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DEROGA RESOLUCION EXENTA N°100542
DE 2013 Y RESOLUCION EXENTA N°2023-00-
0477 Y APRUEBA NUEVO MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE
GESTION DE CONTRATOS DE LA
UNIVERSIDAD METROPOLITANA DE
CIENCIAS DE LA EDUCACION.

RESOLUCION EXENTA N°2025-00-0926.

SANTIAGO, 24 de julio de 2025.

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N°18.433; en el D.F.L. N°1 de 1986, y en el D.F.L. N°19 de 2023, ambos
del Ministerio de Educacion; en el Decreto Supremo en tramite N°107 de 2025, del referido
Ministerio; en la Ley N°21.094, sobre Universidades Estatales; en la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; en la Ley N°19.880, que
establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de la
Administracion del Estado; en la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicio N°19.886 y su Reglamento, contenido en el Decreto Supremo N°661 de
2004, del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones; y, en la Resolucion N°36 de 2024 de la
Contraloria General de la Republica y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

1. Que, con fecha 28 de noviembre de 2023 fue promulgada la Ley N°21.634 que “Moderniza la
Ley N°19.886 (en adelante, Ley de Compras) y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto
publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del estado”.

2. Que, dicho cuerpo normativo fue publicado en el Diario Oficial con fecha 11 de diciembre de
2023, entrando en vigor de manera parcializada de conformidad a lo dispuesto en su articulo
primero transitorio.

3. Que, en este contexto, con fecha 12 de diciembre de 2024 fue publicado y entrd en vigor el
nuevo Reglamento de la Ley N°19.886 (en adelante, Reglamento de Compras Publicas)
aprobado mediante Decreto Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, dejando sin
efecto el Decreto Supremo N°250 de 2004 de la misma entidad, que daba lugar al anterior
Reglamento de la Ley de Compras.

4. Que, la nueva Ley de Compras Publicas incorporé nuevos mecanismos de contratacion publica
y efectud importantes modificaciones en la utilizacién de otros ya existentes, tales como la
Licitacion Publica y el Trato Directo, con especial énfasis en este ultimo, elevando las
exigencias para su utilizacion en favor de los criterios de probidad, transparencia e igualdad
gue operan la contratacién publica.

5. Que, ante tales modificaciones, corresponde modificar el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos, aplicando de esta manera, las modificaciones
implementadas por la Ley N°21.634 y el nuevo Reglamento de la Ley de Compras.

6. Que, asimismo, este requerimiento se resguarda a partir de lo dispuesto en el Articulo 6° del
Reglamento de la Ley de Compras, que en su inciso primero indica lo siguiente: “Las Entidades,
para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos, el que se debera ajustar a lo
dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento”.

7. Que, araiz de la creacion de un nuevo Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion
de Contratos, corresponde la derogacién de los antiguos instrumentos, aprobados mediante
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Resolucién Exenta N°100542 de 2013 de fecha 29 de abril de 2013 y Resolucion Exenta
N°2023-00-0477 de fecha 21 de abril de 2023, y en consecuencia, dejandose sin efecto para
todos los efectos legales.

Que, mediante por Memorandum N°121/2025 de fecha 23 de julio de 2025, de la Direccién de
Administracion y Finanzas se solicita a la Direccion Juridica emitir el acto administrativo que
formalice el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestidon de Contratos de la
Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacién, esto en cumplimiento de lo estipulado
en el Articulo 6° del Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios.

Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 20 del nuevo Estatuto Institucional (D.F.L N°19 de
2023 del Ministerio de Educacion), letras a), ¢) y j), el/la Rector/a tiene las atribuciones de dirigir,
organizar y administrar la Universidad; de dictar los reglamentos y resoluciones de la institucion
de conformidad a estos Estatutos; y, aquellos que sean adecuados a la marcha de esta
institucion, respectivamente, razén por la que corresponde formalizar el manual objeto de la
presente Resolucion a través del correspondiente acto administrativo.

RESUELVO:

1.

3.

DEROGASE Resolucion Exenta N°100542/2013 de fecha 29 de abril de 2013 que aprobé el
Manual de Procedimientos para Adquisiciones de Bienes y /o Servicios de la Universidad
Metropolitana de Ciencias de la Educacion.

DEROGASE Resolucion Exenta 2023-00-0477 de fecha 21 de abril de 2023 que aprobé el
Procedimiento para adquisiciones de bienes y servicios de la Universidad Metropolitana de
Ciencias de la Educacién.

APRUEBASE nuevo Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos
de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacién, que se reproduce a continuacion:
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

Manual de Procedimientos
de Adquisiciones
de Bienes y Servicios

[Direccion de Administracion y Finanzas]

Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion

Santiago, julio 2025
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Presentacion

El Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la
Educacion se ha creado con el objetivo de cumplir rigurosamente con lo establecido en la Ley
N°19.886 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°661/2024 del Ministerio de
Hacienda, que regula los contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios. En este
sentido, el articulo 6° del Reglamento de Compras establece la obligacion de cada entidad de
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos, el que se debera
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su reglamento.

Este documento ofrece una guia detallada sobre los lineamientos y procesos internos que la
institucidon seguird para garantizar que todas las adquisiciones y contrataciones se realicen en total
conformidad con la normativa legal vigente. De esta manera, se busca asegurar la probidad,

transparencia, eficiencia en la gestion de los recursos publicos.
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Marco Normativo y Conceptual

La implementacion del presente Manual de Procedimientos es de caracter obligatorio para todos
los funcionarios y unidades de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion que
participen, de manera directa o indirecta, en los procesos de adquisicion de bienes, suministros y
contratacion de servicios. Esto incluye todas las etapas, desde la planificacion y solicitud hasta la
evaluacion, adjudicacion, gestion contractual y recepcion de los bienes o servicios.

Este manual establece las directrices que regiran de forma integral los procesos de compra y
contratacion en la Universidad, garantizando la observancia y cumplimiento de la Ley N°19.886, su
reglamento y la normativa complementaria aplicable. La correcta aplicacion de este manual es
responsabilidad de cada funcionario involucrado, quien debe actuar siempre en el marco de la
legalidad, promoviendo la transparencia y manteniendo los principios de ética en el ejercicio de sus
funciones.

Normativa General

Constitucion Politica de la Republica de Chile.

Ley N°18.575 de 1986. Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion Publica.
Ley N°18.834 de 1989, que Aprueba Estatuto Administrativo.

Ley N°21.634 "Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para mejorar la calidad del gasto publico,
aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular
en las compras del Estado".

Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886, de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y deja
sin efecto el Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Ley N219.880 de 2003, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N°19.653 de 1999, de Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracién
del Estado.

Ley N°20.730 que regula el Lobby y las gestiones que representen los intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.

Ley de Presupuesto del Sector Publico anual.

Decreto N°544 de 1990 del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga la Convencion de
Compraventa Internacional de Mercancias.

Ley N°21.094 sobre Universidades Estatales.

Ley N°19.799 sobre Documentos Electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha
firma.

Ley de Teletrabajo.

Ley de Pago de Facturas a 30 dias.

Resoluciones de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite
de toma de razon.

Directivas o instrucciones de la Direccion ChileCompra.
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Normativa Interna

DFL N°1 de 1986, del Ministerio de Educacion que fija el Estatuto Organico de la Universidad
Metropolitana de Ciencias de la Educacion.

DFL N°19 de 2023, del Ministerio de Educacion que aprueba el Estatuto de la Universidad
Metropolitana de Ciencias de la Educacion.

Resolucion Exenta N°2024-00-0500 del 2024 que modifica la estructura organica de la Universidad
Metropolitana de Ciencias de la Educacion.

Resolucion Exenta N°100865/2013, que delega Facultades en Procesos de Contratacion
Administrativa y de Bienes y Servicios.

Resolucion Exenta que aprueba presupuesto general de ingresos y gastos de la Universidad
Metropolitana de Ciencias de la Educacion.

Resolucion Exenta N°101461/2012, aprueba reglamento de compra de bienes y/o servicios
destinados a la ejecucion de proyectos especificos de o singulares de Docencia, Investigacion o
Extension de la UMCE.
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Organigrama de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion
Es el que aparece consagrado en la figura N°1, y refiere la Estructura Organica Administrativa de la

Entidad, aprobada mediante Resolucion N°2024-00-0500 de 2024, de esta Casa de Estudios
Superiores.

Figura 1. — Estructura Orgdnica Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion.
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Fuente: Estructura Organica Universitaria. Res. Ex. N°2024-00-05002103 del 2024.
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Generalidades

La Ley N219.886 regula los contratos de la Administracion del Estado en Chile, exigiendo que todas
las adquisiciones se publiquen en "Mercado Publico" y se realicen a través del Sistema de
Informacion de Compras, salvo excepciones.

Se deben garantizar igualdad de oportunidades para los proveedores, asi como la publicidad y
transparencia en los procesos de licitacion. La adjudicacion debe hacerse a la mejor oferta en
términos de economia y eficiencia, promoviendo la participacion de empresas pequefias y
considerando criterios de sustentabilidad. Se busca siempre la mejor relacién costo-beneficio en el
uso de recursos publicos.

a. Regulacion de Contratos: Todos los contratos para el suministro de bienes y servicios deben
seguir la Ley N219.886 y ser publicados en el sistema "Mercado Publico", salvo excepciones.

b. Sistema de Informacién: Las Universidades publicas deben utilizar el Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones Publicas para todos los procesos de compra, salvo en situaciones
excepcionales como la falta de acceso tecnoldgico o problemas técnicos.

c. Publicacion de Documentos: Todos los documentos relacionados con los procesos de
contratacion deben ser publicados en el Sistema de Informacion, y cualquier justificacion para
actuar fuera de este sistema debe estar debidamente fundamentada.

d. Principios de Contratacion:

Juridicidad: Cumplimiento de la normativa vigente.

Libre Concurrencia: Todos los proveedores pueden participar sin restricciones arbitrarias.
lgualdad: Trato equitativo a todos los proveedores.

Publicidad y Transparencia: Publicacion de informacion para garantizar la transparencia.
Economiay Eficiencia: Adjudicacion a la oferta méas conveniente y uso eficiente de recursos.
Eficacia: Satisfaccion de necesidades reales.

Gratuidad: Acceso gratuito a documentos de licitacion.

Idoneidad: Seleccion de proveedores con capacidad técnica y financiera.

Integridad: Adjudicacion basada en el mérito de las propuestas.

e Indivisibilidad: Prohibicion de fragmentar contratos para evadir normativas.

e Virtualidad: Uso de sistemas electrdnicos para todo el proceso de contratacion.

e Valor por Dinero: Busqueda de la mejor relacion costo-beneficio y promocion de empresas
de menor tamano y criterios de sustentabilidad.

Estos lineamientos buscan asegurar un proceso de contratacion publica justo, transparente y
eficiente, fomentando la competencia y el uso responsable de los recursos publicos.
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Procesos de Compras y su Normativa

Delegacion de facultades a la Direccion de Administracién y Finanzas

Por Resolucion Exenta N2100865/2013 de fecha 28.08.2013, se delegd al Director de Administracion
y Finanzas, en adelante DAF, la facultad de actuar en las materias relativas a los procesos de compra
y contratacién publica, afectas al &ambito de aplicacidon de la Ley N219.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, hasta por un monto igual o inferior a 1.000
UTM.

Procesos de compras fuera del Sistema de Informacién

Las Entidades podran excepcionalmente efectuar los procesos de compra o ejecucion contractual
fuera del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado establecido en
el articulo 19 de la Ley de Compras, en las siguientes circunstancias:

PROCESOS FUERA DEL SISTEMA DE INFORMACION

e Falta de medios tecnoldgicos: Si se presume que los proveedores no tienen acceso a los
sistemas digitales, la entidad debe justificarlo en la resolucidn de la licitacion.

e (Caso fortuito o fuerza mayor: Si hay interrupciones en el sistema por mas de 24 horas, se
puede proceder fuera del sistema.

e Indisponibilidad técnica: Si el sistema no esta disponible, se debe certificar y los oferentes
tienen un plazo para presentar sus ofertas fuera del sistema.

e Contrataciones secretas o confidenciales: Se permite proceder fuera del sistema para estos
casos.

e Proveedores extranjeros: Si hay barreras culturales o legales, se puede contratar fuera del
sistema con un acto administrativo fundamentado.

e Documentacién fisica: Algunos documentos que no estan en formato digital pueden
enviarse fisicamente a la entidad.

Todas las contrataciones y ejecuciones deben ser publicadas en el sistema, y cualquier
justificacion para actuar fuera de él debe estar debidamente fundamentada en una
resolucion.

Elaboracién del Plan Anual de Compras (PAC)

El procedimiento “Elaboracién del Plan Anual de Compras de la UMCE” se inicia con la elaboracion
del POA (PAC), a través de la Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto, quien es la encargada
de hacer llegar la informacion a principios del mes de diciembre de cada afio, para que la Unidad de
Abastecimiento pueda revisarlo, y publicarlo antes del 31 de enero de cada ano.

PLAN ANUAL DE COMPRAS

Responsable Unidad de Abastecimiento y Logistica UAL
Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto DGEP
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Direccion de Administracion y Finanzas DAF

Encargado Centro Costo, Requirente

Descripcion La Unidad de Abastecimiento y Logistica, solicitard anualmente en
noviembre de cada afo, archivo de distribucion del POA a la Direccion de
Gestion Estratégica y Presupuesto, quien es la encargada de autorizar el
presupuesto de la Institucion,

La Unidad de Abastecimiento y Logistica, solicitara nomina de todo el
personal que se clasifique como requirentes e interviniente de procesos
de compras, con los datos necesarios para el cumplimiento de la
normativa. Dichos antecedentes forman parte del envio del Plan de
Compras respectivo.

Inicio proceso La DGEP enviara archivo a la UAL, en el mes de diciembre.
Plazo Maximo DGEP | Ultima semana del mes de diciembre de cada afio.
Controles Mensuales por parte de la Unidad de Abastecimiento y Logistica

Responsables del Proceso de adquisiciones de bienes y servicios

Requirente de compra: Persona que efectua formalmente un requerimiento para la adquisicion de
un producto y/o servicio.

Participantes de la Unidad de compra o unidad equivalente: La o las personas que integran la
unidad de compra respectiva e intervienen en los procesos de compras.

Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de la comisidn que evalia y propone al
Adjudicatario o Contratista seleccionado, segtin corresponda.

Visador Juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.

Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la compra, o
por quien tenga delegada esa funcidn en la entidad.

Imagen 1. Intervinientes en procesos de adquisiciones.

Declaracién de Patrimonio
Intereses

s

Declaracién de Patrimonio e Intereses de los intervinientes en el proceso de
adquisiciones de bienes y servicios

Respecto al proceso de compras y los responsables de centro costo de la UMCE, tendran la
obligatoriedad los intervinientes relevantes en los procesos, firmar la Declaracion de Patrimonio, el
que deberan realizarlo en los meses de marzo y septiembre, si corresponde, de cada afio calendario,
para lo cual la Institucidon a través de la Direccion de Gestion de Personas, realizara el tramite de
actualizacion de funcionarios que deberan realizar su ingreso en el sistema.
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(https://capacitacion.chilecompra.cl/mod/folder/view.php?id=27232)
https://declaracionjurada
DIP | Declaracién de Interesesy Patrimonio

Imagen 2. Declaracion de Intereses y Patrimonio.

Fuente: https://declaracionjurada.cl/dip/

Competencias de las personas que realizan procesos de adquisiciones de
bienes y servicios

El proceso de Certificacion de Competencias en Compras Publicas busca profesionalizar la gestion
de los funcionarios encargado de abastecimiento del Estado, asegurando un uso adecuado de los
recursos publicos en las compras.

El proceso se estructura en tres niveles de competencias, permitiendo a los usuarios avanzar desde
el Nivel Basico, Nivel Intermedio y Nivel Avanzado, ademas de la recertificacion del Nivel Avanzado,
validando sus conocimientos y experiencia previa.

Los Analistas de la Unidad de Abastecimiento y Logistica se les exige estar acreditados en nivel
Avanzado.

Personal participante e interviniente en los procesos de adquisiciones de
bienes y servicios en la UMCE

El personal que participa e interviene en los procesos de compras, es clave para la institucion, para
lo cual el conocimiento de la ley de Compras Publicas es fundamental para mantenerse apegado a
la normativa.

DEPARTAMENTO/UNIDAD RESPONSABILIDAD

e El/la Rector/a es la maxima autoridad unipersonal de la Universidad, le

RECTOR/A corresponde dirigir y supervisar las actividades para el cumplimiento
efectivo de sus altas funciones.

e El/la Rector/a es la autoridad encargada de decidir todos aquellos

requerimientos cuyo pronunciamiento sea de su competencia, de

conformidad con lo dispuesto en el articulo 38 del Estatuto de la UMCE y

respecto de todas las materias reguladas por la Ley de Compras Publicas y

su Reglamento, de monto igual o superior a 1000 UTM y que no hayan sido
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expresamente delegadas o que no puedan delegarse por él a otra
autoridad.

DEPARTAMENTO/UNIDAD RESPONSABILIDAD
SECRETARIA GENERAL e Es el funcionario superior de la Universidad que actia en calidad de
Ministro de Fe de la institucion que certifica y refrenda con su firma las
resoluciones exentas o afectas que se emitan con motivo de las
contrataciones publicas afectas a la aplicacion del presente manual de
procedimiento y sin perjuicio de las demas facultades que le confiere el DFL
N21/1986.

e Es la unidad de control de legalidad de todos los actos administrativos
CONTRALORIA INTERNA realizados por las autoridades de la UMCE.
e  Su autoridad es el Contralor Interno de la Universidad, quien ejerce el
control de la legalidad de los actos de las autoridades de la UMCE, fiscaliza
el ingreso y el uso de los recursos universitarios.

y . e  Eslaunidad especializada encargada de asesorar y orientar al(la) Rector(a)
DIRECCION JURIDICA a la DAF y demds autoridades de la Universidad, cuando lo requieran, en
los aspectos juridicos de la Universidad y aquellos involucrados en las

adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios de la UMCE.
e  Tiene como tarea revisar, corregir y visar las Bases de Licitaciones Publicas,
Privadas y Tratos Directos, y los Contratos asociados a éstos cuando
corresponda, cautelando |a correcta calificacion y aplicacion de criterios en
la fundamentacion de los Tratos Directos, pudiendo para ello solicitar a la
Unidad de Abastecimiento y Logistica y todas las unidades involucradas, la

informacion y antecedentes necesarios para ello.

DEPARTAMENTO/UNIDAD RESPONSABILIDAD

DIRE’CCI()N DE GESTION e Distribucién del presupuesto de los diferentes centros de costos de la
ESTRATEGICAY PRESUPUESTO institucion.
e  Hacer entrega de |la informacion necesaria, para elaborar el Plan Anual de
Compras a la Unidad de Abastecimiento y Logistica.

e Distribuir los requerimientos en forma oportuna y eficaz a la Unidad de
ANALISTAS DE GESTION Abastecimiento, respetando el Manual de Procedimiento de Compras de
ESTRATEGICA Y PRESUPUESTO la institucion.
e Asesorar al centro costo en cuanto a los antecedentes que debe
acompaiiar las diferentes solicitudes.
e Analizar, definir y ajustar la imputacion presupuestaria en sistema SAC.
e Hacer entrega del CDP respectivo para cada compra, en un minimo de

tiempo.
DEPARTAMENTO/U RESPONSABILIDAD
DIRECCION DE e Firma actos administrativos relativos a compras menores a 1.000 UTM y
ADMINISTRACION Y FINANZAS los asociados a contratos.

e Liderar, coordinar, ejecutar, monitorear y evaluar las acciones que conlleva
los diversos procesos de la gestion de compras y contrataciones de bienes
y/o servicios requeridos por las diferentes unidades de la Universidad,
conforme a la normativa vigente establecida en la Ley de Compras
N°19.886 sus modificaciones y su Reglamento.
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y
LOGISTICA

GESTION DE CONTRATOS
MERCADO PUBLICO

GESTION DE PROCESOS PAGO DE
FACTURAS

ABOGADO/A
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Responsable de asegurar el cumplimiento del presente manual de
procedimiento de adquisiciones.

Realizar el pago a proveedores, antes de 30 dias en cumplimiento de la
ley.

Recibir, registrar, y procesar documentos econémicosy financieros por los
servicios prestados, para ejecutar el pago de las facturas validamente
aceptadas y ajustadas al Sistema Administrativo Contable (SAC), en un
plazo menor a 30 dias.

Custodia, mantencion y vigencia de las garantias solicitadas por la
Universidad que hace llegar la Unidad de Abastecimiento.

Entregar, cobrar y/o endosar los instrumentos bancarios.

Unidad dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas, la cual
contara con un Jefe y/o Coordinador de Compras que sera el encargado/a
de liderar la gestion de abastecimiento de la Universidad segtin normativa
vigente de compras publicas, el presente manual y toda la normativa
relacionada.

Gestionar los procesos de compras que pasan por Abastecimiento.
Proponer la aplicacién de los Mecanismos de Compras vigentes.

Publicar en el Sistema de Informacion los procedimientos de compra y la
informacion requerida por la normativa vigente.

Responsable del control de ingreso de facturas de bienes y servicios, asi
como también, se cumpla con la gestion de pago a 30 dias.

Responsable del ingreso de contratos al Portal de Mercado Publico.

Encargado de revisar y gestionar los contratos, asi como las alertas a las
Unidades requirentes asociadas al control de |a vigencia de los contratos.

Responsable del proceso de gestién de facturas en sistema SAC Contable,
respecto a revision de antecedentes antes de su envio a Contabilidad.

Responsable de solicitar recepcion conforme con un maximo de 48 horas
al requirente.

Revisar y registrar factorizaciones recibidas en conjunto con Contabilidad.

Llevar el control de facturas recepcionadas con drdenes de compra
emitidas dentro del afio calendario.

Funcién que serd designada en las bases de licitacion para supervisar y
coordinar el cumplimiento oportuno del contrato.

Coordinar las acciones que sean pertinentes para la operacion y
cumplimiento del contrato.

Otorgar visto bueno y recepcién conforme de los bienes y/o servicios,
como también la tramitacion de pagos y sanciones.

Apoyo en la gestion de compras y contrataciones publicas respecto a la
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ASESOR/A JURIDICO legalidad de la documentacion.

e Prestar asesoria a la Unidad de Abastecimiento en materias juridicas y
orientar a la unidad funcional interna respecto a las disposiciones legales
y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la administracion.

e Realizar y apoyar los procesos de los diferentes mecanismos de compras.

BODEGA CENTRAL e Dependiente de la Unidad de abastecimiento y de Logistica.

® Es la encargada de recibir todos los bienes adquiridos por la Universidad, y
hacer entrega en un plazo no inferior a 48 horas, a los requirentes.

e Tiene la responsabilidad de gestionar el stock de Bodega respecto al
material de aseo, material de escritorio, entre otros (gas, agua), el que
debe velar por su correcta entrega a los centros de costos que lo solicitan.
Al igual debe mantener la existencia de los materiales al dia, para que estos
se encuentren disponibles y sin quiebres de stock.

e Es la Unidad encargada de activar o dar de baja, todos los bienes de la
institucion. Ademas, de llevar a través del sistema SAC, el respectivo
ACTIVO FlIO codigo de inventario y su ubicacion dentro de la UMCE.

DEPARTAMENTO/UNIDAD RESPONSABILIDAD

UNIDAD REQUIRENTE, e Todos los Departamentos y/o Unidades de la Universidad que emiten un
ENCARGADOS DE CENTROS DE requerimiento de compra y/o contrataciones publicas a través del sistema
COSTOS dispuesto para dicho proceso.

e Seran responsables de determinar sus necesidades, el mérito y la
pertinencia de solicitar la adquisicion de bienes y servicios, asi como de
levantar los requerimientos técnicos a través de los formatos dispuestos
por Abastecimiento segun el respectivo proceso de compra, debiendo
responder la Unidad de Abastecimiento y Contrataciones Publicas si
existiesen dudas sobre las definiciones que han efectuado respecto a un
bien o servicio que desean adquirir.

e Realizar la recepcién conforme del bien y/o servicios, a través del

documento correspondiente con un maximo de 48 horas de recibido para
su aprobacion.

COMISION EVALUADORA e  Esta comision estara conformada por personal calificado como requirente,
UNIDADES REQUIRENTES respecto a la seleccion de ofertas y/o procesos de compras donde se
requiera su participacion, en dicho proceso.

ENCARGADO DE CONTRATO e Contraparte técnica que sera designada por el Jefe/a del centro costo, el
UNIDADES REQUIRENTES que deberd mantener contacto permanente con el proveedor de servicio,
y ante alguna falta que este detecte en el contrato, debera informar por
escrito al proveedor con copia al Coordinador de la Unidad de
Abastecimiento, para que indique el procedimiento a seguir, respecto al

cobro de Multas y/o garantias, si procede.
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INSPECTOR/A TECNICA e Denominado para estos efectos como ITO. Es el profesional afin, nombrado
DE OBRA (ITO) para tal efecto, que inicia sus funciones técnicas cuando se inicia la
ejecucion de los trabajos en terreno por parte de la empresa contratada y
hasta la liquidacién del contrato.
e Elprofesional que se designe sera responsable, durante todo el proceso de
contratacion, el que sera designado por la Direcciéon de Infraestructura,
dejando constancia en el respectivo Libro de Obras.

Deberd estar conformada por la Direccion de Infraestructura vy

COMISION RECEPCION Requirente/s los que se consignard en las bases de licitacion y contrato, y
PROVISORIAY DEFINITIVA DE seran designados para realizar la recepcién provisoria y definitiva de las
OBRAS obras, junto con el ITO a cargo del contrato.

De las formalidades y plazos en los distintos procesos de compras

Organigrama de la Unidad de Abastecimiento y Logistica

Esta Unidad es dependiente de la Direccion de Administracion y finanzas, donde se aprecia los
cargos referentes al personal que presta servicios a la institucion respecto al abastecimiento de
bienes y servicios.

Imagen 3. — Organigrama Unidad de Abastecimiento y Logistica

Coordinacién de

Abastecimiento y
Logistica
Asesoria Legal
i Analista de Compras y
Encargado Bodega Encargada Gestion Analista de Gompras y 5
" (C,;nlral ? quadmag Gestion de Contratos Gestion de Reclamos,

Analista de Compras y

Admirisg:ﬂhzlrglsodeqa Apoyo Gestién Analista de Compras
Facturas
Analista de Compras Analista de Compras

Fuente: Elaboracién propia de la Unidad de Abastecimiento y Logistica UAL.
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Flujo de procesos de bienes y servicios

Las solicitudes de compras se realizan mediante un procedimiento de gestion importante entre la
Unidad Requirente y las diferentes personas que participan en ella. Las Especificaciones Técnicas y
la claridad de las solicitudes haran que los procesos sean claros y precisos, para asi realizar en el
menor tiempo posible las adquisiciones de bienes y/o servicios. La Unidad de Abastecimiento
trabaja en forma paralela con diferentes Unidades desde su ingreso de la solicitud hasta el pago
mismo, y el cierre del proceso, segln el siguiente diagrama:

Imagen 4. Flujograma de Procesos de Abastecimiento.

-< &

Bodega Central
| recpcional el
X bien
i Coordinadora
M:;t’:: 3 revisay Completar
Estratégica y despachaa Artecedentes
Presupuesto compras Fio
Codigo de
Inventario
Analista de S
Compies la—>' | analista emite
o orden de

compra

Acepta el bien o
servicio

-
h &
v
v

U

Fuente: Elaboracion propia de la Unidad de Abastecimiento y Logistica UAL.

Documentacién requerida en los procedimientos de contratacion de bienes y
servicios

La documentacion referida en el presente manual dice relaciéon con todos los Memorandum,
Formularios, Resoluciones Exentas o Afectas, Bases de Licitacion, Requerimientos, Especificaciones
Técnicas, Contratos, Ordenes de Compra, Certificados de Disponibilidad Presupuestaria,
Certificados de Estado de Inscripcidon como Proveedores Habiles, Cotizaciones y en términos
generales, toda otra documentacidn en formato papel y/o electrdnica pertinente, que sea parte de
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la tramitacion interna de la Universidad, sin perjuicio de los antecedentes, documentos y medios
informativos digitalizados o virtuales propios del Portal Web www.mercado.publico.cl y del Sistema
de Informacion.

Inicio de proceso, requerimiento y definicién

La definicion del requerimiento, realizada por cada encargado o responsable de centro de costo de
la UMCE, constituye la etapa inicial y, posiblemente, una de las mas cruciales del proceso.

Esta fase se inicia con la identificacion precisa de las necesidades y culmina con la especificacion
detallada del producto o servicio iddneo para satisfacerlas.

En esta etapa, se determinan las caracteristicas esenciales del bien o servicio a adquirir o contratar,
asi como las condiciones de compray entrega deseadas. Adicionalmente, cuando la complejidad del
requerimiento lo amerita, puede ser necesario involucrar a otras partes interesadas, como expertos,
para enriquecer la especificacion técnica.

Es responsabilidad de la Unidad Requirente planificar sus adquisiciones y remitir las solicitudes a la
Unidad de Compra dentro de los plazos establecidos en este manual.

Todo requerimiento debe ajustarse al Plan Anual de Compras (PAC) vigente. En caso contrario, la
Unidad Requirente debera informar esta situacion mediante memorandum o correo electrdnico al
Director de Gestion Estratégica y Presupuesto, adjuntando la justificacion de la compra fuera del
PAC y la solicitud de compra correspondiente al nuevo proyecto no contemplado en este. Esto
permitira que la Unidad de Abastecimiento y Logistica adjunte el acto administrativo que autoriza
la compra excepcional, informacidon que debera ser comunicada antes de proceder con la
adquisicion del bien o servicio requerido.

Plazos para tramitar adquisiciones

Cada Unidad Requirente deberd, antes de ingresar su solicitud, considerar un plazo minimo de
anticipacion a la entrega del bien y/o servicio, desde que ingresa el requerimiento a la Unidad de
Compras y el tiempo que demora en su tramitacion, si la compra se encuentra sin ninguna
observacion.

CONVENIO MARCO PLAZO TRAMITACION DEL PROCESO SIN
OBSERVACIONES
MENOR A 1.000 UTM 05 DIAS DE TRAMITACION
SUPERIOR A 1.000 UTM 10 DIAS DE TRAMITACION
CONVENIO DE SUMINISTRO (VIGENTES) PLAZO TRAMITACION DEL PROCESO SIN
OBSERVACIONES
MENOR A 1.000 UTM 10 DiAS DE TRAMITACION
SUPERIORES A 1.000 UTM 20 DIAS DE TRAMITACION
TRATO DIRECTO PLAZO TRAMITACION DEL PROCESO SIN

OBSERVACIONES
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SIN CONTRATO 10 DIAS DE TRAMITACION
CON CONTRATO 20 DiAS DE TRAMITACION
CON PUBLICIDAD 50 DIAS DE TRAMITACION
AFECTO A TOMA DE RAZON ) 90 DIAS DE TRAMITACION
COMPRA AGIL PLAZO TRAMITACION DEL PROCESO SIN
OBSERVACIONES
| HASTA 100 UTM 07 DIAS DE TRAMITACION
COMPRA PASAJE AEREO PLAZO TRAMITACION DEL PROCESO SIN
OBSERVACIONES
NACIONAL 10 DiAS DE TRAMITACION
INTERNACIONAL 20 DIAS DE TRAMITACION
LICITACION PUBLICA PLAZO TRAMITACION DEL PROCESO SIN

OBSERVACIONES

' MENOR A 100 UTM 15 DIAS DE TRAMITACION
MAYOR A 100 UTM E INFERIOR A 1.000 UTM 25 DIAS DE TRAMITACION
MAYOR A 100 UTM E INFERIOR A 1.000 UTM CON 40 DIAS DE TRAMITACION
CONTRATO
MAYOR A 1.000 UTM E INFERIOR A 5.000 UTM 60 DiAS DE TRAMITACION
IGUAL O SUPERIOR A 5.000 UTM 90 DiAS DE TRAMITACION
MONTOS AFECTOS A TOMA DE RAZON 120 DIAS DE TRAMITACION

Plazos legales de publicacién en una Licitacion Publica

Los plazos legales solamente para publicacion de Licitacion Publica entre (llamado y recepcion de
ofertas), son los indicados en el cuadro “Plazos Minimos” que se muestran mas adelante.

Referente a este punto, en dicho proceso no se contemplan plazos para la: Elaboracion y Revision
de bases de licitacion; Revision de ofertas y adjudicacion; Elaboracion, gestion de contrato y
recepcion de garantias, si proceden; Plazos de revision y firma de Resolucion de la Direccion Juridica
y Contraloria Interna; Autorizacion y publicacion de érdenes de compra, entre otros.

PLAZOS MiNIMOS ENTRE LLAMADO Y RECEPCION DiAS CORRIDOS REBAJAR
DE OFERTAS
INFERIORES A 100 UTM (L1) 5 DIAS
IGUAL O SUPERIOR A 100 UTM E INFERIOR A 1.000 UTM (LE) 10 DIiAS 5 DiAS*
IGUAL O SUPERIOR A 1.000 UTM E INFERIOR A 5.000 UTM (LP) 20 DIiAS 10 DiAS*
IGUAL O SUPERIOR A 5.000 UTM (LR) 30 DIiAS

*Se podra rebajar los plazos, solo si se trata de contrataciones de bienes y/o servicios de simple
y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
las ofertas.
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Formulacion y tramitacidon de requerimientos

Todo requerimiento de bienes y/o servicios se realizan a través del sistema dispuesto por la UMCE,
para estos efectos, donde el usuario solicitante ingresara la Solicitud de Compra detectando en
primera instancia el tipo de compra requerida de acuerdo a la siguiente clasificacion:

a. Memorandum que solicita el bien y/o servicio y/o Formulario dispuesto para el tipo de compras
(cada formulario cuenta con instructivo de llenado para cada proceso, de no tener claridad podra
consultar con los distintos analistas, de ser necesario)

Cotizacion referencial (proveedor, pagina web, Convenio Marco, entre otros)

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) que autoriza el presupuesto disponible.
Términos de Referencia (TDR) Trato Directo y compras al extranjero.

Bases Técnicas (Licitaciones)

Otros documentos solicitados

FORMULACION Y TRAMITACION GENERAL DE REQUERIMIENTOS

Responsable | Unidades Requirentes

~oooyo

Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto (DGEP)
Unidad de Abastecimiento y Logistica (UAL)

Direccion de Administracion y Finanzas (DAF)
Direccidn Juridica, si corresponde

Descripcién Formulacion de Requerimientos.

Solicitud de adquisicion de bienes, suministros o servicios.

La unidad requirente debera formular su requerimiento a la Direccion de
Gestion Estratégica y Presupuesto, mediante solicitud y antecedentes que
respalden la compra.

Una vez procesado y emitido el CDP, se enviara a la Unidad de Abastecimiento
para la respectiva gestion de compras.

Contenido de todo requerimiento.

El requerimiento debera proveer toda la informacion pertinente para su
adecuada comprension y atencion, debiendo contener como minimo:
Cotizacion referencial con fecha actual vigente

El detalle exactoy preciso de los bienes, suministros o servicios cuya adquisicion
o contratacion se requiere, su cantidad, su objeto y el caracter de su
tramitacion. Si la tramitacion es urgente, el requerimiento debera indicar su
fundamento.

La indicacion del monto total aproximado que se estima para la adquisicion o
contratacion.

