederd a la adquisicién mediante Licitaciéon Publica, siempre que
supere las 30 UTM (compra 4gil) y no se configure alguna sitnacién excepcional que haga
procedente cl trato o contratacion directa.

El proceso de Licitacion se llevara a cabo mediante un llamado a concurso a través del portal,
en el cual los distintos proveedores pueden ofertar sus productos segin fo solicitado en las
bases administrativas y técnicas publicadas por la Universidad. Los tipos de licitacién
pueden ser:

1. Licitaciones menores a 100 UTM (L1)

2. Licitaciones entre 100 UTM y 1.000 UTM (LP)
3. Licitaciones entre 1.000 y 2.000 UTM (LE)

4, Licitaciones entre 2.000 y 5.000 UTM (LQ)

5. Licitaciones mayores a 5.000 UTM (LR)

Finalmente, en aquellos casos que se configuren los supuestos para llamar a una [icitacion
privada o recurrir a la contratacién directa, se podréa proceder por esta via, previa resolucion
fundada y contando con la documentacién de respaldo.




7. Proceso de Compra

Solicitud, requerimiento o requisicién:

Toda intencién de compra comienza con la requisicidn del producto, la cual se debe de hacer
a través del sistema informatico que posee la Universidad Arturo Prat. Los funcionarios que
no tengan acceso a este portal deberdn enviar su requisicion via correo electrénico o
memorandum a la unidad de adquisiciones, contratos y activos fijos.

El proceso de compra consiste en someter, la solicitud de compra, a la autorizacién de
distintos flujos de control donde se evaluara la pertinencia de las adquisiciones de bienes o
contratacién de servicios que realice la Universidad, instancias administrativas que
autorizaran aquellas compras que sean pertinentes, en la medida que existan recursos
disponibles para estos efectos y que éstas se encuentren debidamente fundadas.

Para estos efectos, se deberd crear la solicitud de compra, solicitud que debe contener los
siguientes datos:

a) El producto o servicio a adquirir, sin sefialar marcas o proveedores especificos, salvo
en caso de contrataciones directas;

b) Cantidad y unidad de medida;

¢) Descripcidn resumida del producto o servicio;

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

e) Presupuesto estimado o cotizacién de referencia;

f) Condiciones especiales de entrega;

g} Plazo de ejecucion. 81 es en el tiempo, definir los hitos de entrega;

h) Condiciones criticas de ejecucidn que ameriten entrega o no garantias y multas en
contrataciones menores a 1000 UTM.

Se recomienda incluir imagenes o enlace de referencia en caso de que sea posible.

Ademds, 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.

(Gestidn de compras:

Aprobada por la jefatura la solicitud y teniendo todos los antecedentes, el encargado de
compras deberad realizar el analisis, condiciones y alternativas de compras para definir el
procedimiento a considerar, recurriendo como primera opcidn al catilogo publico de
convenio marco, seguido de licitacién puiblica y excepcionalmente licitacién privada o trato
directo cuando se justifique este ultimo, en una causal establecida en ia 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.

Compras Coordinadas:

De acuerdo se contiene el numeral 39 del articulo 2 del Reglamento de la Ley de Compras
Piablicas, la compra coordinada es una Modalidad de compra a través de la cual dos o méas
Entidades regidas por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al
Sistema de Informacion, por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar
demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros v reducir costos de
transaccidn.

La compra coordinada permite a dos o més organismos publicos agregar demanda v, en
confunto, 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 nniversitarios puedan en conjunto

_generar compras en productos o servicios de simple especificacion, estandarizables, de tipo
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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 comisién
a cargo en la cual puede participar un representante de cada organismo. No obstante, se
mantiene la autonomia sobre la emisidn de las érdenes 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:

a) Compra coordinada conjunta entre varios organismos publicos: Se realiza entre
organismos publicos a través de Convenio Marco generando una gran compra o
licitacion con apoyo opeional de la Direccidon de Compras y Contratacion Phblica.

Bajo esta alternativa se requieren los siguientes documentos:

» 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.

e [ntencién de Compra: documento tnico que detalla los productos o servicios por
adquirir, debiendo especificar el plazo para la presentacién de ofertas (10 dias
hébiles). descripcion del item, producto o servicio requeride, cantidad y
condiciones de entrega, criterios de evaluacion, Comité de recomendacién para
adjudicacion por acto administrativo, otros que se considere como autorizacion de
consultas, desempate, acuerde complementario.

e Al momento de adjudicar a la mejor oferta, se debe contar con Certificado
disponibilidad presupuestaria por cada organismo.

b) Compra coordinada por mandato: La Compra coordinada por mandato la gjecuta la
Direccién de Compras y Contratacion Publica, favoreciendo a todos los organismos
pblicos que se¢ suscriban a ella, bajo productos o servicios estandarizados. Se
requieren bases de licitacién, 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

mstitucion.
8. Mecanismos de compra:
8.1.  Actividades asociadas a las adquisiciones menores a 3 UTM y su flujo:
. . .., .. itidad
Actividad Descripcion de las actividades Plazos Responsabilida

y autoridad

El funcionario de la unidad requirente debe
formular la solicitud a través del documento
denominado “solicitud de materiales / servicios” | N/A
(requisicion)  disponible en el  sistema
informdtico que posee la Universidad.

Una vez enviada la requisicion por parte del
funcionario de la unidad requirente, ésta llega a
la bandeja de la jefatura de adquisiciones, quien
debe evaluar la solicitud revisando todos los
documentos e informacion para aprobar o | 2 dias
rechazar la compra solicitada. Cuando es
aprobada, la jefatura asigna a uno de los
compradores de la unidad de adquisiciones para
que leve a cabo el proceso de compra.

Funcionario
Requirente

Levantamiento
de la necesidad

Jefatura de
adquisiciones

Autorizacion de
la compra
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Una vez desarrollado el paso anterior, el
comprador envia los antecedentes a la Unidad de
Presupuesto, para efectos que se certifique la
Autorizacion disponibilidad presupufas.tana para  poder ’ Unidad de
supuestaria concretar la compra solicitada, y se emite el | 2 dias Presunuesto
presupu certificado de disponibilidad presupuestaria sup
(CDP) que se utiliza para autorizar la compra,
dejando constancia de ello en el flujo del
expediente administrativo.
Emisidn y El comprador emitird la orden de compra, la cual
aceptacion de la | 5¢ adjuntara con el certificado presupuestario al ) Comprador /
orden de proveedor con el fin de que éste la acepte. I dia proveedor
Compra (0C)
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Fuente: Elaboracion Propia

3.2, Compra agil (menores o iguales a 30 UTM):

La Compra Agil es una modalidad especial de contratacién dirccta, 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 Informacion.

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

Evaluadas las cotizaciones recibidas, deberd seleccionarse la mds ventajosa en relacion a
precio v condiciones, fundamentando la decisién adoptada, publicandose en la ficha de
cotizacién. Es recomendable por transparencia, que exista un cnadro comparativo del
resultado de la evaluacién que determiné la eleccién del proveedor.

En el caso de no recibir cotizaciones por parte de proveedores dentro del plazo que se fije al
efecto, la Universidad podra realizar una nueva Solicitud de Cotizacion a través del modulo
de Compra Agil, o hien, utilizar otro procedimiento de compra.

Sobre esta materia, es util tener presente el criterio sostenido por la Contraloria General de
la Republica, en virtud del cual se determiné que el 6rgano de la Administracién debia
requerir un minimo de tres cotizaciones a través del Sistema de Informacion, sin embargo,
en caso de no obtenerlas, no se advierte inconveniente para que se lleve a cabo la contratacién
respectiva si llegan menos de ese limite (Dictamen N°E108767, de 2021, entre otros).

Actividades asociadas a la adquisicion via compra agil v su flujo:

Actividad Descripeién de las actividades Tiempo | Responsabilidad

estimado | y autoridad

e




El funcionario de la unidad requirente debe
Levantamiento | formular la solicitud a través del documento Funcionario
de la | denominado “solicitud de materiales / servicios” | N/A T
. L, ) . . Requirente
necesidad (requisicion)  disponible en el  sistema
informatico que posee la Universidad.
Una vez desarrollado el paso anterior, el
comprador envia los antecedentes a la Unidad de
Presupuesto, para efectos que se certifique la Jefatura de
Autorizacién | disponibilidad  presupuestaria  para  poder adquisiciones
- . . " 4 >
de lacompra | concretar la compra solicitada, y se emite el 2 dias contratos y
certificado de‘ .dlspomblhda.f:l presupuestaria activos fijos
(CDP) que se utiliza para autorizar la compra.
. El funcionario comprador solicitard a través del | -
Solicttud  de | . . - - .
. sistema  de  informacidén mercadopublico.cl | 2 dias Comprador
cofizaciones L . . . L
cotizaciones del bien o servicio a adquirir,
Una vez que transcurre el plazo para obtener
cotizaciones, el comprador revisa todas aquellas
que  fueron  recibidas. ElI  comprador
Revisién  de | conjuntamente con el requirente selecciona el Comprador vy
cotizaciones producto o servicio que mds se adecua a las | | g4ia requirente
especificaciones  téenicas, precios y plazos de
entrega solicitado.
Una wvez desarrollado el paso anterior, el
comprador envia los antecedentes a la Unidad de
L Presupuesto, en donde corroboran que existen los .
Autorizacion | fandos para poder concretar la compra solicitada, | 5 dias Unidad de
presupuestaria | v g emite el certificado de disponibilidad Presupuesto
presupuestaria (CDP) que se utiliza para autorizar
la compra.
Emisién y | El comprador emitird la orden de compra, la cual
aceptacién de | se adjuntara con el certificado presupuestario al | dia Comprador vy
la orden de proveedor con el fin de que éste la acepte. proveedor
Compra (OC)
Diagrama 2: Flujograma CompraAegsdd
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Fuente: Elaboracion Propia

8.3. Compra a través de Convenio Marco:

La Universidad, sin importar el monto de las contrataciones, debe efectuar las compras
mediante Convenios Marco, que es el catdlogo de biencs y servicios que se encuentran
A HiBponibles en el p01 tal www.mercadopublico.cl. Estos estan licitados y adjudicados por la

&
=
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Direccién de Compras y Contratacién Publica. En virtud del convenio marco se facilita el
proceso de compra, con la sola emision de la orden de compra.

Conforme lo indica el Reglamento de la Ley de compras piblicas, 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 relacién 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 Direccién de
Compras y Contratacién Piiblica por la autoridad universitaria competente.

