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UNIVERSIDAD
DE SANTIAGO
DE CHILE

1. Presentacién

La Universidad de Santiago de Chile, por medio de este instrumento, formaliza su Manual
de Procedimientos de Adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de la exigencia
establecida en la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios y su Reglamento, Decreto N°250 de 2004, ambos del Ministerio de
Hacienda.

Este Manual tiene por objetivo definir el procedimiento general y estandar que deben utilizar
las diversas Unidades Universitarias intervinientes en el Macroproceso de Abastecimiento
de esta Casa de Estudios Superiores. Normas que deben cumplirse estrictamente en
materia de compras de suministro de bienes y prestacion de servicios a titulo oneroso,
necesarios para el desarrollo de las funciones de la Institucion y, que se encuentran
reguladas por la Ley N°19.886 y su Reglamento, contenido en el Decreto N°250, precitado,
como, asimismo, por la normativa de esta Universidad relativa a los procedimientos internos
que cada Unidad interviniente en los procesos de compras publicas ha implementado en la
materia.

En este documento se definen las diferentes Unidades intervinientes en el Macroproceso
de Abastecimiento Universitario, describiendo sus roles y funciones, teniendo como
finalidad, que todas ellas realicen su trabajo coordinadamente, evitando la duplicidad de
funciones y procurando que en las acciones que sean de su competencia, las ejecuten con
la maxima eficiencia y eficacia, para responder oportunamente a los requerimientos de
compras. Ademas, tiene como objetivo servir como guia de apoyo para todos los
funcionarios/as encargados del proceso de compra y/o que intervengan en alguna parte del
proceso de compras y contrataciones. Sera a través de circulares e instructivos en que se
informaran claramente los procedimientos por tipo de compra a cada uno de los Centro de
Costo.

Su aplicacion y observancia serdan de caracter obligatorio para todos/as los/as
funcionarios/as de la Universidad de Santiago de Chile, en donde se promovera la
participacion e inclusion de todos/as. Para ello, se estableceran los mecanismos de control
interno para garantizar, como, asimismo, los mecanismos para promover la capacitacion
continua de los funcionarios/as y servidores publicos de esta reparticion en esta materia
altamente sensible y estratégica para la Universidad.

Finalmente, se hace presente que este Manual entrard en vigencia una vez dictada la
Resolucién Universitaria que lo apruebe.

l|]Pagina
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2. Conceptos y Definiciones

1 Aduana: Servicio Publico encargado de fiscalizar el paso de mercancias por las
costas, fronteras y aeropuertos de la Republica, de intervenir en el tréfico internacional para
los efectos de la recaudacion de Impuestos a la importacion, exportacion y otros que
determinen las leyes.

1 Almacén Central: Unidad de la Universidad de Santiago de Chile, cuya funcién es
la recepcion de los bienes adquiridos por las diferentes Unidades Requirentes, y
almacenarlos, cuidando de su integridad fisica, y planificando con los usuarios la
distribucion de ellos.

1 Bases de licitacién: Documento que reune todos los requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la entidad requirente; que describen los bienes y
servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Las bases
deben ser aprobadas por la autoridad competente.

i Catélogo Electrénico o de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica y a disposicion de las Entidades Publicas.

1 Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento formal utilizado
para declarar que existe presupuesto suficiente para la adquisicién de bienes y/o servicios.

1 ChileProveedores.cl: Plataforma electronica que facilita a los proveedores
participar en los procesos de compras publicas, manteniendo sus antecedentes
comerciales, legales y financieros en una ficha electrénica actualizada.

1 CIF (Cost, Insurance and Freight): Término del comercio internacional (conocido
como Incoterm) para la identificacion del costo, seguro y flete de la logistica maritima o
fluvial que tanto el vendedor como el comprador de una transaccion comercial deben
respetar y negociar.

1 Contrato: Documento formal que regula los acuerdos de las partes para la provision
de bienes y/o servicios.

1 Contrato de Suministro de Bienes: Aquél que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato
ser& 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.

1 Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion
del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades
o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato sera 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.

2| Pagina
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1 Convenio Marco (CM): 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 demés condiciones establecidas en las respectivas bases de licitacion.

1 Cotizacidon: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio a adquirir por la entidad estatal.

1 DDP (Delivered Duty Paid): Término del comercio internacional (conocido como
Incoterm) en que el vendedor costea todos los gastos de importacion hasta que el producto
es recibido en el lugar de destino. EI comprador no realiza ningun tipo de tramite.

1 Desaduanamiento: Cumplimiento de las formalidades aduaneras necesarias para
exportar, importar o para colocar las mercancias bajo otro régimen aduanero.

i Direccibn de Compras y Contratacién Publicas (DCCP): La Direcciéon
ChileCompra, es la institucion que administra el sistema de compras publicas de Chile, que
funciona con un marco regulatorio Unico, basado en la transparencia, la eficiencia, la
universalidad, la accesibilidad y la no discriminacién. Es un servicio publico descentralizado,
dependiente del Ministerio de Hacienda, y sometido a la supervigilancia del Presidente de
la Republica. Fue creado con la Ley de Compras Publicas N°19.886 y comenzé a operar
formalmente el 29 de agosto de 2003.

1 Divisa: Tipo de moneda utilizada para la identificacién del costo del bien y/o servicio
que se esta adquiriendo. UF: Unidad de Fomento, CLP: Peso Chileno, UTM: Unidad
Tri but ar i aEukeUSS$: Dadr Estadounidense, entre otros.

1 Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama a
participar de un proceso de compra.

1 Factura: Documento tributario asociado a una orden de compra que es emitida por
el proveedor una vez que entrega un bien o servicio.

1 Factura Proforma: Documento que establece los términos y condiciones en base a
los cuales se realizara la importacion.

i FOB (Free On Board): Clausula de Compraventa que considera el valor de la
mercancia puesta a bordo del vehiculo en el pais de procedencia, excluyendo seguro y
flete.

1 Garantia: Instrumento financiero, que representa una caucion a favor de quien se
emite.

1 Hojade Ruta: Es aquel documento que emite la Seccion de Planificacion y Analisis
de la Unidad de Adquisiciones, con una numeracion correlativa y el afio en que fue
asignada, una vez que ha recibido una Solicitud de Compra a través del Sistema
PeopleSoft, y estima pertinente, atendida la materia, monto y complejidad, derivar el
requerimiento de compra a la Direccion Juridica.

3| Pagina
Manual de Procedimientos Compras Publicas



UNIVERSIDAD
DE SANTIAGO

‘@.\,} DE CHILE

1 ID: Cdbdigo alfanumérico, que individualiza un producto, servicio o gestion en el
portal de Mercado Publico y en el Sistema PeopleSoft.

1 Legalidad: Todas las entidades regidas por la Ley de Compras se encuentran
sometidas al derecho, ello significa que deben respetar las normas emanadas del
parlamento, pero también todas las otras disposiciones que integran el sistema normativo.

1 Leyde Compras: Ley N°19.886 de 2003 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacién de Servicios.

9 Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante
el cual la administracién invita a determinadas personas (Naturales, juridicas y/o unién
temporal de proveedores) para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionara la mas conveniente.

9 Licitaciéon Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante
el cual la administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados a generar
propuestas, de entre las cuales se seleccionara la mas conveniente.

1 MercadoPublico.cl: Plataforma electronica donde los organismas publicos realizan
sSus procesos de compras, y a su vez los proveedores ofrecen sus productos y servicios. Es
un espacio de oferta y demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la
Direccién ChileCompra.

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

1 Orden de Compra (OC): Documento electrénico emitido por el comprador al
proveedor a través de Mercado Publico, en donde se solicita la entrega del producto o
servicio que desea adquirir, detallando el precio, cantidad y otras condiciones para la
entrega.