Segun la naturaleza de los bienes o servicios, el propdsito que cumplan y la
complejidad de la respectiva contratacion, la unidad requirente debera sefalar,
la oportunidad, los plazos o periodos para los que se requieren, debiendo
observar la anticipacion prudencial necesaria.

Aprobacidon correspondiente, segtin lo siguiente:
Compras de equipamiento y Software Informatico, deberd venir con el
respectivo V°B®, de la Direccion de Informatica para proceder a la compra.
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Compras de Libros, Bibliografia, y otros, debera venir con el respectivo V°B° de
Biblioteca Central.

Compras de Mobiliarios, Arreglos, Reparaciones, Obras Menores y Mayores,
debe venir con V°B° de la Direccion de Infraestructura, con el respectivo informe
Técnico.

Plazos para la solicitud del requerimiento.

Para la oportuna y eficaz ejecucion de sus requerimientos de compra o
contratacion de servicios, la unidad requirente debera presentarlo, dentro de
los plazos minimos de anticipacion que se sefialan, contados desde la fecha en
que se requiere la completa tramitacion del Acto Administrativo que autorice la
contratacion requerida, si corresponde.

Evaluacion de los requerimientos para su aprobacioén o rechazo.

Corresponde a la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF), Abastecimiento,
calificar y decidir el procedimiento aplicable, en conformidad a la normativa
vigente y las facultades que ostenta, atendiendo a la naturaleza, objeto y
montos involucrados para la adquisicion de los bienes o contratacion de
servicios requeridos.

Del mismo modo, todo requerimiento debera contar con el respectivo visto
bueno (V2B?) de la Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto, validando
de esta manera que la adquisicion cuenta con el presupuesto y la disponibilidad
de fondos, para su aprobacion e imputacion presupuestaria. Asimismo, en la
medida que lo considere necesario, la DAF, Abastecimiento, podra requerir
asesoria a la Direccion Juridica, respecto de los aspectos técnicos juridicos que
necesite.

Los criterios objetivos que permiten la evaluacion de los requerimientos

formulados por las unidades requirentes son los siguientes:

a. Lanaturaleza, monto y cantidad del requerimiento.

b. La disponibilidad presupuestaria para el centro de costo de la Unidad
Requirente.

Disposiciones tras la evaluacion del requerimiento formulado.

Concluida la evaluacién del requerimiento, la revision de los antecedentes
fundantes y la calificacion del procedimiento a seguir, Abastecimiento podra
disponer:

a. La formulacién de las consultas que estime pertinentes a las Unidades
Requirentes con el objeto de aclarar los aspectos del requerimiento que le
merezcan duda o considere poco claros para decidir informada mente
acerca de su procedencia.

b. Devolver el requerimiento formulado, por no proceder a un proceso de
compras e indicar donde lo debe gestionar.

Aprobacidn del requerimiento.
Contando con todos los antecedentes a la vista, se procede a ejecutar el proceso
de compras.
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Comunicacion de la aprobacion o rechazo de los requerimientos formulados.
Los requerimientos que no se formulen de conformidad con el contenido
minimo y plazos sefialados, segtn el monto y complejidad de la contratacion,
podran ser devueltos en el que indique la informacion faltante. Si bien, las
unidades requirentes podran reformular su requerimiento completando la
informacion provista o aportando antecedentes complementarios, estos se
tramitaran a la brevedad posible, sin garantia de que se cumplan los plazos de
la unidad requirente, lo que sera debidamente informado por la Unidad de
Abastecimiento y Logistica mediante correo electrénico o memorandum.

Recepcion Conforme de Bienes, Bodega Central.

a. Correspondera a la Seccion de Bodega Central la recepcion formal de todos
los productos que ingresan a la Institucidn, via compras publicas. Queda
prohibido la recepciéon de materiales a centro costo en forma directa, a no
ser que estos sean con V°B° de Abastecimiento e informado a Bodega
Central y Activo Fijo para su recepcion formal.

b. El Encargado de la Seccion de Bodega, debe confirmar que los productos
entregados por el proveedor sean los descritos en la guia de despacho,
junto con la orden de compra del portal o la orden de compra interna de la
UMCE.

c. Enorden a lo dispuesto en la letra anterior, los bienes recepcionados en la
Bodega de la Universidad solamente podran ser entregados mediante guia
de despacho.

d. Lafactura solamente podra ser emitida por el proveedor una vez se cuente
con la recepcion conforme respectiva.

e. Sera obligacion del requirente firmar la respectiva guia de entrega de
productos (nombre, cargo, fecha, firma).

f. El requirente tiene la obligacion de la revision de los productos en un plazo
de 24 horas de recibido, e informar por correo electronico a la Bodega
Central y Abastecimiento (Analista de compras), si el producto presenta
fallas.

g. El Analista de compras debera tomar contacto inmediato con el proveedor
e indicar por escrito el cambio del producto o anulacién de compra, si
corresponde. A la vez, este debera informar a la persona a cargo de
facturacidn para el rechazo de la factura, en un plazo hasta 8 dias de su
emision, si corresponde.

Activo Fijo

La Bodega Central opera en linea a través del Sistema Administrativo Contable
(SAC) de Bodega Central y el Activo Fijo. Por lo tanto, todos los bienes que
ingresan a la institucion son registrados con un codigo de inventario antes de
ser asignados a su respectivo centro costo.

Recepcion Conforme pago de Factura.

Abastecimiento cuenta con un formulario tipo de Recepcion Conforme
dispuesto para el pago de factura.

Para su proceso la analista de facturacion, hara llegar antecedentes de compra
y factura.

Manual de Procedimiento Pégina | 21

UNIVERSIDAD METROPOLITANA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
Campus Macul: Av. José Pedro Alessandri 774 - Nufioa, Santiago
Campus Joaquin Cabezas: Dr. Luis Bisquert 2765, Nufioa
www.umce.cl



UMCE

el poder transformador de la educacion

El requirente deberad completar el formulario de Recepcion Conforme, con
datos de (Nombre, cargo y firma), y hacer llegar a la encargada del proceso de
facturacion de Abastecimiento.

Plazo 24 horas de recibido los antecedentes.

Ingreso de Facturas.

En caso que alguna factura no ingrese por la via formal de
recepcion.facturas@umce.cl, y ésta sea recibida por alglin centro costo, este
debera hacer llegar en forma inmediata a la Unidad Abastecimiento y

Logistica.

Rechazo de Facturas

Existe la opcion de rechazo de factura dentro de los primeros 8 dias corridos de
su emision, siempre y cuando los productos no se encuentran en conformidad,
para lo cual los Unicos autorizados para dicho proceso seran las unidades de
Abastecimiento y Contabilidad.

Si al ingresar una factura de compras de bienes por el sistema, no cuenta con
guia de ingreso por Bodega Central, esta sera rechazada de inmediato.

Pago oportuno de Factura a 30 dias

La Institucion, cuenta con sistema informatico en el que ingresan las facturas de

los proveedores. Este sistema permite monitorear los dias transcurridos entre

el ingreso de la factura y el pago mismo, para asi evitar los retrasos y proseguir

al pago oportuno segun lo indica la ley.

a. Unavez lafactura es recepcionada por el sistema, se revisan antecedentes
y se envia al requirente.

b. Envio de formulario al requirente para su llenado y recepcion conforme,
maximo 24 horas de recibido.

c. Se sube antecedentes al sistema y se envia a la Unidad de Finanzas para su
proceso de autorizacion y pago.

Emision del pago.

Correspondera al Departamento de Finanzas emitir el pago correspondiente,
dentro del plazo de 30 dias desde la recepcidn de la Factura o Boleta y acta de
recepcion de los bienes y/o servicios.

Procedimiento y tramitacién de Resoluciones

El procedimiento de “Tramitacion de las Resoluciones” se inicia una vez que la Direccion de Gestion
Estratégicay Presupuesto aprueba total o parcialmente un requerimiento de compra o contratacion
de servicios. En esta etapa la Direccién de Administracién y Finanzas solicita la tramitacién de las
Resoluciones que correspondan para la formalizacion de la adquisicion de un bien, suministro o
servicio. Asimismo, todo acto administrativo de la UMCE debe tramitarse por medio de Resolucion,
salvo los casos excepcionales expresamente exceptuados.
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RESOLUCIONES - PROCEDIMIENTO

Responsable

Requirente

Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto (DGEP)
Unidad Abastecimiento y Logistica (UAL)

Direccidn de Administracion y Finanzas (DAF)
Direccion Juridica

Contraloria Interna

Secretaria General

Rector(a)

Direccion de Comunicaciones, Unidad de Impresiones

Antecedentes

Memorandum
Certificado Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Descripcion

Solicitud de Emision de Resolucion.

Aprobado total o parcialmente un requerimiento de compra o contratacion de
servicios por la DGEP, la Unidad de Abastecimiento y Logistica, mediante
Memorandumy con todos los antecedentes pertinentes, solicitara a la Direccion
Juridica la emision de la Resolucion que apruebe la respectiva contratacion,
segun el procedimiento de contratacion publica aplicable al caso, la elaboracion
del contrato cuando corresponda y la pertinente aprobacion de pago.

Emision de la Resolucion.

La Direccidn Juridica, seglin la complejidad del acto administrativo tendra la

funciéon de emitir todas las Resoluciones necesarias para la respectiva

contratacion, la que no podra ejecutarse, ni pagarse, hasta que el Gltimo acto

administrativo se encuentre completamente tramitado.

De este modo, contrataciones por licitacion publica, cuyo monto sea igual o

superior a 100 UTM, requerird de la emisién de los siguientes actos

administrativos:

a. Resolucion que aprueba el llamado a licitacion publica y sus bases
administrativas, econdmicas y técnicas.

. Resolucion que declara desierto el llamado a licitacion publica (si procede).

Resolucion de Adjudicacion del proceso de licitacion.

. Resolucién de re adjudicacion, segln corresponda.

Resolucion que Aprueba contratacion, si procede.

oD o0 o

Control de legalidad de la emision de la Resolucion.
Emitida la Resolucidn correspondiente, esta pasara al control de legalidad de la
Contraloria Interna.

Firma de Resolucion.

Efectuado el control de legalidad, la Contraloria Interna remitira la Resolucion,
con todos sus antecedentes a la Rectoria, y/o a la Direccion de Administracion y
Finanzas, seguin la naturaleza y monto de la contratacion, para su firma. Firmada
la Resolucion, se remitirda la Resolucion a la Secretaria General, para su
correspondiente certificacion.
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Certificacion de Resolucion.

Una vez que la Secretaria General certifica la Resolucion debera remitirla con
todos sus antecedentes a la Contraloria Interna para completar su tramitacion
mediante su numeracion e incorporacion al Registro de Resoluciones.

Publicacién de Resolucién.
La Direccion de Comunicaciones, Unidad de Impresiones, serd la responsable de
digitalizar la resolucién e incorporacion al sistema.

Plazo 10 dias para tramitacion.
Maximo
Salidas Resolucion que aprueba el llamado a licitacion publica y sus bases

administrativas.

Resolucidn que declara Desierta el llamado a licitacion puiblica.

Resolucion de Adjudicacion del proceso de licitacion.

Resolucion de re adjudicacion, segln corresponda.

Resolucidn que aprueba el contrato y emisidn de la orden de compra, segun
corresponda.

Procedimiento contrataciones fuera del Ambito de la Ley de Compras

El procedimiento “Contrataciones fuera del ambito de la Ley de Compras” inicia cuando el monto
del requerimiento formulado por la unidad requirente es inferior a las 3 UTM y para la adquisicion
o arriendos de bienes inmuebles. En esta etapa se procede a recibir y evaluar la formulacion de
propuestas de las Unidades Requirentes; mientras que la adquisicion o arriendo de bienes
inmuebles deben ser aprobados por la Junta Directiva.

Compras Menora 3 UTM

El proceso de compra hasta 3 UTM, es una compra directa al proveedor para lo cual no requiere
utilizar la Plataforma de Mercado Publico. Tampoco es necesario que el proveedor este inscrito en
Mercado Publico.

SOLICITUD ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INFERIOR A 3 UTM - PROCEDIMIENTO

Responsable Unidad Requirente
Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto (DGEP)
Unidad de Abastecimiento y Logistica (UAL)
| Direccién de Administracién y Finanzas (DAF)
Ingreso proceso | Memorandum solicitud de compra.
Certificado Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
Cotizacion actualizada del producto a requerir, esta debe contener lo
siguiente:
Antecedentes completos del proveedor
Plazo de Entrega del producto
Validez de la cotizacion
Pago a 30 dias
| Antecedentes cta. Cte. del proveedor
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Plazo Solicitud del | 5 dias de anticipacion

requirente

Retiro de Bodega 1 dia, plazo para retiro del producto por el requirente
Central Firma Guia de Entrega

Recepcion Conforme 1 dia

Factura Firma de recepcidon conforme de factura, requirente
Pago Factura 30 dias corridos, plazo maximo

Sistema Informacion Transparencia Activa

Adquisicion o Arriendo de Bienes Inmuebles

ADQUISICION O ARRIENDO DE BIENES INMUEBLES - PROCEDIMIENTO

Responsable Unidad Requirente

Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto (DGEP)

Unidad Abastecimiento y Logistica (UAL)

Direccion de Administracion y Finanzas (DAF)

Direccion Juridica

Contraloria Interna

Junta Directiva

Ingreso Proceso Memorandum

Certificado Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Cotizacion y/o antecedentes de respaldo

Descripcion Por disposicion del articulo 13, letra m), del Estatuto de la Universidad
Metropolitana de Ciencias de la Educacidn, la adquisicion de bienes
raices, la construccion de nuevos edificios y la restauracion de los ya
existentes debe ser sometida a la aprobacion de la Junta Directiva,
que es el maximo 6rgano colegiado de la Universidad Metropolitana
de Ciencias de la Educacion. Correspondera al Rector(a) ejecutar los
acuerdos de laJunta Directiva, dictando al efecto las resoluciones que
corresponda, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 38 del
Estatuto de la Universidad la adquisicion o arriendo de inmuebles
queda fuera del @mbito de aplicacion de la Ley de Compras Publicas.
Plazo Solicitud | Menor a 100 UTM: 10 dias de anticipacion

requirente Entre 100 y 1000 UTM: 20 dias de anticipacion

Mayor a 1000 UTM: 30 dias de anticipacion

Recepcion Conforme 1 dia, si corresponde

Bodega Central

Recepcién Conforme | 1dia

Factura Firma de recepcion conforme de factura, requirente
Pago de Factura 30 dias corridos, plazo maximo

Sistema Informacion Transparencia Activa
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Adquisiciones en el Ambito de Ley de Universidades Estatales

Esta ley entrega nuevas normativas que simplifican ciertas labores. Se exceptian de ChileCompra
(plataforma de Compras Publicas) los convenios directos entre las universidades del Estado y
cualquier organismo publico, ademas de la adquisicion de bienes en el extranjero que no tengan
disponibilidad en nuestro pais.

COMPRAS LEY DE UNIVERSIDADES ESTATALES - PROCEDIMIENTO

Responsable Unidad Requirente

Gestion Estratégica y Presupuesto (DGEP)

Abastecimiento y Logistica (UAL)

Direccion de Administracion y Finanzas (DAF)

Direccion Juridica

Ingreso proceso Memorandum solicitud de compra.

Certificado Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Términos de Referencia Contrato y/o sin Contrato (Abastecimiento)
Cotizacion actualizada del producto a requerir, esta debe contener lo
siguiente:

Antecedentes completos del proveedor

Plazo de Entrega del producto

Validez de la cotizacion

Pago a 30 dias
Antecedentes cta. Cte. proveedor
Descripcion El articulo 38 de la Ley N221.094 Sobre Universidades Estatales:

sefiala que las universidades del Estado, de forma individual o
conjunta, podran celebrar contratos a través de licitacion privada o
trato directo en virtud de las causales sefialadas en el articulo 8 de la
ley N°19.886 de Compras y Contratacion Publica, y, ademas, cuando
se trate de la compra de bienes o la contratacion de servicios, incluida
la contratacion de créditos, que se requieran para la implementacion
de actividades o la ejecucion de proyectos de gestion institucional, de
docencia, de investigacion, de creacion artistica, de innovacion, de
extension o de vinculacion con el medio de dichas instituciones, en
que la utilizacién del procedimiento de licitacion publica ponga en
riesgo la oportunidad, la finalidad o la eficacia de la respectiva
actividad o proyecto.

Plazo Solicitud | Menor a 100 UTM: 07 dias de anticipacion.

requirente Entre 100 y 1000 UTM: 10 dias de anticipacion.

Mayor a 1000 UTM: 15 dias de anticipacion.

Recepcion Conforme 1dia

Bodega Central

Recepcién Conforme | 1 dia

Factura Firma de recepcidn conforme por el requirente
Pago Factura 30 dias corridos, plazo maximo

Sistema Informacion Transparencia Activa
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Importacién de Bienes y Servicios y/o Compras al Extranjero

Las importaciones de bienes en Chile se regulan con el Decreto N°544 de 1990, que promulga la
Convencion de Compraventa Internacional de Mercancias. Para bienes muebles necesarios para la
institucién que no se pueden adquirir en Chile, se aplica el articulo 37 de la Ley N°21.094.

IMPORTACION DE BIENES
Responsable Requirente
Gestion Estratégica y Presupuesto (DGEP)
Unidad de Abastecimiento y Logistica (UAL)
Direccion de Administracion y Finanzas (DAF)
Direccion Juridica
Contraloria Interna
Secretaria General
Antecedentes Memorandum
Certificado Disponibilidad Presupuestaria
Ficha Técnica del producto (Idioma origen y Espafiol)
Cotizacion actualizada (Idioma origen y Espafiol)
Notificacion del Servicio Nacional de Aduanas, si corresponde
Términos de Referencia (TDR)
Cotizacion de desaduanaje, si corresponde
Descripcion La importacion de bienes y servicios, siempre y cuando estos requieran la
tramitacion junto a una Agencia de Aduanas para su respectiva gestion
de desaduanaje, deberan ser previamente notificados a la Unidad de
Abastecimiento y Logistica al momento de levantar el requerimiento,
contemplando para estos efectos, las cifras y requisitos para la posterior
contratacion de la Agencia.

En tal sentido, sera obligacion del requirente efectuar un analisis
detallado del producto a adquirir y validar la incorporacion de tasas de
aduanas e impuestos relacionados en la proyeccion del presupuesto
requerido para la tramitacion del requerimiento.

De acuerdo a lo anterior, el pago del desaduanamiento va a depender del
monto de la mercancia:

e En el caso que la mercancia sea menor a USD 1.000, el
desaduanamiento podra ser gestionado directamente por la
institucion compradora.

e Cuando la mercancia es mayor a los USD 1.000, el valor del
desaduanamiento sera pagado a través del agente de aduana.

El pago correspondiente de los bienes y/o servicios adquiridos desde el
extranjero se pueden realizar por medio de Transferencia bancaria y/o
Pago Directo, para lo cual se debe considerar el cobro que aplica el banco
por transferencias al extranjero que lo proporciona la Direccion de
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Administracion y Finanzas.

Plazo Solicitud del | 10 dias de anticipacion
requirente

Recepcién Conforme | 1 dia
Bodega Central

Pago Invoice Transferencia bancaria Contado, con resolucion, copia al requirente

Sistema Informacién | Transparencia Activa

Procedimiento de adquisiciones y contrataciones Dentro del &mbito de la Ley
de Compras

El procedimiento “Compras y contrataciones dentro del &mbito de la Ley de Compras” inicia cuando
el monto de la adquisicion del bien, insumo o contratacién de servicios para la UMCE es superior a
las 3 UTM, por lo que, seran realizadas a través de los mecanismos de compra que defina la Unidad
de Abastecimiento.

Imagen 5. Mecanismos de compras.

«CONVENIO MARCO
*COMPRA AGIL —— \
+LICITACION PUBLICA o~ &
=LICITACION PRIVADA

+TRATO DIRECTO \
*ACUERDC COMPLEMENTARIO
*SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
+COMPRA POR COTIZACION
*CONTRATOS PARA LA INNOVACION
+ECONOMIA CIRCULAR

Fuente: Elaboracion propia de la Unidad de Abastecimiento y Logistica UAL.

Convenio Marco

Los Convenios Marco representan una modalidad de compra que funciona como una tienda
electrdnica, permitiendo a los compradores publicos adquirir bienes y servicios en forma répida y
eficiente.

CONVENIO MARCO — PROCEDIMIENTO

Responsable Unidad Requirente

Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto (DGEP)
Unidad de Abastecimiento y Logistica (UAL)

Direccidn de Administracion y Finanzas (DAF)
Antecedentes Memorandum

Certificado Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

ID Convenio Marco
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Descripcion

Los requirentes tienen la obligacion de consultar el Catalogo de Convenio
Marco, como primera via de compras. Solamente en el caso de no
encontrarse el producto dentro del catdlogo electrénico, puede
seleccionar otro tipo de compra (a excepcion de la compra agil, caso en
el que no se requiere consultar en el catalogo de forma previa).

https://www.mercadopublico.cl/Home

ChileComprg

il
D MercadoPublico ¥ Tienda Convenio Marco

Tienda de Convenio Marco

ID del producto a requerir.

Una vez encontrado el producto, debera buscar dentro de los
proveedores el mas econdomico u ofrezca mejores condiciones, tales
como la mejor combinacion entre el precio y el plazo de entrega, por
ejemplo.

El requirente, debera contactar al proveedor y consultar si cuentan con
el producto en stock via email y en forma telefénica para apurar el
proceso.

Si cuentan con el producto en stock y es el mas econdmico y la fecha de
entrega es la que se requiere, se envia a compras indicando la razén social
del proveedor que cuenta con el producto.

Plazo Solicitud del
requirente

Para contrataciones menores a 100 UTM: 07 dias de anticipacion
Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 10 dias de anticipacion
Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 20 dias de anticipacion

Gran Compra (Sobre 1000 UTM)

Resolucion debidamente tramitada que autoriza procedimiento de
Grandes Compras y aprueba la comunicacion de intencion de compra.
Bases administrativas de Intencion de Compra.

Acta de evaluacion de oferta.

Resolucion que selecciona oferta de Gran Compra.

Resolucidon que aprueba acuerdo complementario de Gran Compra.

Recepcion Conforme
Bodega Central

1 dia
Retiro del producto de Bodega Central, si corresponde.

Recepcion Conforme
Factura

1dia
Entrega del documento con recepcidn conforme a la Seccion de Gestion
de Facturas

Pago Factura

30 dias, maximo
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Adquisicion de Pasajes Aéreos Nacional e Internacional

Pasaje aéreo Nacional por Convenio Marco: Este convenio permitira a las entidades publicas
comprar tickets aéreos para vuelos domésticos por debajo de 1.000 UTM, fomentando la
competencia entre aerolineas y logrando descuentos, ademas de mejorar la atencion directa sin
intermediarios. Los beneficios incluyen ahorros al eliminar tarifas adicionales en reservas, mayor
eficiencia en la gestion de cambios y cancelaciones, y un mercado estable y frecuente para las
aerolineas adjudicadas.

Pasaje aéreo Internacional: Para dicho no proceso se debera efectuar por Compra Agil, o en su
defecto realizar Licitacion Publica para establecer contrato con agencias de Viajes intermediarias
para la adquisicion de pasajes aéreos internacionales, en forma rapida y expedita, para lo cual es
necesario contar con fechas amplias entre el viaje y el proceso de compra de pasaje.

COMPRA DE PASAJE AEREO NACIONAL E INTERNACIONAL

Responsable Unidad Requirente

Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto (DGEP)

Unidad de Abastecimiento y Logistica (UAL)

Direccion de Administracion y Finanzas (DAF)

Antecedentes Memorandum autorizacion (Rectoria, Vicerrectorias, etc.)

Formulario disponible Abastecimiento

Certificado Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Cotizacion referencial (LATAM, SKY, JETSMART)

Comisidn de Servicios

Invitacion (Nacional y/o Extranjero)

Resolucidon que autoriza, si corresponde

Descripcion Compra de pasajes aéreos nacionales solamente por Convenio Marco.
Compra de pasajes internacionales, se obtienen por diferentes
mecanismos de compras, siendo la mas viable y rapida Compra Agil.
Plazo Solicitud del | 10 dias de anticipacion para compra de pasaje nacional

requirente 20 dias de anticipacion para compra de pasaje internacional

Recepcién Conforme | 1 dia

Recepcién Conforme | 1 dia
Factura

Pago Factura 30 dias, maximo

Compra Agil

La Compra Agil es un proceso disefiado para facilitar compras menores y apoyar a las micro,
pequefias y medianas empresas. El limite de monto para participar en Compra Agil subié de 30 a
100 UTM, permitiendo a las empresas de menor tamafio acceder a dichas compras.

COMPRA AGIL - PROCEDIMIENTO
Responsable Unidad Requirente
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Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto (DGEP)

Unidad de Abastecimiento y Logistica (UAL)

Direccidn de Administracion y Finanzas (DAF)

Antecedentes Formulario Tipo de Abastecimiento

Certificado Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Cotizacion referencial actualizada

Descripcion Para solicitar la adquisicion y/o contratacion de bienes o servicios a
través de Compra Agil no es necesario consultar el Catdlogo de
Convenio Marco.

Llenar formulario disponible para Compra Agil.

Especificaciones técnicas claras.

Informe Técnico (Obras, reparacion y mantencion)

Criterios de Evaluacion:

e Precio

* Especificaciones técnicas

e Plazo de Entrega

* Garantia

Contraparte técnica (Nombre, email, teléfono contacto)

Evaluacion y firma del cuadro comparativo por el requirente (1 dia
habil).

Plazo Solicitud del | 07 dias de anticipacion

requirente

Recepcién Conforme | 1dia
Bodega Central

Recepcién Conforme | 1 dia
Factura

Pago Factura 30 dias, maximo

Licitacién Publica

La licitacion publica es el proceso principal en las compras del Estado, donde un organismo invita a
todos los proveedores del rubro a ofrecer sus productos o servicios a través
de www.mercadopublico.cl. La entidad selecciona la oferta mas conveniente segiin las Bases de
Licitacion, que establecen requisitos, condiciones, criterios de evaluacion, plazos y garantias. La
empresa o0 persona que ofrezca las mejores condiciones seguln estos criterios ganara la licitacion, lo
que representa una oportunidad para vender a organismos publicos.

LICITACION PUBLICA - PROCEDIMIENTO

Responsable Unidad Requirente

Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto (DGEP)
Unidad de Abastecimiento y Logistica (UAL)

Direccion de Administracion y Finanzas (DAF)
Direccion Juridica

Contraloria Interna

Secretaria General
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Antecedentes Memorandum

Certificado Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Bases Técnicas

Comision Evaluadora

Garantias, si corresponde

Contrato, si corresponde

ITO, de la Obra y/o administrador del contrato

Declaracion de intereses y patrimonio (DIP), Comisién Evaluadora
Descripcion Formulacion de las Especificaciones Técnicas.

Las Especificaciones Técnicas (o bases técnicas) deberan ser
elaboradas por la contraparte técnica, segun la naturaleza del
requerimiento aprobado.

Terminada su elaboracion, la unidad técnica a cargo debera remitirlas
a la Unidad de Abastecimiento y Logistica para adjuntarlas a las Bases
de Licitacion o Requerimientos en su caso, antecedentes que seran
remitidos a la Direccién Juridica para la emision de la Resolucion
pertinente.

Aprobadas las  Especificaciones Técnicas por Resolucion
completamente tramitada, su tenor sera vinculante tanto para la
UMCE como para los oferentes que presente sus propuestas y no se
podra desatender su tenor ni modificar su contenido.

Solicitud Anticipacién | Entre 100 y 1000 UTM: 20 dias de anticipacion

Mayores a 1000 UTM: 30 dias de anticipacion

Plazos de Publicacion | Igual o Superior a 100 UTM e Inferior a 1.000 UTM (LE): Plazo de
Publicacidn 10 dias, podra rebajar a 5 dias (*).

Igual o Superior a 1.000 UTM e Inferior a 5.000 UTM (LP): Plazo de
Publicacion 20 dias, podra rebajar a 10 dias (*)

Igual o Superior a 5.000 UTM (LR): Plazo de Publicacion 30 dias.

(*) Se podra rebajar solo si se trata de contrataciones de bienes y/o
servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.
Recepcion Conforme 1 dia, si corresponde

Bodega Central
Recepcién Conforme | 1dia
Factura

Pago Factura 30 dias, maximo

Licitacidon Privada

Este procedimiento excepcional es llevado a cabo por el organismo comprador cuando una licitacion
publica se declara desierta (es decir, sin oferentes) o en caso de incumplimiento de contrato, entre
otras causales establecidas en el articulo 82 de la Ley de Compras N°19.886 y su Reglamento.
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En estos casos, el comprador difunde la convocatoria en www.mercadopublico.cl, invitando a un
grupo reducido de personas o empresas, garantizando un minimo de tres proveedores para
participar. En dicho proceso las bases de licitacion no son modificables.

LICITACION PRIVADA - PROCEDIMIENTO
Responsable Unidad Requirente
Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto (DGEP)
Unidad de Abastecimiento y Logistica (UAL)
Direccidon de Administracion y Finanzas (DAF)
Direccion Juridica
Contraloria Interna
Secretaria General
Antecedentes Memorandum
Certificado Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
Resolucion de inadmisibilidad Licitacion Publica
Bases Administrativas y Técnicas (sin modificar)
Minimo 3 invitados a participar (si se presentan menos de 3, se puede
continuar con el proceso)
Invitacion a través del sistema de informacion
Descripcion La Licitacion Privada procede, con caracter de excepcional, si en la
licitacion publica respectiva no se hubieren presentado interesados o
las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles.
En los casos en que corresponda realizar una Licitacion Publica y no
existan oferentes interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas
inadmisibles, las Bases que se fijen para la Licitacion Privada deberan
ser las mismas que fueron utilizadas en la licitacion publica. Si las Bases
son modificadas, debera realizarse nuevamente una Licitacion Publica.
Plazo Solicitud por el | Entre 100 y 1000 UTM: 10 dias de anticipacion

requirente Mayor a 1000 UTM: 20 dias de anticipacion
Recepcién Conforme | 1 dia, si corresponde

Bodega Central
Recepcién Conforme | 1 dia
Factura

Pago Factura 30 dias, maximo

Trato Directo o contratacion excepcional con Publicidad

El trato directo es un procedimiento excepcional de compra que permite contratar con un
proveedor en situaciones especificas establecidas por la ley. Desde el 12 de diciembre de 2024, la
ley lo llama “trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad”.
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TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD
PROCEDIMIENTO

Responsable Unidad Requirente

Direccion de Gestidn Estratégica y Presupuesto (DGEP)

Unidad de Abastecimiento y Logistica (UAL)

Direccion de Administracion y Finanzas (DAF)

Direccion Juridica

Contraloria Interna

Secretaria General

Antecedentes Memorandum

Certificado Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Cotizacion proveedor a contratar (antecedentes completos)

Formato de Términos de Referencia con Contrato o sin Contrato
(Abastecimiento)

Garantia si corresponde

Contraparte Técnica

Descripcion Excepcionalmente, procedera el Trato Directo o la Contratacion
Excepcional Directa con Publicidad en los casos fundados y conforme a
las normas que se establecen en la Ley de Compras. Las causales de
Trato Directo son las que sefialadas en el:

“Trato Directo o Contratacién excepcional directa con Publicidad”.

Plazo Solicitud por el | Menor a 100 UTM: 07 dias de anticipacion

requirente Entre 100 y 1000 UTM: 20 dias de anticipacion

Mayor a 1000 UTM: 30 dias de anticipacion

Afecto a Toma de Razdn Superior a 10.000 UTM CGR- 90 dias habiles,
de anticipacion

Recepcién Conforme | 1 dia, si corresponde

Bodega Central
Recepcién Conforme | 1 dia
Factura
Pago Factura 30 dias, maximo

Procedimiento de Garantias, Custodia, Mantencién y Vigencia

El procedimiento de “Garantias entregadas por los proveedores contratados, de su custodia,
mantencion y vigencia” inicia cuando la Universidad Metropolitana de la Ciencias de la Educacion
acepta como garantia y caucion cualquier instrumento que asegure el cobro de la misma de manera
rapida y efectiva, la cual debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable entre los
cuales se pueden encontrar “Boletas de Garantia”, “Vales Vista” (Depdsitos de Garantia) y/o
Certificados de Fianza, de acuerdo a los montos y plazos estipulados en las Bases Administrativas o
contratos respectivos.

1 Trato Directo: https://www.bcn cl/leychile/navegar?idhorma=1198903,
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1209290&idVersion=2024-12-13
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GARANTIAS - PROCEDIMIENTO
Responsable Unidad de Abastecimiento y Logistica
Direccion de Administracion y Finanzas
Clases de Garantias.
La UMCE requerira las siguientes garantias:
Garantia de Seriedad de la Oferta.
Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato.
Garantia por anticipo.
Garantia de “Correcta Ejecucion de Obras” o “Elaboracion de Disefio”.
Garantia de Retenciones.
Seguro de obras y/o Responsabilidad Civil

Gestion de las garantias.

La Unidad de Abastecimiento y Logistica es la responsable del recibo de
garantias -tanto digital como en soporte papel- que entregan los
proveedores.

Solicitar al proveedor el llenado del Formulario de entrega de garantias
que deberd contener todos los antecedentes de la misma, y debera
encontrarse firmada por el proveedor.

Las garantias electronicas deben ser enviadas al email de recepcion de
garantias: garantias@umce.cl; finanzas@umce.cl

Las garantias en soporte papel, deben ser entregadas a la Unidad de
Abastecimiento y Logistica y firmar documento de recepcion de garantia.
Una vez recepcionada la garantia, esta se envia (por correo o mediante
entrega fisica seglin corresponda a instrumento digital o en soporte
papel) a la Unidad de Finanzas y Tesoreria para su control, administracion
y custodia.

También se envia una copia a Contabilidad para que esta sea
contabilizada.

Para la adecuada gestion de las garantias que aprueba procedimiento de
control, administracion y custodia de garantias la Unidad de Finanzas y
Tesoreria de la UMCE, procedera al resguardo y entrega de la misma al
proveedor, cuando corresponda., y mediante solicitud de la Unidad de
Abastecimiento y Logistica.

La Unidad de Abastecimiento y Logistica sera la encargada de la entrega
final de la respectiva garantia, mediante Formulario de Entrega de
Garantias el que posteriormente debera ser envia a Tesoreria para su
control de rebaja de la respectiva garantia.

Asimismo, el Gestor de Contratos mediante la Plataforma de Mercado
Publico, subira el formulario de entrega de garantia al sistema.

Para el vencimiento de las garantias digitales se dara aviso al proveedor
via email, en la fecha que corresponde que esta deja de estar vigente por
término del plazo pactado.

Entradas Boletas de Garantias, Vale Vista, (Depdsito de Garantias) y/o Certificados
de Fianza
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Plazo Maximo La vigencia de cada instrumento de garantia se encontrara dispuesta en
las bases administrativas del procedimiento de contratacidn, sin perjuicio
de lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

Salidas Documento de Garantia

Formulario solicitud de devolucién de documento de garantia
Resolucion que autoriza el cobro de garantias, seglin corresponda.
Controles Unidad de Abastecimiento y Logistica

Pago a proveedores

Dicho proceso depende de la unidad de Abastecimiento y Logistica, respecto a la revision,
ordenamiento y el envio a pago de las facturas que ingresan al sistema y que tienen relacion con la
contratacion de bienes y servicios y dar cumplimiento al pago a 30 dias.