Actividades asociadas a la adquisicién via Convenio Marco, igual o inferior a 1.000 UTM y

su flujo:
Actividad Descripcion de las actividades Tiempos | Responsabilidad
estimados | y autoridad
El funcionario de la unidad requirente debe
Levantamiento | formular la solicitud a través del documento .
de la | denominado “solicitud de materiales / servicios™ | N/A Funcionario
necesidad (requisicion)  disponible en el  sistema Requirente
informético que posee la Universidad.
Una vez enviada la requisicion por parte del
funcionario de la unidad requirente, €sta lHega a
j jefatura isici
la bandeja dc‘ la je atu .de adquisiciones, Jefatura de
L, contratos v activos fijos, quien debe evaluar la C. .
Autorizacion . . . adquisiciones,
solicitud revisando todos los documentos e | 2 dias
de fa compra confratos y

informacion para aprobar o rechazar la compra.
Cuando es aprobada, la jefatura asigna a uno de
los compradores de la unidad de adquisiciones
para gue lleve a cabo el proceso de compra.
Cuando el comprador recibe la requisicién
autorizada pot la Jefatura de adquisiciones éste
debe ingresar al portal www.mercadopublico.cl,
donde debe buscar el producto o servicio
requerido, el cual posee una lista de empresas
que tendrd variedades disponibles, pudiendo | 2 dia Comprador
seleccionar y comparar en distintas tiendas
virtuales, seleccionando de acuerdo con los
criterios de evaluacion que indiquen los usuarios
requirentes.

activos fijos

Selecciéon  de
Producto

Una vez desarrollado el paso anterior, el
comprador envia los antecedentes a la Unidad de
Presupuesto, para efectos que se certifique la
disponibilidad  presupuestaria  para  poder
concretar la compra solicitada, v se emite el | 2 dias
certificado de disponibilidad presupuestaria
(CDP) que se utiliza para autorizar la compra,
dejando constancia de ello en el flujo del
expediente administrativo.

Emision y | El comprador emitira la orden de compra, la cual
aceptacion de | se adjuntara con el certificado presupuestario al L di Comprador  /
la orden de proveedor con el fin de que éste la acepte. a proveedor
Compra (OC)

Unidad de
Presupuesto

Autorizacion
presupuestaria

Diagrama 3: Flujograma Convenio Marco
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Fuente: Elaboracién Propia

Actividades asociadas a la adquisicién via Convenio Marco, superior a 1.000 UTM (Grandes

compras) v su flujo:
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Actividad

Descripeion de las actividades

Tiempos
estimados

Responsabilidad
y autoridad

Levantamiento
de la necesidad

El funcionaric de la unidad requirente debe
formular la solicitud a través del documento
denominado “solicitud de materiales /
servicios™ {requisicidn) disponible en el
sistema  informatico que posee Ja
Universidad.

N/A

Funcionario
Requirente

Autorizacion  de

la compra

Una vez enviada la requisicion por parte del
funcionario de la unidad requirente, ésta
llega a la bandeja de la jefatura de
adquisiciones, contratos y activos fijos,
quien debe evaluar la solicitud revisando
todos los documentos e informacidn para
aprobar o  rechazar la  compra,
especialmente que la gran compra se
encuentre dentro de los montos que abarca
el respectivo convenio marco. Cuando es
aprobada, la jefatura asigna a uno de los
compradores de la unidad de adquisiciones
para que lleve a cabo &l proceso de compra.

2 dias

Jefatura de
adquisiciones,
contratos Yy

activos fijos

del
que
la
de

Elaboracién
documento
comunica
intencion
compra

En esta etapa se debera definir la fecha de
decisién de compra, los requerimientos
especificos del bien o servicio, la cantidad
y las condiciones de entrega, designacion
de la comisién evaluadora y definicion de
los criterios y ponderaciones aplicables
para la evaluacion de las ofertas, segin los
criterios v ponderaciones definidos en las
bases de licitacion del convenio marco
respectivo, en {o que les sean aplicables.
Asimismo, definir criterios de evaluacion
especiales para los procedimientos de
Grandes Compras, en la medida que hayan
sido establecidos en las bases de licitacion
del convenio marco respectivo.

5 dias

Comprador /
requirente

Autorizacidn
presupuestarta

Una vez desarrollado el paso anterior, &l
comprador envia los antecedentes a la
Unidad de Presupuesto, para efectos que se
certifique la disponibilidad presupuestaria
para poder concretar la compra solicitada, y
se emite el certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP) que se utiliza para
autorizar la compra, dejando constancia de

2 dias

Unidad de

Presupuesto
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ello en el fluyjo del expediente

administrativo.

Comunicacion de
intencion de
compra

Se deberd comunicar, a través del Sistema,
la intencion de compra a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva
categoria del Convenio Marco al que
adscribe el bien o servicio requerido. En
dicha comunicacion se deberd contemplar
un plazo razonable para la presentacion de
las ofertas. La comunicacion serd realizada
con la debida antelacién. Se recomienda la
dictacidon de un acto administrative con su
regpectivo control de legalidad.

No
inferior a
10 dias
habiles

Comprador

Recepcion de
ofertas

Las ofertas son recibidas a través del
sistema de informacion, las cuales seran
obtenidas por el comprador, quien se
encargard de entregarlas a la comisién
evaluadora.

1 dia

Comprador

Evaluacién  de
ofertas y
proposicion

El comprador debe ingresar al sistema y
enviar las ofertas a la comisién evaluadora
previamente designada. La comisién
debera ecvaluar las ofertas, segin los
criterios estipulados en la intencidn de
compra entre las cuales propondrd
adjudicar aquella que resulte mas
convenicnte.

5 dias

Comisidn
evaluadora

Elaboracion de
propuesta de acto
administrativo

El comprador, en base a la propuesta de la
comision evaluadora, se encargari de
elaborar el acto administrative que
seleccione la oferta mas conveniente.

2 dias

Comprador

Revisidon y
visacion

Elaborada que fuere la propuesta de acto
administrativo en virtud del cual se
scleccione la oferta més conveniente, el
mismo, asi como también todos aquellos
antecedentes que hubieren servido de base
para dicha propuesta, serin puestos en
conocimiento del asesor juridico para su
revision y visacion.

Al mismo procedimiento se someterd el
acto administrativo que apruebe el acuerdo
complementario.

15 dias

Unidad Juridica
Institucional

Seleccion de la
oferta mas
conveniente

En base a la propuesta y cuadro
comparativo confeccionado por la comision
evaluadora, la autoridad facultada para tales
efectos  seleccionara la  oferta mads
conveniente por aclo administrativo sujeto
a control de legalidad.

Postertormente, suseribirda el acuerdo
complementario respectivo, como asi
también ¢l acto administrativo que lo

apruebe,

2 dias

Autoridad
facultada
tales efectos

para

Control de
legalidad

Una vez firmado el acto administrativo, el
mismo se ingresa a la unidad de contraloria
interna para el correspondiente control de
legalidad. Una vez que se cursa, se

5 dias

Contraloria
interna

20




devuelven los antecedentes al comprador.
En caso que el acto administrativo no se
curse, se represente o el mismo se retire, los
antecedentes seran remitidos igualmente a
la unidad de adquisiciones, contratos y
activos fijos. ’
El acto administrativo que apruebe el
acuerdo complementario, que se suscriba al
electo, 1gualmente se encontrard sujeto al
tramite de contro! de legalidad.

Sera necesario que las adquisiciones, que se
materialicen a través de este mecanismo de
compra, se perfecciones a través de la
suscripeion de un acuerdo complementario
entre la Universidad y el proveedor
seleccionado, previo acompafiamiento de la
Garantia de fiel | garantia de fiel cumplimiento por parte del
cumplimiento y | proveedor seleccionado. En dicho acuerdo
suscripcion  del | se deben considerar la garantia de fiel | 30 dias

Unidad  juridica
institucional /

L . comprador /
acuerdo cumplimiento, asi como fodas las
. . . L, proveedor
complementario | condiciones particulares de la adquisicién
las cuales, en todo caso, no podran
apartarse de los aspectos regulados por las
bases de licitacién del Convenio Marco.
La unidad juridica institucional se
encargara de elaborar el acuerdo
complementario.
El comprador emitira la orden de compra,
Emision y la cual sc adjuntars, con el certificado
= v . . ; Comprador
aceptacion de la | Presupuestario y el c.:u.a,dro comparalivo | di Pd Y
orden de elaborado por la comision evaluadora, al 1a proveedor
Compra (OC) proveedor con ¢l fin de que éste la acepte. seleccionado
Diagrama 4: Flujograma Convenio Marco (Grandes Compras)
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Fuente: Elaboracién Propia

3.4. Compra a través de traio o contratacion directa:

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

El trato directo, es aquel procedimiento administrativo de contratacion, de caracter individual
y excepeional, en el cual no existe un proceso concursal o de oposicién entre varios oferentes,
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previo a la celebracion del contrato, sino que la Administracion procede, previo acto fundado
y acreditado, en un escenario de negociacion a contratar directamente con un particular,

Actividades asociadas a la adguisicion via Trato directo menor a 100 UTM v su flujo:

Actividad

Descripcion de las actividades

Responsabilidad
y auteridad

Levantamiento
de la necesidad

El funcionario de la unidad requirente debe
formular la solicitud a través del documento
denominado “solicitud de materiales /
servicios” (requisicién) disponible en el
sistema  informatico que posee la
Universidad.

Funcionario

Autorizacidn de
la compra

Una vez enviada la requisicion por parte del
funcionario de la unidad requirente, ésta
llega a la bandeja de la jefatura de
adquisiciones, contratos y activos fijos,
quien debe evaluar la solicitud revisando
todos los documentos e informacién para
aprobar o rechazar la compra. Cuando es
aprobada, la jefatura asigna a uno de los
compradores de la unidad de adquisiciones
para que lleve a cabo el proceso de compra.

Requirente
Jefatura de
adquisiciones,
contratos ¥

activos fijos

Elaboracion de
los términos de

referencia y
propuesta  de
acto

administrativo

En caso que no se haya acompaiado a la
solicitud los términos de referencia, el
comprador con el requirente, determinaran el
pliego de condiciones que regula el proceso
de compras denominado trato o contratacion
directa y la forma en que deben formularse
las cotizaciones.

Es indispensable elaborar términos de
referencia faciles de comprender, precisos, y
que establezcan claramente los
requerimientos  especificos del bien o
servicio.

Adicionalmente, en esta etapa el comprador
elaborara  la  propuesta de  acto
administrativo.

Comprador y
requirente

Autorizacion
presupuestaria

Una vez desarrollado el paso anterior, el
comprador envia los antecedentes a la
Unidad de Presupuesto, para efecios que se
certifique la disponibilidad presupuestaria
para poder concretar la compra solicitada, y
s¢ emite el certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP) que se utiliza para
autorizar fa compra, dejando constancia de
ello en el flujo del expediente administrativo,

Unidad de
Presupuesto

Acto
administrativo

La autoridad facultada para tales efectos
firmara el acto administrative fundado que
autoriza la contratacion directa exento de
control de legalidad. Al respecto, dado el
caracter excepcional de esta modalidad, se
requiere la demostracion efectiva ¥y
documentada de los motivos que justifican su
procedencia, debiendo acreditarse de manera
suficiente la concurrencia simultinea de
todos los elementos que configuran las
hipdtesis contempladas en la normativa cuya
aplicacion se pretende.