1 PeopleSoft: Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales (ERP),
autoadministrable y de clase mundial, que permite gestionar informacion integrada y
automatizar algunos procesos de negocio en la organizacién. En el contexto de
adquisiciones, da cuenta de la disponibilidad presupuestaria para realizar la solicitud de

compra y |l a fiact i v a cde-comprhsoyrcontataciones @dblicas emola e s o

Universidad de Santiago de Chile, con la generacion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria correspondiente.

1 Perfil de Usuario: Es la denominacion efectuada por ChileCompra para asignar
funciones a los usuarios que se desempefian en el proceso de compras.

i PO (Purchase Order): Orden de Compra interna, generada en el Sistema
PeopleSoft, y que se utiliza para gestionar el debido pago de los bienes y/o servicios.

1 Plan de Compra: Lista de bienes y/o servicios que eventualmente se adquiriran
durante cada mes del afio presupuestario respectivo, con indicacion de su especificacion,
4| Pagina
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namero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran
dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a
participar.

1 Probidad: Conducta funcionaria intachable, desempefio honesto y leal de la funcion
0 cargo.

1 Procedimiento de Compra: Proceso de compra y contratacion de bienes y/o
servicios, regulado por el mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento,
incluyendo Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacién Privada y Trato o Contratacion
Directa.

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

1 Requerimiento (Solicitud): Formalidad que evidencia y fundamenta la necesidad
de adquirir un bien y/o la prestacion de un servicio determinado, las caracteristicas y
especificaciones de los mismos, la modalidad de contratacion y las condiciones esenciales
de contratacion que la Unidad Requirente estime pertinentes en funcién de la naturaleza
del bien y/o servicio y de la utilidad que los mismos puedan prestarle a la Universidad,
comprometiendo su presupuesto.

1 Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

1 Transparencia: La ley obliga al uso de un sistema de informacién de acceso
publico, lo que permite conocer todos los procesos de compra realizados por cualquier
entidad regida a la ley de compras.

i Trato o Contratacién Directa (SE): Procedimiento de contratacién que por la
naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la Licitacién Publica y/o Privada.

1 Unidad de Adquisiciones: Gestor del abastecimiento del bien y/o servicio, de
acuerdo a la normativa vigente y cumplimiento de la Ley de Compras.

1 Unidad Requirente: Todos los Centros de Costos de la Universidad de Santiago de
Chile, que requieran la compra de suministro de bienes o de prestacion de servicios que
han de adquirirse a través del Macroproceso de Compras Publicas.

1 Urgencia: Obligacion inmediata de ejecutar una accion que lo amerita como tal, y/o
necesidad o falta apremiante de lo que es menester para algin negocio.

5|Pagina
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3. Marco Legal i Compras y Contrataciones Publicas

Toda la Comunidad Universitaria, entendiendo por tal, a las autoridades, jefaturas,
funcionarios y servidores publicos en sus diferentes estamentos, estaran obligados a
observar y aplicar el presente Manual en sus procesos de compras publicas, como
asimismo, la normativa que regula los procesos de compras y contrataciones publicas,
integrada por los siguientes cuerpos normativos generales e internos:

3.1. Normativa General
9 Constitucion Politica de la Republica de Chile.

1 Ley N°18.575 de 1986. Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion Puablica.

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

1 Ley N°19.886 de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestaci-n de Servidce oGgmmemaxadey ante mdeiyf i ¢c a

I Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
|l a Ley NA19.886, en adelante fiel Regl amentoo,

I Ley N°19.880 de 2003, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos
gue rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

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

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

1 Ley de Presupuesto del Sector Publico anual.

1 Resoluciéon N°1.600 de 2008, que fija Normas de Exencién del Tramite de Toma de
Razon.

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

6| Pagina
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3.2. Normativa Interna

9 DFL N°149, de 1981, que fija el Estatuto Organico de la Universidad de Santiago de
Chile.

1 Resolucion N°5010, de 2017, que establece procedimientos internos para la
contratacion de bienes y servicios via Trato Directo, y reemplaza resoluciones
N°5496 de 2011 y N°1599 de 2014.

1 Resolucidon N°8297, de 2012, que modifica Estructura Organica de la Universidad
de Santiago de Chile.

1 Resolucion N°5545, de 2011, que dispone la utilizacién de Formulario Electrénico
del Portal Mercado Publico.

1 Resolucion N°9515, de 2013, que delega Facultades en Procesos de Contratacion
Administrativa de Bienes y Servicios.

1 Reglamento de Fondos por Rendir N°244, de 1983.

1 Decreto Presupuesto Institucional Anual.
4. Representatividad

La Universidad de Santiago de Chile es una persona juridica de derecho publico,
independiente, autbnomo, que goza de libertad académica, econdmica, administrativa y que
se relaciona con el Estado a través del Ministerio de Educaciéon, MINEDUC, cuyo estatuto
organico fue aprobado mediante el Decreto con Fuerza de Ley N°149, de 1981.

El/la Rector/a es la principal autoridad unipersonal de la Universidad, seguido por el
Prorrector/a, Vicerrector/a Académico/a, Vicerrector/a de Investigacion, Desarrollo e
Innovacion, Vicerrector/a de Vinculacion con el Medio, Vicerrector/a de Apoyo al Estudiante,
Contralor/a Universitario/a, Secretario/a General y Decanos/as.

La Universidad cuenta, ademas, con autoridades colegiadas como la Junta Directiva,
Consejo Académico y Consejos de Facultad.

5. Organigramas

El Organigrama de la Universidad de Santiago de Chile, es el que aparece consagrado en
la figura N°1, y refiere la Estructura Organica Administrativa de la Entidad, aprobada
mediante Resolucion N°8.297, de 2012, de esta Casa de Estudios Superiores.

En dicha resolucion, se encuentran definidas las competencias de todas las Unidades
Mayores y Menores que integran la Estructura Organica Universitaria.

En la figura N°2 se presenta el organigrama de la Unidad de Adquisiciones, describiendo
las principales funciones que tiene a su cargo.
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Figura N°1 1 Estructura Organica Universidad de Santiago de Chile
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Figura N°2 1 Organigrama Unidad de Adquisiciones
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La Unidad de Adquisiciones, perteneciente al Departamento de Finanzas y Tesoreria de la
Direccion de Administracién y Finanzas, tiene como mision gestionar todo el proceso de
compras corporativas. Su operatividad estd compuesta por cuatro principales funciones, las
cuales se detallan a continuacion:

a) Funcion de Compras: Se ocupara principalmente de ejecutar las compras
solicitadas por las distintas Unidades y abastecer a la Organizacion del suministro
de bienes y de la prestacion de servicios, con el fin de contribuir al normal
funcionamiento de las actividades de la Universidad.

b) Funciéon de Planificacién y Analisis: Tiene como objetivo apoyar a la distintas
Unidades Requirentes en la adquisicion de bienes y/o servicios mas complejos y
gue requieren de apoyo y supervision de la Direccion Juridica.

c) Funcién Facturacion: Responsable de recibir y gestionar en forma oportuna las
facturas emitidas por los proveedores, asi como gatillar el proceso de pago.
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d) Funcién de Seguimiento de Procesos: Tiene como objetivo realizar el
seguimiento de todo el proceso de compra, para asi generar informacion e
indicadores necesarios para, por una parte, verificar la entrega de un servicio
oportuno y de calidad a la comunidad universitaria y proveedores conforme a la
normativa vigente; y por otra, para apoyar a la Jefatura de la Unidad en la toma de
decisiones.