RECEPCION CONFORME Y PAGO A PROVEEDORES

Responsable Requirente

La Unidad de Abastecimiento y Logistica, cuenta con | 1 dia
una Analista de procesos de facturacion, encargada de
solicitar recepcién conforme al requirente de centro | De recepcionado el documento.
costo responsable de la compra, el que debera llegar
firmado, segin formulario dispuesto para este
proceso.

Para tal efecto, la UMCE cuenta con un software
contable SAC Pago a 30 dias, que registra las facturas
de bienes y/o servicios derivadas por el SlI, con todos
sus antecedentes de respaldo, y el que es monitoreada
diariamente, para su revision y envio al area Contable,
para proseguir su proceso de pago.

La Unica via de ingreso de facturas a la Universidad es | No  debe  recibir facturas de
a través de: recepcion.facturas@umce. proveedores, derivar el ingreso por la
via formal.

Articulo 133.- Del pago de las entidades a proveedores (Decreto 661).

Los pagos a los proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos por las Entidades deberan
efectuarse por éstas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del
respectivo instrumento tributario de cobro, salvo en el caso de las excepciones legales que
establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo de hasta
sesenta dias corridos en las Bases, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los
contratos, tratdandose de tratos directos, circunstancia que deberad sustentarse en motivos
fundados.

Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira que previamente la respectiva
Entidad registre en el Sistema de Informacion:

a. Laentrega de los bienes o la fecha de cumplimiento de la prestacion de servicios, por parte

del Proveedor, en el momento en que esto ocurra.
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b. La recepcion conforme de los bienes y/o servicios adquiridos, por la jefatura de la unidad
encargada de adquisiciones de la respectiva Entidad, por quien tenga delegada dicha funcién
o por quien haya sido designado administrador del contrato.

c. Si no hubiese conformidad con los bienes y/o servicios adquiridos, debera registrarse los
hechos en que se funda la disconformidad y acompafniando documentos o antecedentes de
respaldo de aquello. En este caso no se procedera al pago, sin perjuicio de la aplicacidon de
otras medidas que correspondan.

Gestidon de Contratos de Mercado Publico

La Gestion de contratos se encuentra a cargo de la Unidad de Abastecimiento y Logistica, para lo
cual existe un Analista de compras encargado de administrar la plataforma de Mercado Publico en
cumplimiento de la normativa.

La gestion de contratos en las compras publicas es clave, ya que permite verificar cuanto paga
realmente el Estado por bienes y servicios. Para ello, existe el mddulo de Gestién del Contrato
en www.mercadopublico.cl, que aporta transparencia, eficiencia y trazabilidad, reemplazando
procesos en papel.

GESTION DE CONTRATOS DE MERCADO PUBLICO

Responsable Requirente
La Unidad de Abastecimiento y Logistica, cuenta con | Al avisar al requirente con la debida
una Analista de Compras que se encarga de la | anticipacion, este debe iniciar el
Plataforma de Gestion de Contratos de Mercado | proceso de nueva contratacion si
Publico, el que es responsable de poblar con datos | corresponde.
necesarios segun lo indica el procedimiento de
ChileCompra.

También, es el que informa a la contraparte técnica
encargada de administrar el contrato con el proveedor,
respecto a vencimiento del contrato, vencimiento de la
garantia, aumento de contrato, entre otros.

Si los contratos son via licitaciones publicas, deben
avisarse con plazos maximos de 120 dias de
anticipacion, para que el requirente tome los
resguardos del caso.

Administracion de Bienes, Activo Fijo

La Gestion de Administracion de Bienes, Activo Fijo es dependiente de la Direccion de
Administracion y Finanzas, y es el encargado del ingreso y movimiento total de los bienes de la
institucion, el cual tiene incorporado un Sistema de Activo Fijo que converge con el Sistema
Contable, con el Sistema de Bodega Central y con el Sistema de Abastecimiento, migrando la
informacion entre si.
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GESTION DE ACTIVO FlJO

Responsable

Requirente

La labor de la Administracion de Bienes, se basa en los
lineamientos institucionales para el control de activo
fijo de la Universidad, asi como los procedimientos y
responsabilidades de los principales actores, con el fin
de lograr un buen registro, tratamiento, cuidado y
disposicion de manera de prolongar su vida util y lograr
un uso eficiente de estos recursos.

Esta seccion cuenta con su propio Manual de
Procedimiento.

Asume la obligatoriedad del
cumplimiento de la normativa de la
administracion de bienes, ademas todo
trabajador deberd entregar las
facilidades de acceso a los bienes y
brindar apoyo en temas de inventarios
en los diferentes procesos que sean
solicitados.
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Definiciones

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

Plan Anual de Compras: Corresponde a aquella informacidn sistematizada, que cada Entidad sujeta
a este reglamento entrega de manera publica, relativa a los bienes y servicios que espera adquirir
durante cada mes del afio, con indicacion de su especificacion, nimero y valor estimado, vy la
naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y servicios.

Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacion de Compras y

Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica,

utilizado por las Areas o Unidades de Compra para realizar los procesos de publicacidn y

contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Solicitud de Compra: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el

Usuario Requirente solicita a la Unidad de Compra que corresponda de la Universidad. Esta debe

ser gestionada por unidad requirente, con firma del responsable del centro costo, la que sera

aprobada por la Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto para ser validada, siempre que

exista disponibilidad presupuestaria.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo que determina el compromiso entre la

unidad demandante y el proveedor, tiene como funcidon respaldar los actos de compras o

contrataciones, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Esta debera encontrarse en

estado aceptada para iniciarse la prestacion de servicio o entrega de los bienes.

Bodega Central: Espacio fisico de transito, destinado a almacenar los productos y/o materiales de

uso general y frecuente adquiridos por esta Unidad.

Documentos de Garantias (Boleta de Garantia, Vale Vista, Péliza de Seguros y Certificado de

Fianza): Documentos mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién respaldar

los actos de compras, como también la recepcidon conforme de un bien y/o servicio. Son emitidos

formalmente por entidades bancarias reguladas y autorizadas por la Superintendencia de bancos y

entidades financieras, compafiias de seguros. Tienen como propdsito cautelar dos objetivos:

- Laseriedad de la oferta, para adquisiciones superiores a 5.000 UTM

- El fiel cumplimiento de una obligacion contraida por el tomador o un tercero a favor del
beneficiario, para adquisiciones superiores a 1.000 UTM, a menos que implique un riesgo para
requerirla en adquisiciones inferiores a dicho monto.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o

servicios, y que esta asociada a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento Tributario, utilizado para trasladar mercaderia fuera de la bodega

hacia otros lugares de la institucion; y ademas es utilizado como documento conductor para la

respectiva entrega de bienes por parte del proveedor.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Documento de ordenamiento legal, el cual tiene por

objeto formalizar la compra o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o

bienes muebles.
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Contrato de Servicios: Documento de ordenamiento legal, mediante el cual las entidades de la
Administracion del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas,
actividades o la elaboracion de productos intangibles.

Resolucién Exenta: Acto administrativo en el cual se contiene una declaracion de voluntad realizada
en el ejercicio de una potestad publica.

Jefatura Superior del Servicio: Maxima autoridad, Rector/a, Subrogante.

Retrotraer: En una licitacion es regresar del estado adjudicado a estado cerrado. Esto es para volver
a realizar el acto de apertura y evaluar, nuevamente las ofertas, siempre que la orden de compra no
se haya enviado a ningun proveedor. Requiere de acto administrativo que invalide la adjudicaciony
permita retrotraer el proceso. Se recomienda dejar transcurrir 2 dias habiles, antes de enviar la
orden de compray con ello tener tiempo suficiente para responder los reclamos de los proveedores
y poder retrotraer, de ser necesario.

Revocar: esta accion elimina o anula el proceso de licitacion. Se podra revocar una licitacion cuando
ésta ya se encuentra publicada y, debidamente justificada, se decide que no se podré seguir el flujo
normal que conduce a la adjudicacion. En este estado, aun existiendo ofertas, se detiene el proceso
irrevocablemente. Se realiza mediante Resolucion Exenta, siempre fundado gue asi lo autorice y se
podra realizar hasta antes de adjudicado el procedimiento. Esto puede efectuarse en virtud del
articulo 61° de la Ley 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos, el cual sefiala que “los
actos administrativos podran ser revocados por el drgano que los hubiere dictado”.

Para revocar la licitacion debe estar publicada o bien en estado cerrada, procurando no tener que
usar esta opcion con la licitacion adjudicada, puesto que el proveedor podria realizar un reclamo o
una demanda por esta accion.

Factoring: Empresas financieras que otorgan liquidez de las facturas validamente emitidas a los
proveedores. La UMCE debera cumplir con lo establecido en los contratos de factoring suscritos por
sus proveedores, siempre y cuando se le notifique oportunamente dicho contrato y no existan
obligaciones o multas pendientes.

Siglas

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados.

e ADQ :  Adquisicion

e DCCP : Direccion de Compras y Contratacion Publica

« UTM :  Unidad Tributaria Mensual

* AG :  Compra agil, adquisicion igual o inferior a 100 UTM

« (M :  Convenios Marcos, adquisiciones a través del catalogo electronico
de MercadoPublico

o« L1 : Licitacion Pablica menor a 100 UTM

e LE Licitacién Publica entre 100 y menor a 1000 UTM

* P Licitacion Publica igual o superior a 1000 UTM e inferior a 5000 UTM

* IR Licitacion Publica igual o superior a 5000 UTM.

e« 0OC Orden de Compra
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e PORTAL : www.mercadopublico.cl
e BA :  Bases Administrativas
e EETT : Especificaciones Técnicas
e UC : Unidad de Compra
e UR :  Unidad Requirente
e (CGR :  Contraloria General de la Republica
e PAC :  Plan Anual de Compras
e (CDP : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
e DAF : Direccion de Administracion y Finanzas
e DGEP :  Direccion de Gestion Estratégica y Presupuesto
e UAL : Unidad de Abastecimiento y Logistica
e |TO : Inspector Técnico en Obras.
Bibliografia

Ley N°21634 "Modemiza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para mejorar la calidad del gasto publico,
aumentar los estdndares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del Estado”.
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1198903

Decreto 661. "Aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo
N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda".
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1209290&idVersion=2024-12-13

Plataforma transaccional administrado por ChileCompra.
https://www.mercadopublico.cl/Home
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UMIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

MEMORANDUM N°121/2025

A: DIRECTOR DIRECCION JURIDICA
EDER CORNEJO PINO

DE: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

REF.: SOLICITA RESOLUCION EXENTA - APRUEBA MANUAL DE
ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS

FECHA: SANTIAGO, 23 DE JULIO DE 2025

Estimado Director:

Junto con saludar, solicito a usted tenga a bien redactar la Resolucion Exenta que aprueba el nuevo
Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, denominado “Manual de
Adquisiciones de Bienes y Servicios”.

Esta solicitud obedece a lo dispuesto en el Articulo 6° del Reglamento de la Ley de Compras, que exige a
las entidades publicas contar con dicho instrumento en el que se regulen los procedimientos de compra
y contratacidn publica en cumplimiento a lo dispuesto en el ordenamiento juridico vigente en dicha
materia.

Agradezco su atencidn y gestion.

Saludos cordiales,

LORENA Firmado digitalmente
por LORENA

PAULINA PAULINA PARADA

PARADA FONSECA

Fecha: 2025.07.23
FONSECA 10:33:08 -04'00'

LORENA PARADA FONSECA
COORDINADORA
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

LPF/yrf

@ wwwaumce.d § @umced @umced § @umced (<) contacto@umce.d



OBU.

CONTRALORLA INTERNA

] POt s
H HE

. :
FA S

EECEPCION

CONTROL
JURIDICC

REGISTRO
22
PERIOB AL

FIFRETA
CONTARLE

REGISTRO
CE BIE™ES

REGISTRLC
REG, _
DPTLL R,

ANOT. PORES BT
[MFUTACS,

DEDUC. e g e

UNIVERSIDAD NMETROPOLITANA
DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

MANUAL DE
PARA

APRUEBA EL
PROCEDIMIENTOS
ADQUSICIONES DE BIENES Y/O
SERVICIOS, b= LA UNIVERSIDAD
METROPOLITAKA DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION.

RESOLUCION EXENTA I'*»l"1 Q0549

SANTIAGO,

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N°
18.433; en el DF.L. N° 1 de 1886 de!
Ministerio de Educacion; en el Decreto
Supremo de Educacion N° 258/2009 y en la
Resclucion N* 1600/08 de la Contraloria
General de la Reziblica;

CONSICERANDO:

12 Que, la UMCE debe agjustar sus
procedimientos internos de adquisicion de
bienes v/o servicios a las disposiciones de
la Ley 19.886, ce bases sobre contratos
administrativos de surministro y
prestaciones de servicios y al Decreto
N°250 de 2004, Raglamento de la Ley.

2° Que, con el objeto de cumplir lo
dispuesto en el articulo 4 del Decreto N°
250, Reglamentc de la Ley 18.886, de
bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestaciones de servicios, se
hace indispensatle contar con un Manual
de Procedimientos para adquisiciones de
hienes y/o servicies en la Universidad,

3° Que, por Meimorandum N° 071 de 10 de
abril de 2013, del Jefe de Seccion
Adquisiciones se solicita [a aprobacién del
harnual de Mrocedimiento para
adquisiciones de bienes y/o servicios de la
Universidad Metrcpolitana de Ciencias de 1a
Educacion,

RESUELVO:

17 Apruébese s! siguiente “"Manual de
Procedimiento  para  Adguisiciones de
bignes vfo servicios”, de Ia Universidad
Metropolitana de Ciencias de la Educacion:

29 B 2013

--------



INTRODUCCION

Con el objeto de cumplir con lo estipulado en el Articulo 4 del Reglamento de la
Ley N° 19.886 de Bases sobre Contrates Administrativos de Suministro vy
Prestacion de Servicios y regular los procedimigntos internos, la Universidad
Metropolitana de Ciencias de la Educacion ha procedido a elaborar el siguiente
Manual de Procedimientos de Adquisiciones.

Este Marual se refiere a todos los procedimientos refativos a las adquisiciones y
contratacién, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrolio de las
funciones de esta Universidad, reguladas por la Ley ya mencionada.

El objetive de este Manual es definir la forma en que la Universidad realiza los
procasos de compra v confratacidn para el abastecimiento de bienes y servicios
para un normal funcionamiento, los plazos, coordinacion y comunicacion, y los
responsables en cada unz de las etapas del proceso.

Este Manual se reputard conocido por todos los funcionarios de esta Universidad,
guienes estaran obligados a aplicario, deberd ser publicado en i Sistema de
Informacidn de ChileCompra y formara parte de los antecedentes que regulan los
procesos de compra de la UMCE.

El presente Manual de Adquisiciones se adecuard en conformidad con las
modificaciones que afecten a fa Ley N° 19.886 v su Reglamento: y podra ser
revisado, recibiéndose de todas ias unidades involucradas en su aplicacion las
observaciones y sugerencias que permitan perfeccionarlo de modo que sea
dinamice, eperativo vy ajustado ademas a la operacion interna institucional de la
UMCE.

CAPITULG |

Generalidades

Articulo 1%; Objeto v Ambito de aplicacion

{luedan sujetos a la regulacion del presente Manual de Procedimiento todos los
procesos de adquisiciones de bienes o suminisfros y contrataciones de servicios,
que suscriba nuestra Universidad, incluyendo todos los Convenios de intercambio,
colaboracion y demas, que indirectamenie los contengan y se encuentren
excluidos de la Ley N° 19886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacidn de Servicios y su respectivo Reglamento.

Todos los actos administrativos que deban realizarse con motivo de ia aplicacion
de ios procedimientos reglamentados en el presente manual deberan cefiirse a los
principios de legalidad, igualdad de compstencia y no -discriminacion,
transparencia, eficacta, eficiencia y ahorro. - :




Articulo 2°: De |la elaboracion del Plan Anual de Compras de la UMCE

La Seccion de Adquisiciones es la unidad administrativa encargada de formular &l
Plan Anual de Compras de la UMCE, en base al presupuesto aprobado por la
Junta Directiva v las propuestas aprobadas a cada unidad, bajo las parfidas
presupuestarias respactivas.
FPara tal efecto, las distintas Unidades deberan hacer llegar a la Seccion de
Adquisiciones, a ras tardar la Uitima semana del mes de noviembre de cada afio
la siguiente informacidn: -

+ Nembre de iz Unidad;

» Nombre, cargo, teléfono y correo electrénico de la persona responsable del
Froyecto y/o Adguisicion;

+ Nombre o individualizacién del proyecto ¢ adquisicion.
¢ Detalle del Producto o Servicio;

« Monto y cantidad aproximada;

» Fecha estimada de la Compra;

« Lugar fisico donde se proveeran [os bienas y /0 servicios.

Articulo 3: Delegacion de Faculiades al Director de Administracion

Por Resolucion Exenta N® 263 / 2012 de fecha 23.01.2012, se delegd al Director
de Administracion, en adelante DAF. la facultad de actuar en las materias relativas
a los procesos de compra vy contratacidn publica, afectas al ambito de aplicacion
de la Ley N° 19.886 de Bases scbre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacién de Servicios, hasta por un monto inferior a 1000 UTM.

1. Enumeracion de las facultades delegadas a la DAF

1.1 Las tratativas y gestiones correspondientaes a la suscripcion de contratos de
suministro de bienas muebles y de servicios, y de la Resolucion Exenta que
los aprushe.

1.2 .as tratativas correspondientes y relativas a acuerdos de meodificacion y
terminacion de contratos, la suscripcién de fa documentacion periinente v
de fa Resolucion Exenta que aprusbe tales declaraciones de voluntad.

1.3 La firma de las Resoluciones Exentas cuyo objeto sea: la aprobacion de
bases administrativas, términos de referencia y especificaciones técnicas; el
lfamado a licitacién plblica o privada, la autorizacion fundada de tfraios
directos o licitacion privada, la adjudicacién y aprobacion de los contratos
contratacion de bienes y servicios mediante Convenios Marco, suscritos por
la Direccion de Compras y Contratacién Pdblica y, en general, todos los
actos administratives gue tengan lugar en estos procesos.

2. Facultad decisoria de la DAF




La DAF sera la autoridad encargada de decidir Ia contratacion de los bienes y
servicios gue son objeto de los requerimientos planteados por las unidades de
la UMCE.

3. Deber de informacion

l.a DAF debera informar al Rector, con copia a {a Contraloria Interna dentro de
los 5 primeros dias de cada rmes, fodas |as resoluciones suscritas durante el
mes anterior. Dicho informe debera sefalar: el numero de resolucidn y su
fecha de aprobacién, el objeto de la confratacidn, con indicacion del
procedimiento saguido ¥ el N° 1D de vy mercadopublico.cl, el monto de |a
contratacion y la individualizacidn del proveedor o prestador del servicio.

Articulo 4: Materias que son de competencia del Rector

Todas las materias que no hayan sido delegadas, que no sean delegables o
aquellas que sean relativas af &mbito de aplicacidn de la Ley de Compras, con una
cuantia igual o superior a 1000 UTM, son de competencia y atribucion del Rector.

En consecuencia, correspondera exclusivamente a ésta autoridad suscribir las
resoluciones, acugrdos, convenios y confratos que resulten necesarios o Ufiles
para la marcha de la Universidad en el cumplimiento de sus altos fines, en
conformidad con lo dispuesto en el articulo 38 del Estatuto de la UMCE.

Articulo 5: De la documentacion reguerida en los diverses procedimientos de
contratacion de suministros ¥ Servicios para la UMCE

La documentacidn referida en el presente manual dice relacién con todos los
Memorandum, Formutarios, Resoluciones Exentas o Afectas, Bases de Licitacidn,
Terminos de Referencia, Especificaciones Técnicas, Contratos, Ordenes de
Compra, Certificados de Disponibilidad Presupuestaria, Certificados de Estado de
Inscripcidn como Proveedores Habiles, Cotizaciones y en términos generales, toda
otra documentacion en formato papel pertinente, que sea parte de la tramitacién
interna de la Universidad, sin perjuicio de los antecedentes, documentos y medios
informativos digitalizados © virtuales propios del Portal Web www mercado
publico.cl v del Sistema de Informacidn.

CAPRITULO I

Disposiciones (Generales

Art. 6: Unidades y autoridades involucradas en el proceso de compras v
contrataciones de la UMCE

1. Unidad Requirente:

ks aguella que, con motivo de alguna necesidad o circunstancia, por
intermedio del funcionaric o autoridad competente a cargo de slla vy por medio
del memorandum y formulario correspondiente, formula un requerimiento a la
DAF, quien decide acerca de su procedencia.



2. Director de Administracidon (DAF)

Es la autoridad encargada de dirgir la conduccidn administrativa de la UMCE,
responsable de elaborar los planes de desarrollo institucional, coerdinando fas
iniciativas originadas en las distintas unidades de la Universidad.

Asimismo, es la autoridad que, por delegacién expresa del Rector, tiene la
facultad de decidir la procedencia de los reguerimientos formulados por las
unidades requirentes de la UMCE v cuya contratacién o adquisicidn se
encuentren afectas a las disposiciones de la Ley de Compras y su
Reglamento, con la facultad de firmar las resoluciones exentas gue se emitan
y los contrafos que se redacten en su caso, conforme &l ambito de sus
atribuciones.

3. Subdepartamento de Fresupuasto

Es la unidad administrativa dependiente del Departamento de Finanzas, cuya
funcidn es revisar la disponibilidad presupuestaria de cada unidad, en
conformidad con &l Presupuesto Anual de la UMCE, y dar el visto bueno de los
requerimientos formulados y sometidos a la aprebacién del Director de
Administracion.

4. Seccion de Adguisicionas

Es la unidad administrativa dependiente del Departamento de Finanzas gue
gestiona los requerimientos formulados por las unidades de la UMCE, una vez
aprobados por la DAF y con &l visto bueno del Subdepartamento de
Presupuesto. Asimismo, es la unidad facultada y responsable de operar el
Sistema de Informacién, consultar el Cataloge de Proveedores y realizar las
tramitaciones vy operaciones  pertinentes  en el sitic  web
www.mercadopublico.cl, para las compras v contratacion de servicios.

5. Departameanta de Finanzas

Es fa unidad administrativa de la Universidad encargada de [levar la cuenta del
presupuesto anual, de sus ingrescs, egrescs, pagos v de la disponibilidad de
SUS recursos.

8. Departamento Juridico

Es la unidad especializada encargada de asescrar y orierttar al Rector, la DAF
y demas autoridades de la Universidad, cuando |o requieran, en los aspectos
juridicos de ia Univarsidad y aguellos involucrados en fas adquisiciones de
hienes y contrataciones de servicios de [a UMCE,

Le corresponde especialmente, la calificacion, interpretacién y modificacién de
los diverses actos juridicos administrativos que sean sometides a su
conocimientio, aprobar las bases de licitacion, temminos de referencia, redactar
y modificar resoluciones y contratos, aprobar los pagos gue corresponda y, en
general, emitir [as resoluciones exentas ¢ afectas, por medio de las cuales se {_’_
expresan todas las actuaciones administrativas de la Universidad. -

Tiene como tarea revisar, corregir y visar las Bases y Términos de Referancia / _
de Licitaciones Publicas, Privadas y Tratos Directos, y los Contratos asociados p "
a éstos cuando corresponda, cautelando la correcta calificacion y aplicacidn \




de criterios en la fundamentacién de los tratos directas, pudiendo para ello
solicitar a la Seccidn Adguisiciones vy todas Jas unidades involucradas en el
respectivo proceso de contratacion, toda la informacion y antecedentes gue
estime necesarios.

. Contraloria Interna

ks la unidad de control de legalidad de todes los actos administrativos
realizados por las autoridades de fa UMCE.

Su autoridad es el Contralor Interno de fa Universidad, quien ejerce el control
de |a legalidad de [os actos de las autoridades de [a UMCE, f|scallza el ingreso
¥ el uso de los recursos universitarios. .

. Secretaric General

Es el funcionario superior de la Universidad que actita en calidad de Ministro
de Fe de la insfitucidn que certifica y refrenda con su firma las resolucionss
exentas o afectas que se emitan con mofivo de las contrataciones plblicas
afectas a la aplicacion del presente manual de procedimiento y sin perjuicio de
las demas facultades que e confiere el DFL N° 1/ 1986,

. Rector

El Rector es la maxima autoridad unipersonal de la Universidad, le
corresponde difigir y supervisar las actividades para el cumplimiento efectivo
de sus altas funciones.

El Rector es |z autoridad encargada de decidir todos aquellos reguerimientos
cuyo pronunciamiento sea de su competencia, de conformidad ceon lo
dispuesto en el articulo 38 del Estatuto de la UMCE y respecio de todas las
materias reguladas por la Ley de Comprag Pulblicas y su Reglamento, de
monto igual o superior & 1000 UTM y que no hayan side expresamente
delegadas o que no puedan delegarse por él a otra autaridad.

10. La Junta Directiva

La Junta Directiva es el maximo organismo colegiado de la Universidad, cuya
competencia y atribuciones se encuentran reguladas en el articulo 13 del DFL
N® 1 / 1286. gue contiene el Estatuto de la Universidad Metropolitana de
Ciencias de la Educacion.

En refacidn con la materia gue regula el presente Marual de Procedimiento,
las funciones de la Junta Directiva son las siguientes:

a. Aprobar, a propuesta del rector, el presupuesto anual de fa UMCE y sus
modficaciones;

b. Autorizar la adquisicidon de bienes raices, la construccién de nuevos
edificios v la restauracion de los ya existentes:

¢. Aprobar contrataciones de empréstitos con carge a fondos de la
Univergidad.

Todas las confrataciones cuyo ohjete se enmargue dentro de las funciones
sefialadas en las letras b) y ¢) deberan contar con la aprobacién previa de la
Junta Directiva.




CAPITULO NI

Tramitacién General de Requerimientos de
Adquisiciones ¥ Contrataciones de Servicios

Art. 7: De la formulacion de reguerimientos

-

Ante la necesidad de suministros, de deferminados bienes muebles o la
contratacion de servicios que se requieran para su adecuada operacion o para
proyectos especificos, sea que los bienes, suministros o servicios estén 0 no
sefialados y contemplados en el Plan Anual de Compras de la Universidad, toda
uniclad requirenie debera formular su requerimientc a la DAF, mediante el
memorandum o formularic pertinente, el que debera ser suscrito por la autoridad
encargada, su Director, Jefe de Departaments, Subdepartamento o unidad, ¢
quien la subrogue en su defecto.

Art. 8: Contenido de todo requerimiento

1. El requerimiento debera proveer toda la informacion periinente para su
adecuada comprension y atencion, debiendo contener como minimo:

a. El detalie exacto y preciso de los bienes, suministros o servicios cuya
adguisicién o contratacién se requiere, su cantidad, su objeto y el
caracter de su tramitacion. Sila tramitacién es urgente, el requerimiento
debera indicar su fundamento,

b. La indicacién del monto total aproximado que se estima para la
adquisicién o contratacién. Para éstos efectos, se podran acompafiar
cotizaciones que sirvan de referencia. {optativo)

¢. Segun la naturaleza de ios bienes o servicios, el propdsito gue cumplan
y la complgjidad de la respectiva contratacion, la unidad requirente
debera sefalar, la oportunidad, los plazos o periodos para {os gue se
requieran, debiendo observar la anticipacion prudencial necesaria.

2. Para la oporiuna y eficaz ejecucién de sus reguerimientos de compra o
contratacion de servicios, las unidades requirentes deberan presentarlos a
la Direccidn de Administracion, demtro de los plazos minimos de
anticipacién gue se sefialan a continuacion, contados desde fa fecha en que
s& requiere la completa tramitacién del Acto Administrative que autorice la
contratacion requerida:

-Para contrataciones menaoras a 100 UTM: 30 dias de anticipacion;
-Para contrataciones entre 100 y 1000 UTH: 45 dias de anticipacion;
-Para contrataciones mayaeres a 1000 UTM: 60 dias de anticipacion; /

lLos  Reguerimientos de Emergencia, debidamente calificados  dé——
conformidad con lo dispuesto en el articulo 10 N® 3 del Reglamento de la :
Ley de Compras, se tramitaran en forma inmediata, de conformidad con &l

procedimiento especiat establecido al efecto en los articulos 50 y siguientes "
del presente Manuzal de Procedimiento. E




3. La opertunidad y &l contenido de los requarimientos son de exclusiva
responsabilidad de la unidad requirente.

Los reguerimientos gue no se formulen de conformidad con el conienido
minimo  sefaiado, podran ser rechazades y devueltos mediante
Memorandum que indique |a informacion faitanie. Las unidades reguirentes
podran reformular su requerimiente completanda la informacidn provista ¢
aportando antecedentes cormplementarios.

Los reguerimientos que no se formulen dentro de los plazos sefialados,
segun el monte v complgjidad de la contratacidon, se tramitaran bajo el
apercibimiento del presente numero, el que serd comunicado mediante
correo  electrénico o Memordndum por el Jefe de la~ Seccidén de
Adquisiciones, sefalando que se tramitard sl requerimiento a la brevedad
posible, sin garantia que se cumplan los plazos de la unidad reguirente.

Art. 9: De la toma de decision que apruebe o rechace |los requarimientos
formulados

1. Correspondera a la DAF calificar v decidir el procedimiento aplicable, en
conformidad con la normativa vigente y las facultades que ostenta,
atendiendo la naturaleza, objeto y monios involucrados para la adquisicion
de los bienes o contratacion de servicios requerides.

Fara los efsectos de una toma de decision informada vy ajustada a los
principios que informan el presente Manual de Procedimisnios, la DAF
podra solicitar al Jefe de la Seccidn de Adguisiciones gue e preste asesoria
en |os variados aspectos normatives, operativos vy técnicos de |a adguisician
en cuestién. Asimismo, todo Reguerimiento debera contar con &l respectivo
VeB® del Jefe del Subdepartamento de Presupuesto, validando de esta
manera due la adquisicion en cuestion cuenta con el presupuesto v la
disponikilidad de fondos, para su aprobacion e imputacion presupuestaria.

En la medida que lo considere necesario, la DAF podra requerir asesoria al
Departamento Juridico, respecto de los aspectos tecnicos juridicos que
necesite.

2. La evaluacidn de fos requerimientos formufados  comprenden
fundamentalments los siguienies criterios objetivos:

a. lLa naturaleza, monto vy cantidad del reguerimiento.

b. La disponibilidad presupuestaria para el cenfro de coste de la Unidad

Feguirente.

Las condiciones generales presupuestarias de la Universidad.

Las contingencias que afecten a la UMCE vy la necesidad o pricridad

efectiva del requerimienio formulado.

e. Las demas consideraciones que conforme a sus atribuciones estime
pertinente aplicar.

oo

3. Concluida la evaluacion def requerimiento, la revision de los antecedentes
fundantes y ta calificacion del procedimiente a seguir, ia DAF podra
disponer:




a. Formular las consultas que estime pertinentes a las Unidades
requirentes con el objeto de aclarar los aspectos del requerimiento que
e merezcan duda o considere poco claros para decidir informadamente
acerca de su procedencia.

b. Rechazar el requerimiento formulado, en cuyo caso la DAF instruird al

Jefe de la Beccidn de Adguisiciones para qua redacte y comunique los
fundameantos de la nagativa. -
Sin perjuicio de lg anterior, las unidades reguirentes podran solicitar
aclaracion de la decision negativa o aprobacidn parcial y podréan
reformular su reguerimiento, cuando los motivos que fundamentaron fa
decisidén negativa ne les sean justificados.

¢. Aprobar el requerimiento, prosiguiendo su tramitacion.

Art. 10: La aprobacion del requerimiente podra ser

a. Pura vy simple: esto es, aceptando el requermiento de adquisicién o
contratacién de servicios en los t2rminos solicitados, sin alteracion o
madificacion de los mismaos.

b. Parcial, restringida o _limitada; en este caso, la aprobacion sera parcial
cuando acoja alguna parte del requerimiento y densgando ofra. Sera
restringida o limitada cuando, acogiendo ei objeto del requerimiento en su
cenjunto, se haga en cantidades o montos menores a 03 planteados.

En estos cascs, la decisidén debera expresar los fundamentos que motivan
ta aprobacion parcial o restringida.

¢c. Condicionada: la aprobacién sera condicionada cuando a juicio de la DAF,
segln |z naturaleza, particularidades y montos del requerimiento, considere
necesaric gue fa unidad, el proveedor o el oferente cumplan con
determinadas condiciones, de calidad, uso, destino, de plazes, o aguellas
gue, con el correspondiente fundamento, estime pertinentes formular.

CAPITULO IV

De la tramifacicn de las Resolucionas

Art. 11: Regla General S

1. Todo acto administrativo de la UMCE debe tramitarse por medio de
Resolucion, salvo los casos excepcionales expresamente exceptuados.

2. Todo acto administrativo tendra la siguiente framitacion genérica:

a. Aprobado total o parcialmente un requerimients de comp
contratacién de servicios por la DAF, la Seccion de Adquisicionss,




re

mediante Memorandum y con todes los antecedentes pertinentes,
solicitara al Departamento Juridico la emision de la Resolucidn gue
aprughe la respectiva centratacion, segun el procedimiente de
contratacidon piblica aplicable al caso, la elaboracion del contrato
cuando corresponda y la pertinente aprobacion de pago.

b. El Departamento Juridico, segin la complejidad del acto tendra la
obligaciéon de emitir todos las Resoluciones necesarias para la
respectiva contratacién, la gue no podrd ejecutarse, ni pagarse, hasta
gue el dltimo acto administrativo se encuentre completamente tramitado.

-

De este mode, contrataciones por licitacién piblica, cuyo monto sea
igual o superior a 100 UTM, requerird de la emisidn de los siguientes
actos administrativos;

I Resolucidn que aprueha el lamado a licitacién piblica y sus hases
administrativas, econdmicas y técnicas.

ii. Resolucion gue declara desierto el llamado a licitacién pablica.

jit. Resolucidn de Adjudicacidn del proceso de licitacién,

iv. Resolucién de re adjudicacion, segln correspenda.

v. Resciucion gue aprueba el contrato v el pago.

c. Emitida ta Resolucion correspondiente, esta pasara al control de
legalidad de la Contraloria interna.

d. Efectuado el control de legalidad, la Contraloria Interna remitira la
Resolucidn, con todos sus antecedentes al Rector o a la Direccidn de
Administracion, segin la naturaleza y monto de la contratacién, para su
firma.

g. Firmada la Resolucion, la Rectoria o la Direccidn de Administracion en
su caso remitira la Resolucidn al Secretaric General, para su
correspeondiente certificacion.

f. Efectuada la referida certificacion, la Resolucion serda remitida con sus
antecedentes a la Contraloria Interna para completar su tramitacion
mediante su numeracion e incorporacion al Registro de Resoluciones.

g. Una vez numerada y para los efectos de su publicidad, la Resclucion
sera enviada al Subdepartamento de Medios Educativos para su
digitalizacién e incorporacion af sistema SUGAR. Una vez digitalizada, ia
Resolucién sera devuella para su archiva.

CAPITULO V

De las notificaciones internas de las decisiones que aprueban o
rechazan los requerimientos formulados por las unidades del UMCE




Art. 12: Reqgla General

Las decisiones de la DAF seran notificadas por intermedio de la Seccién de
Adguisiciones a través de su Jefe y éste por medio de sus respectivos Analistas
de Compras, por Memordandum o correo electronico.