Autoridad
facultada para
tales efectos
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Emisién y
aceptacion de la
orden de
Compra (OC)

El comprador emitird la orden de compra, la
cual se adjuntara, con el certificado
presupuestario al proveedor con el fin de que
éste Ja acepte.

| dia

Comprador
proveedor
seleccionado

y

Diagrama 6: Flujograma Trato Directo menor a 100 UTM
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Fuente: Elaboracién Propia

Actividades asociadas a la adquisicién via Trato directo mayor a 100 UTM v menor o igual

1000 UTM v su fyjo:

Actividad

Descripcidn de las actividades

Tiempos
estimados

Responsabilidad
y autoridad

Levantamiento
de la
necesidad

El funcionario de la unidad requirente debe
formular ia solicitud a través del documento
denominado “solicitud de materiales /
servicios” (requisicion) disponible en el
sistema  informdtico que posee la
Universidad.

N/A

Funcionario
Requirente

Autorizacién de
la compra

Una vez desarrollado el paso anterior, el
comprador envia los antecedentes a la
Unidad de Presupuesto, para efectos que se
certifique la disponibilidad presupuestaria
para poder concretar fa compra solicitada, y
se emite el certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP) que se utiliza para
autorizar la compra, dejando constancia de
ello en el flujo del expediente admintistrativo.

2 dias

Jefatura de
adquisiciones,
contratos

activos fijos

Y

Autorizacion
presupuestaria

Una vez desarrollado el paso anterior, ¢l
comprador envia los antecedentes a la
Unidad de Presupuesto, para efectos que se
certifique la disponibilidad presupuestaria
para poder concretar la compra solicitada, y
se emile el certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP} que se utiliza para
autorizar la compra, dejando constancia de
ello en el flujo del expediente administrativo.

2 dias

Unidad de

Presupuesto

de
de

y
de

Elaboracion
términos
referencia
propuesta
acto
administeativo

En caso que no se haya acompafiado a la
solicitud los términos de referencia, el
comprador con el requirente, determinaran el
pliego de condiciones que regula el proceso
de compras denominado tralo o contratacién
directa y la forma en que deben formularse
las cotizaciones.

Es indispensable elaborar términos de
rcferencia faciles de comprender, precisos, ¥

5 dias

Comprador y

requirente
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claramente los
bien o

que establezcan
requerimientos  especificos  del
servicio.

Adicionalmente, en esta etapa el comprador
elaborara la propuesta de acto administrativo
que autorice esta modalidad de contratacion.

Revision y
visacidn

Una vez suscritos los términos de referencia
por el requirente y elaborada la propuesta de
acto administrativo por el comprador, dichos
antecedentes, asi como todos aquellos que
hubieren servido de base para dicha
propuesta, serdn puestos en conocimiento del
asesor juridico para su revision y visacion.
Al mismo procedimiento se sometera el acto
administrativo que apruebe el contrato que se
sugeriba al efecto, cuando corresponda.

15 dias

Unidad Juridica
Institucional

Acto
administrativo

La autoridad facultada para tales efectos
firmara el acto administrativo fundado que
autoriza la contratacion directa. Al respecto,
dado el caracter excepcional de esta
modalidad, se requiere la demostracion
efectiva y 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
aplicacidn se pretende.

Cuando corresponda suscribira el contrato
respectivo, como asi también el acto
administrativo que lo apruebe.

1 dia

Autoridad
facultada
tales efectos

para

Control de
legalidad

Una vez firmado el acto administrativo, el
mismo se ingresa a la unidad de contraloria
interna para ¢l correspondiente control de
legalidad. Una wvez que se cursa, se
devuelven los antecedentes al comprador. En
caso que el acto administrativo no se curse,
se represente 0 el mismo se retire, los
antecedentes seran remitidos igualmente a la
unidad de adquisiciones, contratos y activos
fijos.

El acto administrativo que apruebe el
contrato que se suscriba al efecto, cuando
corresponda, igualmente se encontrara sujeto
al tramite de control de fegalidad.

5 dias

Contraloria
interna

Garantia de fiel
cumplimiento y
suscripeion  del
contrato

Cuando corresponda, las adquisiciones que
se materialicen a través de este mecanismo
de compra, se perfeccionardn a través de la
suscripcion de un contrato entre la
Universidad y ¢l proveedor, previo
acompafiamiento de la garantia de fiel
cumplimiento por parte del proveedor
seleccionado. En dicho contrato se deben
considerar la garantia de fiel cumplimiento,
asi como todas las condiciones particulares
de [a adquisicidén establecidas en los términos
de referencia.

La unidad juridica institucional se encargard
de elaborar el contrato, cuando se haya
establecido esa forma de perfeccionar la
contratacidn.,

30 dias

Unidad Juridica
Instituciona,
comprador y
proveedor
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Emision y
aceptacidn de la
orden de
compra (OC)

El comprador emitira la orden de compra, la
cual se adjuntara, con ¢l certificado
presupuestario al proveedor con el fin de que
éste la acepte.

I dia

Comprador
proveedor

y

Diagrama 7: Flujograma Trato Directo mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM
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Fuente: Elaboracion Propia

Actividades asociadas a la adquisicion via Trato directo mavor a 1000 v menor o igual a 5000

UTM v su flujo:
Actividad Descripeiédn de las actividades Tiempos | Responsabilidad
estimados | v autoridad
Levantamiento | El funcionario de la unidad requirente debe | N/A Funcionario
de la formular la solicitud a través del documento Requirente
necesidad denominado “solicitud de materiales / servicios”
(requisicion)  disponible en ¢l  sistema
informatico que posce la Universidad,
Autorizacion | Una vez enviada la requisicion por parte del | 2 dias Jefatura de
de lacompra | funcionario de la unidad requirente, ¢sia llega a adquisiciones,
la bandeja de la jefatura de adquisiciones, contratos Y
contratos y activos fijos, quien debe evaluar la activos fijos
solicitud revisando todos los documentos e
informacién para aprobar o rechazar la compra.
Cuando es aprobada, la jefatura asigna a uno de
los compradores de la unidad de adquisiciones
para que ileve a cabo el proceso de compra.
Autorizacion Una vez desarroflado el paso anterior. el | 2 dias Unidad de
presupuestaria | comprador envia los antecedentes a la Unidad de Presupuesto
Presupuesto, en donde corroboran que existen
los fondos para poder concretar la compra
solicitada, y se emite el certificado de
disponibilidad presupuestaria (CDP) que se
utiliza para autorizar la compra.
Elaboraciénde | En caso que no se haya acompafiado a la | 5 dias Comprador vy
términos  de | solicitud los términos de referencia, el requirente
referencia vy | comprador con el requirente, determinaran el
propuesta de | pliego de condiciones que regula el proceso de
acto compras denominado trato o contratacion directa
administrativo |y la forma en que deben formularse las
cotizaciones.
Es indispensablc elaborar términos de referencia
faciles de comprender, precisos, y que
establezcan  claramente  los  requerimientos
especificos del bien o servicio.

)
4
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Adicionalmente, en esta etapa el comprador
elaborara la propuesta de acto administrative que
autorice esta modalidad de contratacidn.

Revision y | Una vez suscritos los términos de referencia por | 15 dias Unidad Juridica
visacién el requirente y elaborada la propuesta de acto Institucional
administrativo por el comprador, dichos
antecedentes, asi como todos aquellos que
hubieren servido de base para dicha propuesta,
seran puestos en conocimiento del asesor
Jjuridico para su revisidn y visacion,

Al mismo procedimiento se sometera el acto
administrativo que aprucbe ¢l contrato que se
suscriba al efecto.

Acto La autoridad facultada para tales efectos firmara | 1 dia Autoridad
administrativo | el acto administrativo fundado que autoriza la facultada para
contratacién directa. Al respecto, dado el tales efectos

cardcter excepcional de esta modalidad, se
requiere la demostracion efectiva y documentada
de los motivos que justifican su procedencia,
debiendo acreditarse de manera suficiente la
concurrencia simultanea de todos los elementos
que configuran las hipotesis contempladas en la
normativa cuya aplicacion se pretende.

Ademds, suscribira el contrato respectivo, como
asi también el acto administrativo que lo

apruebe.
Contro| de | Una vez firmado el acto administrativo, el | 5 dias Contraloria
legalidad mismo se ingresa a la unidad de contraloria interna

interna para el correspondiente control de
legalidad. Una vez que se cursa, se devuelven los
antecedentes al comprador. En caso que el acto
administrativo no se curse, se represente o el
mismo se retire, los antecedentes serdn remitidos
igualmente a la unidad de adquisiciones,
contratos y activos fijos.

El acto administrativo que apruebe el contrato
que se suscriba al efecto igualmente se
encontrard sujeto al trdmite de control de

legalidad.
Garantia  de | Las adquisiciones que se materialicen a través de | 30 dias Unidad Juridica
fiel este mecanismo de compra, se perfeccionarin a Instituciona,
cumplimiento | través de la suscripcién de un contrato entre la comprador y
y suscripeion | Universidad  y el proveedor, previo proveedor
del contrato acompafiamiento de la garantia de fiel

cumplimiento por parte del proveedor
seleccionado. En dicho contrato se deben
considerar la garantia de fiel cumplimiento, asi
como todas las condiciones particulares de la
adquisicion establecidas en los términos de
referencia.

La unidad juridica institucional se encargara de
elaborar el contrato.

Emisidn y | El comprador emitird la orden de compra, [a cual § I dia Comprador vy
aceptacion de | se adjuntara, con el certificado presupuestario al proveedor

la orden de | proveedor con el fin de que éste  la acepte.

compra (OC)
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Diagrama 8: Flujograma Trato Directo mayor a 1000 UTM y menor a 5000 UTM

’E.i;a.t’;;s‘mcié‘mg !
B decrichE, L .
*n v o pecarsicaden, phazog

g artomgn,

Unidid Raquiranie

“eliziter

. gertfoadate

. epp el e
pemdciaatiaiin

Kontadzianps i
o7 F iy Dideny g

Hpzergi
Do - tarmnzdo

Coergrader

e . e e Abredzar e Fsitumi ideidoraltny

% - Rt Tt deeraia T Bervvasion -

2o e i - - —
Fachsascs “ T

b |
adufiideie |
]
3
H

Teato dlrecta mayora 1000 UTM y menor a S000UTM

&

Froasede Cantrel Legat

Tyt Diractiva

prasigusto

Uridad da

Fuente: Elaboracion Propia

Diagrama 9: Flujograma subproceso "Proceso de Control Legal”
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Trato directo mayor a 5.000 UTM.:

En este caso el proceso de confratacion rcquiere cumplir las actividades descritas
precedentemente. No obstante, tanto el acto administrativo que autoriza la contratacién como
el acto administrativo que aprueba el contrato, deberan cumplir con el tramite de toma de
razon por parte de la Contraloria General de la Repuiblica.

3.5. Compra a través de Licitacion:

Primeramente, cabe precisar que al convocar a una licitacién -publica o privada- para el
suministro de bienes o la prestacion de servicios sc debe elaborar las bases que contengan las
exigencias administrativas y técnicas que deberdn cumplir quienes pretendan participar en
ésta. Las bases seran aprobadas previamente por la autoridad competente.

Bases tipo cstdndar para procedimiento de licitacion:

Las bases de licitacién pueden referirse a un proceso especifico o tener la calidad de bases
tipo. En este sentido, los actos administrativos que aprueben bases tipo -siempre que se
refieran a contratos o adjudicaciones afcctos- deberdn ser sometidos al tramite de toma de
razdn por la Contraloria General de la Republica.