6. Perfiles de Cargo i Unidad de Adquisiciones, U. de Santiago

Jefe Unidad de Adquisiciones: Gestiona el proceso de compras publicas, y de que éste
se lleve a cabo de acuerdo a la Ley N°19.886, su Reglamento y las demas normativas, tanto
generales como internas de la Universidad. Ademas, de guiar a la Unidad en base al Plan
Estratégico Institucional, siendo su linea de reporte el Jefe del Departamento de Finanzas
y Tesoreria, dependiente del Director de Administracion y Finanzas.

Jefe Seccion de Compras Menores: Planifica, organiza y dirige los procesos de compra
que se realizan mediante Convenio Marco, y asigna las solicitudes de compras que llegan
a la Unidad y que estan debidamente aprobadas y validas.

Jefe Seccion Planificacion y Anélisis: Planifica, organiza y dirige los procesos de
compras que se realizan mediante Licitacion Publica, Licitacion Privada, Contratacion
Directa y las Grandes Compras via Convenio Marco; ademas de coordinar la acreditacion
de competencias en el Portal Mercado Publico, gestionar los reclamos y mantener activo el
Sistema de Gestion de Calidad.

Jefe Seccién Facturacion y Seguimiento de Procesos: Recepciona las 6rdenes de
compra interna (PO), y la orden de compra del Portal, junto con la recepcion conforme de
las facturas y su envio a pago. Ademas, de planificar, organizar, dirigir y controlar el
seguimiento de todo el proceso de compras.

Supervisor: Revisa y autoriza las compras de bienes y/o servicios, verificando las
solicitudes, bases y otros documentos, para posteriormente enviar y autorizar las
publicaciones y el envio de 6rdenes de compra a los proveedores (OC) y activar la PO en
el sistema.

Analista: Analiza, elabora y tramita los procesos de compras llevados a cabo a través de
licitacion, trato directo y grandes compras, generando proyectos de Resolucion, los que se
envian a Direccién Juridica a través de Hojas de Ruta. Apoyan en la elaboracién y ejecucion
del Plan Anual de Compras Corporativas y actlan como evaluador del proveedor.

Ejecutivo de Compras: Analiza las solicitudes de compra y revisa los antecedentes para
posteriormente generar el proceso de compra. Actian como evaluador del proveedor.

Administrativo Especializado: Realiza actividades administrativas de diversa indole, con
el fin de apoyar el funcionamiento y desarrollo de los procesos de recepciéon de bienes y
servicios, pago a proveedores y seguimiento.
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Secretaria: Recepcionay registra la documentacion interna y externa de la unidad. Elabora
documentos administrativos, controla la asistencia y genera los documentos para las
contrataciones de la Unidad, mas otras actividades similares que encomiende la jefatura.

Estafeta: Realiza el despacho de documentacion dentro y fuera de la institucion, tramita
documentos internos, apoya en las labores administrativas, entre otras actividades de
indole similar que requiera la jefatura.

6.1. Perfiles de Usuarios T Portal Mercado Publico

La Direccion de Compras Publicas establece perfiles de usuario destinados a generar
adecuadamente los procesos de Compras Publicas de una institucién. Dichos perfiles son:

1. Perfil Administrador: Nombrado por el Jefe Superior de la Institucion. Es
responsable de:
- Crear y desactivar Usuarios.
- Crear y desactivar Unidades de Compra.
- Modificar perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la
institucion.
- Poder ejercer rol de Supervisores y Compradores.
- Publicar el Plan Anual de Compras.

2. Perfil Supervisor
- Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.
- Crear, editar, enviar 6rdenes de compra, solicitar cancelacién y aceptar
cancelacion solicitada por el proveedor de 6rdenes de compra.

3. Perfil Operador - Comprador
- Crear y editar procesos de compra.
- Creary editar 6rdenes de compra al proveedor.

4. Perfil Auditor
- Consultar por procesos de adquisicion, 6rdenes de compra, usuarios,
documentos tributarios electrénicos, que se realizan a través del sistema de
toda organizacion.

5. Perfil Administrador de Contratos
- Buscar, generar contratos y configura alarmas en el médulo de contratos.

6. Perfil Supervisor de Contratos
- Buscar, generar y publicar contratos.
- Generar alarmas en el modulo de contratos.

! Perfiles de Usuario de acuerdo a lo dispuesto por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.
Disponible enhttp://www.chilecompra.cl/terminosy-condicionesde-uso/
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7. Perfil Abogado
- Uso y manejo del Portal de compras publicas.
- Asesorar y velar por la legalidad de los procesos de compra y contratacion
publica de la organizacion.
- Conocimiento acabado en la normativa y juridicidad de compras publicas.

La Universidad de Santiago de Chile, tanto en su Unidad de Adquisiciones, como en otras
Unidades, consta de los siguientes usuarios que interactlian en el proceso de compra de la

Institucion, identificando su perfil correspondiente:

Tabla N°17 Relacién Cargo i Perfil, Unidad de Adquisiciones

Cargo Perfil

Jefe Departamento de Finanzas y Tesoreria Administrador

Jefe Unidad Adquisiciones Administrador

Jefe Seccidn de Planificacién y Analisis Administrador y Supervisor
Jefe Seccion de Compras Menores Supervisor

Jefe Seccidn Facturacion y Seguimiento de Procesos Supervisor

Supervisor Supervisor

Ejecutivo de Compras Operador (Comprador)
Analistas Operador (Comprador)
Administrativo Especializado Comprador

Abogado (Direccion Juridica/Contraloria Universitaria) | Abogado

Auditor (Contraloria Universitaria) Auditor

Fuente: Elaboracion Propia.

6.2. Acreditacion de Competencias

Las compras y contrataciones publicas que realice la Universidad de Santiago de Chile, son
materializadas por funcionarios de la propia institucion, los que deben contar con las
debidas acreditaciones de competencia en temas de compras publicas, con el propdsito de
confirmar que aquellos que participan en los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios
poseen los conocimientos y habilidades para ello, considerando aspectos normativos y de
gestion.

En la Unidad de Adquisiciones, la acreditacion de competencias es de caracter obligatoria
para el personal que cumpla la funcién de comprador, supervisor, analistas y jefaturas. Sin
embargo, aquellos que no tengan incidencia significativa, tal acreditacion es categorizada
como deseable.

Como apoyo a todos estos objetivos, la Universidad otorgara todas las facilidades para que
los funcionarios accedan a las capacitaciones necesarias para obtener la acreditacion de
competencias y asi lograr el 6ptimo desarrollo de compras y contrataciones. En el caso de
gue algun funcionario se inscriba en la prueba de acreditacion de competencias, pero no
asista, recibir4 una anotacion de demérito, a excepcion de aquellos casos justificados por
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licencia médica, caso fortuito o fuerza mayor. De esta forma, el Departamento de Desarrollo
de Personas debera incluir en su Plan Anual, las capacitaciones pertinentes para la
acreditacion de competencias de los funcionarios.

Correspondera a la Unidad de Adquisiciones gestionar, ante la Direccibn de Compras y
Contratacion Publica, el otorgamiento de los perfiles con su respectiva clave de ingreso,
ademas de llevar un registro Unico y actualizado de todo el personal Universitario que esté
registrado como usuario en el Sistema de Informacién de ChileCompra. La definicion de los
perfiles de usuario correspondera a la Direccion de Administracion y Finanzas, ante
propuesta del Jefe del Departamento de Finanzas y Tesoreria.

7. Plan de Compras

El Plan de Compras es un proyecto que contiene una lista de los bienes y/o servicios que
la Universidad adquirird eventualmente durante cada mes del afio presupuestario
respectivo.