-

Art. 13: Salicitud de Aclaracidn

Si la informacidon provista en el reguerimiento no retne el contenido minimo
sefalado en artlculo & de presente Manual de Procedimiento, la DAF podra
rechazarlo de canformidad con &l N° 3 det referido articulo.

Si los términos del requerimignto son poco clares, la DAF podra sclicitar a la
unidad reguirente aclaraciéon, cuando a criterioc de esta la informacién o©
antecedentes entregados sean poco claros.

La unidad requirente consultada, 2 fin de que se apruebe su requerimiento, debera
profundizar |la informacidon proporcionada, © procurar aportar la faltante para
complementarla.

Si la unidad requirente no prepeorciona la aclaracidn solicitada, la DAF podra
desestimar de plano el reguerimiento  formulado, bastandoc para  su
fundamentacién, las consultas y aclaractones solicitadas y no respondidas.

Si la infornacién faltante, resuliare insuficiente a criterio de 1a DAF, la decision de

desestimar &l requerimiento debera contener todo el fundamento que motiva la
negativa.

Art. 14: Decision gue rechaza &l requermients formulado

Cuando la notificacion tenga por objeto comunicar la decisidon negativa al
requerimiento presentado, el Jefe de la Seccion de Adquisiciones debera redactar
el fundamento que la sustenta.

Art. 15: Decision gue aprusba el requerimisnto

En los casos de aprobacion fotal, la notificacion se hard por medio de correo
electrénico institucional a la autoridad o jefe de la unidad requirente que dejara
constancia de la aprobacion del requerimiaents R

b

En el evaento de aprobacion parcial, restringida o condicional, Iz notificacion debera

realizarse por medio de Memorandum, fundamentando las razones por las gue la
aprobacion del requerimiento no es total.




CAPITULO VI

De las contrataciones fuera del ambito de |a Ley de Compras

Art. 16: Adquisiciones y Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuesto incluido)

En estos casos, la DAF resalverd y procedera de confarmidad con las siguientas

reglas:

1. El requerimiento deberd cumplir con los requisitos establecidos en las
disposiciones comunes a todo procedimiento del presente manual.

2. Retibido el requerimiento, la DAF podrd rechazarlo fundadamente y de plano,
o darle curso, de conformidad con lo dispuesto en el articule 8 del presente
Manuat de Procedimienta.

3. Aprobado el requerimiento por la DAF, se remitiran los antecedentes a la
Seccion de Adguisiciones con las instrucciones perfinentes para su gestion e
ingreso al sistema contable.

4. Correspondera al Departamento de Finanzas emitir el pago correspondiente,
deniro del plazo de 30 dias desde la recepcidn de la Factura o Boleta, y acta
de recepcion de los bienes y/o servicios.

Art. 17: De [a adguisicion o atriendo de bienes inmuebles por ia UMCE

For disposicidn del artlculo 13, letra m), del Estatuto de la Universidad, la
adquisicion de bienes rafces, la construccion de nuevos edificios v la restauracion
de los ya existentes debe ser sometida a la aprobacién de la Junta Directiva, que
es el maximo érgano colegiado de la Universidad Metropolitana de Ciencias de |a
Educacion.

Correspondera al Rector ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva, dictanda al
efecto fas resoluciones que corresponda, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 38 del Estatuto de ta Universidad.

l.a adguisicién de inmuebles gueda fuera del ambito de aplicacién de la Ley de
Compras Pdblicas,

CAPITULO VI

De las compras y contrataciones de servicios dentro
del Ambito de |la Ley de Compras

Art. 18: De los Procedimientos

l.as adguisiciones de bignes, insumos o contratacion de servicios para la UMCE,
superiores a 3 UTM, serdn realizadas a través de Convenio Marco, Licitacion
Poblica, Licitacién Privada, Trato o Contratacion Directa.




Toda contratacion de adquisicion de bianes muebles, suministros ¢ de servicios
cuyo monfo iodal, impuestos inciuidos, sea superior a 3 UTM, se formalizara
mediante la Resolucién Exenta que |z aprueba, completamente tramitada,
emitiéndose posteriormente la orden de Compra via www.mercadopublico.cl v
finalmente la orden de compra contabie interna.

Los contratos (de contrataciones cuyo monto sea igual o superior a 100 UTM)
deberan ser firmados primero por el proveedor u oferente y luego por la DAF,
conjuntamente con la firma de la Resolucion aprobatoria o gue adjudica y aprueba
el confrato.

Cuando ias contrataciones sean por un moanto igual o superior a 1000 UTM o
carrespondan a procedimientos de emergencia de conformidad con lo dispuesto
en el articuio 10 N° 3 del

Reglameanto de la Ley de Compras, |1a Resolucidn de adjudicacion, el contrato v la

Eesolucidn gue lo apruebe, debaran ser suscritos por el Rector.

Art. 19: De la formulacion de Bases Administrativas, Termines de Referencia v
sus Especificaciones Técnicas

Las Bases de Licitacidn, en los procesos de Licitacion Pdblica y Privada, vy los
Terminos de Relerencia, en los procesos de contratacion por trato directo,
deberan ser formulados por la Seccidon de Adguisiciones, en coordinacién con la
unidad reguirente, con observancia de las instrucciones e indicaciones dadas por
la Direccidn de Administracidn al momenta de aprabar el requerimignto.

lL.as bases de Licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar
la combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por
adguirir y fodos |os costos ascociados, presentes v futuros

La UMCE, al momento de evaluar las oferlas, no aiendera solamente el precio del
bien o servicio, sinc gue a fodas las condiciones gue impacten en los beneficios o
costos que se espera racibir,

Aprobadas |as Bases por Resolucidn completamente tramitadas, su tenor sera
vinculante fanto para la UMCE como para los oferentes que presenten sus
propuestas y no se podra desatender su tenor ni modificar su contenido, salve que
se requiera enmendar errores tipograficos que puedan inducir a errores de tal
forma, que perjudigue la viabilidad del proceso de licitacion abierto.

Sélo sera posible efectuar modificaciones a las Bases Administrativas hasta el
cierre de las ofertas y sélo cuando la modificacién deba realizarse por un arror
manifiesto en su elaboracidén o por contener informacian que pueda inducir a los
oferentes a error, debiendo notificar la medificacion en cuestion a traves del

Las mismas reglas se aplican a los Términos de Referencia, cuando corresponda.

Sistemna de Informacion. 7
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Art. 20: Especificacioneas Técnicas \ /



Las Especificaciones Técnicas, cuando cc:rresponda' formularlas, deberan ser
elaboradas por la contraparte técnica, segin la naturaleza del reguerimiento
aprobado.

Terminada su elaboracién, |z unidad técnica a cargo debera remitirlas a la Seccidn
de Adguisiciones para adjuntartas a las Bases de Llicitacién o Términos de
Referencia en su caso, antecedentes que seran remitidos al Departamente
Juridico para la emisidn de la Resolucidn pertinente.

Completamente tramitado el acto administrativo que las apruebe, lag bases
administrafivas, técnicas y econdmicas, o los téminos de referencia en su caso,
seran publicados en el Sisterna de Informacién.

)

Aprobadas tas [Especificaciones Técnicas por Resolucidn completaments
tramitada, su tenor sera vinculante tanto para la UMCE como para los oferentes
gue presente sus propuesias y no se podra desatender su tenor ni modificar su
contenido.

Art. 21: Contenida de las Bazes de Licitacion

Las Bases deben contener en lenguaje preciso y directo, a lo menos |as siguientes
materias:

1. l.0s requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para gue sus
ofertas sean aceptadas.

2. El sefalamiento especifico de log bienes y servicios que se requiere
contratar, ef que debera ser en términos genéricos, sin hacer referencia a
marcas especificas. Cuando sea necesario sefalar alguna marca deberd
admitirse bienes y servicios equivalentes de otras marcas, agregandose a
la marca sugerida la frase "o equivalente”.

3. El cronegrama de la licitacidén, el gue deberd ser claro, sefialando
aspacificamente sus etapas vy plazeos.  Asimismo, debera sefialar las
modalidades de aclaracidn de las bases, ia entrega vy la apertura de las
ofertas, fa adjudicacidn y la firma del contrato de suministro y servicio
respectivo v el plazo de duracion del mismo.

4. la condicion, plazo y modo en que se compromete el o los pagos del
contrato de suministro y servicio, una vez recepcionados conforme los
bienes o servicios de gue se frate.

5. El plazo de entrega del bien o servicio adjudicadao,

8. La naturaleza y monto de la o las garantias que la UMCE exija & los
oferentes vy [a forma y oportunidad en seran restituidas o cobradas en su
caso.

7. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido ia naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
catificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente gue sea relevante
para los efectos de la adjudicacion.

8. [kl nombre completo del Jefe de Adquisiciones, como autoridad encargada
de proceso de compras, y el medio de contacto.

9. Los medios para acreditar s el proveedor adjudicado registra saldos
insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad sociales con sus
actuales trabajadores contratados en los alitimos dos afics y la oportunidad
en que ellos seran requeridos.

10.La forma de designacion de |as comisiones de evaluacion y los puntajes en
conformidad a los criterios de evaluacidn sefialados en ias respectivas
bases.




Art. 22: De las Condiciones mas Yentaiosas

La UMCE al momento de escoger el oferente para su contratacion debera hacerlo
en cansideracion a las condiciongs mas ventajosas que ofrezca.

Se entenderd por condiciones mas ventajosas, = conjunic de situaciones
objetivas, demostrables y sustanciales, iales como plazos de entrega, condiciongs
de garantia, calidad de los bienes y servicios, o bien, relacién éptima de costo
heneficio de los mismos, que permitan a la UMCE decidir la contratacion de uno o
mas oferente de entre varios, dentro de un proceso de compras ¢ de confratacion
de servicios.

Las condiciones mas ventajosas que determinen la contratacion de un oferenie,
debera constar fehacientemente en la documeniacion vy, en general, en toda la
informacion que haya tenido a la vista, por intermedio del Sistema de Informacién
la UMCE para su decision.

Cuando se encuenire condiciones mas ventajosas que las existentes en los
Convenios Marcos Vigentes, sera obligacion de la UMCE informar a la Direccidn
de Compras y Confratacion Pablica de aquellas, a través de los conductos
establecidos, y debera proceder 2z la contratacion en observancia de las
disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento,

CAPITULO VI

De las Garantias entregadas por los Froveedores Contratados,
de su Custodia, Mantencion y Vigencia,

Art. 23: Clases de Garantias v su Gestidn

La UMCE requerirg las siguientes garantias:

a. Para asegurar la senedad de las ofertas presentadas;

b. Para asegurar el fiel cumplimiento de fos contratos definitivos, el
cumplimiento de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores
de las empresas contratantes; v,

¢. Fara asegurar la correcta ejecucion del contrato, en su case {opcional).

d. Boletas de garantias por el monto pagado anticipadamente, en 2] caso en
gue el adjudicatario de un proceso de licitacion lo haya solicitado en su
oferta {(opcional para el oferente).

Estas garantias deberan ser presentadas en la Seccidn de Adguisicionss, en la
forma, montos y plazos estipulados en las respectivas bases, quedando en
custodia del Subdepartamento de Tesoreria, que las recepcionara, entregando
copia de acuse recibo a los respectivos oferentes. &

l.a devolucidn de éstas se efectuard a solicitud del oferente respectivo, previa
verificacion y autorizacidn del Jefe de Adguisicionss, en la oportunidad que

corresponda, siendo de su cargo velar por su vigencia y eventual renovacion. Py S

T

Detactado un incumplimiento de contrato, la contraparte téenica debera informar
de inmediato al Jefe de ia Seccidn de Adquisiciones guien remitira los




antecedentes al Departamente Juridico para que adohte las medidas y acciones
carrespondientes, previa calificacion y certificacion del incemplimiento advertido.

Art. 24; Del Sisterna de [nformacién

La UMCE tiene la obligacidn legal de desarrollar todos sus Procesos de Compras
utilizando dnicamente el Sistema de Informacidn, salve los casos especificamente
exceptuados por la propia Ley de Compras y su Reglamento.

En dicho sistema, debe incorperarse todos los actos, documentos y rasoluciones
gue digan relacidn directa o indirecta con un proceso de adquisiciones o
contratacién de servicios de la Universidad, a saber:

i)

a) Convenios Marco:
-Orden de Compra en la gue debe individualizarse el Caontrato Marco al gue
accede.

k) Licitacién Poblica:
-La Resolucion debidamente framitada que autoriza e lamade a los
proveedores.
-Las Bases Administrativas y/o Tecnicas, incluyendo todos los documentos que
infegren o deban integrar sus Anexcs. En el caso de contratacicnes gue no
revistan complejidad solo bastara completar la regpectiva ficha elecirdnica.
-l.as respuestas a las preguntas efectuadas a través del Sistema de
Informacién.
-Cuadro Evaluacion de las ofertas recibidas con la ponderacion y puntaje de
cada provesdor,
-Cenificado de Disponibilidad Presupuestaria.
-Resolucion de Adjudicacién debidamente tramitada.
-Contrato debidamente firmado en & caso que corresponda.
-Orden de Compra generada de la adjudicacian de la Licitacion.

¢) Licitacion Privada:
-La Resolucion fundada debidamente tramitada
-La invitacion a los Proveedores a participar en la Licitacién Privada.
-Las Bases Administrativas y/o Técnicas, incluyendo todos [os documentos que
integren o deban integrar sus Anexos. En el caso de confrataciones que no
revistan complejidad sclo bastara completar la respectiva ficha electrénica.
-Las respuestas a las preguntas efectuadas a través del Sistema de
Informacion.
-Cuadro Evaluacidn de las ofertas recibidas con la ponderacién v puntaje de
cada proveedar.
-Certificado de Disponibitidad Presupuestaria.
~Resolucian de Adjudicacion debidamente tramitada.
-Contrate debidamente firmado en el caso que carresponda.
-Orden de Compra generada de la adjudicacién de [a Licitacidn.

d) Traio o contratacion Directa:
-La Resolucion fundada debidamente tramitada, con excepcidn de lo dispuesto
en la letra f) del Ariculo 8 de la Ley de Compras.
-L.os Términos de Referencia
-Cuadro Evaluacion de las oferas recibidas con la ponderacidn y puntaje de
cada proveedor, con excepcidn de aqueilos Tratos, que conforme a la Ley de
Compras requieran de una sola cotizacidn.
-Contrato debidamente firmado en el caso que corresponda.
-Orden de Compra generada de la adjudicacidn de la Licitacidn.




Art. 25: Procesos gue excepcionalments quedan fuera del Sistema de Informacion

a. La contratacion de bienes y servicios de cuantia inferior a 3 UTM.

b. Las conirataciones directas de cuantia inferior a 100 UTM, con cargo a los
recursos destinados a operaciones menores {(caja chica), siempre gue el
manto total de dichos recursos haya side aprobado por resolucion fundada y
se realice en cumplimiento de las instrucciones presupuestarias
correspondientes. -

c. Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
corformidad a la Ley de Presupuestos Respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas anteriormente podran
efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacidn.

d. Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de caferia u ofros similares, respecto de los cuales
no existan alternativas o sustitutos razonables.

Art. 28: Principios de Oportunidad e Informacion Completa

Toda la informacion, documentacion, actos y resoluciones gue deban publicarse
en éste Sisterna de Informacion, deberan ser incorporados con la antelacidon que
requiera el procedimienic pertinente, segun la etapa en 12 que se encuentre.

Art, 27: Publicacion de los antecedeniss

El Jefe de ia Seccidn de Adguisiciones, designado como Administrador del
Sistema de Informacién de la UMCE, debera utilizar los formularios elaborados por
l2 Direccidon de Compras y Contratacién Publica para todos los procescs de
compra y condratacion de servicios.

Estd expresamente prohibido adjudicar ofertas gue no hayan sido recibidas a
través del Sistema de Informacién, con excepcion de situaciones al amparo del
articulo 62 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

Art. 28: De la publicidad de los procesos de adouisicion o contratacién de
servicios de lg UMCE excluidos de |la Ley de Compras

Sin perjuicio de gue, por la naturaleza de la adquisicidn de bienes o contratacion
de servicios, el proceso quede fuera de |a regulacion de |z Ley de Compras, la
UMCE podra publicarlas en &l Sistema de Informacién

CAFITULD 1X
De la contratacién a traves de Convenio Marco /,
{__,_.—-—"-"'_'_m'_""\-.l
Art, 29: Cuando Procede &l Convenio Marco

Conforme a lo sefialado en el Articulo 14 del Capitulo [If del Reglamento de ¥
Compras Publicas, la UMCE estara Gbligada a consultar el Catalogo Electrdnico
del Convenio Marco como primera opcidn de compra antes de proceder a una_l
Licitacion Plblica, Licitacion Frivada o Trato Directo. o




En el evento gue la UMCE, por intermedio de su Seccién de Adguisiciones,
encuentre términos de contratacién mas ventajosos gque los ofrecidos en los
Convenios Marco vigentes, debera informarfos por intermedio de ésa misma
unidad a la Direccidn de Compras y Contratacién Plblica, por los medios vy
conductos dispuestos por ello.

Art. 30: FProcadimiento de contratacian en los Canvenios Marco

En estos casos, se procedera de conformidad con las siguientes reglas:

1 El requermiento deberd cumplir con los requisitos establecidos en las
disposiciones comunes a todo procedimiento.

2 Aprobado el requerimiento. previo visto bueno respectivo del Subdepartamento
de Fresupuesto, ta DAF remitira todos sus antecedentes al Jefe de ta Seccién
Adquigicionas quien revisard si el producto o servicio se encuentra en el
Catalogo de Convenio Marco, procediendo a su adguisicion directa si as! fuere.

3 Existiendo el producto o servicio en Convenio Marco, ¢ Jefe de la Seccidn de
Adquisiciones procedera a emitir 1a arden de compra respectiva.

4 Correspondera al Departamento de Finanzas emitir el pago correspondients,
dentro del plazo de 30 dias desde la recepcion de la Factura o Boleta, y acta
de recepcién conforme de los productos o servicios.

CAPITULO X

De la cantratacidn por la via de Licitacion Publica

Art. 31: Cirgunstancias en que procede |a Licitacidn Pablica

Realizada la consulta del Catalogo de Convenio Marco y constatdndose que los
productes ¢ servicios no se encuentran en él, la siguiente modalidad de compra
sera siempre la Licitacion Plablica.

Excepcionzimente, cuando concurran algunas de las causales contempladas en la
Ley N® 19.886 vy su Reglamento, se aplicara la modalidad de compra de Licitacién
Privada o Trato Directo.

l.a ragla general en la contrataciéon plblica es la aplicacion de procedimiento de
licitacion pablica.

Art. 32: Tipos de Licitacidn Publica conforme {2 organizacion de la UMCE

Las licitaciones piblicas cuyos montos de confratacién sean inferiores a 1000
UTM, seran de competencia de la DAF, en conformidad con lo dispuesto en el
articulo 3 del presente Manual de Procedimiento.




Los procesos de licitacion publica cuyos montos sea iguales o superiores a las
1000 UTM serén de competencia del Rector.

Art. 33: Tipos de Licitacion Publica segin la clasificacién por montos que hace la
Ley de Compras

a. Licitaciones Pblicas para contrataciones inferiores a 100 UTH.

Estas licitaciones son de competencia del Dirgctor de Administracién y por
el monto son considerados por la Ley de Compras y su Reglamento como
contrataciones menores, en conformidad con el articulo 63 de su
Reglamento, lo gue da lugar a una tramitacion simplificada medtante la cual
la formalizacion de la contratacion se realiza medianie |la emisgién de la

orden de compra respectiva y su aceptacion correlativa por parte del
contratista o proveedor. Este mecanismo permite prescindir del texto del
contrato, sin perjuicic de la obligacion de acompanar la documentacion que
se sefiala mas adelante. Asimismo, para este tipo de licitacion, se reguiere
ka formulacion de sus Términos de Referencia.

0. Licitaciones Publicas para conirataciones iguales ¢ superiores 2 100 UTM &
inferiores a 1.000 UTM.

Estas licitaciones se encuentran dentro del ambife de atribuciones del
Director de Administracion vy deben cumplir con todos los requisitos
formales gue dispone la Ley de Compras vy su Reglamento, especialmente
los gue dicen relacién con la escrituracion de los contratos vy su debida
suscripcion.

Aguellas contrataciones infericres a 1000 UTM podran formalizarse a través
de la emisidn de la Orden de Compra y la aceptacién de esta por parte del
proveedor, siempre v cuando se trate de bhienes o servicios estandar de
simple y objetiva especificacion, y que haya quadado establecido en las
bases de |a licitacion.

c. Licitaciones Publicas para contratacionss iguales o superiores 2 1.000
LTI,

Los actos adminigtrativos que aprueben licitaciones que se encuentren en
esta situacion debera ser firmadas por el Rector,

Al igual gue en el licitacion tratada en el apartade anterior, ia formalizacion
de los contratos se realiza mediante la redaccion, revision y suscripeion del
contrato respectivo, el que debera formar pane integrante de la Resolucion
Exenta que lo apruebe, previa adjudicacidn de |a licitacion regpectiva.

Art. 34: Procedimignto de contratacidon en la Licitacion Pdblica;

1. Procedimiento para el llamado a licitacion pliblica

a. Comprobado que no existen Convenios Marco vigentes para la i}~
adquisicién de bienes o confratacion de servicios requeridos, la DAF.-
instruirg a la Seccion de Adguisiciones para gue en coordinacion convla

e




unidad requirente y la unidad técnica gue corresponda, formule las
bases de licitacion respectivas y realice las gestiones propias al praceso
de Licitacién Publica, conforme con su calificacidn {segin el monte de
la contratacidn).

Cuando corresponda, la DAF instruird asimismo a la uhidad técnica
pertinente la  formulacion de  las  Especificaciones  Tecnicas
correspandientes a la naturaleza del reguerimiento aprobado, las que
una vez listas, deberdn ser remitidas a la Seccidn de Adquisicionas.

Elaboradas [as bases, los anexes pertinenies, sus especificaciones
téenicas y los términos del contrate tipo, la Seccion de Adquisiciones
debera remitir todos los anfecedentes al Departamento Juridico para su
revision y la emisidn de la Resolucidn gue aprueba el llamado a
licitacidn plblica, sus bases de ticitacidn, sus anexos y especificaciones
técnicas.

Emitida la Resolucion Aprobatoria, se remitiran los antecedentas a |a
Contraloria Interna para el controi de legalidad respectivo.

Certificado el contro! de legalidad, los antecedentes seran remitidos a la
DAF o al Rector segun sea el caso, para la firma de la Resolucion
Aprobatoria,

Suscrita la Resolucién Aprobatoria, se remitiran los antecedentes para
la firma del Secretaric General, en su calidad de Ministro de Fe de |a
Universidad y a la Contralorfa para su numeracidn y fecha respectiva,

Una vez completameante tramitada la Resolucion aprobatoria de llamado
a licitacion publica, la Seccidtn de Adguisicionss publicara los
antecedentes en el Sistema de Informacion,

2. Procedimierto para la adjudicacion de |a licitacion plublica:

a.

Cerrada la etapa de presentacién de ofertas y abierla i3 etapa de
evaluacion, correspondera al Jefe de la Seccidén de Adquisiciones o a la
Comision segln sea el caso, evaluar |as ofertas para decidir cual es la
gue ofrece las condiciones mas ventajosas, adjudicando finalmente en
hase a los criterios establecidos en las respectivas bases o térmings de
referencia.

Adjudicada |la oferta mas convenients, la Seccion de Adquisiciones
remitira todos los antecedentes al Departamento Juridico, solicitando la
emisién de |2 Resolucian que adjudique Ia licitacion pdblica,

Fevisados los antecedenies, el Departameanto Juridice dara tramitacion
a la Resolucion de Adjudicacion.

Una wvez completamente tramitade =l acto administrative de
adjudicacién ta Seccion Adquisiciones, cuando corresponda, solicitara



al Departamento Juridico la redaccidn del contrato.  Redaciado el
contrato, el Departamento Juridico lo remifird a la DAF para su revisién
y gestidon de firma del adjudicatario.

e. Firmado el contrato por el adjudicatarico la DAF lo remitird al
Departamento Juridico solicitando la emision de la Reselucién que io
aprugbe conjuntamente con su pago.

f. Una vez completamente tramitado el acto administrativo que aprueba el
contrato y su pago, la Seccién Adguisiciones emitira las drdenes de
compra correspondientes.

g. Corresponderd al Departamento de Finanzas efectuar los pagos
pertinentes en conformidad a los términos del contrato suscrito v de las
respectivas bases administrativas, econdmicas y técnicas.

Art. 35: Documentacion que debe contener |a licitacion pihlica para su_aprobacion

Todo proyecto de licitacidn debe acompafar a lo menos la siguiente
documentacion:

a) El o los Memorandum que dan cuenta de la necesidad de contratacion de
senvicios o adquisicién de determinados bienes muebles para la Universidad,
por medio de alguna de sus unidades administrativas, con descripeion clara
del objeto de la contratacion.

b} Las Bases de licitacidn pdblica con sus anexos y &l contrate tipo a suscribir
por las partes y sus respectivas kbspecificaciones Tecnicas, cuando praceda
acompafiarias.

¢) Ficha de Licitacion, cuadro resumen de ofertas y evaluacion y certificado de
disponibilidad presupuestaria

d) Comprobante de Ingreso de Oferta del oferente.

g) Ficha informativa del portal Chileproveedores en gque consta acerca de la
persona natural o juridica oferente y todos los antecedentas pertinentes tales
como situacian tributaria, estado de situacién respecto de las remuneraciones
de trabajadores v pagos de obligaciones previsionales {en casos de oferentes
prestadores de servicios especialmente). Este item implica la necesidad que
el oferente se encuentre registrado en el Regisiro Nacional de Proveedaras.

fy  Acta de Visita a Terreno, cuando &l servicio a contratar consista en obras en
terreno, de remodelacion o habilitacién de dependencias o de parte de ellas.

g} Crden de compra asociada a la Licitacion respectiva y respecto del oferente ™}

propuesto para su adiudicacion, con su respective ndimero correlativa.

h) Crden de compra de tramitacidn interna, con referencia a los Memorandum n _7’
respectivos, proceso de licitacion y orden de compra de |a licitacion pertinente, L
con su namero correlative. ‘




i} Los anexos de bases administrativas que estén debidamente completados por
el oferente postulante y suscrito, por su representante legal o personalmente
por el oferente cuando sea persona naturai.

CAPITULO XI

De la contratacion por la vig de Licitacian Privada

Art. 36:; Circunstancias en que Procede [a contratacién por fa via de la Licitacién
Privada:

El procedimiento de licitacién privado para la contratacion de bienes y servicios de
la UMCE es de caracter excepcional y solo cabe recurrir a &l en los casos
expresamente autorizados y en gue la Licitacion Publica no sea aplicable.

Los praesupuestos que autorizan proceder por la via de la licitacién privada estan
sefalados en ef articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 19.886. Las principales
causales son:

a. 51 en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados.

b. 3ise tratara de contratos que correspondieran a la realizacidn o terminacion
de un confrato gue haya debido resolverse o terminarse anticipadaments
por falta de cumplimiento del contratante u ofras causales, y cuyo
remanents no supere las 1.000 UTH.

Art. 37: Seleccion de Potenciales oferentes

Para proceder por la via de la licitacién privada, La UMCE debera invitar a Jo
menos fres oferentes potenciales, respecto de los cuales tenga una expectativa
cierta de recibir respuesta a las invitaciones efectuadas.

En &l evento de no contar can ésa expectativa, la UMCE podra proceder por la via
del trafo directo, provisto gue se los reguisitos v presupuestos establecidos al
efecto.

Art. 38: Obligacion de Resolucion Fundada y Publicacion en el Sistema de
Informacion:

Siempre gque la UMCE requiera contratar por ka via de la licitacion privada o trato
directe, [a contratacion debera realizarse previa Rescolucién que aprushbe
fundadamente proceder por ésa via, debiendo publicarse en el Sistema de
Informacidn.

Art. 39: Procedimignto de contratacion por la via de la Licitacién Privada




Una vez aprobado el regquerimiento de la Unidad Requirente y calificado el
procedimiento a seguir por la DAF, se remitirdn los antecedentes a la Seccion de
Adguisiciones para proceder a la elaboracién de las Bases de licitacion
respectivas

y a iniciar una invitacion a fravés del portal www.mercadopublico.cl para la
sgleccidon de a los menos 3 proveedores U oferentes, segin los bienes,
SUMiNistros o servicios que se requiera contratar

Elaboradas las bases y lag especificaciones técnicas, cuando corresponda por la
unidad téenica correspondiente, y seleccionados los potenciales ofereries, se
remitirdn los antecedentes al Departamento Juridico para que dicte la Resojucidn
gue fundamenta ia aplicacion del procedimiento de |a licitacion privada, aprobando
las bases raspectivas e invitando a los oferentes seleccionados a participar del
proceso de licitacion privada.

Se aplicara al procedimiento de licitacion privada fodas aqueilas disposiciones
relativas at precedimiento de licitacion piblica gque sean aplicables, en particular
todas aquellas que dicen relacién con la tramitacidn interna de las Resoluciones
aprobatorias pertinentes.

Art. 40: Invitacidn a oferentes para participar del proceso de licitacion privada

La invitacion a los proveedores seleccionados debe hacerse necesariamente a
través del Sistema de Informacion, adjuntando las bases de licitacion respectivas y
todos los demas antecedentes pertinentes.

El plazo para fa presentacion de ofertas debera estar reglamentado en las bases
de licitacion correspondientes, considerande los montos vy objeto de la
contratacion, debiendo en tode caso conceder un plaze para la formuiacion de
consulta a los &rminos de la licitacidon propuestos.

Contestadas las preguntas formuladas por los oferentes seleccionados vy
preseniadas las ofertas, corresponde elegir de entre los oferentes al adjudicatario
de |a licitacidn, gue presente los termines de contratacion que mejor satisfagan los
intereses institucionales de la UMCE.

La UMCE podra efectuar {a contratacidn cuando reciba una o mas ofertas y el

resto de los invitados se excusen o no muestren interés en participar.

Art. 41 Documentacién reguerida para la aprobacién interna del proceso de
licitacidn privada

a) Los Memorandum que dan cuenta de {a necesidad de contratacion de
servicios o adquisicidn de determinados bienss muebles para la Universidad,
por medic de alguna de sus unidades administrativas vy que por las
caracteristicas, naturaleza o contexto de la contratacion, requiera procedsr por
fa via de la propuesta o licilacion privada, con una descripcion clara del objé "
de la contratacion,

b)Y Términos de referencia para la licitacién privada con el contrato tipo a suscriby

¢} Ficha de Licitacién v cuadro resumen de ofertas /




d) Comprobante de Ingreso de Oferta del oferents

g) Ficha infoermativa en que conste la condicion de proveedor habil para contratar
con el Estado,

f) Acta de Visita a Terreno segtin se establezca en las bases

g) Crden de compra asociada a la Licitacion respectiva y respecto del ofarente
propuesto para su adjudicacion, con su respective nlmero conelativo.

h) Orden de compra de tramitacién interna, con referencia a los Memorandum

pertinentes, proceso de licitacion y orden de compra asociadaa la licitacion,
GON SuU nuimero correlativo,

CAPITULC X1

De |la contratacion por la via de Trato Directo

Art. 42: Caracter excepcional

La contratacidn o frato directo es un procedimiento especial gue se aplica
exclusivamente en las circunstancias que la Ley de Compras expresamente
sefala.

El procedimiento de contratacidn o trato directe para la contratacion de bienes y
servicios de ta UMCE es de caracter excepcional y sdlo cabe recurrr a &l cuando
los procedimientos de licitacion plblica y privada resultan inaplicables.

En todo caso, cada vez que deba procederse por la via del trato directo, debera
hacerse por madio de la Resolucion que lo apruebe fundadamente y a través del
Sistema de Informacidn, salvo en los casos expresamente exceptuados en la Ley

de Compras y su reglamento.

Art. 43: Circunstancias en que procede el trato o contratacion directa

Todas las establecidas en el Articulo 10 del Reglamento de la Ley N® 19.8886.

Art. 44: REesolucion Fundada v Publicacion en el Sistema de Informaciénd

Siempre que la UMCE reguiera contratar por la via de la contratacion o trato
directo, este proceso deberd realizarse previa resolucidn que la apruebe vy
fundamente, publicandose en el Sistema de Informacion.

Art. 45: Procedimiento en |la contratacidn o trato directo

Una ver aprobado el requenmienio de la iUnidad Requirente y calificado el
precedimiento a seguir por la DAF, s& remitiran los antecedentes a la Seccién de




Adguisiciones para proceder a la elaboracion de los Términos deg Referencia
respectivos, en su caso, € iniciar la blsqueda a través del portal
www.mercadopublico.cl, mediante el mecanismo de cotizacién, la seleccién de a
los menos 3 provesdores u oferentes, segun los hienes, suministros o servicios
que se requiera contratar, y teniendo en cuenta la exigibilidad de cotizaciones
establecidas en et Reglamento de la Ley de Compras Plblicas,

Elaborados los términos de referencia y realizadas las cotizaciones pertinentes, se
remitiran ios antecedentes al Departamento Juridico para que dicte la Resolucién
gque fundamenta la aplicacidon del procedimiento del trato directo, aprobando los
términos de referencia y seleccionando al oferente que, per las cendiciones mas
ventajosas de su oferta, el Jefe de la Seccidon de Adguisiciones prepone contratar,

Lo sefialado es sin perjuicio de aquellas causales especificas que eximen de la

obligacidon de obtener tfres cotizacionas, en conformidad con lo dispuesto en al
articulo 51 del Reglamento de la Ley de Compras.

Art. 46; De |as colizaciones v la forma de realizarlas:

Las cotizaciones se efectuaran a través del Sistema de Informacién y deberan
contener informacién comprensiva de los requerimientos del bien o servicio
cotizado,

Art. 47: De la emision de la Qrden de Compra

Escogide el proveedor para su contratacion, el Jefe de la Seccién de
Adauisicicnes solicitara al Departamente Juridico la emisidn de una Resolucidn
Exenta que autorice fundadamente la contratacidn por la via de frato directo,
aprobando el pago mediante la emisién de las érdenes de compra respectivas.
Una vez tramitada completamente ia sefalada Resolucidn kxenta, la Seccidn de
Adguisiciones procedera a emitir, tanto la orden de compra de framitacidn interna
como la de tramitacion en el Sistema de Informacion de Chile Compra respectiva,
por los montos sefialados en la cotizacion escogida, indicande oz productos,
senvicios y valores respectives, con referencia al Memorandum de la unidad gue
requirio la contratacion y segln como haya sido aprobada la adquisicién por la
DAF.

Seran aplicables fas reglas de procedimienio de licitacidn piblica v de licitacion
privada en tode aqueilo gue por la nafuraleza de la contratacion restilte
procedantes.

Art. 48: Documentacion regquerida para |la aprobacidn de |2 contratacidn_por trato
directo para su aprobacion interma

a) Los Memorandum gue dan cuenta del requerimienio de contratacién de
servicios ¢ adguisicion de determinados bienes musebles para la Universidad,
con descripcién del objeto de fa contratacidon, por medio de alguna de sus
unidades administrativas v que por las caracteristicas, naturaleza o contexto
te |a contratacidon, con la debida calificacion de la DAF, reguiera proceder por
ia via de la propuesia o contratacion de trato directo, previa resolucion
fundada que la aprugbe.




b) Términos de referencia para la contratacion de trato directo, con el contrato

tipo a suscribir, como parte integrante de los mismos, si lo hay, sus anexos y
sus respectivas Especificaciones Técnicas cuande corresponda incluirlas.