Enseguida, la Direccién de Compras y Contratacién Piblica, de acuerdo con su funcién
asesora de los organismos pablicos en la planificacidn y gestién de sus procesos de compras
y contrataciones, estd facultada para elaborar bases tipo que puedan ser posteriormente
utilizadas por los 6rganos de la Administracion del Estado. Al respecto, la Universidad podra
modificar y ajustar dichas bases a las necesidades particulares del proceso de compra.
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De esta forma, en caso de existir bases tipo y formularios bases elaboradas y aprobadas por
la Direccién de Compras y Contratacién Puiblica, se hace obligatorio su uso.

Consultas al mercado v andlisis técnico v econdmico:

Ademads, antes de la elaboracidn de las bases de licitacion, fa Universidad podra realizar
procesos formales de consultas al mercado a través del sistema de informacion, y cuando sea
imprescindible, en consideracion al tipo de bien o servicio por adquirir, podran realizarse
reuniones presenciales o virtuales {en base a la ley N°20.730, que regula el lobby y las
gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios) entre
funcionarios de la Universidad y los potenciales proveedores, de cuyas actuaciones quedara
registro en el sistema de informacion. Lo anterior, con el objeto de obtener informacién
acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de
preparacion de las ofertas, o cualquicr otra que requieran para la confeccion de las bases.

Asi también, en las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran
complejidad y en aquellas en que el monto de 1a contratacién exceda el monto de 5.000 UTM,
previo a la elaboracion de las bases, la Universidad debera obtener y analizar informacién
acerca de las caracteristicas sobre los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los
costos asociados o de cualquicr otra caracteristica que se requiera para la confeccion de las
bases.

Formulacién de bases:

Realizadas las acciones antes descritas, y en el evento que el bien o servicio no se encuentre
disponible en el catdlogo de convenio marco, la Universidad, a través de la Unidad de
Adquisiciones se encargard de gestionar un proceso de licitacién publica, mediante el cual se
realice un llamado a propuesta publica a través del portal www.mercadopublico.cl, en el cual
se convoca a los interesados, quienes sujetdndose a las bases fijadas formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conventente.

Las bases de la licitacién estableceran 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 (articulo 6 de la ley N°19.886).

Plazos minimos de una licitacién 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.
¢) Licitaciones mayores a 1000 UTM: minimo 20 dias corridos.
d) Licitaciones sobre 5000 UTM: minimo 30 dias corridos.

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

Contenido de las bases de licitacion:

La Universidad debe elaborar las bases administrativas y técnicas, asi como los anexos,
documentos todos que rigen la licitacion v que deben estar insertos en el acto administrativo
que los aprueba. Dicho acto administrativo serd publicado en el sistema de informacién, a
partir de su total tramitacion.

El requirente junto a un miembro de la Unidad de Adquisiciones de la Universidad, deberdn
proponer las Bases de Licitacion, considerando al menos los siguientes contenidos:

La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
- Objeto o motivo del contrato o compra.

- Requisitos que deben cumplir los oferentes.

- Criterios de evaluacién.
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- Elapas y Plazos de la Licitacion (Modalidades aclaracién, entrega, apertura, etc.).

- I'ormasy Modalidad de Pago.

- Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

- Contacto en la Institucion,

- Qarantias que se exigiran y sus condiciones, si fuere necesario.

- [Etapas dc preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

- Los medios para acreditar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el
Estado.

- La designacion de la Comision Evaluadora o la descripcién del procedimiento para
su designacién.

- Multas por incumplimiento de contrato, condiciones de su aplicacién y descripcion
del procedimiento para su fijacién y para poner término anticipado al contrato, asi
como ¢l plazo para evacuar descargos.

- Readjudicacidn en situaciones especiales.

- Prérroga de contrato en situaciones especiales

- Causales de término anticipado del contrato.

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

Recepcidn v evaluacién de ofertas en una o dos etapas.

En las bases de licitacion se debe establecer 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 y consiste en la apertura de la
oferta técnica y la oferta ccondmica en una misma fecha.

La licitacién en dos ctapas se utiliza en licitaciones complejas y consiste en realizar la apertura
de ofertas diferida, primeramente, |a oferta téenica y, previa seleccién de quienes calificaron,
realizar la apertura de la oferta econdémica de dichos oferentes.

Evaluacion de fas ofertas.

La evaluacién de ofertas debe ser objetiva, utilizando los criterios de evaluacién 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 informacion 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 evaluacion a un oferente que no presentd un antecedente relevanie
como oferta técnica, oferta econdomica, boleta de garantia.

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

Durante el periodo de evaluacion se prohibe todo contacto de los funcionarios de la
Universidad con los oferentes, salvo a través 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.

La evaluacidn de las ofertas por la Universidad se efectuara a través de un analisis econémico
y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien o servicio ofrecido en
cada una de las ofertas. En este sentido, la Universidad considerard criterios fécnicos y




Los criterios de evaluacion 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 f6rmula del calculo de €stos. Se recomienda
un minimo de tres criterios de evaluacion, siendo 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 come: personas en
situacion de discapacidad, criterio de género, vulnerabilidad social eficiencia energética u
otras de impacto social 0 ambiental.

Mecanismos de evaluacidn.

Cuando la licitacion sea mayor a 1000 UTM, es obligatorio conformar una Comision de
Evaluacién, con a lo menos 3 funcionarios de la Universidad o de personal de otros
organismos debidamente autorizados para ello, sin perjuicio de designar a personas
contratadas sobre la base a honorarios, ultimos que tendrén la calidad de agente publico,
encontrandose sujeto a responsabilidad administrativa en el desempefo de dichas funciones.

Por montos iguales 0 menores a 1000 UTM la constitucién de fa Comisién Evaluadora es
opcional, lo cual debera quedar establecido en el contenido de las bases de licitacion.

El o los evaluadores, no deben tener conflicto de interés con los oferentes y deben suscribir
una declaracién jurada que asi lo exprese, donde, ademads, se obliguen a guardar
confidencialidad del proceso de licitacion.

Los miembros de la comisién evaluadora, ademas, tendran la calidad de sujeto pasivo de
lobby, s6lo en lo que respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras integren esas
Comisiones (ley N° 20.730, Art. 4 N°7).

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

Adjudicacion:

La autoridad facultada para tales efectos de la Universidad, en base a la evaluacion de las
ofertas y la propuesta de la Comisidon evaluadora, dictard el acto administrativo de
adjudicacion correspondiente, cuando proceda. Dentro del contenido del acto administrativo
se debe considerar el cuadro de evaluacidn de resultados, ademads de la identificacién del
adjudicado, los productos o servicios objeto de la contratacion, montos y plazo del contrato,
asi como otras condiciones que sea necesario transparentar en dicho documenito.

Para mayor informacion de guien revisa y apruecha el acto administrativo, deberin
acompafiarse todos los documentos que conforman y dieron lugar al 1lamado a licitacion, asi
como los antecedentes del proveedor, oferta y evaluacion que sea necesario tener a [a vista,
y el certificado de disponibilidad presupuestaria correspondiente.

Asimismo, el oferente que resulte adjudicado deberd cumplir con todos los requisitos para
contratar, entre 10s 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 contard desde que le es comunicada
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la adjudicacién.

No adjudicacion.

Si no hubo oferentes o las ofertas o no son convenientes para la Universidad, se emitird una
Resolucion que declare el proceso desierto o inadmisible, segun sea el caso, debidamente
firmado por la autoridad y tramitado anic los organismos de control de legalidad
correspondiente.

Desierta o inadmisible la licitacién piiblica, la Universidad podra realizar una licitacion
privada bajo las mismas condiciones establecidas en las bases de la licitacién pablica 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 articulo 10 del Reglamento
de Compras puiblicas.

Readjudicacion.

Si el adjudicatario se desiste de firmar contrato o aceptar-la orden de compra, o no cumple las
condiciones y requisitos cstablecidos en las bases, se puede, junto con dejar sin efecto la
adjudicacién original, adjudicar la licitacién al oferente que le sigue en puntaje, dentro de los
60 dias corridos, contados desde 1a publicacién de la adjudicacion original, salvo que en las
bases sc cstablezea algo distinto.

Revocacidn de una licitacion.

Se aplica a las licitaciones puiblicas o privadas y en ese caso, la Universidad de manera
justificada y fundamentado en un acto administrativo detiene el proceso de forma irrevocable
antes de efectuar la adjudicacién. El supervisor debe publicar el acto administrativo
debidamente tramitado y, mediante la aplicacién disponible en el portal, podrd cambiar el
estado de la licitacion.

Suspensidn de una Licitacion:

Este cstado procede cuando el Tribunal de Contratacion Pablica u otra instancia jurisdiccional
ordenan esta medida. Este estado puede asignarse desde la publicacién de las bases hasta la
adjudicacion.

Actividades asociadas a la adquisicion via licitacion menor o igual a 100 UTM:

Actividad Descripcion de las Tiempos | Responsabilidad
actividades estimados | v autoridad

El funcionario de la unidad

requirente debe formular la

solicitud a través del

documento  denominado

Levantamlt?nto “solicitud de materiales /| N/A Funcl.onano

de la necesidad L L Requirente
servicios (requisicion)
disponible en el sistema
informatico que posee la
Universidad.

Autorizacién |Una vez enviada la| 2dias Jefatura

de la compra | requisicién por parte del adquisiciones,
funcionario de la unidad contratos y
requirente, ésta llega a la activos fijos

bandeja de la jefatura de




adquisiciones, contratos y
activos fijos, quien debe
evalnar la  solicitud
revisando  todos  los
documentos e informacion
para aprobar o rechazar la
compra. Cuando es
aprobada, la jefatura
asigna a uno de los
compradores de la unidad
de adquisiciones para que
lleve a cabo el proceso de

Autorizacién
presupuestaria

compra.
Una vez desarrollado el
paso anterior, el

comprador envia los
antecedentes a la Unidad
de Presupuesto, para
efectos que se certifique la
disponibilidad

presupuestaria para poder
concretar la  compra
solicitada, y se emite el
certificado de
disponibilidad

presupuestaria (CDP) que
se utiliza para autorizar la
compra, dejando
constancia de ello en el
flujo del expediente
administrativo.

2 dias

Unidad
Presupuesto

de

Ingreso de
licitacién  al
sistema

Cuando el comprador
recibe la  requisicion
autorizada por la Jefatura
de adquisiciones, contratos
y activos fijos y en la
medida que se emita el
certificado de
disponibilidad
presupuestaria, éste debe
completar las bases de
licitacion menor a 100
UM  en el portal
www.mercadopublico.cl.
Este tipo de licitacién es el
Unico que no requiere tener
confeccionada bases de
manera previa.

10 dias

Comprador
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Sancién de las
bases y
publicacion

Una vez que se ingresa la
licitacion al sistema de
compras  publicas, el
ministro de fe y la
autoridad facultada para
tales efectos deben firmar
la licitacion. Una vez
firmada la licitacion se
publica por 5 dias.