Para su confeccién, cada Centro de Costos Universitario, deberd planificar anualmente la
cartera de compras publicas, esto, durante el tltimo trimestre de cada afio, para efectos del
afio presupuestario siguiente, ello, en funciébn de sus necesidades permanentes de
suministro de bienes y servicios y de sus necesidades transitorias de bienes y servicios que
sean posibles de anticipar de un afio a otro, con la finalidad de solicitar a la autoridad,
fundadamente, el presupuesto que requiere para el afio presupuestario siguiente, debiendo
ajustar su Plan Anual de Compras al Plan de Presupuesto aprobado por el Departamento
de Planificacion Presupuestaria, dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Dicho Plan Anual de Compras debera precisar, a lo menos el tipo de proyecto al que
obedece, es decir, si es Operativo o Estratégico, el Centro de Costo al que pertenece la
necesidad, el item presupuestario, la lista y cantidad de los bienes y/o servicios que se
contrataran durante cada mes del afio, y su valor estimado; la fecha aproximada en la que
se publicara el llamado a participar y, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o
contrataran dichos bienes y servicios, segin estime el Centro de Costos, modalidad de
compra que debera ser posteriormente aprobada por la o las Unidades responsables del
proceso de compra a la luz de los antecedentes adjuntos y a la normativa vigente.

Para mayor claridad, en la figura N°3 se presenta el modelo de documento que debe enviar
cada Centro de Costo a la Unidad de Adquisiciones, en la fecha que esta ultima determine
e informe, con la finalidad de consolidar la informacion de cada Centro de Costos en un
Yoni co APl an Anual de Compras Universitar:i

Esto permitira una eficiente y eficaz planificacion anual de las actividades de compra de la
Universidad en general y de sus distintas Unidades en particular.
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Figura N°3 - Modelo Plan de Compras

sy PLAN DE COMPRAS ANO
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Tipo Proyecto | Centro de Costg item Presupuesto | Producto Mes Cantidad | Procedimiento | Valor Unitario | Total ¢/ Iva | Justificacion

8. Proceso General de Compras y Contrataciones

La Unidad de Adquisiciones, supervisada por el Departamento de Finanzas y Tesoreria,
define de manera general sus procesos de compras y contratacion de bienes y/o servicios
a través del diagrama de la figura N°4. Mas adelante, se abordaran cada uno de estos
procedimientos de manera exhaustiva, y considerando sus particularidades. Asimismo,
cabe destacar la Certificacién del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad
de Santiago bajo la Norma ISO 9001:2008, fue entregada a la Institucién por AENOR Chile
(Asociacion Espafiola de Normalizacién y Certificacion), permitiendo que los procesos
realizados por la Institucion sean desarrollados adecuadamente.
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Figura N°4 - Proceso General Compras y Contrataciones
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Fuente: Elaboracion Propia.
9. Gestion del Requerimiento de Compra

Todo requerimiento de compra publica debe ser presentado a la Unidad de Adquisiciones
de la Universidad de Santiago de Chile quien, ademas de las funciones establecidas en el
Decreto N°8.297, de 2012, que modifica la estructura organica de esta Casa de Estudios
Superiores debe, a partir de los lineamientos de este Manual, proceder a recibir el
requerimiento de compra desde las Unidades Requirentes y canalizarlo a las distintas
Unidades intervinientes competentes en el a&mbito de compras publicas. Para ello, en
aquellas solicitudes que requieran la revision por parte de la Direccion Juridica a saber,
Licitaciones mayores a 100 UTM, tanto Publicas, como Privadas, Tratos o Contrataciones
Directas y Grandes Compras deben ser canalizadas a esa Direccion a través de una Hoja
de Ruta.

Es importante mencionar que existen requerimientos especiales que seran gestionados por
las Unidades especializadas de la Universidad, considerando las necesidades de los
Centros de Costos y el presupuesto disponible, tal es el caso de:

i Proyectos de Obras, Construccion y Mantencion del Campus, corresponden ser
gestionadas por el Departamento de Gestion de la Infraestructura.

15| Pagina
Manual de Procedimientos Compras Publicas



UNIVERSIDAD
DE SANTIAGO

fummef | DE CHILE

U Requerimientos en materia de Tecnologia (Computadores, Software, entre otros)
deben contar con el visto bueno y supervision de la Unidad de Desarrollo de
Proyectos de Tecnologias de la Informacion (DTI).

U Proyectos de Investigacion deben ser generados y autorizados por la Vicerrectoria
de Investigacion, Desarrollo e Innovacion (VRIDEI).

i Compras de Uniforme Corporativo y Ropa de Trabajo serdn gestionadas por el
Departamento de Recursos Humanos.

i Contratacibn de servicios habituales, tales como: Seguros, aseo, vigilancia y
similares deben ser gestionados por la Unidad de Campus.

La centralizacion de las compras publicas permite evitar su atomizaciéon, promoviendo el
orden en la gestion de las mismas y facilitando el control efectivo y la trazabilidad de todos
los requerimientos de compras que a diario se realizan en la Universidad para la satisfaccion
de sus multiples necesidades.

Especial resguardo debera adoptarse cuando se trate de la intervencion de Bienes
Inmuebles declarados de proteccion Patrimonial en cuyo caso, el Departamento de Gestion
de la Infraestructura debera realizar las consultas pertinentes al Consejo de Monumentos,
en orden a si la intervencion de que se trate quedara supeditada a la previa revision del
proyecto y autorizacién por el Consejo.

9.1. Unidades de Compra en el Portal

La Universidad de Santiago de Chile realiza sus procesos de compra y contratacion a través
de las distintas unidades encargadas de generar los requerimientos de compra, las cuales
tienen asignado un codigo de referencia. Tales Unidades de Compra son:

i Biblioteca Central USACH A Cddigo: 553739

1 Bienestar del Personal A Cddigo: 5198

1 Unidad de Coordinacion Institucional A Cddigo: 867990

1 Universidad de Santiago de Chile (Adquisiciones) A Caodigo: 5067

9 Vicerrectoria de Investigacion y Desarrollo, VRIDEI A Cddigo: 564162

Cada Unidad, al generar un requerimiento de compra, le sera asignado un cddigo, el cual
identifica la Unidad de Compra que realiza la solicitud, el nimero de operacion y el tipo de
compra junto con el afio.

Dicha tipificacion es la siguiente:
Unidad de Compra i N° de Operacion i Tipo de Compra + Afio

Ejemplo: 5067 1 1237 CM17
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Teniendo en consideracion la siguiente tipificacion de los procesos de compra:

Convenio Marco CM
Licitacion < 100 UTM L1
Licitaci - hOO®UTMOO vy < LE
Licitaci - -n2000UTMOO0OO vy < LP
Licitaci-n 5000UT. 000 vy LQ
Licitaci-dIMO a 5.000 LR
Ordenes de Compra por Trato Directo o Licitacion SE

9.2. Generacion de Solicitud de Compra

El requerimiento y posterior adquisicion de los bienes y/o servicios esta sujeta, por una
parte, al Plan Anual de Compras y, por otra, a las propias necesidades que los Centros de
Costos tengan durante el afio en curso y que no fue posible anticipar.

Figura N°5 - Requerimiento de Compra

Plan Anual de Necesidad Centro
Compras de Costo

Requerimiento
de Compra

Fuente: Elaboracion Propia.

Es responsabilidad de cada Unidad Requirente definir con el maximo nivel de detalle la
necesidad que requiere satisfacer. Asimismo, las caracteristicas precisas del bien y/o
servicio que permitird la satisfaccion de dicha necesidad. Para realizar un requerimiento de
compra, el Encargado de cada Centro de Costo debera seguir los siguientes pasos:

1. Revisar en el Sistema PeopleSoft que tenga presupuesto para la compra.
2. Especificar el bien o servicio a adquirir, y sus caracteristicas.
3. Solicitar una cotizacién referencial.
4. Generar una Solicitud de Compra en el Sistema PeopleSoft, adjuntando los
siguientes documentos:
1 Cotizacion(es) del producto a adquirir.
1 Requerimiento de Compra (Incluyendo Bases Técnicas)
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1 Cualquier otro que se estime conveniente.