A lo menos tres cotizaciones del bien mueble o servicio requerido, segin lo
astipule el Reglamento de la Ley de Compra Publicas.

Orden de compra asociada al confrato o trato directo respectivo v asociada al
nombre del proveedor seleccionado, con su respectivo numero correlativo,
Asimismo, contendrd la referencia a los Memorandum que le hayan dado
fundamento.

Orden de compra de tramitacion interna, con referencia a log Memarandum
respectivos y la orden de compra pertinentas, con su ndmero corretativo.

Informe presupuestario que dé cuenta de la disponibiiidad presupuestaria para
el respectivo centro de costo y su imputacion al presupuesto de la
Universidad.

CAPITULS X1

Procedimiento Especial de Contratacién por Trato Directo para la Ejecucidn de

Proyectos Especificos o Singulares de Docencia, Investigacion o Exfensidn

Art, 49: Fundamento Normativo

Las contrataciones relativaz a proyectos especificos o singulares de Docencia,
investigacidn y Extension, se tramitaran de conformidad con el procedimiento especial
establecido en la Resolucidn Exenta N® 101461 / 2012, de fecha 25 de mayo de 2012, en
aplicacion de o dispuesto en el articufo 10 N° 7 lstra k) del Reglamento de la Ley de

Compras.

CAPITULO XIV

Procedimiento de Emergencia

Art, 50: Comision de Emergencia

La tramitacidn de contrataciones de emergencia, debidaments calificadas de conformidad
con lo dispueste en el articulo 10 N° 3 del Reglamento de la Ley de Compras, serd
conocida y evaluada por una Comision Especial de Emergencia integrada permanente por
el Diractar de Administracion, el Jefe de la Secclon Adguisiciones vy el abogado encargado
de Mercado Publico, o en guienes deleguen su facultad. La Comisién de Emergencia
astard ademas integrada, en su caso y segln la naturaleza de la emergencia, por el Jsfs
de Ja unidad técnica involucrada y la autoridad de la unidad afectada, o los funcionarios en

guien delsguen su facultad.




Art. 51: Gonvocatoria v Gonstitugian de Ja Cornisidn de Emergencia

1. Convoocatoria

La unidad académica o administrativa afectada por un hecho fortuito, imprevisto y
de riesge para @ comunidad universitaria, la Universidad y sus fines
institucionales, se comtunicara inmediatamente o en su defecte_a la brevedad
posible, dentro de un plazo maximo de 24 horas de tomado conocimiento de la
amergencia, con la Rectoria, la DAF y los demas miembros permanentes de la
Comision, ¥ la unidad técnica pertinents en su caso, para fijar una reunidn de
respussia.

La comunicacidn podra hacerse por cualguier medio iddneo que garantice una
fluida y expedita comunicacion entre las unidades involucradas, sin perjuicio de su
necesaria  formalizacion vy documentacién, mediante correc  electrénice o
Memorandum.

Transcurridas las 24 horas sefialadas, sin que se convogue 4 la Comision de
Cmergencia, precluira la facultad de |a unidad afectada para solicitar proceder por
la via del procedimiente de emergencia. Sin perjuicia de |a referida preclusion, en
gircunstancias de peligrosidad y rizsgo inmingnte para la comunidad universitaria,
las gue deberan ser calificadas de tales por la Comisién de Emergencia &n su
gaso, el Director da Administracion podra convacar |2 Comisién de Emergencia.

2. Constitucion de la Comisidn de Emergencia

La Comision de Cmergencia se constituira con la presencia de todos sus miembros
permangntes, o sus delegados en sU Caso y con la concumencia de la unidad
técnica pertinente v a unidad afectada.

Excepcionalments, segdn la naturaleza de las circunstancias, la reunion de
emergencia podra efectuarse a distancia mediante conferencia telefonica, para
garantizar la celeridad de la respuesta frente a un heche de emergencia.  3in
embargo, deberd dejarse constancia det debate y la calificacién de los hechos
como constitutives de la emergencia madiante un Acta de Calificacidn.

Art. 52 Calificacidn da |la Emergancia

Constituida la Comision de Emergencia, la gue sera presidida por el Director de
Administracidn, correspondera a la unidad afectada informar a la Comisian los hechos
canstitutivas de la emeargencia,

Informadcs los hachos a la Comision, esta procedeara a la deliberacién de los hechos para
sU panderacian, los méritos de su calificacion v los curses de accion a fomar.

4
Calificados los hechos camo constitutivos de emergencia, la Comisidn levantard un Acté'""__ T
de Calificacidn de la emergencia, que senvira de fundamento para la tramitacidén vy
fundamantacion de |a contratacion excepcional. Ademas cotrespondera a la Dirgccion de
Administracion comunicar & informar de las delberaciones, la calificacidn de la
emergencia y de las acciones adopiadas. —

Art. 53 Facultad Decisoria




La Comisién d& Emergencia constititye un cuemqe colegiado de excepoidn cuya funcian es
eminsntemente consultiva vy asesora. Dicho cuerpo serd presidido por el Director de
Administracion, con la facultad de decidir el curso a tomar, en base a los antecedentes
deliberados par la comisian.

Sin perjuicio de lo sefalado, serd finalments &l Rector, en su calidad de jefe superiar del
servicto, respongable de |a calificacion y decision de dar cursa a la contratacian
extraordinaria, situacion por la que podra requerir en cualguier momento y de cualquiera
de las unidades intervinientes la informacién gque estime pertinente para formar su
conviccidn acerca de las circunstancias extraordinarias de la contrataciéon y para poder
suscribir el acto administrative que la apruebe. s

Art. 54: Tramitacion acelerads

1. Hecho objeto de emergencia

Frentz a circunstancias de emergencia, urgencia o imprevisto, gue consistan en
hechos de una gravedad tal que requieran ser stendidos vy tratados
inmediatameante y respecte de los cuzles &l tiempo constituya un factor de riesgo o
peligro creciente para la comunidad universitaria, la Universidad v sus fines
instifucionales.

No podrén considerarse hechos constifutivos de emergencia aquellos que
acaezcan como consscugncia de una falta de previsidn, diligencia y simple
negligencia. Con todo, debera adoptarse todas las medidas pertinentes v
necesanas para resguardar la seguridad de las personas, la comunidad
univarsitaria y la infraestructura de la UMCE.

2. Coamunicacién y fijacion de ks Reunian de Respuesta.
a. Dentro de las 24 horas de conocida la emergencia

Conocidos hechos presuntamente constitutivos de emergencia, la  unidad
académica o administrativa afectada deberd comunicar inmediatamente o hasta
dentro de un plazo de 24 horas, segln la naturaleza de [a emergencia, a la unidad
técnica pertinente vy las unidades permanentes de la Comisidn de Emergencia,
convocando al efecto por el medino mas expedito posible a una Reunion ds
Respuesta, sin perjuicio de la comunicacion cficial mediante Memarandum, que
debera sewvir de antecedente para ef presente procedimiento especial,

b. Pasadas las 24 horas de conocida |z emergencia

Transcurridas 24 haoras desde los hechos conocides de la presunta emergencia,
esta no podra ser tratada come tal, sin perjuicio de la facultad discrecional de ta
Direccion de Administracidn de convocar a Reunion de Respuesta a |la Comisidn
de Emergencia. Convacatoria que deberad fundarse en el cardcter imprescindible
de ta contratacion emergencia, atendida la gravedad de los hechos que [a
constituyen v los riesgos  involucrados para las personas, la comunidad
universitaria, ia Universidad y sus fines institucionales.



3.

4,

Daliberacidn, calificacion y curso de accién
a. Deliberacion y Calificacion

Constituida ia Comisidn de Emergencia, la unidad afectada procedera a relatar los
hechos que motivan fa reunion y su apreciaciin de |os riesgos o peligros
involugrados. i}
Relatados los hechos, corresponders a la unidad técnica pertinente, segun la
naturaleza de la emergencia advertida, dar cuenta de su apreciacion de los hechos
sefalados, de las implicancias téenicas invelucradas y los posibles cursos de
accion para una adecuada y expedita solucion,

Praesentados los hechos y hechas las evaluaciones técnicas, se abrira la
delibaracion entre las unidades permanenies de la comisidn, con la especial farea
de svaluar si los hechos constitutives de la emergencia se pudieron haber
pravenide mediante el normal funcionamiento de la respectiva unidad o de la
Universidad en su conjunto.

&1 la comision concluye gue los hechos pudigron ser advertidos v prevenidos, se
gxpresara esta conclusion con fos antecedentes que ia fundamentan, pudiends
denegar las medidas solicitadas con caracter de emergencia, dandcle |a
tramitacion comin de toda contratacion, si corresponde.

No obstante, i a2 pesar de habar podida prevenirse los hechogs aducidos coma
emergencia, estos constituyen un riesge tal que sdlo puedan ser resueltos
mediante la aplicaciin del procedimiento de emeargensia, esta circunstancia debera
ser fundamentada y acreditada en gl respectivo acto administrative gue o autorice.

Si la comisidn concluye qua los hechos aducidos como emergencia configuran la
causal del articulo 10 N® 3 del Reglaments de la ley de Compras, deberd
fundamentarse su procedencia mediante |2 descripeion precisa y razonada de las
circunstancias gque g configuran.

Luego de la conclusian de la Comisidn a favar o gn confra del requarimiente de |3
unidad afectada, procedera a establecer el curso de accion a tomar, siendo el
Director de Administracidn la autoridad con |a facultad decisoria fundamental, sin
peruicio de las facultades y atribuciones del Rectar como méaxima autoridad
unipersonal de la UMCE

El abogade encargado de Mercade Publico oficiard en caiidad de secretario de |a
comisian, debiendo calaborar en la calificacidn juridica de los hechos gue
configuren |a causal N® 3 del articulo 10 del Reglamente de la Ley de Compras y
redactando el Acta que debera levantarse para cada reunion ques tenga la
Comisidn de Emergencia.

/

Tramitacian pricritana del Acto Administrative que aprugba la contratacion {
excepcional

Atendido el caracter excenpcional de la emergencia v segun su naturaleza, debera
tramitarse con maxima prioridad ¥ con preferencia a cualguier otro requerimiento
gue se encuanire en tramite con anertoridad a la emergencia.




FPara la tramitacion del acto administrative, sin perjuicio de su prioridad, se
observardn las mismas etapas y requisitos de toda contratacion

5. Firma del Rector

Comesponde  al Rector, en su calidad de jefe superior del servicio, la
responsabilidad de suscribir el acto administrativo que aprusbe la contratacidn que
invoque comn causal la emergencia, urgencia o imprevisto, en los términos del
Reglamanto de la [Ley de Cornpras.

-

CAPITULO XV

De |2 contratacion de insumos y servicias genéricos
hésicos o permanentes de la UMGCE

Art. 55: Ambito de aplicacion

La contratacion de suministros o servicios que digan relacién con los consumos,
insumos y servicios genéricos basicos o permanentes, como agua, luz, gas de la
UMCE, o que digan relacion con fos gastos de consumo de combustible y
mantencién de los vehiculos institucionales U otros servicios genéricos vy
permanentes, se regira por las siguientes reglas:

fe los servicios de siministro o consumos basicos

Art. 56; Consumos Basicos v Permanenies de Agua. Electricidad v Gas

El Subdepartamento de Administracidn de Bienes es la unidad responsable de las
gestiones relativas a la contratacién de servicios basicos, el pago mensual
respectiva y el control de consumos de la Universidad

De los consumaos.y servicios refativos a los vehiculas de fa UMCE

Art. 87 Consumos de Combustibles para ios Vehiculos Institucionales

Estazs adquisiciones se canalizaran a traves de los Convenio Marco vigentes que para
gstos efectos mantanga |a Direccidn de ChileCompra con diferentes proveedores

Las directrices estan formuiadas por |os siguientes estamentos.

1. La Seccidn de Transportes es la unidad encargada de administrar el consumo de
combustible de los vehiculos de la Universidad.

2. La administracién dal consumo de combustibles cansiste en llevar un registro de
fodos los consumos de cada uno de los vehiculos institucionales, debiendo remitir
guincenaimente a la DAF, la factura respectiva que emita &l respectivo proveedor,




3. Los registros de consumos referidos debisran llevarse en cuadernos, los gue serviran
de base para la elaboracidn presupuestaria  y para la formulacion del plan de
compras respective, habida consideracicnes de tas flustuacionas de precics propias
de! mercado de combustibles.

Art. 88: Gastos de Mantencion de los Vehiculos Institucionales de la UMCE

La Seccion de Transportes es la unidad encargada de administrar la mantencion
de los vehiculos de la Universidad.

Para tal efecto la referida unidad debe llevar un libro que contenga la informacian
historica del mantenimients de todos los vehiculos, con indicacion precisa de las
fechas y plazos de las mantenciones periddicas, como cambios de aceite y
liguidos, filtros, frenos y neumaticos, de Ias revisiones técnicas, pagos de permiso
de circulacisn y revisiones periddicas por kilometraje.

Asimismo, ésta unidad debera llevar registro de todas las reparaciones y
mantenciones, esporadicas o imprevistas que se reguieran, especificando su
causa, la que deberd ser certificada por el taller automeotriz que sea contratade por
la UMCE. para cada periodo anual.

La contratacion de un convenio gendrico de mantencion de vehiculos
institucionales debera suscribirse mediante convenio marco o previo proceso de
licitacion,

(Hros servicios parmanentes qua la UWCE requiera conlratar

Art. 59: Contratacion, operacion y pago de ofros  servicios gengricaos v
permanentes

Toda contratacién de servicios gengricos permanantes gue requiera la Universidad
y para la gue no esté contemplada una normaliva especial o de excepcidn, debera
someterse a los procedimientos de la Ley de Compras y del presente Manual de
Procedimiento.

La operacién de los servicios permanentes suscritos por la Universidad debera
realizarse con estricto apego a los t&rminos de su contratacion, del contenido de
las bases, sus especificaciones técnicas y anexos, y las propuestas formuladas en
el Proceso de Compras por el adjudicatario o prestador de los servicios
contratados.

Los servicios periddicos o puntuaies, gue se realicen dentro del contexte de un
convenio de servicio genérico y permanente suscrito por la UMCE, deberan contar
previamente con la aprebacion e imputacion presupuestaria pertinente v con la
emisidn de las oOrdenes de compra correspondientes, previa cofizacidon del
proveedor y su respectiva aceptacidn por parie de la Universidad.

Los pagos deberan realizarse previa constancia de la recepcion conforme de los
servicios prestados, dentro de los 30 dias siguientss a la entrega de |a boleta o

factura por el servicio prestado. { o —

Art. 60; De |a confratacion de servicios persohales vy sarvicios personales
especializados

L C




Cuando la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion requiera
contratar servicios persanales, que no puedan ser prestados por algin funcionario
de la Insfitucion, en atencion a cualidades, competencias y conocimientos
especializados, profesionales © técnicos, se procedera en conformidad con las
reglas siguientes:

1. Los servicios personales genéricos o propiamente tales son aquellos que
requieren un desarrollo intensive en su ejecucion y se rigen por las reglas
generales de contratacion {a través de los procedimientos de contratacién
por Convenio Marco, Licitacion Piblica o Privada y mediante contratacién
por la via del trato directo).

2. Los servicios personales especializados son aguellos que para cuya
gjecucion, requiaren de una preparacion determinada y especifica, en una
determinada disciplina, ciencia, arte, actividad o profesién, de modo que
guien preste el servicio tiene el cardcter de experto, con conocimientos o
habilidades muy especificas. Son competencias de tal especialidad, que,
su acreditacion, comprobacion y experiencia técnica, son fundamentales
para la determinacion de su idoneidad y para su contratacion.

Art. 81: Responsabilidad de la calificacian y clasificacion de la UMCE

Las contrataciones de servicios personales propiamente tales o especializados, se
realizan mediante los procesos generales coniemplados en la Ley de Compras,
con fas paricularidades procedimentales que se precisan en los articulos
sigulentes para 1a contratacién de servicios personales especializados.

La Resolucion que aprusbe las bases de licitacidn, términos de referencia o
autorice la contratacidon por trato directo, segin corresponda, debera sefialar los
motivos gue justifican su calificacion como servicio especializado y las causas por
las que dichos servicios no pueden ser prestados por funcionarios de la UMCE.

Art. 62: Contratacion de Servicios Personales Especializadaos

1. Procedimiento por la via de |a Licitacion Publica:

a. Términos de Refergncia:

« La UMCE deberé elaborar los términos de referencia del servicio
reguerido y de las competencias y calidades necesarias para su
gjecucion.

= lLa UMCE debera elaborar un presupuesto o contar con
estimaciones referenciales de los servicios a contratar.

+ Toda la informacidn relativa al proceso debera publicarse en el
Sistema de Informacion.

b. Preseleccion:

Esta gtapa contendra a lo menos |as gestiones que se sefialan a
continuacion.
« 3Se debera publicar en el Sisterna de Informacidn las bases el
Hamado plblico a presentar antecedentes para proveer los
servicios personales especializados requeridos por la UMCE. (las




bases deberan cumplir en contenido con los requisitos sefalados
en el articulo 22 del Reglamento de la Ley de Compras).

s Se regquerird la documentacion necesana acerca de los
postulantes para poder efectuar la seleccidn.

s+ Se podra disponer un plazo para la realizacién de consultas a los
postulantes. i

» Una ver recibidos todos los antecedentes, la UMCE procadera,
mediantes las unidades instruidas para efectuar la evaluacion y
calificacion de los antecedentes presentados, a verfficar |a
idoneidad, profesional, tecnica o aristica en su caso, de los
postulantes  especialistas  que  participgn  del  proceso,
pondarandose, para estos efectos, todos los antecedentes
aporfados que den cuenta fehaciente de sus competencias,
experiencia y calidad de desempefio, segun la naturaleza y
somplejidad del servicio requerido.

s Se seleccionaran los mejores puntajes segin la ponderacion,
criterios de evaluacion y puntuacion establecidas en las
respectivas bases

c. Presentacion de ofertas seleccién y negociacion:

Corresponderd a ios postulantes preseleccionados y a la UMCE realizar
{as siguientes diligencias:

« Los postulantes deberan presentar sus ofertas técnicas vy
econémicas dentro del plazo establecido en las bases o téminos
de referencia, el que no podra ser inferior a2 10 dias, comtados
desde su notificacidn de haber sido preseleccionados, a fraves
del Sistema de Informacion.

o« Cumplido el plazo de presentacion de ofertas, correspondera a la
UMCE evaluarlas en conformidad con los criterios de evaluacion
fijados, cuyo resultado se fraducird en un Ranking segln los
puntajes obtenidos.

« Seleccionado el postulante cuyo puniaje sea el mas alto, se podra
negociar aspectos puntuales de la oferta presentada, cuyo valor
final no podra superar uns variacion de 20% del valor total
propuesto. La resolucidn de adjudicacién deberd contener los
detalles de la negociacion. En el evento que no se llegue a
acuerdo y |z negociacion falle, se procedera sucesivamente con
los oferentes de ranking menar,

» Correspondera a la UMCE publicar los resuliados finales de [a
seleccion en el Sistema de Informacién.

2. Procedimiento por trato directo

Excepcionalmente, cuando los servicios especlalizados a contratar sean de

monto inferior a 1.000 UTM, la UMCE, previa determinacidn de |a idengidad

del postulante, medianie la comprebacion fehaciente de sus competencias

técnicas, profesionales o artisticas, vy la revision de |68 antecedantes.ﬁ.—-ﬁ-——“-ﬁ
aportados por el oferente, de su experiencia y frayectoria, podra efectuar g
una contratacion por trato directo con el proveedor del servicto

Teda la informacién relativa al proceso de contratacion debera ser ?‘5 i
publicada en el Sistermna de informacion.




Art. 63: Procedimientos para la adauisicion de Bienes v Contratacién de Senvicios

para proyectos MECESUP v/o CONVENIOS DE DESEMPENO

1.- CONVENIO MARCG disponible en www, mercadopubiico.cl

Se utilizara como primera opcion y conforme a [a Ley 188868 la modalidad
de Cafalogo Electrénico, procedimiento establecido y normado en los
articulos 14, 14bis y 15 del Reglamantn de Compras Plblicas. Para estos
efectos se deberan considerar [os siguientes pasos:

a) La Direccion de Planificacion vy Presupuesta enviara a4a Unidad de
Adquisiciones el requerimiento formal debidamente suscrito por la
persona responsable, en el gue conste detalladaments &l bien o sarvicio
a adquirir, la cantidad, el plazo de entrega de este, el codigo y nombre
del Proyecto al que se acoge, la persona a cargo y toda aquella
Informacion que estime relevante para llevar a cabo una adquisicion
optima.

by El Administrador responsable de la UMCE ante la Direccion de
ChileCempra, procederad a crear en el Sistema de Informacion la Unidad
de Compra respectiva, a modo de gjemplo

- PROYECTO MECESLP UMC1111

Posteriormente asignara a dicha Unidad al Analista de Compra responsable
de la adquisicidn, que para todos los efectos sera el que atienda las
compras y contratacionas del Proyecto en cuestion.

¢; El Analista asignado procederd a ubicar en el Catalogo Electrénico el
bien o servicio solicitado, obteniendo de él, ires cotizaciones las que
seran remitidas via correo electronico al encargado de dicho Proyecto.

d) La persona encargada del Proyecto remitira formalmente Acta de
Evaluacién a la Unidad de Adguisiciones en el que se sefiale |a
cotizacion elegida en base a cuadro comparativo o procedimiento de
comparacion de precios. Dicha asignacién responderd a las
especificacionas técnicas solicitadas v la que ofrezeca el menor cosio,

e) En base a esta adjudicacion, el Analista de Compras designado para
este Prayecto procedera a confeccionar la respectiva Orden de Compra
a traves de www.mercadopublico.cl, soficitande la autarizacion y envid
de esta al Jefe de Adquisiciones.

f} Enviada esta a través del Sistema de Informacién debera ser aceptada
por gl proveedor adjudicado en un plazo de 24 horas, plazo que de no
cumplirse, permitira anular dicha Orden por parte de la Universidad,
pracediends con {a segunda mejor opclon debidamente formalizada.

g} Una vez aceptada, sl proveedor procederd al despacho de los bienes o
glecucion de servicios, emitiendo con posterioridad a o anterior, Ja
respectiva Guia de Despacho yo Factura

h) Finalmente la factura debera ser visada por la Direccidn de Planificacien
y Presupuesto y remitida a la Direccidn de Finanzas para su pago.

2.- LICITACION PUBLICA

Para los efectos de la tramitacion de contrataciones plblicas en el contexto
de ia ejecucién de Proyvectos MECESUP y Convenios de Desemperio, se




debera proceder conforme a las reglas de tramitacion contenidas en los
articulos 31 y siguientes del presente Manual de Procedimiento.

3.~ LICITACION PRIVADA
Esta modalidad de contratacion se aplicara siempre que:
2.1 El producte o servicio a contratar no se encuentre en el Catalogo

Electrénico disponible en www.nercadopublico.cl
2.2 Se trate de Obras Menores de habilitacion y remodelacion

a} La Direccién de Planificacion procedera a efectuar una invitacion
estandar a un minimo de 3 proveedores, optando por aquel proveedor
que, respondiendo a las especificaciones iécnicas, offezca &l menor
costa.

b} La Direccitn de Planificacion remitira la siguiente documentacion a ia
Linidad de Adguisiciones ;

- Memorandum del Director del Proyecto solicitando la realizacion de
la compra y especificando el procedimiento utilizado

- Invitacion realizada a tres provesdores

- Tres cotizaciones como minimo validadas en fecha y oportunidad

- Acta de Evaluacidn de precios

- En base a esta adjudicacion, el Analista de Compras designado para
aste Proyecto procederd a confeccionar la respectiva Orden de

Compra a través de www mercadopublico.cl, solicitando la
autorizacion y envid de esta al Jefe de Adquisiciones.

- Enviada esta a través del Sistema de Informacian debera ser
aceptada por el proveedor adjudicado en un plazo de 24 horas, plazo
gue de no cumplirse, permitira anular dicha Orden por parte de la
WUniversidad, procediendo con la segunda mejor opcidn debidamente
formalizada.

- Una vez aceptada, el proveedor procadera al despacho de los
bienes o ejecucion de servicios, emitiends ¢on posterioridad a lo
anterior, la respectiva Guia de Despacho y/o Factura

- Finalmente la factura deberd ser wvisada por la [Direccion de
Flanificacidn y Presupuesto y remitida a la Direccidon de Finanzas
para su pago.

3.« LICITACION PUBLICA

Esta modalidad de contratacion se aplicara en aquellos casos de
contrataciones superiores a US$ 50.000,- vy le sera aplicable el marco
reglamentaric gue para estos efectos establece la Ley 19886 su
Reglamenic v el actual Manual de Procedimientos. )
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2° Se deja constancia que la gjecucion de esta
desembolso econdmico alguno para la Universidad.

esolucion Exenta no importa

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ISTRESE

pIME ESPINOSA ARAYA
TOR '

-




UNIVERSIDAD METROPOLITANA
DE CIENCIAS DE LA EDUCACION -:
DIRECCION DE ADMINISTRACION

CEPARTAMENTO DE FINANZAS
SECCION ADQUISICIONES

Santiago, 10 de Abril de 2013

MEMORANDUN N° 071

A Jefe Departamento Juridico

De: Jefe Seccidn Adquisiciones

Mat: Solicita Resolucion que aprueba Manual de Procedimientos
para Adguisiciones de Bienes yfo Servicios

De mi consideracion:

En conformidad a lo sefialado en sl Articule 4 del Reglamento de la Ley N° 19.886 y
con &l objeto de contar con un marco que regule fos procedimientos de compras y
contrataciones puoblicas gue mejoren la eficiencia y eficacia de los mismos,
agradecere emitir Resalucidn que apruebe dicho Manual, el que posteriormente se
publicara en el Sistema de Informacidn de Chile Compra.

Agradeciendo su gestidn, le saluda atentamenta

CAMPUS MACUL - Av. Josg Pedro Alessandri 774, Rufica, Santiago
Teléfone; {56-2) 2412426 | Correo electranico: eduardo. zelada@dumce.cl




UMCE

el poder transformador de la educacion

APRUEBA PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
UNIVERSIDAD METROPOLITANA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.

RESOLUCION EXENTA N° 2023-00-0477
SANTIAGO, 21 abril de 2023

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N° 18.433; en el D.F.L. N° 1 de 1986 del Ministerio de Educacioén; en
el Decreto Supremo del Ministerio de Educacion en tramite N°87 / 2021, por medio del cual se nombra
a dofa Elisa Adriana Araya Cortez como Rectora de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la
Educacion; y en la Resolucion N° 7 / 2019 de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1° Que, por Memorandum N°51 de 2023 de la Direcciéon de Administracion se solicita al Departamento
Juridico emitir una resolucién exenta que formalice el Procedimiento para Adquisiciones de Bienes
ylo Servicios de la UMCE, esto en cumplimiento de lo estipulado en el Articulo 4 del Reglamento de
la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

2° Que, conforme lo dispuesto en el articulo 38 letra a) del DFL N°1 de 1986, Estatuto de la
Universidad, es facultad de Rectoria “dirigir y supervisar la marcha académica, administrativa y
financiera”.

RESUELVO:

1.- Apruébese, el siguiente Procedimiento para Adquisiciones de Bienes y/o Servicios, de la
Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion.



Nombre del Procedimiento

Procedimiento para Adquisiciones de Bienes y/o Servicios
Unidad responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

Versié |2. |Fecha de F. ult. F. inicio vigencia | Anual_2023
n 0 |creacion modificacion
Editado por:

Patricio Beltran, Ex Jefe de Finanzas

Francisco Gutiérrez Fuentes, Jefe del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica
Isabel Gajardo Morales, Ex Directora DAF

Aprobado por:

Sergio Parra Villalobos, Director de Administracion y Finanzas

1. Objetivo
El presente documento responde a la necesidad de cumplir con lo estipulado en el Articulo 4 del Reglamento de
la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y de regular
procedimientos internos definiendo la forma en que la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion
realiza los procesos de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios para un normal
funcionamiento, los plazos, coordinacion, comunicacidn y responsables en cada una de las etapas del proceso.

2. Alcance
Quedan sujetos a la regulacién del presente procedimiento todos los procesos de adquisiciones de bienes o
suministros y contrataciones de servicios, que suscriba nuestra Universidad, incluyendo todos los Convenios de
intercambio, colaboracion y demas, que indirectamente los contengan y se encuentren excluidos de la Ley
N219.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios y su respectivo
Reglamento.

Todos los actos administrativos que deban realizarse con motivo de la aplicacién de los procedimientos
reglamentados en el presente manual deberan cefiirse a los principios de legalidad, igualdad de competenciay no
discriminacion, transparencia, eficacia, eficiencia y ahorro.

Este proceso aplica para todos los funcionarios de la Universidad, quienes estard obligados a aplicarlo, debera ser
publicado en el Sistema de Informacién de ChileCompra y formara parte de los antecedentes que regulan los
procesos de compra de la UMCE.

3. Documentos de referencia
Normativa General:

- Constitucion Politica de la Republica de Chile.

- Ley N°18.575 de 1986. Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion Publica.

- Ley N°18.834 de 1989, que Aprueba Estatuto Administrativo.

- Ley N°19.886 de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y

- Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

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



Ley N219.880 de 2003, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

Ley N°19.653 de 1999, de Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracién del Estado.
Ley N°20.730 que regula el Lobby y las gestiones que representen los intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.

Ley de Presupuesto del Sector Publico anual.

Resolucion N°1.600 de 2008, que fija Normas de Exencion del Tramite de Toma de Razén.

Decreto N°544 de 1990, que promulga la Convencion de Compraventa Internacional de Mercancias.

Normativa Interna UMCE:
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DFL N°1, de 1986, del Ministerio de Educacidn que fija el Estatuto Organico de la Universidad Metropolitana
de Ciencias de la Educacidn.

Resolucion Exenta N°100865, que delega en el(la) Director(a) de Administracion y Finanzas facultades relativas
a los procesos de compra y contratacién publica Ley N°19.886 y su Reglamento.

Resolucion Exenta que aprueba presupuesto general de ingresos y gastos de la Universidad Metropolitana de
Ciencias de la Educacion.

Resolucion Exenta N°2022-00-0855, que aprueba procedimiento de fondos fijos del Subdepartamento de
Contabilidad y Tesoreria de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion.

Resolucion Exenta N°2022-00-0908, que aprueba Procedimiento de control, administracion y custodia de
garantias del Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la
Educacion.

Resolucion Exenta N°2022-22-0608, que aprueba el procedimiento y los anexos para el pago a proveedores del
Departamento de Finanzas de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion y deja sin efecto
Resolucion Exenta N°2022-00-0450/2022 de igual materia.

Resolucion Exenta N° 101461, aprueba reglamento de compra de bienes y/o servicios destinados a la ejecucién
de proyectos especificos de o singulares de Docencia, Investigacién o Extension de la UMCE.

Resolucion exenta que sefiale que la jefatura del SD de Abastecimiento y Logistica tiene perfil de Administrador
en el sistema de mercado publico.

Definiciones

Alo largo del documento, se utilizara la siguiente terminologia:

Segun lo establecido el Decreto N°250, para los efectos del presente procedimiento los siguientes conceptos
tienen el significado que se indica a continuacion, ya sea en plural o singular:

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o
mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886, en
adelante, también, la “Ley de Compras”.

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

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 Compras 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 adjudicacién, modalidades de evaluacién, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

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

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccidn y puestos, a través del Sistema de
Informacidn, a disposiciéon de las Entidades.

Certificado de Inscripcidon Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccidn, que acredita que
una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de
sus categorias.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley de Compras y del
presente Reglamento.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso
con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato serd considerado igualmente de suministro
si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades de la Administraciéon del Estado encomiendan a
una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracidn de productos intangibles. Un
contrato serd considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean
inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Para efectos del presente procedimiento, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su
vez podrdn tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion, de caracter
estandar, rutinario o de comdn conocimiento.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo intelectual.
Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de manera
intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo,
seguridad, alimentacién, soporte telefénico, mantenciéon de jardines, extraccién de residuos, entre otros.
Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas

en dicho convenio.

Direccidn de Compras o Direccion: La Direccion de Compras y Contratacion Publica.



Entidades: Los érganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo las empresas publicas
creadas por ley y demas casos que la ley sefiale.

Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un Proceso de
Compras.

Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion, los cuales deberan ser completados por las
Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion y de otros
medios para la contratacion electrénica.

Ley de Compras: Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucion fundada
que lo disponga, mediante el cual la Administracidn invita a determinadas personas para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacion.

Instrumento de Garantia: Instrumento Mercantil emitido por cualquier entidad de intermediacién financiera
bancaria o no bancaria, regulada y autorizada segun sea la naturaleza del instrumento por la Superintendencia
de Bancos y Entidades Financieras o por la Superintendencia de Valores y Seguros, que tiene como funcion
asegurar la seriedad de las propuestas presentadas y resguardar el correcto cumplimiento, por parte del
proveedor u oferente adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato.

Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la Lista de bienes y/o
servicios de caracter referencial, que una determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o servicios, a través de
algiin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos,
Licitacidn Publica, Licitacidn Privada y Tratos o Contratacion Directa.

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

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electrdnico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccién, de conformidad
a lo prescrito por la Ley de Compras.

Sistema de Informacion: Sistema de Informacidn de compras y contratacidn publicas y de otros medios para
la compra y contratacion electrénica 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.

Trato o Contratacidn Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacion debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta Publica y para la
Privada.

Usuario comprador: Funcionario representante de la Entidad que participa directa y habitualmente en los
Procesos de Compra de una Entidad Licitante en los términos que se indican:

Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin de participar en
los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de Compra a través
del Sistema de Informacion.

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

Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por documentos administrativos
las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacién
econdmica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econdémicas
reguladas.

Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la presentacion de una
oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcidén de un contrato, en caso de un trato directo.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales (UTM), de una manera dinamica y expedita, a
través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres
cotizaciones previas.

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

Disposiciones Generales

5.1. Delegacidn de facultades al (Ia) Director(a) de Administracién y Finanzas

Por Resolucion Exenta N2 263 / 2012 de fecha 23.01.2012, se delegé al Director de Administracion y Finanzas,
en adelante DAF, |a facultad de actuar en las materias relativas a los procesos de compray contratacidn publica,
afectas al ambito de aplicacién de la Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacidn de Servicios, hasta por un monto inferior a 1000 UTM.

5.1.1. Enumeracion de las facultades delegadas a la DAF



a. Las tratativas y gestiones correspondientes a la suscripcidon de contratos de suministro de bienes muebles
y de servicios, y de la Resolucién Exenta que los apruebe.

b. Las tratativas correspondientes y relativas a acuerdos de modificacién y terminaciéon de contratos, la
suscripcion de la documentacion pertinente y de la Resolucion Exenta que apruebe tales declaraciones de
voluntad.

c. La firma de las Resoluciones Exentas cuyo objeto sea: la aprobacion de bases administrativas,
requerimientos y especificaciones técnicas; el llamado a licitacidn publica o privada, la autorizacion fundada
de tratos directos o licitacion privada, la adjudicacién y aprobacién de los contratos respectivos cuando
corresponda, con la aprobacién de pago pertinente, la contratacion de bienes y servicios mediante
Convenios Marco, suscritos por la Direccion de Compras y Contratacidn Publica y, en general, todos los
actos administrativos que tengan lugar en estos procesos.