5 dias

Autoridad
facultada para
tales efectos y
comprador

Recepcion de
ofertas

Se reciben las distintas
ofertas de los participantes
en esta licitacion, las
cuales son evaluadas a fin
de elegir la oferta que
presente las condiciones
mas ventajosas.

1 dia

Comprador

Evaluacion de
ofertas

El  comprador  debe
ingresar al sistema y enviar
las ofertas a la comision
evaluadora, que debe
evaluarlas  segin  los
criterios estipulados en las
bases de licitacidn.

2 dias

Requirente

Confeccion de
acto
administrativo

Seleccionada la oferta con
condiciones mas
ventajosas  segun  los
criterios de evaluacion, se
debe de confeccionar un
acto administrativo en
virtud del cual se
adjudicara la licitacion
publica a este oferente.

2 dias

Comprador

Sistema de
informacioén

El comprador adjudicard la
compra a €l o los oferentes
seflalados en el acto
administrativo a traves del
portal
www.mercadopublico.cl,
y se iniciara la confeccién
de la orden de compra.

1 dia

Comprador

Emisién y
aceptacion de
la orden de
Compra (OC)

El comprador emitird la
orden de compra, 1a cual se
adjuntara, con el
certificado presupuestario
y la adjudicacién al
proveedor con el fin de que
éste la acepte.

1 dia

Comprador y
proveedor
seleccionado
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Actividades asociadas a la adquisicién via licitacién mayor a 100 UTM v menor o igual a

se devuelven los antecedentes al
comprador. En caso que el acto
administrativo no se curse, se represente o

1000 UTM:
Actividad Descripcién de las actividades Tiempos Responsabilidad
estimados | autoridad
Levantamiento | El funcionario de la unidad requirente debe | N/A Funcionario
de la formular la solicitud a través del Requirente
necesidad documento denominado “solicitud de
materiales /  servicios”  (requisicion)
disponible en el sistema informatico que
posee la Universidad.
Autorizacion | Una vez enviada la requisicion por parte | 2 dias Jefatura de
de lacompra | del funcionaric de la unidad requirente, adquisiciones,
ésta llega a la bandeja de la jefatura de contratos ¥
adquisiciones, contratos y activos fijos, activos fijos
quien debe evaluar la solicitud revisando
todos los documentos e informacién para
aprobar o rechazar la compra solicitada.
Cuando es aprobada, la jefatura asigna a
uno de los compradores de la unidad de
adquisiciones, contratos y activos fijos
para que lleve a cabo el proceso de compra.
Autorizacidn Una vez desarrollado el paso anterior, el | 2 dias Unidad de
presupuestaria | comprador envia los antecedentes a la presupuesto
Unidad de Presupuesto, en donde
corroboran que existen los fondos para
poder concretar la compra solicitada, y se
emite el certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP) que se utiliza para
autorizar la compra.
Confeccion de | Cuando el comprador recibe la requisicion | 2 dias Comprador
bases de | autorizada por la Jefatura de adquisiciones,
licitacién ~ y | contratos y activos fijos, éste debe trabajar
acto las bases de la licitacion con el requirente.
administrativo | Asi también se e¢laborard la propuesta de
que las | acto administrativo que las aprueba.
aprueba
Elaborada que fueren las bases de la
licitacion y el acto administrativo que las
aprueba, los mismos, asi como también
todos aquellos antecedentes que hubieren
Revision y | S¢rvido de base para dicha propueste, . Unidad  Juridica
visacién serdn puestos en conocimiento _d’e asesor | 15 dias Institucional
juridico para su revision y visacion.
Al mismo procedimiento se someterd el
acto administrativo que adjudique la
licitacién v el acte administrativo que
apruebe el contrato, cuando corresponda.
La autoridad facultada para tales efectos
firmard el acto qd‘mlnlllstratwo que aprucba Autoridad
Acto las bases de la licitacion. ,
administrativo | Posteriormente, suscribird el contrato 2 dias facultada para
. . tales efectos
cuando corresponda, como asi también el
acto administrativo que lo apruebe,
Una vez firmado el acto administrativo, el
mismo se ingresa a la unidad de
Control de contraloria inter.na para el c.orrespondiente ’ Contraloria
lecalidad control de legalidad. Una vez que se cursa, | 5 dias it
g interna
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el mismo se retire, log antecedentes seran
remitidos igualmente a la unidad de
adquisiciones, contratos y activos fijos.

El acto administrativo que adjudique la
licitacion, asi como también aquel que
apruebe el contrato, que se suscriba
cuando corresponda, igualmente se
encontraran sujetos al tramite de control
de legalidad,

Publicacion

Una vez cursado el acto administrativo,
los antecedentes del lamado a licitacion
serdn  publicados en el portal
www.mercadopublico.cl, por 10 dias, sin
perjuicio que el acto administrativo
respectivo haya establecidos que se
publique por el tiempo 5 dias, en caso de
adquisicion de bienes o servicios estandar,
de simple v objetiva especificacion.

10 dias

Comprador

Evaluacion de
ofertas por la
comision
evaluadora

En el sistema de informacion el comprador
debe descargar las distintas ofertas de los
proveedores que participaron de esta
licitacion y enviarlas a la comision
evaluadora para su andlisis y asignacion de
puntaje, segun los criterios estipulados en
la licitacién.

5 dias

Comision
evaluadora

Elaboracion

de propuesta
de acto
administrativo

En base al acta de evaluacion suscrita por
la comisién evaluadora el comprador debe
de confeccionar el acto administrativo,
respectivo, debiendo sefialarse
expresamente los motivos que justifican la
decision  de  declarar inadmisible las
ofertas, y la decision, bien sea de
adjudicar, de declarar desierta la licitacion
o de revocarla.

2 dias

Comprador

Sistema de
informacion

publicard el acto
portal

El  comprador
administrativo en el
www . mercadopublico.cl.

| dia

Comprador

Garantia  de
fiel
cumplimiento
y suscripcion
del contrato

Cuando corresponda, serd necesario que
las adquisiciones, gue se materialicen a
través de este mecanismo de compra, se
perfecciones a través de la suscripcion de
un contrato entre la Universidad y el
proveedor adjudicado, previo
acompafiamiento de la garantfa de fiel
cumplimiento por parte del proveedor. En
dicho contrato se deben considerar la
garantia de fiel cumplimiento, asi como las
condiciones particulares establecidas en
las bases de licitacion.

La unidad juridica institucional se
cncargard de claborar el contrato.

30 dias

Unidad Juridica
Institucional,
comprador y
proveedor
adjudicado

Emision ¥

aceptacion de la

orden de
Compra (OC)

El comprador emitira la orden de compra,
la cual sc adjuntard, con el certificado
presupuestario al proveedor con el fin de
que éste la acepte.

] dia

Comprador y
proveedor
adjudicado
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Actividades asociadas a la adquisicion via licitacién mavor a 1000 UTM y menor o igual a

5000 UTM:

Actividad

Descripcion de las actividades

Tiempos
estimados

Responsabilidad
autoridad

Levantamiento
de la
necesidad

El funcionario de la unidad requirente
debe formutlar la solicitud a través del
documento denominado “solicitud de
materiales / servicios” (regquisicion)
disponible en el sistema informatico
que posee la Universidad.

N/A

Funcionario
Requirente

Autorizacion
de la compra

Una vez enviada la requisicidn por
parte del funcionario de la unidad
requirente, ¢sta llega a la bandeja de la
jefatura de adquisiciones, contratos y
activos fijos, quien debe evaluar la
solicitud  revisando  todos  los
documentos e informacién para
aprobar o rechazar la compra
solicitada. Cuando es aprobada, la
jefatura asigna a uno de los
compradores de la unidad de
adquisiciones, contratos y activos fijos
para que lleve a cabo el proceso de
compra.

2 dias

Jefatura de
adquisiciones,
contratos y
activos fijos

Autorizacion
presupuestaria

Una vez desarrollado el paso anterior,
el comprador envia los antecedentes a
la Unidad de Presupuesto, en donde
corroboran que existen los fondos para
poder concretar la compra solicitada,
y se emite el certificado de
disponibilidad presupuestaria (CDP)
que se utiliza para autorizar la compra.

2 dias

Unidad de
presupuesto

Confeccion de
bases de
licitacion  y
acto
administrativo
que las
aprueba

Cuando el comprador recibe la
requisicion autorizada por la Jefatura
de adquisiciones, contratos y activos
fijos, ¢ste debe trabajar las bases de la
licitacion con el requirente.

Asi también se elaborard la propuesta
de acto administrativo que las
apruchba.

5 dias

Comprador

Revision  y
visacion

Elaborada que fueren las bases de la
licitacidn y el acto administrativo que
las aprueba, los mismos, asi como
también todos aquellos antecedentes
que hubieren servido de base para
dicha propuesta, serdn puestos en
conocimiento del asesor juridico para
su revision y visacion.

Al mismo procedimiento se sometera
el acto administrativo que adjudique la
licitacién y el acto administrativo que
aprucbe ¢l contrato.

15 dias

Unidad Juridica
Institucional

COrTROL <
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Acto
administrativo

La autoridad facultada para tales
efectos firmard el acto administrativo
que aprueba las bases de la licitacion.
Postcriormente, suscribira el contrato,
como asi también ¢l  acto
administrative que lo apruebe.

2 dias

Autoridad
facultada para
tales efectos

Control de
legalidad

Una wvez firmado el acto
administrativo, el mismo se ingresa a
la unidad de contraloria interna para
el  correspondiente  control de
legalidad. Una vez que se cursa, se
devuelven los antecedentes al
comprador. En caso que el acto
administrative no se curse, se
represente o el mismo se retire, los
antecedentes seran remitidos
ignalmente a la unidad de
adquisiciones, contratos y activos
fijos.

El acto administrativo que adjudique
la licitacidn, asi como también aquel
que apruebe el contrato que se
suscriba, igualmente se encontrardn
sujetos al trdmile de control de
legalidad.

5 dias

Contraloria
interna

Publicacion

Una vez cursado el acto
administrativo, los antecedentes del
llamado a licitacién serdn publicados
en el portal www.mercadopublico.cl,
por 20 dias, sin perjuicio que el acto
administrativo  respectivo  haya
establecidos que se publique por el
tiempo 10 dias, en caso de
adquisicién de bienes o servicios
estindar, de simple y objetiva
especificacion.

20 dias

Comprador

Evaluacion de
ofertas por la
comision
evaluadora

En el sistema de informacion el
comprador debe descargar las
distinlas ofertas de los proveedores
que participaron de csta licitacton y
enviarlas a la comision evaluadora
para su andlisis y asignacién de
puntaje,  segun  los  criterios
estipulados en la licitacidn,

5 dias

Comision
evaluadora

Elaboracidn

de propuesta
de acto
administrativo

En basc al acta de evaluacion suscrita
por la comisién evaluadora el
comprador debe de confeccionar el
acto  administrativo  respectivo,
debiendo sefialarse expresamente los
motivos que justifican la decision de
declarar inadmisible las ofertas, y la
decisién, bien sea de adjudicar, de
declarar desierta la licitacién o de
revocarla.