Si la Unidad Requirente tiene inconvenientes en precisar su necesidad y las compras de
bienes y/o servicios a través de los cuales han de satisfacerse, contara con la colaboracion
y asesoria permanente de la Unidad de Adquisiciones y de las Unidades especializadas,
tales como la Vicerrectoria de Investigacion, Desarrollo e Innovacion, el Departamento de
Gestion de la Infraestructura, la Unidad de Gestion del Campus, la Unidad de Coordinacion
Institucional, el Departamento de Recursos Humanos, la Unidad de Desarrollo de Proyectos
de Tecnologias de la Informacion, y otras. Quienes estaran a su disposicion para colaborar
activamente, tanto en las definiciones pertinentes, como en la elaboracién del requerimiento
de compra respectivo.

Consideraciones a tener en cuenta al momento de generar un requerimiento:

9 Las solicitudes deberan ser realizadas durante los primeros 20 dias corridos de
cada mes. Se sugiere que se realice entre los meses de marzo y noviembre de
cada afo, con excepcion de aquellos requerimientos catalogados como urgentes
por la Unidad de Adquisiciones, en conjunto con el Departamento de Finanzas y
Tesoreria.

1 La solicitud de compra debe realizarse por rubro (Ver Anexo N° 1).

1 En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben
admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
gen®ricos agreg8ndose a | a marca sugerida

1 Aquellas solicitudes que figuren pendientes por falta de antecedentes y/o
presupuesto al semestre anterior, seran cerradas en junio y diciembre de cada afio,
luego de informar al Jefe de Centro de Costo y al Jefe Superior de este Ultimo.

9 Los nuevos requerimientos de compra que no figuren en el Plan Anual de Compras,
deberan presentarse al inicio del afio académico (mes de marzo).

Una vez que el encargado administrativo del Centro de Costo completa el requerimiento y
éste es aprobado por la Jefatura de dicho Centro, se generara en el Sistema PeopleSoft
una fiSolicitud de Comprad con | os siguientes
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Tabla N° 2 - Datos Solicitud de Compra

Solicitud de Compra
Datos Especificacion

Envio Direccion Comercial de la Universidad.

ID de Solicitud Numero de Solicitud.

Fecha Fecha de Solicitud.

Pag. Numero de Pagina.

Solicitante Nombre del encargado de Centro de
Costo que solicita.

Moneda Divisa de pago (CLP, CLF, UTM, USD,
EURO, entre otros.)

Lin-Env. Numero de linea de envio.

Art. Cddigo del articulo.

Descripcion Descripcién del Articulo.

Cantidad Numero de articulos solicitados.

UM Unidad de Medida (OTH por defecto)

Prc. Precio Unitario c/ IVA.

Total Lin. Valor total de la linea de solicitud.

Importe Total Solicitud Valor total de todas las lineas de solicitud.

9.3. Disponibilidad Presupuestaria

Toda compra publica, ya sea de suministro de bienes o de prestacion de servicios, debe
contar previamente con la autorizaciéon de la disponibilidad presupuestaria respectiva. Para
ello, una vez que la solicitud de compra llega a la Unidad de Adquisiciones, se debera
imprimir desde el Sistema PeopleSoft el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
documento imprescindible para activar el proceso de compras respectivo. Cabe precisar
que, si la solicitud de compra compromete recursos de afios posteriores, la Unidad de
Adquisiciones solicitara el Certificado antes mencionado directamente al Departamento de
Planificacion Presupuestaria, para que ésta autorice y/o actualice la disponibilidad de
presupuesto del afio correspondiente.

La disponibilidad presupuestaria debe ser suficiente para adquirir cada linea de compra de
la solicitud. Para ello, se requiere que las Unidades solicitantes realicen cotizaciones lo mas
ajustada posible al producto o servicio a adquirir, considerando un 10% adicional que
permita afrontar variaciones menores de precios, sin tener que cancelar la linea y generar
una nueva solicitud.

Se prohibe a la Comunidad Universitaria iniciar un proceso de compras con prescindencia
de la Unidad de Adquisiciones. También de prohibe la emisién de la respectiva Solicitud de
Compras en PeopleSoft, sin la debida aprobacion de la Jefatura de Centro de Costo o de
la Autoridad respectiva, dependiendo de la naturaleza de la adquisicion.
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La inobservancia de estas obligaciones dara lugar a las responsabilidades administrativas
a que haya lugar, entendiendo que ello infringe especialmente el Principio de Probidad
Administrativa.

9.4. Diagramainterno del Requerimiento

A continuacién, se muestra un diagrama con los procesos y sistemas que interviene en un
proceso de compra estandar.

Figura N°6 - Solicitud Interna del Requerimiento

Sistema PeopleSoft

Solicitud de Compra. gLl ol Cotizacion. Asignacion.

Compra.

Convenio Marco. Licitaciéon Publica. Licitaciéon Privada. Trato Directo.

Orden de Compra Publicacion, adjudicacién,  Publicacion, adjudicacion,
(OC). Orden de Compra. Orden de Compra.

Orden de Compra.

PO PeopleSoft
Vinculacion Solicitud de Compra 'y Orden de

Compra del Portal.

Proceso de Facturacion

Recepcion Factura firmada Recepcion Conforme en Envio Factura Depto. Finanzas
Centro de Costo. PeopleSoft y en el Portal. y Tesoreria.

Ingreso de Factura.

Fuente: Elaboracién Propia.

9.5. Habilidad para Ofertar y Contratar

Los proveedores inscritos en Mercado Publico poseen la facultad de ofertar sus bienes y/o
servicios. Sin embargo, las entidades del Estado deben comprobar que dichos proveedores
se encuentren habilitados para contratar con los servicios publicos. Tal habilidad se puede
comprobar a través del registro en ChileProveedores mediante un certificado emitido por tal
organismo, acreditando que dicho proveedor se encuentra inscrito y habilitado para
contratar con esta entidad. En caso contrario, si el proveedor no esta inscrito, se le solicitara
una Declaracion Simple en la cual constate su calidad de estar habil para contratar.
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Ademas, deberd presentar la escritura publica o designacion de poderes donde conste que
el firmante sea el representante legal de la empresa (Declaracion adjunta en el Anexo N°2).

Es importante destacar que ésta es la Unica manera de determinar que el proveedor, sea
persona natural, juridica y/o unién temporal de proveedores, no se encuentra afecto a las
inhabilidades del articulo 4 de la Ley N° 19.886.

Sin perjuicio de lo anterior, la Unidad de Adquisiciones y/o Direccion Juridica estaran
facultadas para solicitar cualquier otro antecedente pertinente para comprobar la habilidad
del oferente.

9.5.1. Inhabilidad para ofertar o contratar.

Las inhabilidades seran todas las que se encuentran consideradas en el articulo 92° y 93°
del Reglamento de Compras Publicas. Se adjunta la Declaraciéon Jurada Simple en el Anexo
N°2.