5.2. Facultad decisoria de la DAF
La DAF sera la autoridad encargada de decidir la contratacidn de los bienes y servicios que son objeto de los
requerimientos planteados por las unidades de la UMCE.

5.3. Deber de informacién

La DAF debera informar al Rector, con copia a la Contraloria Interna dentro de los 5 primeros dias de cada mes,
todas las resoluciones suscritas durante el mes anterior. Dicho informe debera sefialar: el nimero de
resolucion y su fecha de aprobacion, el objeto de la contratacién, con indicacion del procedimiento seguido y
el N2 ID de www.mercadopublico.cl, el monto de la contratacién y la individualizacién del proveedor o
prestador del servicio.

5.4. Materias que son de competencia del Rector
Todas las materias que no hayan sido delegadas, o aquellas que sean relativas al ambito de aplicacién de la Ley
de Compras, con una cuantia igual o superior a 1000 UTM, son de competencia y atribucién del(la) Rector(a).

En consecuencia, correspondera exclusivamente a ésta autoridad suscribir las resoluciones, acuerdos,
convenios y contratos que resulten necesarios o Utiles para la marcha de la Universidad en el cumplimiento de
sus altos fines, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 38 del Estatuto de la UMCE.

5.5. De la documentacion requerida en los diversos procedimientos de contratacion de suministros y
Servicios para la UMCE

La documentacion referida en el presente manual dice relacién con todos los Memorandum, Formularios,
Resoluciones Exentas o Afectas, Bases de Licitacion, Requerimientos, Especificaciones Técnicas, Contratos,
Ordenes de Compra, Certificados de Disponibilidad Presupuestaria, Certificados de Estado de Inscripcién como
Proveedores Habiles, Cotizaciones y en términos generales, toda otra documentacién en formato papel y/o
electrénica pertinente, que sea parte de la tramitacion interna de la Universidad, sin perjuicio de los
antecedentes, documentos y medios informativos digitalizados o virtuales propios del Portal Web
www.mercado.publico.cl y del Sistema de Informacion.

5.6. Unidades y autoridades involucradas en el proceso de compras y contrataciones de la UMCE




Unidad Requirente: Es aquella que, con motivo de alguna necesidad o circunstancia, por intermedio del
funcionario o autoridad competente a cargo de ella y por medio del memordndum y formulario
correspondiente, formula un requerimiento a la DAF, quien decide acerca de su procedencia.

Director de Administracion y Finanzas (DAF): Es la autoridad encargada de dirigir la conduccién
administrativa de la UMCE, responsable de elaborar los planes de desarrollo institucional, coordinando las
iniciativas originadas en las distintas unidades de la Universidad.

Asimismo, es la autoridad que, por delegacidn expresa del/la Rector/a, tiene la facultad de decidir la
procedencia de los requerimientos formulados por las unidades requirentes de la UMCE y cuya contratacién
o adquisicién se encuentren afectas a las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento, con la
facultad de firmar las resoluciones exentas que se emitan y los contratos que se redacten en
su caso, conforme el ambito de sus atribuciones.

Subdepartamento de Presupuesto: Es la unidad administrativa dependiente del Departamento de Finanzas,
cuya funcidn es revisar la disponibilidad presupuestaria de cada unidad, en conformidad con el Presupuesto
Anual de la UMCE, y dar el visto bueno de los requerimientos formulados y sometidos a la aprobacién del/la
Director/a de Administracién.

Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica: Es la unidad administrativa dependiente del
Departamento de Finanzas que gestiona los requerimientos formulados por las unidades de la UMCE, una
vez aprobados por la DAF y con el visto bueno del Subdepartamento de Presupuesto. Asimismo, es la unidad
facultada y responsable de operar el Sistema de Informacidn, consultar el Catdlogo de Proveedores y
realizar las tramitaciones y operaciones pertinentes en el sitio web www.mercadopublico.cl, para las
compras y contratacion de servicios.

Departamento de Finanzas: Es la unidad administrativa de la Universidad encargada de llevar la cuenta del
presupuesto anual, de sus ingresos, egresos, pagos y de la disponibilidad de sus recursos.

Departamento Juridico: Es la unidad especializada encargada de asesorar y orientar al(la) Rector(a) a la
DAF y demds autoridades de la Universidad, cuando lo requieran, en los aspectos juridicos de la Universidad
y aquellos involucrados en las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios de la UMCE.

Le corresponde especialmente, la calificacidn, interpretacion y modificacidn de los diversos actos juridicos
administrativos que sean sometidos a su conocimiento, aprobar las bases de licitacion, requerimientos,
redactar y modificar resoluciones y contratos, aprobar los pagos que corresponda y, en general, emitir las
resoluciones exentas o afectas, por medio de las cuales se expresan todas las actuaciones administrativas
de la Universidad.

Tiene como tarea revisar, corregir y visar las Bases de Licitaciones Publicas, Privadas y Tratos Directos, y los
Contratos asociados a éstos cuando corresponda, cautelando la correcta calificacidn y aplicacion de criterios
en la fundamentacion de los Tratos Directos, pudiendo para ello solicitar al Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica y todas las unidades involucradas, la informacién y antecedentes necesarios para
ello.

Contraloria Interna: Es la unidad de control de legalidad de todos los actos administrativos realizados por
las autoridades de la UMCE.


http://www.mercadopublico.cl/

Su autoridad es el Contralor Interno de la Universidad, quien ejerce el control de la legalidad de los actos
de las autoridades de la UMCE, fiscaliza el ingreso y el uso de los recursos universitarios.

- Secretario General: Es el funcionario superior de la Universidad que actua en calidad de Ministro de Fe de
la institucion que certifica y refrenda con su firma las resoluciones exentas o afectas que se emitan con
motivo de las contrataciones publicas afectas a la aplicacién del presente manual de procedimiento y sin
perjuicio de las demas facultades que le confiere el DFL N2 1 / 1986.

- Rector/a: El/la Rector/a es la méxima autoridad unipersonal de la Universidad, le corresponde dirigir y
supervisar las actividades para el cumplimiento efectivo de sus altas funciones.

El/la Rector/a es la autoridad encargada de decidir todos aquellos requerimientos cuyo pronunciamiento
sea de su competencia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 38 del Estatuto de la UMCE y respecto
de todas las materias reguladas por la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, de monto igual o superior
a 1000 UTM y que no hayan sido expresamente delegadas o que no puedan delegarse por él a otra
autoridad.

- La Junta Directiva: La Junta Directiva es el maximo organismo colegiado de la Universidad, cuya
competencia y atribuciones se encuentran reguladas en el articulo 13 del DFL N2 1 / 1986, que contiene el
Estatuto de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion.

En relacién con la materia que regula el presente Manual de Procedimiento, las funciones de la Junta
Directiva son las siguientes:

a) Aprobar, a propuesta del (Ia) Rector(a) del presupuesto anual de la UMCE y sus modificaciones;

b) Autorizar la adquisicién de bienes raices, la construccién de nuevos edificios y la restauracion de los ya
existentes;

c) Aprobar contrataciones de empréstitos con cargo a fondos de la Universidad.

d) Todas las contrataciones cuyo objeto se enmarque dentro de las funciones sefialadas en las letras b) y
c) deberdn contar con la aprobacién previa de la Junta Directiva.

6. Procedimiento: Elaboracion del Plan Anual de Compras de la UMCE

El procedimiento “Elaboracion del Plan Anual de Compras de la UMCE” se inicia con la solicitud a las Unidades,
entiéndase Seccion, Subdepartamento, Departamento y Direccidn, debiendo estas ajustar sus propuestas a las
partidas presupuestarias respectivas.

Proceso Plan Anual de Compras

Jefe (a) Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Jefe (a) Unidad Requirente

Encargado(a) de Control de Inventarios.

Encargado(a) de Control de Necesidades.

El Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica solicitard anualmente a las distintas
Unidades la siguiente informacion:

Responsable

Descripcion - Nombre de la Unidad;

- Nombre, cargo, teléfono y correo electrénico de la persona responsable del proyecto y/o
adquisicidn;




- Nombre o individualizacion del proyecto o adquisicion;
- Detalle del Producto y/o Servicio;

- Monto y cantidad aproximada;

- Fecha estimada de la Compra;

- Lugar fisico donde se proveeran los bienes y/o servicios.

Los encargados(as) de Control de Inventarios y Control de Necesidades haran llegar sus
registros a la Seccidn indicada, la cual analizara los documentos y de ser necesario llamard
a cada Jefatura para efectuar evaluaciones.

La oficina que no cumpla con el porcentaje de la meta del indicador establecido en el
proceso actual del afio en curso, no podra acceder a movimientos presupuestarios, incidir
en el Plan Anual de Compras ni realizar compras emergentes en el transcurso del mismo
afio. Seran consideradas algunas excepciones, las cuales deberan estar validadas
previamente por la Directora de Administracion y Finanzas.

Entradas

Memorandum del Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Memorandum de los/as Jefes/as de las Unidades Requirentes con su propuesta de compra.

Plazo Maximo

Ultima semana del mes de noviembre de cada afio.

Salidas

Resolucidn Exenta que formaliza el Plan Anual de Compras.

Controles

Mensuales por parte de Jefe (a) Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

6.1. Procedimiento “Tramitacion General de Requerimientos de Adquisiciones y Contrataciones de

Servicios”.

El procedimiento “Tramitacidn general de requerimientos de Adquisiciones y Contrataciones de Servicios” se
inicia con la formulacion de estos por parte de la Unidad Requirente. En esta etapa las unidades a través de su
Jefatura proceden a la solicitud de compra de bienes muebles, suministros o servicios que requieran para su
adecuada operacidén o proyectos especificos estén o no sefialados en el Pan Anual de Compras de la

Universidad.

Formulacion

Formulacién de Requerimientos y tramitacion general de los requerimientos.

de requerimientos; Evaluacion, disposicion del Director(a) de Administracion y Finanzas y

comunicacion de la evaluacién del requerimiento.

Responsable

Unidades Requirentes.

Director(a) de Administracion y Finanzas.

Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Jefe (a) del Subdepartamento de Presupuesto.
Departamento Juridico.

Descripcion

1. Formulacion de Requerimientos.

1.1. Solicitud de adquisicion de bienes, suministros o servicios de cada Unidad.

Toda unidad requirente deberd formular su requerimiento al Director(a) de Administracién
y Finanzas, mediante el memordndum o formulario pertinente, el que debera ser suscrito
por la autoridad encargada, su Director, Jefe de Departamento, Subdepartamento o
Unidad, o quien, en su defecto la subrogue.
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1.2. Contenido de todo requerimiento.
El requerimiento deberd proveer toda la informacién pertinente para su adecuada
comprensién y atencién, debiendo contener como minimo:

a.El detalle exacto y preciso de los bienes, suministros o servicios cuya adquisicion o
contratacién se requiere, su cantidad, su objeto y el caracter de su tramitacion. Si la
tramitacion es urgente, el requerimiento debera indicar su fundamento.

b.La indicacién del monto total aproximado que se estima para la adquisicion o
contratacion.

c.Segun la naturaleza de los bienes o servicios, el propdsito que cumplan y la complejidad
de la respectiva contratacion, la unidad requirente debera sefialar, la oportunidad, los
plazos o periodos para los que se requieren, debiendo observar la anticipacién prudencial
necesaria.

1.3. Plazos para la solicitud del requerimiento.

Para la oportuna y eficaz ejecucién de sus requerimientos de compra o contrataciéon de
servicios, la unidad requirente debera presentarlo a la Direccion de Administracién y
Finanzas, dentro de los plazos minimos de anticipacion que se sefialan a continuacidn,
contados desde la fecha en que se requiere la completa tramitacién del Acto Administrativo
que autorice la contratacion requerida:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: 30 dias de anticipacion;
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 45 dias de anticipacidn;
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 50 dias de anticipacion.

2. Evaluacion, disposiciones del(la) Director(a) de Administracion y Finanzas y
comunicacion de la evaluacion del requerimiento.

2.1. Evaluacién de los requerimientos para su aprobacién o rechazo.

Corresponde al Director(a) de Administracion y Finanzas calificar y decidir el procedimiento
aplicable, en conformidad a la normativa vigente y las facultades que ostenta, atendiendo
a la naturaleza, objeto y montos involucrados para la adquisicién de los bienes o
contratacion de servicios requeridos. Para los efectos de una toma de decision informada
y ajustada a los principios que informan el presente Manual de Procedimientos, el o la
Directora(a) de Administracion y Finanzas podra solicitar al Jefe(a) del Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica asesoria en los variados aspectos normativos, operativos y
técnicos de la adquisicidén en cuestidn. Del mismo modo, todo requerimiento deberd contar
con el respectivo visto bueno (V2B?) del Jefe(a) del Subdepartamento de Presupuesto,
validando de esta manera que la adquisicién en cuestién cuenta con el presupuesto y la
disponibilidad de fondos, para su aprobacion e imputacion presupuestaria. Asimismo, en la
medida que lo considere necesario, el o la Directora(a) de Administracion y Finanzas podra
requerir asesoria al Departamento Juridico, respecto de los aspectos técnicos juridicos que
necesite.

Los criterios objetivos que permiten la evaluacion de los requerimientos formulados por las
unidades requirentes son los siguientes:
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a)
b)
c)
d)

e

La naturaleza, monto y cantidad del requerimiento.

La disponibilidad presupuestaria para el centro de costo de la Unidad Requirente.

Las condiciones generales presupuestarias de la Universidad.

Las contingencias que afecten a la UMCE y la necesidad o prioridad efectiva del
requerimiento formulado.

Las demas consideraciones que conforme a sus atribuciones estime pertinente aplicar.

2.2. Disposiciones del o |a Director(a) de Administracidn y Finanzas tras la evaluacién del

Co
cal

requerimiento formulado.
ncluida la evaluacion del requerimiento, la revision de los antecedentes fundantes y la
ificacion del procedimiento a seguir, el o la Director(a) de Administracion y Finanzas

podra disponer:

2.3.
Los

La formulacidn de las consultas que estime pertinentes a las Unidades Requirentes
con el objeto de aclarar los aspectos del requerimiento que le merezcan duda o
considere poco claros para decidir informadamente acerca de su procedencia.

Rechazar el requerimiento formulado, en cuyo caso el o la Director(a) de
Administracion y Finanzas instruira al Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento
y Logistica para que redacte y comunique los fundamentos de la negativa. Sin perjuicio
de lo anterior, las Unidades Requirentes podrén solicitar aclaracién de la decisidn
negativa o aprobaciéon parcial cuando los motivos que fundamentaron la decision
negativa no les sean justificados. De igual forma, y a fin de que se apruebe su
requerimiento la Unidad Requirente debera profundizar la informacién
proporcionada, o procurar aportar la faltante para complementarla.

Aprobar el requerimiento, prosiguiendo su tramitacion. En los casos de aprobacion
total, la notificacion se hara por medio de correo electrénico institucional a la
autoridad o jefe de la unidad requirente que dejara constancia de la aprobacion del
requerimiento. En el evento de aprobacidn parcial, restringida o condicional, la
notificacion debera realizarse por medio de Memorandum, fundamentando las
razones por las que la aprobacién del requerimiento no es total.

Aprobacidn del requerimiento.
requerimientos formulados por las Unidades Requirentes podran ser aprobados

atendiendo los siguientes criterios:

a.

Pura y simple: Esto es, aceptando el requerimiento de adquisicion o contratacién de
servicios en los términos solicitados, sin alteracion o modificacién de los mismos.

Parcial, restringida o limitada: En éste caso, la aprobacion serd parcial cuando acoja
alguna parte del requerimiento y denegando otra. Serd restringida o limitada cuando,
acogiendo el objeto del requerimiento en su conjunto, se haga en cantidades o montos
menores a los planteados. En estos casos, la decisidon deberd expresar los fundamentos
que motivan la aprobacién parcial o restringida.

Condicionada: La aprobacidn sera condicionada cuando a juicio de la DAF, segun la
naturaleza, particularidades y montos del requerimiento, considere necesario que la
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unidad, el proveedor o el oferente cumplan con determinadas condiciones, de calidad,
uso, destino, de plazos, o aquellas que, con el correspondiente fundamento, estime
pertinentes formular.

2.4. Comunicacién de la aprobacién o rechazo de los requerimientos formulados.

Los requerimientos que no se formulen de conformidad con el contenido minimo y plazos
sefialados, seguin el monto y complejidad de la contratacion, podran ser rechazados y
devueltos mediante Memorandum que indique la informacion faltante. Si bien, las
unidades requirentes podran reformular su requerimiento completando la informacion
provista o aportando antecedentes complementarios, estos se tramitaran a la brevedad
posible, sin garantia de que se cumplan los plazos de la unidad requirente, lo que sera
debidamente informado por el Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica
mediante correo electrénico o memordndum.

3. Recepcidn de Bienes y/o Servicios.

Correspondera a la Seccion de Bodega la recepcion formal de los productos, los que debera
recibir en la Bodega Central de la UMCE y desde donde deben ser retirados por la Unidad
Requirente o Solicitante. Si el producto adquirido, en virtud de sus caracteristicas
excepcionales definidas por (Jefe(a) Centro de Costos), requiere ser entregado
puntualmente en la(s) dependencia(s) en que se utilizaran, se despacharan directamente a
la(s) Unidad(es) Requirente(s).

El Encargado de la Seccién de Bodega, o quien lo subrogue, debe confirmar que los
productos entregados por el proveedor sean los descritos en la factura y/o guia de
despacho, junto con la orden de compra del portal o la orden de compra interna de la
UMCE. Recepcionados los productos en el(los) Centro(s) de Costo(s), el(la) Jefe(a) de este
deberd firmar la recepcion conforme de los bienes y/o servicios recibidos, ya sea, por
correo electronico o registrando su nombre, Rut, firma y timbre correspondiente en el
documento tributario.

Recibida la factura, esta deberd ser enviada al Subdepartamento de Abastecimiento y
Logistica dentro de los 2 dias hébiles siguientes.

4. Emisidn del pago.

Correspondera al Departamento de Finanzas emitir el pago correspondiente, dentro del
plazo de 30 dias desde la recepcion de la Factura o Boleta y acta de recepcion de los bienes
y/o servicios.

Entradas

- Solicitud del requerimiento: Memorandum o formulario pertinente a la DAF.
- Recepcion de producto: Factura o Guia de Despacho.

Plazo Maximo

- Plazos para la solicitud del requerimiento:

a) Para contrataciones menores a 100 UTM: 30 dias de anticipacion;

b) Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 45 dias de anticipacion;

c) Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 50 dias de anticipacion.

- Plazo para la entrega de la factura al Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica:
2 dias habiles.

- Emision de pago: 30 dias desde la recepcién de la factura o boleta.

Salidas

- Memordndum o correo electrénico que informa que el requerimiento fue rechazado o
aprobado.

13



- Recepcidn conforme de los bienes y/o servicios requeridos.
Controles Se describen en la Resolucidon Exenta N° 2022-00-0608, Procedimiento Pago a Terceros.
Contingencias | Se describen en la Resolucidon Exenta N° 2022-00-0608, Procedimiento Pago a Terceros.

6.2. Procedimiento “Tramitacion de las Resoluciones”.

El procedimiento “Tramitacion de las Resoluciones” se inicia una vez que el o la Director(a) de Administracion y
Finanzas aprueba total o parcialmente un requerimiento de compra o contratacion de servicios. En esta etapa
la Direccién de Administracidn y Finanzas solicita la tramitacion de las Resoluciones que correspondan para la
formalizacién de la adquisicién de un bien, suministro o servicio. Asimismo, todo acto administrativo de la UMCE
debe tramitarse por medio de Resolucidn, salvo los casos excepcionales expresamente exceptuados.

Tramitacion de los Actos Administrativos.
Solicitud de Emision de Resolucién; Emision de la Resolucién; Control de Legalidad de la emision de la
Resolucidn ; firma de la Resolucion; Certificacion de la Resolucién Publicacion de la Resolucion.
Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Departamento de Juridica.
Contraloria Interna.
Responsable Rector(a).
Director(a) de Administracion y Finanzas.
Secretario(a) General.
Subdepartamento de Medios Educativos
1.1. Solicitud de Emisién de Resolucion.
Aprobado total o parcialmente un requerimiento de compra o contratacién de servicios
por el o la directora(a) de Administracion y Finanzas, el o la Jefe (a) del
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica, mediante Memorandum y con todos
los antecedentes pertinentes, solicitara al Departamento Juridico la emisién de la
Resolucidon que apruebe la respectiva contratacion, segun el procedimiento de
contratacién publica aplicable al caso, la elaboracién del contrato cuando corresponda
y la pertinente aprobacién de pago.

1.2. Emisién de la Resolucion.
El Departamento Juridico, segin la complejidad del acto administrativo tendrd la
obligacion de emitir todas las Resoluciones necesarias para la respectiva contratacion,
la que no podra ejecutarse, ni pagarse, hasta que el Ultimo acto administrativo se
encuentre completamente tramitado.

Descripcion

De este modo, contrataciones por licitacion publica, cuyo monto sea igual o superior a
100 UTM, requerira de la emisidn de los siguientes actos administrativos:

a. Resolucidon que aprueba el llamado a licitacion publica y sus bases administrativas,
econdmicas y técnicas.

. Resolucién que declara desierto el llamado a licitacion publica.
Resolucion de Adjudicacion del proceso de licitacion.

. Resolucidn de re adjudicacién, segln corresponda.

. Resolucién que aprueba el contrato y el pago.

o oo o

1.3. Control de legalidad de la emisién de la Resolucion.
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Emitida la Resolucidon correspondiente, esta pasara al control de legalidad de la
Contraloria Interna.

1.4.Firma de la Resolucidn.
Efectuado el control de legalidad, la Contraloria Interna remitira la Resolucion, con
todos sus antecedentes al Rector(a) o al Director(a) de Administracion y Finanzas, seglin
la naturaleza y monto de la contratacién, para su firma. Firmada la Resolucion, la
Rectoria o la Direccién de Administracién y Finanzas remitira la Resolucién al
Secretario(a) General, para su correspondiente certificacidn.

1.5. Certificacién de la Resolucién.
Una vez que el o la Secretario(a) General certifica la Resolucion debera remitirla con
todos sus antecedentes a la Contraloria Interna para completar su tramitacion mediante
su numeracion e incorporacion al Registro de Resoluciones.

1.6. Publicacion de la Resolucidn.
Responsables: Subdepartamento de Medios Educativos.
Habiendo sido numerada la Resolucién y para efectos de su publicidad, esta sera
enviada por Contraloria Interna al Subdepartamento de Medios Educativos para su
digitalizacion e incorporacidn al sistema SUGAR. Siendo digitalizada, la resolucion sera
devuelta para su ]archivo\.

Entradas

Memordndum y con todos los antecedentes pertinentes, solicitard al Departamento
Juridico la emisidn de la Resolucion que apruebe la respectiva contratacion, segun el
procedimiento de contratacién publica aplicable al caso, la elaboracion del contrato
cuando corresponda y la pertinente aprobaciéon de pago.

Plazo Maximo

5 dias

Licitaciones Publicas:
- Resolucién que aprueba el llamado a licitacion publica y sus bases administrativas,
econdmicas y técnicas.

Salidas - Resolucién que declara desierto el llamado a licitacion publica.
- Resolucion de Adjudicacion del proceso de licitacion.
- Resolucién de re adjudicacion, segun corresponda.
- Resolucién que aprueba el contrato y el pago.

Controles Mensuales a través de Jefe de Area Juridica

Contingencias

6.3. Procedimiento “Contrataciones fuera del ambito de la Ley de Compras”.

El procedimiento “Contrataciones fuera del dmbito de la Ley de Compras” inicia cuando el monto del
requerimiento formulado por la unidad requirente es inferior a las 3 UTM y para la adquisicion o arriendos de
bienes inmuebles. En esta etapa se procede a recibir y evaluar la formulacién de propuestas de las Unidades
Requirentes; mientras que la adquisicion o arriendo de bienes inmuebles deben ser aprobados por la Junta

Directiva.

Solicitud de Adquisiciones y Contrataciones inferiores a 3 UTM.

Formulaciéon de requerimiento para adquisiciones y contrataciones inferiores a 3 UTM impuesto

incluido; Evaluacion del requerimiento en la Direccion de Administracion y Finanzas y Emision del Pago.
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Responsable

Unidad Requirente.

Director(a) de Administracién y Finanzas.

Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica
Departamento de Finanzas.

Descripcion

1.Formulacién de requerimiento para adquisiciones y contrataciones inferiores a 3 UTM
impuesto incluido.
La Unidad Requirente debera formular su requerimiento al Director(a) de Administracion
y Finanzas, mediante el memorandum o formulario pertinente, el que debera ser suscrito
por la autoridad encargada, su Director, Jefe de Departamento, Subdepartamento o
unidad, o quien, en su defecto la subrogue Si los antecedentes para la solicitud estan
incompletos es motivo suficiente para ser rechazada por el/la Directora(a) de
Administracién y Finanzas.

2.Evaluacidn del requerimiento en la Direccién de Administracion y Finanzas.
Recibido el requerimiento el o la Directora(a) de Administracion y Finanzas podra
rechazarlo fundadamente de plano, o darle curso en conformidad a lo sefialado en el
punto anterior. Aprobado el requerimiento el/la Directora(a) de Administracion y
Finanzas remitird los antecedentes al Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y
Logistica para su gestion e ingreso al sistema contable.

3.Emisién del pago.
Corresponderd al Departamento de Finanzas emitir el pago correspondiente, dentro del

plazo de 30 dias desde la recepcidn de la Factura o Boleta y acta de recepcién de los
bienes y/o servicios.

Entradas

- Memorandum o formulario pertinente, suscrito por la autoridad encargada de la Unidad
Requirente o en su defecto quien lo o la subrogue.

Plazo Maximo

-Menores a 3 UTM 5 dias

Salidas

- Orden de Compra.
- Acta de recepcién de los bienes y/o servicios.

Controles

Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

Adquisicion o arriendo de bienes inmuebles.

Responsable

Junta Directiva.

Descripcion

Por disposicion del articulo 13, letra m), del Estatuto de la Universidad Metropolitana de
Ciencias de la Educacion, la adquisicion de bienes raices, la construccion de nuevos edificios
y la restauraciéon de los ya existentes debe ser sometida a la aprobacién de la Junta
Directiva, que es el maximo drgano colegiado de la Universidad Metropolitana de Ciencias
de la Educacion. Correspondera al Rector(a) ejecutar los acuerdos de la Junta Directiva,
dictando al efecto las resoluciones que corresponda, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 38 del Estatuto de la Universidad la adquisicién o arriendo de inmuebles queda
fuera del ambito de aplicacidn de la Ley de Compras Publicas.

Entradas

Memorandum o formulario pertinente, suscrito por la autoridad encargada de la Unidad
Requirente o en su defecto quien lo o la subrogue.

Plazo Maximo

-Adquisicion o arriendo de bienes inmuebles 30 dias.
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Acta de probacién de Junta Directiva

Resolucién

Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica
Contingencias

Salidas

6.4. Procedimiento “Compras y contrataciones dentro del ambito de la Ley de Compras”.

El procedimiento “Compras y contrataciones dentro del dmbito de la Ley de Compras” inicia cuando el monto de
la adquisicién del bien, insumo o contratacion de servicios para la UMCE es superior a las 3 UTM, por lo que, seran
realizadas a través de Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitaciéon Privada, Trato o Contratacidon Directa,
existiendo también, otros tipos de modalidades de compras denominadas Compras Agiles y Compras
Coordinadas. Para la formalizacién de toda contratacién de adquisicion de bienes muebles, suministros o de
servicios cuyo monto total, impuestos incluidos, sea superior a 3 UTM, serd mediante la Resolucién Exenta que la
aprueba, completamente tramitada, emitiéndose posteriormente la Orden de Compra via
www.mercadopublico.cl y finalmente la orden de compra contable interna, esto salvo las contrataciones
realizadas bajo la causal de trato directo denominada Compra Agil, las que se formalizaran tnicamente con la
emision de la orden de compra mediante el Sistema de Informacidn y la orden de compra interna.

6.4.1 Tramitacion general de contrataciones de montos superiores a las 3 UTM.

Formulacién de bases administrativas, evaluacion de las ofertas y las condiciones mas ventajosas;

obligacion de la UMCE de informar cuando las condiciones son mas ventajosas que las existentes en los
Convenios Marcos Vigentes; Formulacion de las especificaciones técnicas.
Unidad Requirente.
Contraparte Técnica o Unidad Técnica.
Responsable Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Departamento de Juridica.
Contraloria Interna.
1. Formulacién de Bases Administrativas.

1.1. Elaboracidn de las bases administrativas.

Las Bases de Licitacién, en los procesos de Licitacion Publica, Licitacion Privada y los
Requerimientos, en los procesos de contratacion por trato directo, deberdn ser formuladas
por el Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica en coordinacion con la unidad
requirente, con observancia de las instrucciones e indicaciones dadas por la Direccion de
Administracion y Finanzas al momento de aprobar el requerimiento.

Descripcion 1.2. Contenido de las Bases de Licitacidn.

Las Bases deben contener en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

a.Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

b.El sefialamiento especifico de los bienes y servicios que se requiere contratar, el que
debera ser en términos genéricos, sin hacer referencia a marcas especificas. Cuando sea
necesario sefialar alguna marca debera admitirse bienes y servicios equivalentes de otras
marcas, agregandose a la marca sugerida la frase “o equivalente”.
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c. El cronograma de Ia licitacién, el que debera ser claro, sefialando especificamente sus
etapas y plazos. Asimismo, deberd sefialar las modalidades de aclaracidn de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato de suministro
y servicio respectivo y el plazo de duracién del mismo.

d.La condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos del contrato de
suministro y servicio, una vez recepcionados conforme los bienes o servicios de que se
trate.

e.El plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

f. La naturaleza y monto de la o las garantias que la UMCE exija a los oferentes y la formay
oportunidad en seran restituidas o cobradas en su caso.

g.Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacién, atendido la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificaciéon de los
oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para los efectos de la
adjudicacion.

h.El nombre completo del Jefe(a) de Abastecimiento y Logistica, como autoridad encargada
del proceso de compras, y el medio de contacto.

. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores(as)
contratados en los Gltimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

. La forma de designacion de las comisiones de evaluacion y los puntajes en conformidad
a los criterios de evaluacion sefialados en las respectivas bases.

1.3. Modificacién de las Bases Administrativas.

Sélo sera posible efectuar modificaciones a las Bases Administrativas hasta el cierre de las
ofertas y sélo cuando la modificacién deba realizarse por un error manifiesto en su
elaboracién o por contener informacion que pueda inducir a los oferentes a error, debiendo
notificar la modificacion en cuestion a través del Sistema de Informacién. Dichas
modificaciones podran ser consideradas si asi se estipula en las bases de licitacion.

1.4.Tenor de las Bases Administrativas aprobadas.

Aprobadas las Bases Administrativas por Resolucién completamente tramitadas, su tenor
serd vinculante tanto para la UMCE como para los oferentes que presenten sus propuestas
y no se podra desatender su tenor ni modificar su contenido, salvo que se requiera
enmendar errores tipograficos que puedan inducir a errores de tal forma, que perjudique
la viabilidad del proceso de licitacién abierto.

1.5.Publicacidn en el Sistema de Informacion.

Completamente tramitado el acto administrativo que apruebe las bases administrativas,
técnicas y econdmicas, o los requerimientos en su caso, seran publicados en el Sistema de
Informacidn por el Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.

2. Evaluacién de las ofertas y las condiciones mas ventajosas.

Las bases de Licitaciéon deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y
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todos los costos asociados, presentes y futuros, por lo que, la UMCE, al momento de evaluar
las ofertas, no atendera solamente el precio del bien o servicio, sino que a todas las
condiciones que impacten en los beneficios o costos que se espera recibir, es decir, el
conjunto de situaciones objetivas, demostrables y sustanciales, tales como plazos de
entrega, condiciones de garantia, calidad de los bienes y servicios, o bien, relacién éptima
de costo-beneficio de los mismos, que permitan a la UMCE decidir la contratacién de uno
o mas oferente de entre varios, dentro de un proceso de compras o de contratacion de
servicios. Las condiciones mas ventajosas que determinen la contratacion de un oferente,
debera constar fehacientemente en la documentacion y, en general, en toda la informacién
que haya tenido a la vista, por intermedio del Sistema de Informacion la UMCE para su
decision.

3. Obligacién de la UMCE de informar cuando las condiciones sean mas ventajosas que las
existentes en los Convenios Marcos vigentes.

En el caso que, se encuentren condiciones mas ventajosas que las existentes en los
Convenios Marcos Vigentes, sera obligacion de la UMCE informar a la Direccién de Compras
y Contratacidn Publica de estas, a través de los conductos establecidos, y debera proceder
ala contratacion en observancia de las disposiciones de la Ley de Comprasy su Reglamento,
exceptuando aquellos Convenios Marcos que contengan un tratamiento distinto y que se
encuentre estipulado en las respectivas bases de licitacion vigente.

4. Formulacién de las Especificaciones Técnicas.

Las Especificaciones Técnicas, cuando corresponda formularlas, deberdn ser elaboradas por
la contraparte técnica, segun la naturaleza del requerimiento aprobado. Terminada su
elaboracién, la unidad técnica a cargo deberd remitirlas al Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica para adjuntarlas a las Bases de Licitaciéon o Requerimientos en
su caso, antecedentes que serdn remitidos al Departamento Juridico para la emision de la
Resolucion pertinente. Aprobadas las Especificaciones Técnicas por Resolucion
completamente tramitada, su tenor serd vinculante tanto para la UMCE como para los
oferentes que presente sus propuestas y no se podra desatender su tenor ni modificar su
contenido.

Resolucion Exenta que aprueba la contratacion.

Entradas . e .
Resolucion que aprueba Especificaciones Técnicas.

Plazo Maximo | 30 dias

Orden de compra via

Salidas .
Orden de compra contable interna.

Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

6.5. Procedimiento “Garantias entregadas por los proveedores contratados, de su custodia, mantencion y

vigencia”.

El procedimiento de “Garantias entregadas por los proveedores contratados, de su custodia, mantencién y

vigencia” inicia cuando la Universidad Metropolitana de la Ciencias de la Educacién acepta como garantia y
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caucion cualquier instrumento que asegure el cobro de la misma de manera répida y efectiva, la cual debera ser
pagadera a la vista y tener el cardcter de irrevocable entre los cuales se pueden encontrar “Boletas de Garantia”,
“Vales Vista” (Depdsitos de Garantia) y/o Certificados de Fianza, de acuerdo a los montos y plazos estipulados
en las Bases Administrativas o contratos respectivos.

Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria.
Contraparte técnica.

Departamento Juridico.

1.Clases de Garantias.

Responsable

La UMCE requerird las siguientes garantias:

- Garantia de Seriedad de la Oferta.

- Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato.

- Garantia por anticipo.

- Garantia de “Correcta Ejecucion de Obras” o “Elaboracion de Disefio”.

- Garantia de Retenciones.

- Garantia de Fiel Cumplimiento y Correcta Ejecucion del Contrato de Obras.