2 dias

Comprador
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Sistema  de
informacién

acto
portal

El comprador publicara el
administrativo en el
www.mercadopublico.cl,

1 dia

Comprador

Garantia  de
fiel
cumplimiento
y suscripcion
del contrato

Ser4 necesario que las adquisiciones,
que se materialicen a través de este
mecanismo  de  compra, s
perfecciones a través de la suscripeion
de un contrato entre la Universidad y
el proveedor adjudicado, previo
acompafiamiento de la garantia de fiel
cumplimiento  por  parte  del
proveedor. En dicho contrato se
deben considerar la garantia de fiel
cumplimiento, asi como  las
condiciones particulares establecidas
en las bases de licitacion.

La unidad juridica institucional se
encargard de elaborar ¢l contrato.

30 dias

Unidad Juridica
Institucional,
comprador vy
proveedor
adjudicado

Emision ¥

aceptacion de

la orden de
Compra (OC)

El comprador emitird la orden de
compra, la cual se adjuntard, con el
certificado presupuestario al
proveedor con ¢l fin de que éste la
acepte.

1dia

Comprador vy
proveedor
adjudicado

Actividades asociadas a la adquisicion via lieitacidon mavor a 5000 u 8000 UTM:

Actividad

Descripcidn de las actividades

Tiempos
estimados

Responsabilidad
autoridad

Levantamiento
de la
necesidad

El funcionario de la unidad requirente
debe formular la solicitud a través del
documento denominado “solicitud de
materiales / servicios” (requisicion)
disponible en el sistema informatico
que posee la Universidad.

N/A

Funcionario
Requirente

Autorizacion
de la compra

Una vez enviada la requisicién por
parte del funcionario de la unidad
requirente, ésta llega a la bandeja de la
jefatura de adquisiciones, contratos y
activos fijos, quien debe evaluar la
solicitud ~ revisando  todos  los
documentos e informacién para
aprobar o rechazar la compra
solicitada. Cuando es aprobada, la
jefatura asigna a uno de los
compradores de la wunidad de
adquisiciones, contralos y activos fijos
para que lleve a cabo el proceso de
compra.

2 dias

Jefatura de
adquisiciones,
contratos y
activos fijos

Autorizacion
presupuestaria

Una vez desarrollado el paso anterior,
el comprador envia los antccedentes a
la Unidad de Presupuesto, para efectos
que se certifique la disponibilidad
presupuestaria para poder concretar la

¥

2 dias

Unidad de
presupuesto

compra solicitada, v se emite el
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certificado de disponibilidad
presupuestarta (CDP) que se utiliza
para autorizar la compra, dejando
constancia de ello en el flujo del
expediente administrativo,

Consulias
mercado
Analisis
técnico
Econoémico

al
h

y

La Universidad podra realizar
procesos formales de consultas al
mercado a través del sistema dé
informacion, en la forma establecida
en el articulo 13 bis del Reglamento de
la Ley de compras.

Asi también, previo a la elaboracidn
de las bases, la Universidad debera
obtener y analizar informacién acerca
de las caracteristicas sobre los bienes
o servicios requeridos, de sus precios,
de los costos asociados o de cualquier
otra caracteristica que sc¢ requicra para
la confeceidn de las bases.

5 dias

Comprador

Confeccion de

bases
licitacion
acto

de
Y

administrativo

que
aprucha

las

Cuando el comprador recibe la
requisicidn autorizada por la Jefatura
de adgquisiciones, contratos y activos
fijos, éste debe trabajar las bascs de la
licitacion con el requirente.

Asi lambién se elaborard la propuesta
de acto administrativo que las
aprueba.

10 dias

Comprador

Revision
visacion

y

Elaborada que fueren las bases de la
licitacion y el acto administrativo que
las aprueba, los mismos, asi como
también todos aquellos antecedentes
que hubieren servido de base para
dicha propuesta, seran puestos en
conocimiento del asesor juridico para
su revision y visacion.

Al mismo procedimiento se sometera
el acto administrativo que adjudique la
licitacidn y el acto administrativo que
apruebe el contrato.

15 dias

Unidad Juridica
Institucional

Acto

administrativo

La autoridad facultada para tales
efectos firmara el acto administrativo
que aprueba las bases de la licitacion.
Posteriormente, suscribira cl contrato,
como asi  también el acto
administrativo que lo apruebe.

2 dias

Autoridad
facultada para
tales efectos

Control
legalidad
Toma
razon

de
/
de

Una vez firmado el acto
administrativo, dependiendo  del
monto de la contratacién, el mismo se
ingresa a la unidad de contraloria
interna  para el correspondiente
control de legalidad o ala Contraloria
General de la Republica para el
tramite de toma de razon. Una vez que
se cursa el acto administrativo, se
devuelven los antecedentes  al
comprador 0 a la Universidad. En

Sdias/ 15
dias

Contraloria
interna /
Contraloria
General de la
Republica
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caso que el acto administrativo no se
curse, se represente o el mismo se
retire, los  antecedentes  seran
remitidos igualmente a la unidad de
adquisiciones, contratos y activos
fijos o a la  Universidad,
respectivamente.

El acto administrativo que adjudique
la licitacién, asi como también aquel
que aprucbe ¢l contrato que se¢
suscriba, igualmente se encontraran
sujetos al trdmite de control de
legalidad o al trdmite de toma de
razon.

Publicacion Una vez cursado el acto | 30dias Comprador

administrativo, los antecedentes del

llamado a licitacién seran publicados

en el portal www.mercadopublico.cl,

por 30 dias.
Evaluacién de | En el sistema de informacién el | 10 dias Comision
ofertas por la | comprador debe descargar las evaluadora
comision distintas ofertas de los proveedores
evaluadora que participaron de esta licitacién y

enviarlas a la comisiéon evaluadora

para su andlisis y asignacion de

puntaje, segun  los  criterios

estipulados en la licitacién.
Elaboracidn En base al acta de evaliacion suscrita | 2 dias Comprador
de propuesta | por la comision evaluadora el
de acto | comprador debe de confeccionar el
administrativo | acto  administrativo  respectivo,

debiendo sefialarse expresamente los

motivos que justifican la decisién de

declarar inadmisible las ofertas, y la

decision, bien sea de adjudicar, de

declarar desierta la licitacién o de

revocarla.
Sistema  de | El comprador publicard el acto| 1dia
informacién | administrativo en el  portal Comprador

www.mercadopublico.cl.
Garantia  de | Sera necesario que las adquisiciones, Untidad Juridica
fiel que se materialicen a través de este Institucional,
cumplimiento | mecanismo  de  compra, s comprador vy
v suscripeion | perfecciones através de la suscripeion proveedor
del contrato de un contrato entre la Universidad y adjudicado

el proveedor adjudicado, previo

acompafiamiento de la garantia de fiel

cumplimiento  por  parte  del

30 dias

proveedor. En dicho contrato se
deben considerar la garantia de fiel
cumplimiento, asi como las
condiciones particulares establecidas
en las bases de licitacion.

La unidad juridica institucional se
encargard de elaborar el contrato.
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Emision y

aceptacion de

la orden de
Compra (OC)

El comprador emitira la orden de
compra, la cual se adjuntard, con el
certificado presupuestario al
proveedor con ¢l fin de que éste la
acepte.

1 dia

Comprador vy
proveedor
adjudicado

Actividades asociadas a la adquisicién de bienes o servicios de proveedor extranjero

(tramitacion fuera de sistema)

Actividad

Descripeion de las actividades

Tiempos
esiimados

Responsabilidad
y autoridad

Levantamiento
de la
necesidad

El funcionarto de la unidad requirente
debe formular la solicitud a través del
documento denominado “solicitud de
materiales / servicios” (requisicion)
disponible en ¢l sistema informatico que
posee la Universidad.

N/A

Funcionario
Requirente

Autorizacidn
de la compra

Una vez enviada la requisicién por parte
del funcionario de ia unidad requirente,
ésta llcga a la bandeja de la jefatura de
adquisiciones, contratos y activos fijos,
quien debe evaluar la solicitud revisando
todos los documentos e informacién para
aprobar o rechazar la compra solicitada.
Cuando es aprobada, la jefatura asigna a
uno de los compradores de la unidad de
adquisiciones, contratos y activos fijos
para que lleve a cabo el proceso de
compra.

2 dias

Jefatura de
adquisiciones,
contratos y

activos fijos

Autorizacion
presupuestaria

Una vez desarrollado el paso anterior, el
comprador envia los antecedentes a la
Unidad de Presupuesto, en donde
corroboran que existen los fondos para
poder concretar la compra solicitada, y se
emite el certificado de disponibilidad
presupuestaria (CDP) que se utiliza para
autorizar la compra.

2 dias

Unidad de

presupuesto

Confeccion
del acto
administrativo

Cuando el comprador recibe la
requisicion autorizada por la Jefatura de
adquisiciones, contratos y activos fijos.
éste debe confeccionar a través del
sistema informatico de la Universidad la
solicitad para que se dicte el acto
administrativo solicitado.

5 dias

Comprador

Revisién y
visacion

Elaborado que fuere el mismo, serd
puesto en conocimiento del asesor
juridico, conjuntamente con todos los
antecedentes que sirvieron de base para
su elaboracién, para su revision 'y
visacion, cuando corresponda.

15 dias

Unidad juridica
institucional

Acto
administrativo

La autoridad facultada para tales efectos
firmard el acto administrativo fundado
que autoriza la contratacién con el
proveedor extranjero. Al respecto, dado

2 dias

Autoridad
facultada
efectos

para

el caracter excepcional de  esta
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modalidad, se requiere la demostracién
efectiva y documentada de los motivos
que justifican su procedencia, debiendo
acreditarse de manera suficiente la
concurrencia simultinea de todos los
elementos que configuran las hipotesis
contempladas en la normativa cuya
aplicacién se pretende.

Control de | Cuando corresponda, el drea de |5dia Comprador de la
legalidad adquisiciones, contratos y activos fijos unidad de
envia el decreto a la unidad de coniraloria adquisiciones.
para que pase por un control de legalidad. contratos v
Una vez que se aprueba, se firma el activos fijos

decreto y se envia devuclta al comprador.
Puede existir el caso en que la unidad de
contraloria pueda enviarlo devuelta al a
la unidad de adquisiciones, contratos y
activos fijos con observaciones o

rechazado.  Esto significa que la
requisicion regresard a la bandeja del
requirente.
Enviode orden | El comprador adjunta el certificado | 1 dia Comprador de la
de compra a | presupuestario y el decreto a la orden de unidad de
proveedor compra para poder enviar estos dos adquisiciones,
documentos a la bandeja del proveedor contratos y
con ¢l fin de que éste la acepte. activos fijos
9. Toma de razén de los procesos de compra:

Conviene tener presente que la ley N°21.094 sobre Universidades Estatales, en su articulo 41
establece las materias v montos exentos del tramite de toma de razén por parte de la
Contraloria General de la Republica.