10.Seleccion del Mecanismo de Compra

De acuerdo a la Ley de Compras N° 19.886, de 2003 y su Reglamento, Decreto N° 250, de
2004, toda contratacion de bienes y/o servicios debe iniciarse en base al siguiente orden:

1. Convenio Marco.

2. Licitacion Publica.

3. Licitacion Privada.

4. Trato o Contratacién Directa.

10.1. Convenio Marco

Corresponde al primer procedimiento de contratacion que debe regir al momento de requerir
el suministro de bienes y/o servicios para la institucion, de acuerdo a las condiciones
pertinentes que establezca el propio convenio. Es por ello, que todas las Unidades
Requirentes de suministro de bienes y de prestacion de servicios, se encuentran obligadas
a revisar al tiempo de requerir una compra, el Catalogo Electrénico del Portal Mercado
Publico, con la finalidad de constatar si el bien o servicio requerido para satisfacer sus
necesidades se encuentra disponible en el Catalogo. En cuyo caso, se debera emitir la

Solicitud de Compra PeopleSoft indicandoe n e | recuadro de o qauwmerdtaar i c

compra ha de realizarse bajo lamodalidadd e fAConveni o Marcoo, a
también, el cédigo del producto o servicio (ID) referido en el Catélogo aludido. En este tipo
de compra, se puede incluir el proveedor especifico seleccionado por la Unidad Requirente.

Esta obligatoriedad de consultar el catalogo electrénico, es independiente del monto de la
compra.
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Figura N°7 - Flujo General Convenio Marco

Requerimiento Consultar
de Solicitud de
Compra Electronico

Si

—

¢ Los bienes y/o
servicios estan en
Convenio Marco?

Proveedor acepta
‘ Orden de Compra

luu

Seleccionar otro
Mecanismo de

Recepcion del
Bien yfo
Servicio

Compra

Envio Factura a
Contabilidad

Pago
Proveedor

Fuente: Elaboracion Propia.

Si la Unidad Requirente tuviese dudas de que un bien o un servicio se encuentra en el
Catalogo aludido debera solicitar, via correo electrénico, un pronunciamiento en tal sentido
al Jefe de la Seccion de Compras Menores, de la Unidad de Adquisiciones. Este debera
proceder a méame coried dlectranico, que el bien o servicio que se requiere
no se encuentra en el Catalogo de que se trata, o bien, informar a la Unidad Requirente por
dicho medio, que el bien o servicio requerido si se encuentra en el Catalogo, indicando el
cédigo pertinente.

En caso que efectivamente el producto no esté en Convenio Marco, se procedera al
procedimiento de Licitacion Publica.

Documentos minimos a Solicitar:

- Solicitud de Compra.
- Numero de ID Convenio Marco (Si existe mas de un proveedor por ID, indicar
el nombre del seleccionado)
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10.1.1. Convenio Marco i Grandes Compras

Si el monto de la compra via Convenio Marco es igual o superior a 1.000 UTM, se denomina
A Gr an C dstgpmodatidad implica que la Unidad de Adquisiciones debe comunicar, a
través del Sistema de Informacion, la intencion de compra a todos los proveedores
adjudicados en la respectiva categoria al que pertenece el bien o servicio a adquirir.

La intencion de compra debe contener al menos:

V Fecha de decision de compra.

V Requerimientos especificos del bien o servicio.

V Cantidad.

V Condiciones de entrega.

V Criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas.

Una observacién importante es que el plazo estipulado para que los proveedores presenten
sus ofertas no debera ser inferior a 10 dias habiles contados desde la publicacion de la
intencion de compra por parte de la entidad estatal. Ademas, las ofertas que se reciban
seran evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidos en las bases de la licitaciéon
del Convenio Marco respectivo, en lo que sea aplicable, no siendo posible agregar nuevos
criterios, salvo si se incorporan subfactores de evaluacion.

La evaluacion de las ofertas sera realizada por una Comisién Evaluadora, y se reflejara en
un cuadro comparativo, el que debe ser firmado por todos los integrantes de la Comision.
Este cuadro se adjuntara a la Orden de Compra que se emita.

Para mayores antecedentes, revisar Anexo N° 3.
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Figura N°8 - Proceso de Grandes Compras por Convenio Marco
Recepcion de Evaluacion de las
Ofertas. Ofertas.

Resolucion

Proveedor acepta Generacién Orden aprobatoria del Ag;?sz?lﬂ?gnde
Orden de Compra de Compra. Acuerdo Seleccion de O¥ert
Complementario.

Recepcion del Bi Envio Factura a
y/o Servicio. Contabilidad.

Pago Proveedor.

Fuente: Elaboracion Propia.
Documentos minimos a Solicitar:

- Solicitud de Compra
- Intencion de Compra con sus especificaciones técnicas.

10.1.2. Acuerdo Complementario

El Acuerdo Complementario sera redactado en la Unidad de Adquisiciones o en la Direccion
Juridica de la Universidad, el cual contendré en su Resolucion la seleccion de la oferta y el
contenido de la oferta presentada por el proveedor seleccionado. Posteriormente, se
suscribird el Acuerdo Complementario por ambas partes, el que sera aprobado por
resolucion exenta.

El Acuerdo Complementario que se celebre con el proveedor seleccionado, comenzara a
regir una vez que se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que lo apruebe.

Para garantizar la efectiva ejecucion del Acuerdo Complementario, se solicitara al
proveedor la respectiva garantia de fiel cumplimiento.

No obstante lo anterior, y en caracter excepcional por razones de buen servicio, las
prestaciones que se deriven de la ejecucion del Acuerdo Complementario que se suscriba,
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podran iniciarse con anterioridad a la fecha del acto administrativo que aprueba el
respectivo Acuerdo Complementario.

Sin perjuicio de lo anterior, el pago por los productos adquiridos se realizar4 una vez
concluida la total tramitacidn del acto administrativo aprobatorio. Asimismo, dentro de este
acuerdo complementario deberan estipularse las multas en caso de incumplimiento de
dicho acuerdo.

10.1.3. Condiciones mas Ventajosas

Si la Universidad obtuviese condiciones mas ventajosas acreditables y/o demostrables con
respecto a un bien o servicio que se encuentra en catalogo de convenio marco, esta debe
ser mas de una, dejando evidencia tanto de las condiciones obtenidas fuera del catalogo,
como las existentes en el convenio marco, debiendo ser informado a través de un oficio a
la Direccion de Compras, firmado por la Autoridad méaxima de la Institucién, sin perjuicio,
que se dejara establecido tal circunstancia (ventaja demostrable) en el acto administrativo
respectivo.

10.1.4. Multas y Sanciones a Proveedores de Convenio Marco

Corresponden a amonestaciones dirigidas hacia los proveedores que de alguna u otra
manera incumplen aspectos del proceso de compra o contratacion. Estas deben estar
establecidas en las bases de licitacién, contratos o términos de referencia, segun
corresponda y con un tope determinado para cada situacion. Sin embargo, para las
compras via Convenio Marco se aplicaran las multas y sanciones establecidas en las bases
del Convenio correspondiente, sefialadas por la Direccion de Compras y Contratacion
Publica (DCCP).

A partir de lo anterior, la Universidad de Santiago de Chile deber& informar fundadamente
a la DCCP de aquellos aspectos incumplidos por el proveedor de Convenio Marco, de tal
manera que la propia Direccion determine la sancion correspondiente, segun lo establecido
en el Convenio Marco respectivo.

Las multas se aplican en base a los siguientes puntos:

1 Al momento del pago, como un descuento o directamente, si no hubiese pagos
pendientes.

1 Por cada dia de atraso.

1 Como un porcentaje del total no entregado.

1 Carta de aceptacion de la multa que permite la rebaja del pago.

Algunas de las sanciones pueden ser:

1 Suspension Temporal del Catalogo Electrénico.
1 Cobro de Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato.
9 Termino anticipado de Contrato.
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10.2. Licitacion Publica

Procedimiento de contratacion que se efectuara cuando el bien y/o servicio requerido no se
encuentra disponible en Convenio Marco. Para ello, el Jefe de Centro de Costo respectivo
debe indicar claramente, en el requerimiento de compra, que el bien y/o servicio no se
encuentra en el Catalogo Electronico; o bien, que los bienes o servicios existentes no
cumplen con las caracteristicas solicitadas.