Descripcion

2. Gestion de las garantias.
Para la adecuada gestion de las garantias que aprueba procedimiento de control,
administracion y custodia de garantias del Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria
de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacién publicada en el Sistema de
Resoluciones UMCE.

Entradas Boletas de Garantia, Vale Vista (Depdsito de Garantias) y/o Certificados de Fianza.

Plazo Maximo | Las establecidas en la Resolucion Exenta N°2022-00-0908 de la UMCE.

- Documento de garantia

Salidas - Formulario “Solicitud de Devolucion de Documentos de Garantia”.
- Resolucidn que autoriza el cobro del documento de garantia.
Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

6.6. Procedimiento “Obligacion de la UMCE respecto del uso del Sistema de Informacion.

El procedimiento de “Obligacién de la UMCE respecto del uso del Sistema de Informacién” inicia cuando la
Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacién ha iniciado un proceso de compra, por lo que, tiene la
obligacion legal de desarrollar este utilizando uUnicamente el Sistema de Informacién, salvo los casos
especificamente exceptuados por la propia Ley de Compras y su Reglamento.

Actos administrativos, documentos y Resoluciones que la UMCE debe informar a través del Sistema de
Informacion; Principios de oportunidad e informacién completa; Publicacion de los antecedentes; De la

publicidad de los procesos de adquisicion o contratacion de servicios de la UMCE excluidos de la Ley de
Compras y Procesos que excepcionalmente quedan fuera del Sistema de Informacion.
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Responsable Unidad Requirente.
Rector(a).
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Director(a) de Administracion y Finanzas.
Subdepartamento de Presupuesto.
Departamento de Juridica.

Contraloria Interna.

Descripcion

1.Actos Administrativos, Documentos y Resoluciones que la UMCE debe informar a través
del Sistema de Informacion.

En el Sistema de Informacion debe incorporarse todos los actos, documentos y resoluciones
que digan relacion directa o indirecta con un proceso de adquisiciones o contratacion de
servicios de la Universidad, a saber:

a) Convenios Marco:
- Orden de Compra en la que debe individualizarse el Contrato Marco al que accede.
b) Grandes Compras:

- Resoluciéon debidamente tramitada que autoriza procedimiento de Grandes Compras y
aprueba la comunicacidn de intencién de compra.

- Bases administrativas de intencidn de compra.

- Acta de evaluacién de oferta.

- Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP).

- Resolucién que selecciona oferta de Gran Compra.

- Resoluciéon que aprueba acuerdo complementario de Gran Compra.

c) Licitacion Publica:

- Resolucion debidamente tramitada que autoriza el llamado a los proveedores.

- Bases Administrativas y/o Técnicas, con todos los documentos que integren o deban
integrar sus Anexos. En el caso de contrataciones que no revistan complejidad solo
bastarad completar la respectiva ficha electrénica.

- Las respuestas a las preguntas efectuadas a través del Sistema de Informacion.

- Cuadro de evaluacion de las ofertas recibidas con la ponderacién y puntaje de cada
proveedor.

- Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP).

- Resolucién de adjudicacién debidamente tramitada.

- Declaraciones juradas de inexistencia de conflicto de interés.

- Contrato debidamente firmado en el caso que corresponda.

- Orden de compra generada de la adjudicacion de la Licitacion.

d) Licitacion Privada:

- Resolucién fundada debidamente tramitada.

- Lainvitacion a los Proveedores a participar en la Licitacion Privada.

- Bases Administrativas y/o Técnicas, con todos los documentos que integren o deban
integrar sus Anexos. En el caso de contrataciones que no revistan complejidad solo
bastara completar la respectiva ficha electronica.
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- Las respuestas a las preguntas efectuadas a través del Sistema de Informacion.

Cuadro de evaluacidn de las ofertas recibidas con la ponderacién y puntaje de cada
proveedor.

Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP).

Resolucidn de adjudicacion debidamente tramitada.

Declaraciones juradas de inexistencia de conflicto de interés.

- Contrato debidamente firmado en el caso que corresponda.

Orden de compra generada de la adjudicacidon de la Licitacion.

e) Trato o Contratacion Directa:

- Resolucién fundada debidamente tramitada, con excepcion de lo dispuesto en la letra f)
del Articulo 8 de la Ley de Compras.

- Los requerimientos.

- Contrato debidamente firmado en el caso que corresponda.

- Orden de compra generada para formalizar el trato directo.

f) Compra Agil:

- Seleccion y justificacion de la oferta seleccionada del requirente.
- Orden de compra en la que debe individualizarse el proceso de compra 4agil
perteneciente.

g) Compra Coordinada:

- Orden de compra.

- Oficio de Mandato de la Direccién de Compras y Contratacion Publica (DCCP).
- Convenio de Colaboracién.

- Resolucion que Aprueba Convenio de Colaboracidn.

- Resoluciéon Exenta que aprueba bases de licitacidn o intencién de compra.

2.Principios de Oportunidad e Informacién Completa.

Toda la informacién, documentacion, actos administrativos y resoluciones que deban
publicarse en este Sistema de Informacion, deberan ser incorporados con la antelacidn que
requiera el procedimiento pertinente, segun la etapa en la que se encuentre.

3.Publicacién de los antecedentes.

El Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica, designado(a) como
Administrador(a) del Sistema de Informacion de la UMCE, deberd utilizar los formularios
elaborados por la Direccion de Compras y Contratacion Publica para todos los procesos de
compra y contratacion de servicios.

Estd expresamente prohibido adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del
Sistema de Informacidn, con excepcion de situaciones al amparo del articulo 62 del
Reglamento de la Ley de Compras Publicas.
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4.De la publicidad de los procesos de adquisicion o contratacion de servicios de la UMCE
excluidos de la Ley de Compras.

Sin perjuicio de que, por la naturaleza de la adquisiciéon de bienes o contratacion de
servicios, el proceso quede fuera de la regulacion de la Ley de Compras, la UMCE podra
publicarlas en el Sistema de Informacion.

5.Procesos que excepcionalmente quedan fuera del Sistema de Informacidn.

La contratacion de bienes y servicios de cuantia inferior a 3 UTM.

Las contrataciones directas de cuantia inferior a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos
recursos haya sido aprobado por resolucion fundada y se realice en cumplimiento de las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la
Ley de Presupuestos Respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefialadas anteriormente podran efectuarse de manera voluntaria a
través del Sistema de Informacién.

Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

Entradas

Memorandum con requerimiento de la Unidad solicitante.

Plazo Maximo

5 dias.

Salidas

Todos los documentos, actos administrativos y resoluciones sefialados en las letras a), b),
c), d), e), f) y g) del presente procedimiento.

Controles

Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

6.7. Procedimiento “Tramitacién de los Convenios Marco”.
El procedimiento “Tramitacion de los Convenios Marco” inicia cuando la solicitud de la unidad requirente ha sido
autorizada parcial o completamente por la Direccidon de Administracidn y Finanzas, teniendo la UMCE la obligacidon
legal de realizar todos sus procesos de compra utilizando el Sistema de Informacién y de consultar, como primera
opcidn- el Catélogo Electrénico del Convenio Marco.

Procedimiento de contratacion en los Convenios Marco.

Responsable

Jefe(a) Subdepartamento de Presupuesto.

Jefe(a) Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Director(a) de Administracion y Finanzas.

Jefe(a) Subdepartamento de Presupuesto.
Departamento de Finanzas.

Descripcion

El Convenio Marco procede cuando conforme a lo sefialado en el Articulo 14 del Capitulo
Il del Reglamento de Compras Publicas, la UMCE estara obligada a consultar el Catdlogo
Electrénico del Convenio Marco como primera opcidén de compra antes de proceder a una
Licitacidn Publica, Licitacidén Privada o Trato Directo.
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En el evento que la UMCE, por intermedio del Subdepartamento de Abastecimiento y
Logistica, encuentre términos de contratacién mdas ventajosos que los ofrecidos en los
Convenios Marco vigentes, debera informarlos por intermedio de esa misma unidad a la
Direccién de Compras y Contratacion Publica, por los medios y conductos dispuestos por
ello.

1.Procedimiento de contratacién en los Convenios Marco.

En estos casos, se procedera de conformidad con las siguientes reglas:

La solicitud deberd cumplir con los requisitos establecidos en las disposiciones comunes a
todo requerimiento, tal como indica el 5.1. Procedimiento “Tramitacion general de
requerimientos de adquisiciones y contrataciones de servicios”, punto 1. “Formulacion de
requerimientos”, numerales 1.2. Contenido de todo requerimiento y 1.3. Plazos para la
solicitud del requerimiento.

- Aprobado el requerimiento, previo visto bueno respectivo del Jefe(a)Subdepartamento
de Presupuesto, la DAF remitira todos sus antecedentes al Jefe(a) del Subdepartamento
de Abastecimiento y Logistica quien revisara si el producto o servicio se encuentra en el
Catalogo de Convenio Marco, procediendo a su adquisicidn directa si asi fuere.

- Existiendo el producto o servicio en Convenio Marco, el Jefe(a) del Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica procedera a emitir la orden de compra respectiva.

- Corresponderd al Departamento de Finanzas emitir el pago correspondiente, dentro del
plazo de 30 dias corridos desde la recepcién de la Factura o Boleta, y acta de recepcion
conforme de los productos o servicios.

Entradas Factura o boleta.

Plazo Maximo | Pago: 30 dias corridos desde la recepcion de la factura o boleta.

Salidas Acta de recepcién conforme de los productos o servicios.

Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

6.8. Procedimiento “Tramitacion de la Licitacién Publica”

El procedimiento “Tramitacion de la Licitacidon Publica” inicia cuando los productos o servicios que la UMCE
requiere contratar no se encuentran en el Catalogo de Convenio Marco, por lo que, la siguiente modalidad de
compra sera siempre la Licitacion Publica.

1.Tipos de Licitacidn Publica conforme a la organizacién de la UMCE.

Las licitaciones publicas cuyos montos de contratacidn sean inferiores a 1000 UTM, seran de competencia del o
la directora(a) de Administraciéon y Finanzas, en conformidad con lo dispuesto en la resolucion exenta N°
263/2012, de fecha 23 de enero de 2012, de la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion.
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Los procesos de licitacién publica cuyos montos sea iguales o superiores a las 1000 UTM serdn de competencia
del/la Rector/a.

2.Tipos de Licitacién Publica segun la clasificacion por montos que hace la Ley de Compras.

a)Licitaciones Publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM:

Estas licitaciones son de competencia del/la Director(a) de Administracién y Finanzas, por el monto son
considerados por la Ley de Compras y su Reglamento como contrataciones menores, en conformidad con el
articulo 63 de su Reglamento, lo que da lugar a una tramitacidn simplificada mediante la cual la formalizacion
de la contratacidn se realiza mediante la emision de la orden de compra respectiva y su aceptacidn correlativa
por parte del contratista o proveedor. Este mecanismo permite prescindir del texto del contrato, sin perjuicio
de la obligacion de acompaniar la documentacidn que se sefiala mas adelante. Asimismo, para este tipo de
licitacion, se requiere la formulacion de sus bases técnicas y se trabaja en la ficha simplificada (L1) en el Sistema
de Informacién.

b) Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM:

Estas licitaciones se encuentran dentro del ambito de atribuciones del/la Director(a) de Administracién y Finanzas
y deben cumplir con todos los requisitos formales que dispone la Ley de Compras y su Reglamento, especialmente
los que dicen relacion con la escrituracion de los contratos y su debida suscripcion.

Aquellas contrataciones inferiores a 1000 UTM podran formalizarse a través de la emisién de la Orden de Compra
y la aceptacion de esta por parte del proveedor, siempre y cuando se trate de bienes o servicios estandar de
simple y objetiva especificacion, y que haya quedado establecido en las bases de la licitacién.

c)Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM.

Los actos administrativos que aprueben licitaciones que se encuentren en esta situacion deberan ser firmados
por el/la Rector(a).

Al igual que en la licitacidn tratada en el apartado anterior, la formalizacién de los contratos se realiza mediante
la redaccidn, revisidn y suscripcién del contrato respectivo, el que deberd formar parte integrante de la Resolucion
Exenta que lo apruebe, previa adjudicacién de la licitacion respectiva.

Procedimiento de contratacion en la Licitacién Publica:
Llamado a Licitacién Publica; adjudicacién/desercién y documentacién para la aprobacion de la Licitacion
Publica; Documentacion que debe contener la Licitacion Publica para su aprobacion.
Jefe(a) Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Director(a) de Administracion y Finanzas.
Unidad Requirente.
Unidad Técnica.
Departamento Juridico.
Contraloria Interna.
Rector(a).
Secretario(a) General.
Jefe(a) Subdepartamento de Presupuesto.
Departamento de Finanzas.
Descripcion 1. Procedimiento para el llamado a licitacién publica.

Responsable
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Comprobado que no existen Convenios Marco vigentes para la adquisicién de bienes o
contratacién de servicios requeridos, la DAF instruira al Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica para que en coordinacion con la unidad requirente y la unidad
técnica que corresponda, formule las bases de licitacidn respectivas y realice las gestiones
propias al proceso de Licitacion Publica, conforme con su calificacion (segtin el monto de la
contratacion).

Cuando corresponda, la Direccion de Administracidon y Finanzas instruird asimismo a la
unidad técnica pertinente la formulacién de las Especificaciones Técnicas correspondientes
a la naturaleza del requerimiento aprobado, las que una vez listas, deberdn ser remitidas al
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.

Elaboradas las bases, los anexos pertinentes, sus especificaciones técnicas y los términos
del contrato tipo, el Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica debera remitir todos
los antecedentes al Departamento Juridico para su revisién y la emisidn de la Resolucion
que aprueba el llamado a licitaciéon publica, sus bases de licitacion, sus anexos y
especificaciones técnicas.

Emitida la Resolucidn Aprobatoria, se remitiran los antecedentes a la Contraloria Interna
para el control de legalidad respectivo.

Certificado el control de legalidad, los antecedentes seran remitidos al/la Directora(a) de
Administracién y Finanzas o al Rector(a) segun sea el caso, para la firma de la Resolucion
Aprobatoria.

Suscrita la Resolucién Aprobatoria, se remitirdn los antecedentes para la firma del
Secretario General, en su calidad de Ministro de Fe de la Universidad y a la Contraloria para
su numeracion y fecha respectiva.

Una vez completamente tramitada la Resolucién aprobatoria de llamado a licitacion
publica, el Subdepartamento de Abastecimiento publicard los antecedentes en el Sistema

de Informacion.

2. Procedimiento para la adjudicacién/desercion de la licitacién publica.

Cerrada la etapa de presentacion de ofertas y abierta la etapa de evaluacién, correspondera
al/la Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica o a la Comision segun sea
el caso, evaluar las ofertas para decidir cual es la que ofrece las condiciones mas ventajosas,
adjudicando finalmente en base a los criterios establecidos en las respectivas bases.

Adjudicada la oferta mas conveniente, el Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica
remitira todos los antecedentes al Departamento Juridico, solicitando la emisién de la
Resolucion que adjudique la licitacién publica.

Revisados los antecedentes, el Departamento Juridico dara tramitacion a la Resolucion de
Adjudicacion.
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Una vez completamente tramitado el acto administrativo de adjudicacion el
Subdepartamento de Abastecimiento, cuando corresponda, solicitard al Departamento
Juridico la redaccion del contrato. Redactado el contrato, el Departamento Juridico lo
remitira a la DAF para su revision y gestion de firma del adjudicatario.

Firmado el contrato por el adjudicatario la DAF lo remitird al Departamento Juridico
solicitando la emisidn de la Resolucién que lo apruebe conjuntamente con su pago.

Una vez completamente tramitado el acto administrativo que aprueba el contrato y su
pago, el Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica emitira las érdenes de compra
correspondientes.

Corresponderd al Departamento de Finanzas efectuar los pagos pertinentes en
conformidad a los términos del contrato suscrito y de las respectivas bases administrativas,

econdmicas y técnicas.

3. Documentacién que debe contener la licitacién publica para su aprobacion.

Todo proyecto de licitacion debe acompafiar a lo menos la siguiente documentacion:

El o los Memorandum que dan cuenta de la necesidad de contratacidn de servicios o
adquisicion de determinados bienes muebles para la Universidad, por medio de alguna
de sus unidades administrativas, con descripcion clara del objeto de la contratacién.

Las Bases de licitacion publica con sus anexos y el contrato tipo a suscribir por las partes
y sus respectivas Especificaciones Técnicas, cuando proceda acompaiiarlas.

Ficha de Licitacion, cuadro resumen de ofertas y evaluacion y certificado de disponibilidad
presupuestaria

Comprobante de Ingreso de Oferta del oferente.

Ficha informativa del Registro de Proveedores en que consta acerca de la persona natural
o juridica oferente y todos los antecedentes pertinentes tales como situacion tributaria,
estado de situacion respecto de las remuneraciones de trabajadores y pagos de
obligaciones previsionales (en casos de oferentes prestadores de servicios
especialmente). Este item implica la necesidad que el oferente se encuentre registrado
en el Registro Nacional de Proveedores.

Acta de Visita a Terreno, cuando el servicio a contratar consista en obras en terreno, de
remodelacidn o habilitacion de dependencias o de parte de ellas.

- Orden de compra asociada a la Licitacion y oferente adjudicado, con su respectivo
numero correlativo.

Orden de compra de tramitacion interna, con referencia a los Memorandum respectivos,
proceso de licitacion y orden de compra de la licitacién pertinente, con su niumero
correlativo.

Los anexos de bases administrativas que estén debidamente completados por el oferente
postulante y suscrito, por su representante legal o personalmente por el oferente cuando
sea persona natural.

Entradas

Memorandum que solicita la contratacidn de un servicio o adquisicién.
Bases de licitacion publica y sus anexos.

Contrato tipo.

Ficha de licitacion.
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Cuadro resumen de ofertas.

Evaluacién.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Comprobante de Ingreso de Oferta del Oferente.

Ficha informativa del registro de proveedores.

Acta de visita a terreno (obras, remodelacion o habilitaciéon de espacios).

Orden de compra asociada a la licitacion y oferente adjudicado.

Orden de compra interna.

Anexos de las bases administrativas debidamente completados por el oferente.
Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a
1.000 UTM: 45 dias

Plazo Maximo | Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM. : 60 dias

Resolucidén aprobatoria.

Resolucién que adjudique la licitacion publica.

Salidas Contrato.

Resolucidn que aprueba el contrato y pago.

Ordenes de compra.

Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica
Contingencias

6.9. Procedimiento “Tramitacidn de la Licitacion Privada”.
El procedimiento “Tramitacidn de la Licitacion Privada” inicia cuando la Licitacion Publica no es viable y se procede
solo en los casos expresamente autorizados, por lo que, es de caracter excepcional.

Los casos que autorizan proceder por la via de la licitacién privada estan sefialados en el articulo 18 del
Reglamento de la Ley N2 19.886. Las principales causales son:

- Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.
- Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacidn o terminacion de un contrato que haya debido
resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo

remanente no supere las 1.000 UTM.

Para proceder por la via de la licitacion privada, La UMCE debera invitar a lo menos tres oferentes potenciales,
respecto de los cuales tenga una expectativa cierta de recibir respuesta a las invitaciones efectuadas.

Siempre que la UMCE requiera contratar por la via de la licitacion privada o trato directo, la contratacion debera
realizarse previa Resolucion que apruebe fundadamente proceder por esa via, debiendo publicarse en el Sistema

de Informacion.

Procedimiento de Contratacion en la Licitacion Privada:

Invitacion a oferentes para participar del proceso; Documentacion requerida para la aprobacion interna
del proceso de Licitacion Privada.
Director(a) de Administracion y Finanzas.
Responsable Jefe(a) Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Director(a) de Administracion y Finanzas.
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Unidad Requirente.

Unidad Técnica.

Departamento Juridico.

Contraloria Interna.

Rector(a).

Secretario(a) General.

Jefe(a) Subdepartamento de Presupuesto.
Departamento de Finanzas.

Descripcion

Una vez aprobado el requerimiento de la Unidad Requirente y calificado el procedimiento
a seguir por el/la Directora(a) de Administracidn y Finanzas, se remitiran los antecedentes
al Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica para proceder a la elaboracién de las
Bases de licitacion respectivas y a iniciar una invitacion a través del portal
www.mercadopublico.cl para la seleccién de a los menos 3 proveedores u oferentes, segin
los bienes, suministros o servicios que se requiera contratar

Elaboradas las bases y las especificaciones técnicas, cuando corresponda por la unidad
técnica correspondiente, y seleccionados los potenciales oferentes, se remitirdn los
antecedentes al Departamento Juridico para que dicte la Resoluciéon que fundamenta la
aplicacién del procedimiento de la licitacion privada, aprobando las bases respectivas e
invitando a los oferentes seleccionados a participar del proceso de licitacion privada.

Se aplicara al procedimiento de licitacién privada todas aquellas disposiciones relativas al
procedimiento de licitacion publica que sean aplicables, en particular todas aquellas que

dicen relacidn con la tramitacidn interna de las Resoluciones aprobatorias pertinentes.

1. Invitacidn a oferentes para participar del proceso de Licitacion Privada.

La invitacion a los proveedores seleccionados debe hacerse necesariamente a través del
Sistema de Informacidn, adjuntando las bases de licitacion respectivas y todos los demas
antecedentes pertinentes.

El plazo para la presentacion de ofertas deberd estar reglamentado en las bases de licitacion
correspondientes, considerando los montos y objeto de la contratacién, debiendo en todo
caso conceder un plazo para la formulacidon de consulta a los términos de la licitacion
propuestos.

Contestadas las preguntas formuladas por los oferentes seleccionados y presentadas las
ofertas, corresponde elegir de entre los oferentes al adjudicatario de la licitacién, que
presente los términos de contratacion que mejor satisfagan los intereses institucionales de
la UMCE.

La UMCE podra efectuar la contratacion cuando reciba una o mas ofertas.

2.Documentacién requerida para la aprobacidn interna del proceso de licitacién privada.

- Los Memordndum que dan cuenta de la necesidad de contrataciéon de servicios o
adquisicién de determinados bienes muebles para la Universidad, por medio de alguna
de sus unidades administrativas y que, por las caracteristicas, naturaleza o contexto de la
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contratacién, requiera proceder por la via de la propuesta o licitacion privada, con una
descripcion clara del objeto de la contratacidn.

- Bases para la licitacién privada con el contrato tipo a suscribir cuando corresponda.

- Ficha de Licitacion y cuadro resumen de ofertas.

- Comprobante de Ingreso de Oferta del oferente.

- Ficha informativa en que conste la condicién de proveedor habil para contratar con el
Estado.

- Acta de Visita a Terreno segun se establezca en las bases.

- Orden de compra asociada a la Licitacidn respectiva y respecto del oferente propuesto
para su adjudicacion, con su respectivo nimero correlativo.

- Orden de compra de tramitacion interna, con referencia a los Memorandum pertinentes,
proceso de licitacion y orden de compra asociada a la licitaciéon, con su numero
correlativo.

Memorandum que solicita la contratacion de un servicio o adquisicién.

Bases de licitacidn privada y sus anexos.

Contrato tipo.

Ficha de licitacion.

Cuadro resumen de ofertas.

Evaluacién.

Entradas CDP.

Comprobante de Ingreso de Oferta del Oferente.

Ficha informativa del registro de proveedores.

Acta de visita a terreno (obras, remodelacion o habilitacion de espacios).

Orden de compra asociada a la licitacién y oferente adjudicado.

Orden de compra interna.

Anexos de las bases administrativas debidamente completados por el oferente.

Plazo Maximo | El que indique las bases de licitacion.

Resolucidn aprobatoria.

Resolucidn que adjudique la licitacion publica.

Salidas Contrato.

Resolucidn que aprueba el contrato y pago.

Ordenes de compra.

Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

6.10. Procedimiento “Tramitacién Via Trato Directo”

El procedimiento “Tramitacidn Via Trato Directo” se inicia cuando la licitacién publica y la licitacion privada resulta
inaplicables, por lo que, es un procedimiento especial que se utiliza exclusivamente en las circunstancias que la
Ley de Compras expresamente sefiala en el Articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

Siempre que la UMCE requiera contratar por la via de la contratacién o trato directo, éste proceso deberd
realizarse previa resolucion que la apruebe y fundamente, publicindose en el Sistema de Informacién en un plazo
de 24 horas desde que se dicta dicha resolucién, salvo en los casos expresamente exceptuados en la Ley de
Compras y su reglamento.

Procedimiento de Contratacion en el Trato Directo:
De las cotizaciones; Emision de la orden de Compra; Documentacion requerida para la aprobacion de la

contratacion por Trato Directo para su aprobacion interna.




Responsable

Director(a) de Administracion y Finanzas.
Jefe(a) Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Director(a) de Administracién y Finanzas.
Unidad Requirente.

Unidad Técnica.

Departamento Juridico.

Contraloria Interna.

Rector(a).

Secretario(a) General.

Jefe(a) Subdepartamento de Presupuesto.
Departamento de Finanzas.

Descripcion

Una vez aprobada la solicitud de contratacién de la Unidad Requirente y calificado el
procedimiento a seguir por la DAF, se remitiran los antecedentes al Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica para proceder a la elaboraciéon de los Requerimientos
respectivos, en su caso, e iniciar la bdsqueda a través del portal www.mercadopublico.cl

Siempre que se contrate por trato o contratacion directa se requerira un minimo de tres
cotizaciones previas, salvo que concurran las causales de las letras ¢, d, fy g del Art°8 de la
Ley de Compras.

Elaborados los requerimientos y realizadas las cotizaciones pertinentes, se remitirdn los
antecedentes al Departamento Juridico para que dicte la Resolucion que fundamenta la
aplicacion del procedimiento del trato directo, aprobando los requerimientos y
seleccionando al oferente que, por las condiciones mas ventajosas de su oferta, el/la Jefe(a)
del Subdepartamento de Abastecimiento y logistica propone contratar.

Lo sefialado es sin perjuicio de aquellas causales especificas que eximen de la obligacién de
obtener tres cotizaciones, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 51 del Reglamento
de la Ley de Compras.

3. De las cotizaciones y la forma de realizarlas.

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

4. De la emision de la Orden de Compra.

Escogido el proveedor para su contratacion, el Jefe del Subdepartamento de
Abastecimiento solicitara al Departamento Juridico la emisiéon de una Resolucién Exenta
que autorice fundadamente la contratacidn por la via de trato directo, aprobando el pago
mediante la emisién de las 6rdenes de compra respectivas. Una vez tramitada
completamente la sefialada Resolucidn Exenta, el Subdepartamento de Abastecimiento
procedera a emitir, tanto la orden de compra de tramitacion interna como la de tramitacion
en el Sistema de Informacién de ChileCompra respectiva, por los montos sefialados en la
cotizacion escogida, indicando los productos, servicios y valores respectivos, con referencia
al Memorandum de la unidad que requirié la contratacion y segin como haya sido
aprobada la adquisicidn por la DAF.
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Seran aplicables las reglas de procedimiento de licitacidén publica y de licitacién privada en
todo aquello que por la naturaleza de la contratacion resulte procedente.

5.Documentacion requerida para la aprobacién de la contratacion por trato directo para su
aprobacidn interna.

a) Los Memorandum que dan cuenta del requerimiento de contratacion de servicios o
adquisiciéon de determinados bienes muebles para la Universidad, con descripcion del
objeto de la contratacion, por medio de alguna de sus unidades administrativas y que,
por las caracteristicas, naturaleza o contexto de la contratacién, con la debida
calificacién de la DAF, requiera proceder por la via de la propuesta o contratacion de
trato directo, previa resolucién fundada que la apruebe.

b

Requerimientos para la contratacion de trato directo, con el contrato tipo a suscribir,
como parte integrante de los mismos, si lo hay, sus anexos y sus respectivas
Especificaciones Técnicas cuando corresponda incluirlas.

c) Alo menos tres cotizaciones del bien mueble o servicio requerido, segun lo estipule el
Reglamento de la Ley de Compra Publicas.

d

Orden de compra asociada al contrato o trato directo respectivo y asociada al nombre
del proveedor seleccionado, con su respectivo numero correlativo. Asimismo,
contendra la referencia a los Memorandum que le hayan dado fundamento.

e) Orden de compra de tramitacién interna, con referencia a los Memorandum respectivos
y la orden de compra pertinentes, con su nimero correlativo.

f) Informe presupuestario que dé cuenta de la disponibilidad presupuestaria para el
respectivo centro de costo y su imputacién al presupuesto de la Universidad.

Resolucién fundada que apruebe la contratacion directa.

Memordndum que solicita la contratacidn de un servicio o adquisicidn.

Contrato tipo, anexos y sus respectivas especificaciones técnicas cuando corresponda

incluirlas.

Entradas - Alo menos 3 cotizaciones del bien mueble o servicio requerido.

Orden de compra asociada al trato directo y al proveedor seleccionado.

Orden de compra interna.

Ordenes de compras.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Plazo Maximo | 20 dias.

Salidas Resolucion exenta que aprueba la compra y pago al proveedor.

Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

6.11. Procedimiento “Trato Directo para la ejecucion de proyectos especificos o singulares de Docencia,

Investigacion o Extension”.

El procedimiento “Trato Directo para la ejecucidn de proyectos especificos o singulares de Docencia, Investigacion

o Extensién” inicia cuando un Departamento, Facultad, Carrera o Unidad Académica requiere adquirir bienes o

servicios por haberse adjudicado un proyecto de Docencia, Investigacién o Extensidn, las que se tramitaran en
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conformidad con lo establecido en la Resolucién Exenta N°101416/2012, en aplicacion con lo dispuesto en el
articulo 10 N°7 letra K) del Reglamento de la Ley de Compras.

Las unidades de la UMCE, que requieran la adquisicion de bienes y/o la contratacion de servicios relacionados con
la ejecucidn de los proyectos especificos o singulares, de Docencia, Investigacion o Extension, en que la utilizacion
del procedimiento de licitacién publica pueda poner en riesgo o perjudicar el objeto, los fines y la eficacia del
proyecto de que se trata, podran beneficiarse del procedimiento establecido en el Resolucion Exenta, a través de
las gestiones que para estos efectos realizard la Direccién de Administracion y Finanzas, las que en todo caso
deberan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase
de contrataciones especiales.

Para la aplicacion del presente procedimiento, las contrataciones especiales deberan reunir y acreditar las
siguientes circunstancias:

a) Que se trate de adquisiciones o contratacidn para proyectos especificos o singulares;

b) Que los proyectos especificos o singulares estén destinados a fines institucionales de Docencia, Investigacion
y Extension;

¢) Que, para estos casos, el procedimiento de Licitacidon Publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del
proyecto especifico de que se trata, cuestion que deberd ser determinada por el Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica.

Procedimiento Especial de Contratacion por Trato Directo para la Ejecucion de Proyectos Especificos o
Singulares de Docencia, Investigacion o Extension:
Formulacidn del requerimiento; Causales de procedencia; Evaluacion y tramitacion del requerimiento;
Deber de informar en el Mercado Publico; Procedimientos especificos; Reglas supletorias;
Responsabilidad de publicacion e informacion.
Encargado(a), responsable, ganador(a) o beneficiario(a) de un proyecto de Docencia,
Investigacion o Extension.
Director(a) de Departamento, Decano(a) de Facultad, Director(a) de Carrera o de la Unidad
Académica pertinente, o del superior jerarquico que corresponda en su caso.
Direccion de Administracién y Finanzas.
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Direccion de Planificacion y Presupuesto.
Departamento Juridico.
Contraloria Interna.
Secretaria General.
1.Formulacién del requerimiento.
El(la) encargado(a), responsable, ganador(a) o beneficiario(a)de un proyecto de Docencia,
Investigacion o Extensién deberd requerir por intermedio del(la) Director(a) de
Departamento, Decano(a) de Facultad, Director(a) de Carrera o de la Unidad Académica
pertinente, o del superior jerdrquico que corresponda en su caso, a la Direccion de
Administracién y Finanzas, las gestiones pertinentes para la adquisicidon o contratacion de
servicios especiales necesarios para el respectivo proyecto, mediante el procedimiento de
Trato Directo o Licitacidn Privada en su caso, con caracter excepcional, en aquellos casos
en que la utilizacion de procedimientos de la Licitacion Publica pueda poner en riesgo su
objeto y eficacia.

Responsable

Descripcion

El referido requerimiento debe indicar la siguiente informacion:
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- Tipo de proyecto.

- Cédigo identificador.

- Centro de Costo al que corresponde su imputacion.

- Dar cuenta de su fuente de financiamiento.

En el evento que el proyecto especifico provenga de la adjudicacién de un proceso de
seleccién o concurso, interno o externo, publico o privado, nacional o internacional, el
requirente debe acreditar ese hecho y acompaniar todos los antecedentes pertinentes.

El requirente debera informar de los compromisos econdmicos asumidos por la UMCE con
motivo de la adjudicacién, seleccion u obtencién del proyecto en cuestion.

El requirente podrd efectuar cotizaciones prospectivas o referenciales a fin de ponderar los
montos de contratacion involucrados y la disponibilidad de los bienes y de oferentes para
los servicios requeridos.

El requirente deberd invocar una o mas causales que se indican en el punto 2.- “Causales
de Procedencia”, expresando, mediante el informe respectivo, la fundamentacién que les
dé sustento.

2.- Causales de Procedencia.

Todo proyecto especifico de Docencia, Investigacion o Extensidon que requiera de la
adquisicién de bienes o contratacién de servicios especiales en los términos del presente
procedimiento debera invocar una o mas de las siguientes causales:

a) Cuando por la naturaleza de la adquisicidon se requiera efectuar una adquisicion
inmediata, atendida la eficacia y objeto de la compra o de la contratacidn del servicio,
desde los plazos involucrados en el proyecto.

b) Cuando uno o mas proveedores ofrecen precios preferenciales en consideracion de las
particularidades del proyecto.

c) Cuando concurre el elemento de especializacion ofrecida por un determinado oferente
en la adquisicion de bienes o la contratacidn de servicios especificos y selectos.

d) Cuando la adquisicion de bienes o contratacién de servicios sélo pueda efectuarse con
oferentes en el extranjero, y que se requiera de importacién directa por la UMCE o,
mediante la aplicacion de convenios extranjeros o internacionales.

e) Cuando se requiera la adquisicién de alimentos perecibles en actividades en terreno.

f) Cuando se requiera la adquisicién de muestras bioldgicas que requieran de condiciones
de almacenamiento especiales y delicadas, acreditando sus circunstancias y la ventana
de oportunidad en el que este tipo de contratacidn se enmarca.

g) Cuando se requiera el arrendamiento de animales o maquinaria agricola o forestal en
lugares apartados, fronterizos y de dificil acceso.

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

i) Cuando se requiere la adquisicion de animales, 6rganos desde mataderos, especies de
experimentacion o productos exclusivos cuya representacion estd radicada en un solo
proveedor en Chile.
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j) Cuando se necesite la adquisicion de insumos o bienes para proyecto que deben
implementar técnicas de analisis de gran sensibilidad, que deben ser reproducibles y
validadas con reactivos seleccionados, y que por ende, requieren adquirir ciertos
productos de marca y certificados de garantia de calidad.

k) Cuando se requiera la contratacidn de servicios o la adquisicién de bienes que, por su
complejidad técnica, su especialidad o por sus estdndares de calidad y seguridad, hagan
ineficiente el mecanismo de la Licitacion Publica.