Sin perjuicio de ello, la Contraloria General de la Republica, a través de la Resolucién N°7,
de 2019, fijé6 normas sobre exencién del trAmite de toma de razén, a su vez, mediante la
Resolucion N°14, de 2022, se determinaron los montos en umdades tributarias mensuales a
partir de los cuales los actos que alli se individualizan quedardn sujetos a dicho mecanismo
de control, estableciendo igualmente controles de reemplazo. Las disposiciones contenidas
en la anotada Resolucidn N°14, de 2022, se encontrarén vigentes entre el 1 de enero de 2023
v hasta en 31 de diciembre de 2024.

En virtud del articulo 22 de la Resolucién N°7, de 2019, v referido a los Controles de
reemplazo, los 6rganos de la Administracidn del Estado deberan remitir al Nivel Central de
la Contraloria General o la Contralorfa Regional correspondiente, en los meses de enero y
julio de 2023 y enero y julio de 2024, una némina que individualice todos los actos sobre las
aludidas materias, dictados en ¢l semestre inmediatamente anterior, de acuerdo al formato
disponible en el portal web de la Contraloria General.

Al respecto, la Universidad Arturo Prat, por su ubicacion geogrifica estd sujeta a la
competencia de la Contraloria Regional de Tarapac4, razon por la cual los actos exentos de
control pueden estar igualmente sujetos a los controles de reemplazo por la referida
Contraloria Regional.

10. Gestion de Contrato:

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 prestacidn, origindndose entre las partes, una serie de
derechos y obligaciones, el que debe suscribirse dentro del plazo establecido en las bases de
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o

A

la licitacién o en los términos de referencia v en caso que nada se dijera. en los plazos que
establece ¢l reglamento de la ley.

Condiciones:

Toda compra mayor a 1.000 UTM deber4 ser formalizada suscribiendo un contrato con el
proveedor. Sin embargo, en compras menores a dicha cuantia, dependiendo de la naturaleza
de la contratacion, plazos de ejecucion y otras cuestiones de la misma, en que no exista un
riesgo de dejar de suscribir el debido acuerdo, puede ser suficiente la formalizacidn mediante
la emisién y aceptacion de la Orden de Compra, que hard las veces de tal para todos los
efectos legales.

El instrumento en el que conste el contrato no puede modificar las bases de licitacion o
incorporar clausulas no contenidas en ellas o en la oferta adjudicada. No procede incorporar
clausula 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 debera encontrarse en estado recepcidn
conforme para que el proveedor proceda a facturar o segun otras condiciones excepcionales
estipuladas en el contrato.

Documentacion para suscripeidn v publicacion de contrato:

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

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

3) Antecedentes administrativos y legales del proveedor.

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

5) Garantia de fiel cumplimiento que corresponda.

6) Resolucion que aprueba contrato totalmente tramitada, en fa cual se inserta el contrato.

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

8) Certificado emitido por la Direccién del Trabajo sobre cumplimiento de obligaciones
laborales v de remuneracién. ‘

Al igual que en las etapas anteriores, la aprobacion del contrato suscrito entre las partes deberd
efectuarse mediante el acto administrativo correspondiente de la Universidad. Ep tal cardcter
dicho acto aprobatorio, transcribird 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 dc 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 por causas imputables al proveedor adjudicado no es posible suscribir el contrato, fa
Universidad podra readjudicar a otro proveedor que se encuentre en la segunda mejor
evaluacién y asi sucesivamente si fuera necesario y siempre y cuando se encuentre declarado
en lag bases de licitacidén. De otro modo deberd volver a realizar el llamado de licitacion y
cada una de las etapas para la contratacion.

Aplicacidén 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 informacién 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 licitacién publica o privada o de
una orden de compra originada en una gran compra, basta que la licitacidén se encuentre
adjudicada o readjudicada. En el caso de una orden de compra, debe estar en estado aceptada
0 bajo recepcion conforme.

-L,as beneficios son:
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. Permite gestionar un contrato a partir del ID de una licitacién o del ID de una orden
de compra, segun el contrato provenga de una licitacion o de una compra por trato directo o
Convenio Marco.

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

. 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 [a gestion 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,
ademés de visualizar y gestionar contratos.

Renovacién v Prorroga de Contratos.

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

Respecto a la prorroga 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 prorroga de
contrato, implica nueva contratacion.

11.  Garantias: tipos, procedimientos de custodia, mantencion y vigencia:

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, segiin corresponda. En caso de la
prestacién de servicios, la garantia de fiel cumplimiento del contrato asegurara, ademas, 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 caracter de irrevocable que garantice su oferta o compromiso de fiel cumplimiento de
contrato, el cual debe emitirlo a nombre de la Universidad Arturo Prat por el valor y plazo
de vigencia definido en las bases, asi como una glosa referida al resguardo, y valorizado en
pesos u otra moneda segun lo indiquen las bases.

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

Los documentos en garantia serdn recibidos por la Unidad de Adquisiciones, Contratos y
Activos Fijo, quien debe corroborar que la informacién contenida sea correcta para luego
enviarlos a través de Memorandum para su custodia a la Unidad de Tesoreria, quien debera
llevar un registro con los datos del emisor, valor, fecha de vencimiento y descripcién de la
contratacion que resguarda, debiendo gestionar el retiro de los mismos cuando corresponda.

A continuacién, el detalle del procedimiento que aplica a las garantias:

Garantia por seriedad de la oferta:

La garantia de seriedad de la oferta resultard exigible para procedimientos de compra por
montos superiores a las 2.000 UTM, bajo dicho monto el organismo ponderaré el riesgo vy el
valor de la garantia, que no debe desincentivar la participacion de los oferentes, considerado
sélo el costo de oportunidad de la Universidad en tiempo y recursos asociados. La garantia
debe cubrir la vigencia de la oferta (60 dias corridos minimo), la cual puede ser renovada
cuando existan condiciones especiales que extiendan el plazo de la adjudicacién o contrato.
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Devolucion de garantias por seriedad de la oferta: Las garantias de las ofertas no adjudicadas,
seran devueltas en un plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la resolucién que de
cuenta de la inadmisibilidad, o fecha de la total tramitacion del acto que apruebe el contrato
respectivo o de la emision y aceptacion de la orden de compra cuando no se formalice por
contrato, en la forma sefialada en las bases de la licitacion.

Garantias de fiel cumplimiento:

La garantia por fiel cumplimiento de contrato resultard exigible para contratos cuya cuantia
sea superior a 1.000 UTM. A este respecto, la garantia deberd ser representativo de una
cuantia entre un 5% y un 30% del valor total del contrato (impuestos incluidos}, o en uno o
varios documentos de la misma naturaleza, que en conjunto representen el valor total de la
garantia, la cual debera cubrir el plazo del contrato mas 60 dias habiles adicionales a su fecha
de término (articulos 68 y 70 del reglamento de la Ley de Compras Piiblicas).

En el caso de contrataciones de prestacién de servicios, se entenderd, sin necesidad de
estipulacion cxpresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del
contrato caucionan también ¢l 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 el inciso final del articulo 68 del
reglamento de la Ley de Compras Publicas, las excepciones, en donde no seria obligatoria
esta garantia, pese a que el monto supere las 1.000 UTM, son las causales siguientes:

1) Sélo existe un proveedor def 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.

5} Confianza y seguridad en el proveedor.

6) Adquisicidn de biencs a oferentes extranjeros para ser utilizados fuera de Chile.

7 Proyectos de docencia, investigacion o extension.

Y respecto de estas causales siempre y cuando la Universidad Arturo Prat:

a) Fundadamente considere que se contemplan mecanismos suficientes para resguardar el
cumplimiento contractual, y;

b) Cuando la contratacion se refiera a aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el
interés piiblico o la seguridad nacional (proteccion de la salud piblica, defensa de los
intereses del Estado de Chile ante Tribunales Internacionales y Extranjeros, etc.).

En los contratos menores a 1.000 UTM, serd el organismo el que debe estimar la
conveniencia de establecerlo en las bases de licitacion, atendiendo 1a criticidad del servicio
o como puede éste afectar su normal funcionamiento.

El monto de la garantia de fiel cumplimiento de contrato por bases podra ser mayor al 30%
cuando la Universidad Arturo Prat, por resolucion fundada, justifique la correspondencia de
la garantia requerida con el valor de los bienes y servicios contratados y con el riesgo dela
Universidad Arturo Prat, en caso de un incumplimiento por parte del adjudicatario, y en todo
caso no podra desincentivar la participacién de los oferentes.

Garantias por anticipo (articulo 73 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas)

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

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

QOtras garantias
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Las bases podrdn también determinar garantias por buen comportamiento de obras o por
aumenlo de obras.

Procedimiento de custodia v devolucién de parantias

Los instrumentos de garantia deberdn ser custodiados por la Unidad de Tesoreria. quedando
registro del documento, emisor, valor, fecha de vencimiento y objeto de la garantia.

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

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

¢) Rechazo de ofertas o inadmisibilidad.

d) Renovacién de garantias

e) Otros.

En todos los casos, el comprador o encargado de la contratacion, deberi emitir un correo o
documento a la Unidad de tesoreria solicitande la devolucién. FEl asunto en el correo
electrénico o referencia en el documento debe indicar “Devolucion de Garantia®. Junto con
los datos del documento, se deberd indicar el motivo del retiro de la garantia que deberd
considerar con 2 dias hébiles de anticipacion.

Recibida la solicitud, 1a Unidad de Tesoreria autorizara, si corresponde, la entrega, todo ello
de conformidad al procedimiento Interno de la Universidad.

Para que se haga efectiva la devolucidn de la garantia, el interesado debera presentar:

a) Poder simple del representante legal de la empresa solicitante,
b) Fotocopia simple del Rut de la empresa.
¢) 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 tramite o gestién que cotresponda.

12.  Recepcion de bienes y servicios

Son las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los
bienes y/o servicios que se han requerido v adquirido.

Estas actividades deben iener presentes ciertas condiciones para resguardar la entrega del
producto y/o servicio y su pago:

» Es requisito que se valide la entrega del bien o servicio conforme a la orden de compra. El
requirente de la compra y/o contratacion solicitada es quien debe dar visto bueno de recepeion
conforme de los productos o servicios contratados, verificando que éstos se hayan entregado
en la forma y plazo establecidos en las condiciones de fa Orden de Compra.

» Considerar las condiciones que puedan afectar la continuidad u operacidn de un servicio
critico.

*  Esrequisito que la factura del proveedor se emita con posterioridad a la orden de compra y
conforme a esta en todas las condiciones establecidas,

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

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

* Sien la contratacién se considera un pago anticipado a la entrega del producto o servicio, éste
debe ser garantizado por el proveedor en ef 100% del anticipo.

* Esnecesario que, si se trata de un bien sujeto de inventario, sea validado y registrado por el
funcionario de la Unidad de Activo Fijo.

¢ EI 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 recepcion de la factura o del respectivo instrumento de cobro, a menos que en las bases

de licitacion o contrato para el caso del trato directo se haya establecido otro plazo de pago,

lo que debera estar debidamente fundado.