Este procedimiento administrativo es de caracter concursal, y se realiza previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la Universidad realiza un llamado publico a través
del Sistema de Informacion ChileCompra, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

El proceso de una Licitacion Publica consta de una serie de etapas que son presentadas a
continuacion:

Figura N°9 - Proceso de Licitacion Publica

Publicacion d

Requerimient Visita a terren

Mercado
Publico.

Generacion
Solicitud de Bases Técnica Bases en 0 muestreo, s

Compra corresponde.

| Administrativa

Instancia de
Preguntas y

Adjudicacion. <] Evaluacion de
respuestas.

Ofertas.
O

Suscripcion y

hyp Generacion Proveedor Recepcion de
aprobacion de :
Contrato, si |::> Orden de |::> acepta Orden |:1> bienes y/o

correspondiere Compra. de Compra. | servicios.

Envio de
Prz?/ggc?cl)r Factu_rg a
: Contabilidad

Fuente: Elaboracion Propia.
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De acuerdo al monto correspondiente a la compra, la DCCP clasifica la Licitacion Pablica

en cinco tipos, los que se presentan en la siguiente Tabla:

Tabla N° 37 Clasificacion de Licitaciones

Monto Licitacid Plazo (Dias Ggrantla Garantia Fiel Comision
icitacion . Seriedad de S Contrato
(UTM) Corridos) of Cumplimiento Evaluadora
erta

< 100 L1 5 No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
OiOOOO)(; < LE 10* No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
Ciléoggoy LP 20** No Aplica Obligatorio Obligatorio Obligatorio
CiZéO(g)goy LQ 20** Obligatoria Obligatorio Obligatorio Obligatorio

05.000 LR 30 Obligatoria Obligatorio Obligatorio Obligatorio

(*) El Plazo puede bajar a 5 dias corridos.

(**) El Plazo puede bajar a 10 dias corridos.
Para ambos casos, dichas observaciones ocurriran en caso que la contratacion de bienes y/o servicios
sea de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
presentacion de ofertas. (Art. 25°, Reglamento de Compras). El Acto Administrativo se adecuara a la ficha
electrénica, o en su defecto, la ficha electrénica se adecuard al Acto Administrativo.

Fuente: Elaboracion Propia.

Las licitaciones menores a 100 UTM que para el caso de la Universidad de Santiago de
Chile se rigen bajo la Resolucion N°5545 de 2011, que dispone la utilizacion de formulario
electrénico del portal www.mercadopublico.cl para la aprobacion de las bases de licitacion,
adjudicacion, declaracion de inadmisibilidad de las ofertas y para declarar desierto un
proceso.

Las Garantias de Seriedad de la Oferta y de Fiel Cumplimiento, si bien no son exigibles
para las licitaciones menores a 2.000 y 1.000 UTM, respectivamente, la Universidad de
Santiago de Chile se reservara el derecho a solicitarlas de acuerdo al riesgo, complejidad
y tipo de compra de que se trate.

La suscripcion de Contratos serd obligatorio para las licitaciones mayores a 1.000 UTM,
puesto que, tratdndose de licitaciones menores a 1.000 UTM, la formalizacién de la compra
se realiza mediante la emision de la orden de compra por parte del comprador v,
posteriormente, la aceptacion por parte del proveedor. Si la Universidad estima, por las
caracteristicas del bien o servicio a adquirir, necesaria la firma de un contrato, se
establecera al momento de gestionar el procedimiento de compra.
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Finalmente, cabe precisar que la Comisién Evaluadora sélo es obligatoria para las
licitaciones mayores a 1.000 UTM, puesto que en los demas casos las ofertas son
evaluadas por el Jefe de Centro de Costo.

Documentos minimos a Solicitar por el requirente:

- Solicitud de Compra.
- Bases Técnicas.
- Resolucién de Aprueba Bases, Adjudicacion y de Contrato si corresponde.

10.2.1. Formulaciéon de Bases

El Reglamento de Compras establece que en el desarrollo de cada licitacion debe existir un
documento de bases, detallando los requisitos, condiciones y especificaciones de los
bienes y servicios que se pretenden adquirir, por lo que cada proveedor debe ajustarse a lo
estipulado en las bases.

El objetivo final del documento de bases es regular, en su totalidad, el Proceso de Compras
y, por ende, el contrato definitivo que se forje entre la entidad licitante y el proveedor
correspondiente.

1 Contenido minimo de las Bases.

0 Requisitos y condiciones que debe cumplir el oferente para que sus ofertas
sean aceptadas.

0 Especificaciones genéricas de los bienes y/o servicios a contratar (sin hacer
referencia a marcas especificas, 0 bien, sefalarl a y ag
equivalenteg y/ o similaro

o0 Etapasy plazos de licitacion:

A Plazos y modalidades de aclaracién de bases.

A Entrega y apertura de ofertas.

A Evaluacion de las ofertas.

A Adjudicacion y firma del Contrato de Suministro y Servicio.
A Plazo de duracién del Contrato.

o Condiciones, plazos y modo en que se materializaran los pagos
correspondientes al producto y/o servicio estipulado en el contrato
correspondiente.

0 Plazo de entrega del bien y/o servicio.

0 Monto de las garantias (Seriedad de la Oferta y/o Fiel Cumplimiento, si
corresponde) exigidas por la Entidad Licitante, asi como la forma y
oportunidad en que seran restituidas.

o Criterios objetivos utilizados para adjudicar.

o Definir la suscripcion de contrato o formalizar éste mediante orden de
compra en licitaciones menores a 1.000 UTM.

0 Medios de Acreditacion de posibles saldos insolutos (Remuneraciones y
Cotizaciones) de parte de los proveedores.

o Forma de designaciéon de comisiones evaluadoras.
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0 Medidas y causales por incumplimiento de contrato de parte del proveedor y
sus procedimientos de aplicacion.
0 Multas y sanciones.

1 Contenidos para Servicios Habituales:
o Criterios relativos correspondientes a mejores condiciones laborales y
remuneraciones.

1 Contenidos Adicionales:
0 Aspectos que prohiben la subcontratacion.
o Criterios y ponderaciones en materia de impacto social.
o Otras condiciones que la Entidad Licitante estime convenientes.

El plan de bases incorpora dos términos principales: Bases Administrativas y Bases
Técnicas.

Tabla N° 471 Tipos de Bases

Bases Administrativas Bases Técnicas

Documento que describe de manera | Documento que describe de manera
general y/o particular las etapas, plazos, | general y/o particular las especificaciones,
mecanismos de adjudicacién, modalidades | descripciones, requisitos y demas
de evaluacién, clausulas del contrato | caracteristicas del bien y/o servicio a
definitivo y demas aspectos administrativos | contratar.

del procedimiento.

Fuente: Elaboracion Propia.

10.2.2. Estado de los Procesos de Licitacién.

Una licitacion puede tener diferentes estados, dependiendo de cédmo se lleve a cabo el
proceso:

1. Adjudicacion
Corresponde a la eleccion de la oferta mas conveniente, es decir, la que obtuvo el mayor
puntaje en la evaluacion respectiva, que cumple con todos los requerimientos establecidos
en las bases y en las especificaciones técnicas. La adjudicacién debe ser a través de una
resolucion y/o decreto y deberd estar acompafada del Acta de Evaluacién y/o cuadro
comparativo firmado, ademas debera publicarse en el Sistema de Informacion, junto a los
documentos especificados en el Punto N° 12 de este manual.

2. Licitacion Desierta
Una licitacion se declarara desierta cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando las
ofertas no resulten convenientes de acuerdo a los intereses de la Universidad. Al declarar
desierta una licitacion, ésta debe ser fundamentada bajo una resolucién o decreto, la que
debera estar acompafiada de todos los antecedentes respectivos que den cuenta de la
razoén de tal accion.