1) Cuando se necesite la adquisicion bienes que deben ser compatibles con otros que
hayan sido o estén siendo utilizados en el respectivo proyecto, atendida la metodologia
y resultados del mismo.
Cuando se necesite la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios relacionados
con creaciones artisticas de todo tipo que requieren insumos muy especificos o la
contratacién de servicios personalisimos que se encuentran avalados por un vinculo de
confianza que se ha generado en el tiempo entre académicos y un proveedor, para la
ejecucion de obras artisticas tales como esculturas, pinturas, instalaciones o de obras
expresiones intelectuales.

n) Cuando concurran las hipdtesis de la Ley de Compras o su Reglamento, que habilitan a
proceder por trato directo o licitacion privada.

m

3.- Evaluacién y Tramitacion del requerimiento.

Recibido el requerimiento con todos sus antecedentes fundantes, corresponderd a la
Direccién de Administracién y Finanzas proceder a una evaluacidn exhaustiva de sus
términos, prestando especial cuidado a los aspectos econdmicos que involucra la
contratacion solicitada.

Verificada la disponibilidad presupuestaria pertinente, la Direccién de Administracion y
Finanzas podrd instruir al Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica para la creacion
de las 6rdenes de compra del Sistema de Informacidn que corresponda y la revision de la
situacion del Mercado Publico para la contratacién solicitada, pudiendo requerir las
cotizaciones necesarias al efecto.

En el evento que los bienes o servicios requeridos no tengan oferentes inscritos en el portal
de Chile Proveedores, el Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica dispondra a la
brevedad posible las gestiones necesarias para contactar y obtener cotizaciones de los
oferentes nacionales o extranjeros de los bienes y servicios requeridos, en su caso.

Identificados los oferentes de bienes y servicios mas idoneos de entre los evaluados el
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica solicitard al Departamento Juridico la
revision de los antecedentes vy, si corresponde, la emision y tramitacidén de la Resolucion
Exenta que apruebe la contratacion solicitada y su pago.

4.- Deber de informacién en el Mercado Publico.

Las contrataciones a proveedores extranjeros, en que por razones de idioma, de sistema
econdmico, juridico o por razones culturales u otras de similar naturaleza sea indispensable
proceder fuera del Sistema de Informacién, deberd no obstante publicarse en él, los
términos de referencia, las 6rdenes de compra, la resolucion de adjudicacion o aprobatoria
pertinente y el contrato segun corresponda.
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5.- Procedimientos especificos.

Sin perjuicio de las disposiciones del presente procedimiento de contrataciones especiales,
las unidades involucradas podran disponer un procedimiento especial propio para cada
proyecto, segun la naturaleza de la contratacion que se requiera, que mejor garantice y
resguarde los principios de eficiencias, transparencia, economia y no discriminacién
arbitraria, pudiendo establecer mecanismos de ponderacion objetivas de ofertas.

6.- Reglas supletorias.
En todo lo no reglamentado especialmente por el presente procedimiento, se aplicaran las

Disposiciones de la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

7.- Responsabilidad de publicacién e informacidn.

Completamente tramitado el acto administrativo que autorice la contratacién especifica,
conforme el tenor del presente procedimiento, correspondera a al Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica publicar y enviar copia integra de la Resolucidn Exenta
aprobatoria, mediante correo electrdnico a la direccion docencia@chilecompra.cl
Memorandum con requerimiento de la Direccion, Decanato o Unidad Académica
pertinente.

Cotizaciones prospectivas o referenciales.

Entradas - Informe con antecedentes fundantes de la contratacién por via Trato Directo o Licitacion
Privada.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Ordenes de Compra.

Plazo Maximo | 20 dias

Salidas Resolucion Exenta aprobatoria.

Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

6.12. Procedimiento “Tramitacién Via Compra Agil”

El procedimiento “Tramitacion Via Trato Directo” inicia cuando el monto del bien o servicio es igual o menor a las
30 Unidades Tributarias Mensuales (UTM) impuestos incluidos, conforme a lo sefialado en el Articulo 10 bis del
Capitulo Il del Reglamento de Compras Publicas.

La UMCE al proceder mediante la modalidad de compra agil requerird de un minimo de tres cotizaciones a través
del Sistema de Informacion, por lo que no requerird de la resolucion fundada que autoriza la procedencia del Trato
o Contratacion Directa, bastando con la emisidn y posterior aceptacion de la orden de compra por parte del
proveedor.

Considerando que la exigencia que establece el Reglamento de la Ley de Compras esta referida a requerir un
minimo de tres cotizaciones y no a obtenerlas, las entidades compradoras podran llevar a cabo la contratacion
respectiva si le llegasen menos de ese limite.

En la Compra Agil no se requerird la suscripcién de un contrato con el proveedor cuya cotizacién ha sido

seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual entre la entidad compradora y el proveedor se entenderd
perfeccionado a través de la aceptacion de la respectiva orden de compra, a través del Sistema de Informacidn.
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Procedimiento de Contratacion en la Compra
Unidad Requirente.
Contraparte técnica.
Subdepartamento de Presupuesto.
Direccién de Administracién y Finanzas.
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Departamento de Finanzas

Responsable

Descripcion

Cuando la Unidad Requirente solicite contratar bienes o servicios cuyo monto sea menor o
igual a las 30 UTM con IVA incluido, se procedera de conformidad con las siguientes reglas:

La solicitud debera cumplir con los requisitos establecidos en las disposiciones comunes a
todo procedimiento, descritos en el 5.1. “Tramitacion general de los requerimientos de
adquisiciones y contrataciones de servicios”.

Aprobado el requerimiento, previo visto bueno respectivo del Subdepartamento de
Presupuesto, la Direccién de Administracion y Finanzas remitira todos sus antecedentes al
Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica quien revisara si el producto o
servicio se encuentra en el Catdlogo de Convenio Marco. En caso que las condiciones mas
ventajosas se encuentren fuera del catdlogo de Convenio Marco, segun los términos que
establece el articulo 15 del Reglamento de la Ley de Compras, y la adquisicidn sea igual o
inferior a 30 UTM, se podra recurrir a la causal de trato directo denominada Compra Agil.

Esta se gestiona a través del portal de Mercado Publico y la plataforma de Compra Agil y
las cotizaciones necesarias para la adquisicion del bien o servicio requerido.

Cerrado el proceso de cotizacidon, se descargaran del Portal de Mercado Publico los
antecedentes y cotizaciones enviadas a través de aquel por los proveedores, los que luego
seran remitidos a la Unidad Requirente para su revision.

La Unidad Requirente deberd justificar y seleccionar la cotizacion que cumpla con los
requerimientos técnicos indicados en la plataforma.

Luego de informada la seleccion de oferta se procederd a emitir la orden de compra
respectiva.

Para finalizar con el proceso se notificarda mediante correo electrénico al proveedor
respecto de la emision de orden de compra y a la contraparte técnica encargada de
coordinar la entrega del bien o servicio.

Corresponderd al Departamento de Finanzas emitir el pago correspondiente, dentro del
plazo de 30 dias corridos desde la recepcidn de la Factura o Boleta, y acta de recepcion
conforme de los productos o servicios.

Entradas

Memorandum que solicita la contratacién de bienes y servicios.
Cotizaciones.
Memorandum (Informe) que justifica la seleccion de la cotizacion.

Plazo Maximo

Pago: 30 dias corridos desde la recepcion de la factura o boleta.

Salidas

Emision de la orden de compra.
Emision del pago.
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Acta de recepcién conforme de los productos o servicios.
Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica
Contingencias

6.13. Procedimiento “Tramitacion de la Compra Coordinada”.

El procedimiento “Tramitacién de la Compra Coordinada” inicia cuando la UMCE, en conjunto con otras entidades
publicas, agrega demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

Para aquello, se establece que la Direccion de Compras y Contratacion Publica (DCCP) dictara las recomendaciones
que se requieran al respecto para desarrollar o incentivar procesos de compras coordinadas, de acuerdo a lo
indicado, en el articulo 2°, numeral 39 y articulo 7°, inciso tercero, del Reglamento de Compras.

Para este tipo de modalidad de compras, se debera tener en consideracion las normativas establecidas tanto en
la Ley de Presupuesto vigente de cada afio, como de las modificaciones legales relacionadas a compras publicas.

Para esto, las compras coordinadas se pueden implementar de dos formas:
- Compras coordinadas por mandato: estas son las ejecutadas por la Direccion ChileCompra, para lo cual la UMCE,

en caso de requerirlo, debe solicitar la representacidn de acuerdo a lo que establece el articulo 7°, inciso tercero
del Reglamento.

- Compras coordinadas conjuntas: donde la Direccién de Compras y Contratacién Publica (DCCP) presta una labor
de asesoria a los organismos compradores. En caso de que, fuere aplicada esta modalidad de compra
coordinada, tanto la coordinacidn en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion ChileCompra se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracidn, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos mediante un
oficio de adhesion.

6.13.1 Procedimiento de contratacién en Compra Coordinada por Mandato.

Procedimiento de contratacion en Compra Coordinada por Mandato
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Unidad Requirente.
Direccion de Administracién y Finanzas.
Responsable Departamento Juridico.
Contraloria Interna.
Secretaria General.
Rectoria.
En estos casos, se procederd de conformidad con las siguientes reglas:

La UMCE a través del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica, al recibir la
invitacion emanada de la Direccion de Compras y Contratacién Publica (DCCP) para
Descripcion participar bajo esta modalidad, evaluara participar a través de la Unidad Requirente de
adquisiciéon o compra de bienes o servicios. En caso de mostrar interés a la adhesién, se
solicitara un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria a la Direccion de Administracion
y Finanzas, justificando dicho requerimiento a través de memorandum.
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Paralelamente, en todos los casos, la Unidad Requirente deberd elaborar un oficio dirigido
a la DCCP, por medio del cual el Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica debera
manifestar la intencién de adherirse al proceso de compra por mandato. Dicho Oficio sera
revisado y visado por el Departamento Juridico, Contraloria Interna, Secretaria General y,
posteriormente, firmado por el el/la Rector/a y numerado por quien corresponda.

Una vez remitido el Oficio a la DCCP, el Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica
seleccionara los productos y cantidad de los bienes o servicios que se requieren adquirir o
contratar, por medio del Portal Mercado Publico, informando via correo electrénico de
aquello a la Unidad Requirente, adjuntado el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
y el Oficio, y cualquier otro aplicativo dispuesto en el médulo de Compras Coordinadas.

La DCCP consolidard la demanda y elaborara las bases técnicas y administrativas, las cuales
seran revisadas por la Unidad Requirente y EL Subdepartamento de Abastecimiento. Si
existen observaciones, estas seran comunicadas a la DCCP, a través del aplicativo disponible
para tales efectos o via correo electrdnico, para solicitar los cambios a realizar; en caso de
no existir observaciones, se notificard a la DCCP para que continiien con el proceso compra
publica.

Una vez terminado el proceso de publicacion y evaluacion por parte de la DCCP, el
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica, remite correo electrénico a la Unidad
Requirente, informado sobre proceso de adjudicaciéon/declara desierta de la DCCP, para
posteriormente generar contrato, acuerdo complementario y orden de compra, en caso
que corresponda; segun los formatos tipos dispuesto por ChileCompra.

Entradas

- Invitacién de la DCCP.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

- Oficio ala DCCP de la Unidad Requirente que expresa la intencion de adherirse al proceso
de compra por mandato.

- Bases técnicas y administrativas elaboradas por la DCCP.

- Correo electrdnico informando sobre proceso de adjudicacién/declaracion desierta de la
DCCP a la Unidad Requirente.

Plazo Maximo | 60 dias
Contrato.
Salidas Acuerdo complementario.
Orden de compra.
Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

6.13.2. Procedimiento de contratacién en Compra Coordinada entre servicios.

Responsable

Procedimiento de contratacion en Compra Coordinada entre servicios.
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.

Unidad Requirente.

Contraparte técnica.
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Direccidon de Administracién y Finanzas.
Subdepartamento de Presupuesto.
Departamento de Finanzas.
Departamento Juridico.

Contraloria Interna.

Secretaria General.

Rectoria.

Descripcion

La UMCE a través del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica, al recibir la
invitacion por adhesion de otro Organismo Publico, evaluara participar a través de la
Unidad Requirente de la adquisicion o compra de bienes y/o servicios. En caso de demostrar
interés a la adhesion se solicitara un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria al
Subdepartamento de Presupuesto, justificando dicho requerimiento a través de
memorandum.

Una vez enviado el requerimiento, se define el organismo operador del proceso, quien se
encarga de elaborar un Convenio de Colaboracién para Compras; documento que serd
revisado por la Unidad Requirente, el Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica,
Departamento Juridico, Contraloria Interna, Secretaria General para posteriormente ser
revisado y firmado por el (la) Rector (a).

En caso que la UMCE sea el organismo operador del proceso, la contraparte técnica se
encargara de elaborar la propuesta de convenio, enviarlo a revision y firma de los demds
organismos; y una vez firmados por estos ultimos, se remitira copia a la DCCP.

Después de enviado el Convenio de Colaboracién a la DCCP, el Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica procedera a seleccionar los productos y cantidad por medio del
Portal Mercado Publico, informando de aquello a la Unidad Requirente, adjuntado el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y el Oficio. Luego, la DCCP enviara |la propuesta
de Compra a la UMCE, que sera revisado por la Unidad Requirente y el Subdepartamento
de Abastecimiento. En caso de existir observaciones, se informara de dicha situacion a la
DCCP.

Luego de revisada y aprobada la propuesta de Compra, se elaborara el Acto Administrativo
que formaliza proceso de licitacién o de Gran Compra, el que sera revisado y visado por la
Unidad Requirente, el Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica, el Departamento
Juridico, la Contraloria Interna, la Secretaria General para posteriormente ser revisado y
firmado por el (Ia) Rector (a).

Firmado el Acto Administrativo, y en caso de que la UMCE sea el organismo operador de
este proceso, procederd a elaborar la ficha de licitacién o de proceso de Gran Compra en el
portal Mercado Publico, de acuerdo a lo descrito previamente en este manual de
procedimientos, seguin corresponda, informando del desarrollo y conclusion del proceso a
los otros organismos publicos.

Entradas

1. Invitacién por adhesion de otro Organismo Publico.

2. Memorandum solicitando Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

3. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

4. Elaboracién de un Convenio de Colaboracidn para Compras por parte del Organismo
operador del proceso al que se le haya designado.
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5. Elaboracién de la propuesta de Convenio de Colaboracion por parte de la contraparte
técnica si se ha designado a la UMCE como Organismo operador del proceso.

6. Copia de la Convenio de Colaboracién de Compras a la DCCP.

7. Propuesta de compra.

8. Resolucidn que llama a Licitacién o Proceso de Gran Compra.

Plazo Maximo

60 dias

Resolucion que adjudica/declara desierta la Licitacion o Proceso de Gran Compra.
Resolucidn de Contrato y pago.
Contrato.

Sellieke Ordenes de compra.
Emision del pago.
Acta de recepcion conforme de los bienes y/o servicios.
Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

6.14. Procedimiento “Reclamos”.

El procedimiento “Reclamos” inicia cuando el oferente o proveedor objeta o establece una causa de
cuestionamiento a un proceso de compra, pago oportuno u otras causales que lo amerite. Igualmente, la UMCE
podra presentar reclamos al oferente o proveedor que haya faltado a lo acordado entre las partes.

Reclamos de oferentes o proveedores a la UMCE por incumplimiento; Reclamos de la UMCE por

Responsable

incumplimientos de los oferentes o proveedores.
Direccién de Compras y Contratacion Publica (DCCP).
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Unidad Requirente.
Comisién Evaluadora.
Departamento Juridico.
Otras unidades de la UMCE.
Jefe(a) de Servicio.

Descripcion

1. Reclamos de oferentes o proveedores a la UMCE por incumplimiento.

Los oferentes o proveedores que quisieran objetar o establecer una causa de
cuestionamiento respecto a un proceso de compra, pago oportuno u otra causal que lo
amerite, segun su respectivo criterio, podran realizar reclamos sobre dichos procesos, a
través del portal Mercado Publico, indicando lo siguiente:

a) ID de la licitacion u Orden de Compra, factura.

b) Organismo publico que se cuestionard (en este caso, la UMCE).

c) Tipo de reclamo (Irregularidad en proceso de compra o Pago no Oportuno).
d) Motivo del reclamo.

e) Descripcion del evento, para complementar la solicitud.

f) Identificacidn del reclamante.

g) Adjuntar antecedentes, en caso de existir.

Una vez recibido el reclamo, la Direccién de Compras y Contratacién Publica (DCCP) lo
derivard automaticamente por el Sistema de Informacion al Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica de la UMCE en el portal de Mercado Publico; el
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Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica lo remitira a la Unidad Requirente y/o
Comisidén Evaluadora, dependiendo del proceso cuestionado, y en el que hayan participado
directamente, los que deberadn responder, en un plazo maximo de 2 dias hdbiles. Las
respuestas entregadas deberan ser completas, satisfactorias y oportunas.

En caso de que el (los) reclamo (s) presente (n) una complejidad mayor, en cuanto al andlisis
de la solicitud y los antecedentes requeridos, se establecerd una ampliacién del plazo de
respuesta en 1 dia habil, informando de manera oportuna al reclamante, donde se solicitard
asesoria al Departamento Juridico o a otra Unidad, si el caso lo amerita.

Si la Direccién de Compras y Contratacidn Publica manifiesta que la respuesta entregada
por la UMCE es incompleta o no manifiesta directamente lo reclamado, podra derivar
nuevamente a esta Entidad, informando al Jefe de Servicio para responder nuevamente, en
un plazo méaximo de 2 dias habiles.

2. Reclamos de la UMCE por incumplimientos de los oferentes o proveedores.

A su vez, la UMCE podra realizar reclamos a través de la Direccion de Compras y

Contratacion Publica, a aquellos proveedores que hayan presentado sus ofertas o hubiesen

sido adjudicados algiin proceso y/o con los cuales hayan contratado, en caso de

incumplimiento de los requerimientos acordado entre las partes, identificando al

proveedor reclamado, el proceso cuestionado, el motivo y sus antecedentes que fundan

dicho incumplimiento. El plazo para responder, por parte de los proveedores, sera de 2 dias

habiles, desde la recepcion del reclamo, pudiendo ser ampliado en caso de la busqueda de

mayores antecedentes para la elaboracion de la respuesta.

Entradas Reclamo a través del Sistema de Informacion.

Reclamos de oferentes o proveedores a la UMCE:

- 2 dias habiles maximo para respuesta.

- Para reclamos de mayor complejidad se amplia el plazo en 1 dia habil.

- Si la respuesta de la UMCE fuera incompleta para la DCCP, la UMCE debe responder
nuevamente en un plazo de 2 dias habiles.

Reclamos de la UMCE a oferentes o proveedores:

- El proveedor debera responder en 2 dias habiles desde la recepcién del reclamo, el que
puede ser ampliado para la busqueda de mayores antecedentes.

Salidas Respuesta a través del Sistema de Informacion.

Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

Plazo Maximo

6.15. Procedimiento “Contratacion de insumos y servicios genéricos basicos o permanentes que la UMCE
requiere contratar”.

El procedimiento “Contratacion de insumos y servicios genéricos basicos o permanentes de la UMCE” inicia
cuando la Institucion debe contratar insumos o servicios basicos permanentes, entre estos, luz, aguay gas o que
digan relacién con los gastos de consumo de combustible y mantencion de los vehiculos institucionales u otros
servicios genéricos y permanentes debera regirse por las siguientes reglas.

Consumos basicos y permanentes de Agua, Electricidad y Gas.
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Responsable Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria.
El Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria es la unidad responsable de las gestiones

Descripcion relativas a la contratacion de los servicios basicos, el pago mensual respectivo y el control
de consumos de la Universidad.
Entradas Boletas de agua, luz y gas.

Plazo Maximo | La estipulada como fecha de vencimiento en la boleta del servicio.
Comprobante de devengo.

Comprobante de egreso.

Controles Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Contabilidad y Tesoreria
Contingencias

Salidas

6.16. Procedimiento “Contratacion, operacion y pago de otros servicios genéricos y permanentes”

El procedimiento “Contratacidn, operacion y pago de otros servicios genéricos y permanentes” inicia cuando la
UMCE requiere contratar servicios peridédicos o puntuales en el contexto de un convenio de servicio genérico y
permanente suscrito por la Universidad.

Toda contratacién de servicios genéricos permanentes que requiera la Universidad y para la que no esté
contemplada una normativa especial o de excepcidn, deberd someterse a los procedimientos de la Ley de Compras
y del presente Manual de Procedimiento.

La operacién de los servicios permanentes suscritos por la Universidad debera realizarse con estricto apego a los
términos de su contratacion, del contenido de las bases, sus especificaciones técnicas y anexos, y las propuestas
formuladas en el Proceso de Compras por el adjudicatario o prestador de los servicios contratados.

Los servicios periddicos o puntuales, que se realicen dentro del contexto de un convenio de servicio genérico y
permanente suscrito por la UMCE, deberan contar previamente con la aprobacién e imputacién presupuestaria
pertinente y con la emision de las 6rdenes de compra correspondientes, previa cotizacion del proveedor y su
respectiva aceptacion por parte de la Universidad.

Los pagos deberan realizarse previa constancia de la recepcidén conforme de los servicios prestados, dentro de los
30 dias corridos siguientes a la entrega de la boleta o factura por el servicio prestado.

Cuando la Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacién requiera contratar servicios personales, que no
puedan ser prestados por algin funcionario de la Institucidon, en atencién a cualidades, competencias y
conocimientos especializados, profesionales o técnicos, se procedera en conformidad con las reglas siguientes:

a) Los servicios personales genéricos o propiamente tales son aquellos que requieren un desarrollo intensivo en
su ejecucion y se rigen por las reglas generales de contratacidn (a través de los procedimientos de contratacion
por Convenio Marco, Licitacidn Publica o Privada y mediante contratacion por la via del trato directo, revisar
procedimientos de los puntos 6.4. hasta el 6.10.

b) Los servicios personales especializados son aquellos que para cuya ejecucidn, requieren de una preparacion
determinada y especifica, en una determinada disciplina, ciencia, arte, actividad o profesién, de modo que
quien preste el servicio tiene el caracter de experto, con conocimientos o habilidades muy especificas. Son
competencias de tal especialidad, que, su acreditacion, comprobacién y experiencia técnica, son
fundamentales para la determinacién de su idoneidad y para su contratacién.
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Las contrataciones de servicios personales propiamente tales o especializados, se realizan mediante los procesos
generales contemplados en la Ley de Compras, con las particularidades procedimentales que se precisan en los
articulos siguientes para la contratacion de servicios personales especializados.

La Resoluciéon que apruebe las bases de licitacién, requerimientos o autorice la contratacion por trato directo,
segun corresponda, debera sefialar los motivos que justifican su calificacion como servicio especializado y las
causas por las que dichos servicios no pueden ser prestados por funcionarios de la UMCE.

atacion de servicios personales y se s personales especializados:
ento por la via de la Licitacion Publica; Procedimiento por Trato Directo.

Unidad Requirente.

Direccion de Administracién y Finanzas.

Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.

Departamento Juridico.

Responsable Contraloria Interna.

Rector(a).

Secretario(a) General.

Jefe(a) Subdepartamento de Presupuesto.

Departamento de Finanzas.

1. Procedimiento por la via de la Licitacién Publica.

1.1. Especificaciones técnicas:

a) La UMCE debera elaborar las especificaciones del servicio requerido y de las
competencias y calidades necesarias para su ejecucion.

b) La UMCE deberd elaborar un presupuesto o contar con estimaciones referenciales de
los servicios a contratar.

c) Toda la informacion relativa al proceso debera publicarse en el Sistema de Informacion.

1.2. Preseleccidn.

L Esta etapa contendrd a lo menos las gestiones que se sefialan a continuacion:
Descripcion

a) Se debera publicar en el Sistema de Informacidn las bases administrativas del llamado
publico a presentar antecedentes para proveer los servicios personales especializados
requeridos por la UMCE. Las bases deberdn cumplir en contenido con los requisitos
sefialados en el articulo 22 del Reglamento de la Ley de Compras.

Se requerira la documentacion necesaria acerca de los postulantes para poder efectuar
la seleccion.

Se podrd disponer un plazo para la realizacién de consultas a los postulantes, el que sera
establecido en las bases administrativas.

Una vez recibidos todos los antecedentes, la UMCE procedera, mediante las unidades
instruidas para efectuar la evaluacidn y calificacion de los antecedentes presentados, a
verificar la idoneidad, profesional, técnica o artistica en su caso, de los postulantes
especialistas que participen del proceso, ponderandose, para estos efectos, todos los

b

C

d
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antecedentes aportados que den cuenta fehaciente de sus competencias, experiencia y
calidad de desempefio, segun la naturaleza y complejidad del servicio requerido.

e) Se seleccionaran los mejores puntajes segun la ponderacidn, criterios de evaluacién y
puntuacidén establecidas en las respectivas bases

1.3. Presentacion de ofertas, seleccidn y negociacidn.

Correspondera a los postulantes preseleccionados y a la UMCE realizar las siguientes
diligencias:

a) Los postulantes deberadn presentar sus ofertas técnicas y econdmicas dentro del plazo
establecido en las bases o términos de referencia, el que no podra ser inferior a 10 dias,
contados desde su notificacion de haber sido preseleccionados, a través del Sistema de
Informacion.

Cumplido el plazo de presentacion de ofertas, correspondera a la UMCE evaluarlas en
conformidad con los criterios de evaluacién fijados, cuyo resultado se traducird en un
Ranking segun los puntajes obtenidos.

Seleccionado el postulante cuyo puntaje sea el mas alto, se podra negociar aspectos
puntuales de la oferta presentada, cuyo valor final no podra superar una variacién de
20% del valor total propuesto. La resolucion de adjudicacion debera contener los
detalles de la negociacion. En el evento que no se llegue a acuerdo y la negociacion falle,
se procederd sucesivamente con los oferentes de ranking menor.

Corresponderd a la UMCE publicar los resultados finales de la seleccién en el Sistema
de Informacion.

b

C

d

2. Procedimiento por trato directo.

Excepcionalmente, cuando los servicios especializados a contratar sean de monto inferior
a 1.000 UTM, la UMCE, previa determinacidn de la idoneidad del postulante, mediante la
comprobacién fehaciente de sus competencias técnicas, profesionales o artisticas, y la
revision de los antecedentes aportados por el oferente, de su experiencia y trayectoria,
podrd efectuar una contratacion por trato directo con el proveedor del servicio.

Toda la informacién relativa al proceso de contratacion debera ser publicada en el Sistema
de Informacioén.

Entradas

Memorandum con la solicitud de la Unidad Requirente.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Bases administrativas.

Especificaciones técnicas.

Ordenes de compra.

Cotizacion proveedores.

Plazo Maximo

30 dias

Salidas

Todos los documentos sefialados en el 6.6. Procedimiento “Obligacion de la UMCE
respecto del uso del Sistema de Informacion”, segin la modalidad de compra decidida.

Controles

Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias
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6.17. Procedimiento “Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios para Proyectos y/o Convenios de

Desempeiio”.

El procedimiento “Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios para Proyectos y/o Convenios de
Desempefio” inicia cuando la UMCE requiere contratar servicios para la ejecucion de proyectos y/o Convenios
de Desempeiio y se utilizard como primera opcion y conforme a la Ley N°19.886 la modalidad de Catalogo
Electrdnico, procedimiento establecido y normado en los Articulos 14, 14 bis y 156 del Reglamento de Compras

Publicas.

Procedimiento para la adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios para Proyectos y/o Convenios de

Desempeiio:

Responsable

Convenio Marco; Licitacion Publica y Licitacion Privada.
Unidad Requirente.
Direccién de Administracién y Finanzas.
Direccion de Planificacion y Presupuesto.
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
Analista de Compras.
Departamento Juridico.
Contraloria Interna.
Secretario(a) General.
Departamento de Finanzas.

Descripcion

1.- Convenio Marco.

Disponible en www.mercadopublico.cl

Se utilizard como primera opcién y conforme a la Ley 19886 la modalidad de Catalogo
Electrénico, procedimiento establecido y normado en los articulos 14, 14bis y 15 del
Reglamento de Compras Publicas. Para estos efectos se deberan considerar los siguientes
pasos:

1.1. La Direccion de Planificacién y Presupuesto enviard al Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica el requerimiento formal debidamente suscrito por la
persona responsable, en el que conste detalladamente el bien o servicio a adquirir, la
cantidad, el plazo de entrega de este, el cddigo y nombre del Proyecto al que se acoge,
la persona a cargo y toda aquella informaciéon que estime relevante para llevar a cabo
una adquisicion éptima.

Posteriormente, se asignara a dicha Unidad Requirente el/la al Analista de Compra
quien serd responsable de la adquisicidon y que, para todos los efectos sera el/la que
atienda las compras y contrataciones del Proyecto en cuestion.

1.2. El/la Analista de Compras asignado/a procedera a ubicar en el Catalogo Electrénico el
bien o servicio solicitado, obteniendo tres cotizaciones, las que serdn remitidas via
correo electronico al encargado/a de dicho Proyecto.

1.3. La persona encargada del Proyecto remitird formalmente Acta de Evaluacién al
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica en el que se sefiale la cotizacion
elegida en base a cuadro comparativo o procedimiento de comparacion de precios.
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Dicha asignacién responderd a las especificaciones técnicas solicitadas y la que ofrezca
el menor costo.

1.4. En base a esta adjudicacion, el/la Analista de Compras designado/a para este Proyecto
procedera a confeccionar la respectiva Orden de Compra a través de
www.mercadopublico.cl, solicitando la autorizacion y envio de esta al Jefe(a) del
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.

1.5. Enviada la Orden de Compra a través del Sistema de Informacion deberd ser aceptada
por el proveedor adjudicado en un plazo de 24 horas; plazo que, de no cumplirse,
permitird anular dicha Orden por parte de la Universidad, procediendo con la segunda
mejor opcion debidamente formalizada.

1.6. Una vez aceptada, el proveedor procedera al despacho de los bienes o ejecucion de
servicios, emitiendo con posterioridad a lo anterior, la respectiva Guia de Despacho
y/o Factura.

1.7. Finalmente, la factura deberd ser visada por la Direccién de Planificacion y
Presupuesto y remitida al Departamento de Finanzas para su pago.

2.- Licitacién Publica.

Para los efectos de la tramitacidén de contrataciones publicas en el contexto de la ejecucién
de Proyectos y Convenios de Desempefio, se deberd proceder conforme a las reglas de
tramitaciones contenidas en el punto 6.8. “Procedimiento “Tramitacién de la Licitacion
Publica”.

3.- Licitacién Privada.

Esta modalidad de contratacion se aplicara siempre que:

2.5.El producto o servicio a contratar no se encuentre en el Catdlogo Electrénico disponible
en www.mercadopublico.cl

2.6. Se trate de Obras Menores de habilitacion y remodelacion.

2.7. La Direccion de Planificacion y Presupuesto (DPP) procederd a efectuar una invitacidn
estandar a un minimo de 3 proveedores, optando por aquel proveedor que,
respondiendo a las especificaciones técnicas, ofrezca el menor costo.

2.8. La Direccién de Planificacién y Presupuesto (DPP) remitira la siguiente documentacion
al Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica:

- Memorandum del(la) Director(a) del Proyecto solicitando la realizacién de la compra
y especificando el procedimiento utilizado.

- Invitacion realizada a tres proveedores.

- Tres cotizaciones como minimo validadas en fecha y oportunidad.

- Acta de Evaluacidn de precios.
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2.9. En base a esta adjudicacion, el/la Analista de Compras designado/a para este Proyecto
procedera a confeccionar la respectiva Orden de Compra a través de
www.mercadopublico.cl, solicitando la autorizacion y envio de esta al Jefe(a) del
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.

2.10.Enviada la Orden de Compras a través del Sistema de Informacion debera ser aceptada
por el proveedor adjudicado en un plazo de 24 horas; plazo que, de no cumplirse,
permitira anular dicha Orden por parte de la Universidad, procediendo con la segunda
mejor opcién debidamente formalizada.

2.11.Una vez aceptada, el proveedor procederd al despacho de los bienes o ejecucion de
servicios, emitiendo con posterioridad a lo anterior, la respectiva Guia de Despacho
y/o Factura.

2.12.Finalmente, la factura deberd ser visada por la Direccién de Planificacidon y
Presupuesto y remitida al Departamento de Finanzas para su pago.

Entradas

Memorandum de la Direccion de Planificacion y Presupuesto.
Cotizaciones.

Especificaciones Técnicas.

Orden de Compra.

Plazo Maximo

40 dias.

Salidas

Todos los documentos sefialados en el 6.6. Procedimiento “Obligacién de la UMCE
respecto del uso del Sistema de Informacion”, segin la modalidad de compra decidida.

Controles

Mensual por Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica

Contingencias

7. Responsables

- Unidad Requirente.

- Rectoria.

- Direccion de Administracion y Finanzas.

- Departamento

de Finanzas.

- Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.
- Seccidn de Control y Necesidades.

- Subdepartamento de Presupuesto.

- Subdepartamento de Contabilidad.

- Direccidn de Planificacion y Presupuesto.

- Contraloria Interna.

- Departamento Juridico.

- Medios Educativos.

8. Documentos de Salida
- Plan de Compras.

- Memorandum

48


http://www.mercadopublico.cl/

- Resolucién que llama a Licitacién Publica.

- Resolucién que adjudica Licitacién Publica

- Resolucién que autoriza el contrato y pago del servicio contratado.
- Resolucién por Trato o Contratacion Directa.
- Orden de Compra.

- Orden de Compra Interna.

- Acta de recepcién de productos y/o servicios.
- Guia de despacho.

- Factura.

- Bases de Licitacion.

- Bases o términos de referencia.

- Comprobante de devengo.

- Comprobante de egreso.

9. Diagrama de procesos

10. Control de Cambios

Fecha Versién | Pagina | Descripcion
11. Anexos
- Sin anexos.
Anoétese, Comuniquese y Registrese. ELISA ADRIANA fimado diiaimente por eisa
Firmado digitalmente ARAYA CORTEZ Fecha: 2023.04.24 15:55:38 -04'00'
PABLO ANDRESpor PABLO ANDRES
CORVALAN CORVALAN REYES ELISA ARAYA CORTEZ
Fecha: 2023-04-24
REYES  [eiTs6 RECTORA

PABLO CORVALAN REYES
SECRETARIO GENERAL

CRM/fvh
DISTRIBUCION:

. DIRECCION DE ADMINSTRACION
. ARCHIVO

Da nte Firmado digitalmente

por Dante Martinez

Ma rtlneZ Benavides
Fecha: 2023.04.21

Benavides 1340:11-0400
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UMCE

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MEMORANDUM N°051

A : JEFE DEPARTAM,ENTO JURIDICO (s)
CRISTIAN RODRIGUEZ MALUENDA
DE : DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
REF. : Solicitud de Acto administrativo
FECHA : Santiago, 14 de abril de 2023

De mi consideracion:

Junto con saludar, solicito a usted elaborar el acto administrativo de Procedimiento para
Adquisiciones de Bienes y/o Servicios, el cual se adjunta.

Lo anterior responde a la necesidad de cumplir con lo estipulado en el Articulo 4 del Reglamento
de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de

Servicios para regular procedimientos internos.

Agradeciendo de antemano su atencién y gestion, muchas gracias.

Saludos Cordiales, Q/W

MARIA ESTER SEPULVEDA VELOSO
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

C.c.: Archivo
MESV/jvl

@ wwwameed § | ' 1 () contac d
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