Lo
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Actividad Descripeion de las actividades Plazos Responsabilidad
y autoridad
Cuando el producto solicitado llega a bodega
de la Universidad, la persona Encargada de
Bodega lo recepciona, asegurandose que lo Funcionario de
Recepcion gue indica la orden de compra sea | - bodega  para
| exactamente lo mismo que se estd recibiendo. productos;
de producto . . . N/A .
.. En caso de servicios, la Unidad Requirente Unidad
0 $ervicios i . . .
debe confirmar la recepcion de los servicios y Requirente,
solicitar el envio del invoice o factura segin para servicios
corresponda para su contabilizacién y
asociacion al anticipo gestionado.
Una vez que los productos o servicios son
recepcionados en forma satisfactoria, se
realiza la recepcion de salida y se envia al
requirente para que éste firme en Funcionario de
conformidad. En el caso que el producto sea bodega
Ingreso de . .
. un Activo Fijo, la persona encargada de , (productos) /
Recepeion . . . 2 dias .
de salida bodega confecciona el formulario del activo Unidad
fijo para que éste sea firmado por el Requirente
requirente. (servicios)
En el caso de los Servicios la Unidad
Requirente debera informar la recepcion
conforme mediante correo electronico.
Luego de tener la recepeion de salida, firmada
, or parte del requirente, se envia desde . .
Envio a| PO P2 . q ’ . , Administrativo
. Administrativos de Factura, por medio de | I dia
facturacidn . : de facturas
sistema, los antecedentes para que se ingrese
la factura. (Para productos y servicios)

13.  Procedimiento de pago y Facturacion:

Las empresas deben ajustarse a los 30 dfas como plazo méximo de pago en dias corridos, lo
que significa que incluye los sabados, domingos y festivos. El plazo para el pago para el
sector piblico es de 30 dias corridos, a menos que exista una licitacién que en sus bases
establezca justificadamente un plazo mayor, pero que nunca podrd superar los 60 dias
corridos. De este modo, en determinado tipo de compras, como en licitaciones de gran
cuantfa, 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 observen los plazos antes indicados
con el objeto de pagar por los bienes adquiridos y/o los servicios prestados, dard lugar apara
que se persiga su responsabilidad administrativa, previa instruccién y tramitacion del
procedimiento administrativo disciplinario respectivo.

Las notas de crédito v débito que se hagan respecto de facturas irrcvocablemente 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 éstas s6lo tendran cfectos respecto las partes, no de terceros.
Como por ejemplo, un factoring.

Esta disposicién tiene por objeto otorgar certeza a Jos cesionatios respecto del monto a recibir
de la factura, y evitar de esta manera, el cobro de tasas de descuento excesivas. De acuerdo
ala Ley N° 19.983, los productos deben ser despachados y recibidos conforme a la guia de
despacho correspondiente. En caso de que la gufa no sea recibida conforme, los productos
no debiesen ser entregados.

Desde la emisién de la factura, existen 8 dias corridos de plazo para su recepcidn, aceptacidn
o reclamacién en contra de su contenido. Si no se produjera el reclamo, se entenderd por
urevocablemente aceptada.

u\\-‘"J’_ [ T
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Verificacidn de recepcion de productos v/o servicios v de documentacidn (facturas)

El requirente de la Compra y/o Contratacion 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 del a Orden de Compra.

Notificacion de incumplimientos del proveedor

Registro en historial comportamiento contractual del proveedor. La Unidad de Adquisiciones
ingresard en www.mercadopublico.cl el comportamiento del proveedor cuando existan
incumplimientos contractuales de parte de éste, al Encargado de Compras responsable de
ingresar esta evaluacién y/o incumplimiento en el sistema de evaluacion de proveedores del
portal MercadoPublico con la informacién que entregan los requirentes y/o responsables del
contrato.

Procedimiento para el pago opostuno a proveedores

La Administracién del Estado se encuentra en la obligacion de pagar oportunamente a sus
proveedores de bienes y servicios. Lo anterior, amparados en la Ley N° 19.886 y su
Reglamento sobre compras puiblicas en concordancia de Ley N° 21.131, que modificé la Ley
N® 19,983, estableciendo el pago a 30 dias corridos contados desde la aceptacidn/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 documentacién que acredita el gasto, incluyendo la orden de compra con
estado de recepcién conforme del bien o servicio contratado y dependiendo del caso, el
certificado de alta de los bienes. En plena concordancia con lo dispuesto por Chilecompra y
dado que la contratacién se realizd a través del sistema de compras piiblicas, es imperativo
utilizar los aplicativos del sistema para emitir la recepcidn conforme, el cual se ve reflejado
en fa orden de compra estado “Recepciéon Conforme”, independiente que la reparticion
universitaria tenga una modalidad distinta e interna para establecer dicha recepcidn.

lmportante: El procedimiento de pagos, aplica para cualquier contratacién de bienes o
servicios. En casos excepcionales donde la compra no se efectie 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 recepcion
conforme del producto o servicio, todo ello para el pago de la factura correspondiente,

Formaréan parte integral y complementaria a la informacién del Mannal que se aprueba, las
instrucciones y recomendaciones emitidas por los érganos reguladores y fiscalizadores que
se pronuncien en materia de compras publicas, con posterioridad a su publicacion, sin
aguardar su actualizacién o modificacién, a contar de la fecha en que se notifiquen o
divulguen.
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Facturacion

Actividad Descripcion de las actividades Plazos Responsabilidad
y autoridad
Recepcion de | Se  recepciona la  factura con todos los | N/A Funcionario de la
factura antecedentes para ser procesadas, ésta se sube al unidad de
sistema de facturas con la documentacion adquisiciones
relacionada a ella, Requisicion, Orden de Compra,
etc.
Si el valor de 1a factura no concuerda con el

de la Orden de compra, se debe enviar la consulta
correspondiente  al  requirente, via  correo

Ajuste  de clectronico, para verificar que lo que se estd ] F UPCiO“a"iO de la

facturas cobrando sea correcto. En caso que existan |2 dias “mdf_ld_ _ de
cambios en el valor, la persona de facturacion adquisiciones
debera realizar dichos ajustes en el sistema

14.  Registro de inventario:

Cuando se trate de bienes universitarios, se deben cumplir las instancias de registro de
inventario v activacién de los bienes universitarios, segin proceda. En este sentido, La
Unidad de Activo Fijo debe asegurarse que el bicn adquirido corresponda en modelo, marca
y caracteristicas seffalados en la factura, que a su vez corresponde a lo adquirido mediante la
orden de compra. Recordar que no esta permitido ]a homologacién.

15.

Politica de inventarios:

La politica de inventario de la Universidad Arturo Prat deberd ser afin a las metas y objetivos
institucionales, y su proposito sera:

L

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

Mantener actualizado y resguardados los bienes de la Universidad.
Mantener en 6ptimas condiciones los bienes de la Universidad.

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

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

Realizar periddicamente mejoras continuas a fos procesos y procedimientos de inventario.

Optimizacién de tiempo en almacenaje y busqueda de fa calidad del servicio y atencion del
usuario, agregando valor a las actividades que se desarrollan en esta materia.

Por dltimo, ascgurar que los Organismos Universitarios se cifian y den cumplimiento a la
normativa interna de la Universidad en esta materia.
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16. Uso del sistema de Informacion:

Para el regisiro y control'interno y seguimiento contractual, toda solicitud de compra debe
ser ingresada al sistema informético interno. Ademds, se utilizara la plataforma de
www.mercadopublico.cl para la realizacién de Compras por Convenio Marco, Licitaciones
Publicas y Privadas, Tratos Directos y Compra Agil. La Universidad Arturo Prat, como
organismo publico regidos por la ley N® 19.886 deberdn cotizar, licitar, contratar, adjudicar,
solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicién y
contratacion de bienes, servicios y obras a que alude dicha ley, utilizando solamente los
sistemas electronicos o digitales que establezca al efecto la Direccion de Compras y
Contratacién Piblica, en adelante el “Sistema de Informacién.”

El acceso y uso del Sistema de Informacion estara sujeto a la ley N° 19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su reglamento, contenido en el
decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, asi como a estas politicas y condiciones
de uso. El sitio www.mercadopublico.cl es un portal transaccional de comercio electrénico y
constituye el medio oficial a través del cnal la Administracion del Estado publica sus
llamados a licitacion y efectila sus procesos de contratacion de bienes muebles y servicios
necesarios para su funcionamiento.

Autorizaciones que se requieren para las firmas en las distintas etapas del proceso de
compra:

a. Autorizaciones al momento de ingresar solicitud a sistema de gestion inferno: Al
momento de ingreso de Solicitud de Compra a través de Sistema Informético de la
Universidad por parte de usuario requirente, deberd ser visada de manera electronica por su
jefatura, jefe de proyecto, Docente directivo superior, 0 quien corresponda.

b. Autorizacién Unidad de Adquisiciones: Una vez enviada la requisicion por parte del
funcionario de la unidad requirente, ésta llega a la bandeja de la jefatura de adquisiciones,
quien debe evaluar la solicitud revisando todos los documentos e informacién para aprobar
o rechazar la compra solicitada. Cuando es aprobada, la jefatura asigna a uno de los
compradores de la unidad de adquisiciones para que lleve a cabo el proceso de compra.

c. Autorizacién Presupuestaria: Una vez desarrollado el paso anterior, el comprador, a
través del sistema Informético de la Universidad envia los antecedentes a la Unidad de
Presupuesto, en donde corroboran que existen los fondos para poder concretar la compra
solicitada. y se emite el certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP) que se utiliza
para autorizar la compra.

d. Autorizaciones de revision juridica: Una vez recepcionada la propuesta de
documentacién (bases, términos de referencia, adjudicacion, etc.) por la Unidad de
Adquisiciones, deben ser visadas y autorizadas por la Asesoria Juridica.

e. Autorizacidn firmantes de Actos Administrativos:

- En el caso de Tratos Directos y Bases de Licitacidn, iguales o inferiores a 1000
UTM, el 4rea de adquisiciones de casa central o sede debe contactarse con a
quien se hubieran delegado las facultades respectivas, como el Vicerrector de
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Administracién y Finanzas para solicitar la firma de correspondiente Resolucidn
que aprueba la adquisicion.
- Para Tratos directos mayores a 100 UTM, toda Adquisicion mayor a 1000 UTM
y contratos, deberd contar con Decreto cursado, autorizado y firmado por el
Rector (a) de fa Universidad Arturo Prat, el Secrefario (a) General y Contralor
(a).
€. Autorizaciones equipo legal: Para toda adquisicién y contrato que amerite Control
de Legalidad, el Documento debera contar con revision y Visto bueno de Unidad Juridica
Institucional, Pre-Control Legal y Control Legal.
f. Contraloria Regional: Las licitaciones y adquisiciones que por el monto deban ser
sometidas a toma de razon por Contraloria General de la Republica, deberan ser tramitadas
para dar cumplimiento a la ley N°21.094 y Resoluciones N°7, de 2019, y N° 14, de 2022,
ambas de la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO  SEGUNDO: PUBLIQUESE la
modificacién del Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Universidad Arturo Prat,
en el Sistema de informacién, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto
Supremo N° 250 del Ministerio de Hacienda, que aprucba el Reglamento de la Ley N° 19.886.

ANOTESE, PUBLIQUESE YD CUMPLIMIENTO.

-

ALB

ARTINEZ QUEZADA
Rector

Sewn envie via e-mail g base de datos Decretos-2403,
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