29| Pagina
Manual de Procedimientos Compras Publicas



UNIVERSIDAD
X DE SANTIAGO

fummef | DE CHILE

3. Inadmisibilidad de la Oferta
Este estado se aplicara a los procesos de compra, cuando los requisitos que fueron
establecidos en las bases no fueron cumplidos por el oferente respectivo.

4. Licitacion Revocada
Una licitacion podré ser revocada hasta antes de su adjudicacion. Tal decision debe estar
debidamente justificada por la autoridad mediante el acto administrativo correspondiente,
determinado para estos efectos en la Ley N°18.575, de 1986, de Bases Generales de la
Administracion Puablica.

5. Invalidacioén
Accidn que se aplicara una vez que la licitacion ha sido adjudicada, y, sin embargo, por una
decision fundada por la autoridad competente, se decide invalidar el proceso licitatorio,
segun procedimiento determinado para estos efectos en la Ley N°18.575, de 1986, de
Bases Generales de la Administracion Publica.

6. Re adjudicacién
Se aplicara en caso que el proveedor que haya sido adjudicado presente alguna de las
siguientes situaciones:

- Decline a suscribir el contrato con la entidad licitante.

- No acepte la Orden de Compra.

- No entregue la garantia de fiel cumplimiento del contrato en el plazo establecido.

- Cuando el proveedor no cumpla con los requisitos para contratar establecidos en
las bases.

- Sea inhabil para contratar.

Al presentarse las circunstancias anteriores, la entidad adjudicara dentro de los 60 dias
corridos la licitacion al segundo oferente que le sigue en puntaje de acuerdo a la evaluacion
de las propuestas, y asi sucesivamente hasta adjudicar el proceso.

7. Guardada
Corresponde al estado en que la licitacién aun no esta completa, por lo que permite agregar
modificaciones y editarla.

8. Enviada a Autorizar para Publicar
Accion en la que el analista encargado de la licitacidon hace envio efectivo de la licitacion a
su Supervisor, para que este la apruebe y publique.

9. Autorizada para Publicar
Estado en el cual, el Supervisor a cargo da visto bueno a la licitacion, por lo que se
encuentra apta para ser publicada en el Portal.

10. Publicada
Corresponde al estado en que la licitacion se encuentra en el Portal y esta disponible para
recibir ofertas.
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11. Cerrada
Agquel en que el tiempo para presentar ofertas a la licitacion ha terminado, impidiendo que
proveedores contintien ofertando.

12. Autorizada para Adjudicacién o Desercion
Estado en el cual la licitacion se encuentra en condiciones de ser adjudicada a uno de los
oferentes. Asi como también, esta puede ser declarada desierta.

13. Eliminada
La licitacion ha sido cancelada, por lo que no se permite editar ni adjudicar.

14. Suspendida
Aplicacion que tiene por objetivo permitir que una licitacion adquiera el estado de revocada
o0 suspendida.

10.3. Licitacion Privada

Esta licitacion solo se efectuara si al momento de la licitacion publica respectiva no se
presentaron oferentes o no resulten convenientes para los intereses de la Universidad. En
tal caso, se realiza un llamado a participar de la licitacion a determinados proveedores,
minimo tres. Seleccionando y adjudicando la oferta mas conveniente.

Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicaran a la Licitacién Privada, en todo lo
que sea procedente.

Documentos minimos a Solicitar:
- Se mantienen los documentos provenientes de la licitacién publica.

10.4. Trato o Contratacion Directa

Si revisado el Catélogo de bienes y servicios de Convenio Marco, no se encuentran los
productos solicitados por las Unidades Requirentes respectivas, éstas deberan recurrir a la
Licitacion Publica como mecanismo general de adquisiciones de bienes y servicios. Sin
perjuicio de lo anterior, podran recurrir al Trato o Contratacién Directa, cuando, luego de un
estudio de los antecedentes relativos a la compra, se determine que ella puede ser realizada
excepcionalmente y amparada en alguna causal de trato directo de las contempladas en el
articulo 8° de la Ley N°19.886, en relacion con el articulo 10, de su Reglamento.

Para el caso de compras que se circunscriban al contexto de la ejecucioén de un proyecto
singular o especifico de docencia, investigacion o extension, y en que la utilizacién del
procedimiento de licitacién publica ponga en riesgo el objeto y eficacia del proyecto que se
trata, el Articulo 10, N°7, letra k) del Reglamento (Decreto N°250) provee a las
Universidades de una especial causal de trato directo. La que complementada con la
recomendacion de solicitar tres cotizaciones, segun Resolucién Exenta N°5.010, de 2017,
de esta Casa de Estudios, permite, de una manera eficiente y eficaz cumplir con toda la
normativa para adquirir el bien o servicio requerido.
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La concurrencia de las causales de trato directo debera ser debidamente justificada y
fundadas por el Jefe de Centro de Costo requirente, o por el Investigador responsable del
Proyecto, en los Términos de Referencia, adjuntando todos los antecedentes justificativos
de la misma. Sin embargo, la procedencia de la causal de contratacion directa quedara
supeditada a la previa autorizacion de la Unidad de Adquisiciones y, posteriormente, a la
aprobacién por parte de la Direccion Juridica y de Control de Legalidad de Contraloria
Universitaria. En aquellos casos mas complejos, la Unidad de Adquisiciones enviara todos
los antecedentes a la Direccién Juridica para que ésta Unidad determine y confeccione el
acto administrativo correspondiente.

Figura N°10 - Proceso de Trato o Contratacién Directa

By

[,> Emision Orden
~ de Compra

&

Envio de Recepcion del Proveedor
Factura a <:| Bien y/o <:| acepta Orden
Contabilidad servicio de Compra

T

Pago Proveedor

Fuente: Elaboracion Propia.

Documentos minimos a Solicitar:

- Solicitud de Compra.
- Formulario Términos de Referencia.
- Cotizacién actualizada.

El Trato o Contratacion Directo procede, con caracter excepcional, en las siguientes
causales:
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TablaN° 57 Indicacién de Causales para generar Trato Directo

NO
Causal

Contenido

Resolucion

Cotizaciones

)

Observacion

Si en las licitaciones publicas no
se hubieren presentado
interesados. En tal situacion,
procederd primero la licitacion
privada y, en caso de no
encontrar nuevamente
interesados, sera procedente el
Trato o Contratacion Directa.

Si Aplica

Si Aplica

Identificar ID de las

licitaciones.

Si se tratara de contratos que
correspondieran a la realizaciéon
o terminacién 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.

Si Aplica

Si Aplica

En casos de emergencia,
urgencia 0 imprevisto,
calificados mediante resolucion
fundada del jefe superior de la
entidad contratante, sin perjuicio
de las disposiciones especiales
para los casos de sismo y
catastrofe contenida en la
legislacion pertinente.

Si Aplica

No Aplica

Debe ser autorizado y
firmado por el Rector.

Si sblo existe un proveedor del
bien o servicio.

Si Aplica

No Aplica

Se requiere de un
Certificado de
proveedor/distribuidor
Unico y/o exclusivo.

Si se tratara de convenios de
prestacion de servicios a
celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban
ejecutarse fuera del territorio
nacional.

Si Aplica

Si Aplica

Si se trata de servicios de
naturaleza confidencial o cuya
difusion pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional,
los que seran determinados por
decreto supremo.

Decreto

No Aplica

Manual de Procedimientos Compras Publicas
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NO
Causal

Contenido

Resolucion

Cotizaciones

3

Observacion

7 a.

Si se requiere contratar la
prérroga de un Contrato de
Suministro o  Servicios, o0
contratar  servicios conexos,
respecto de un contrato suscrito
con anterioridad, por
considerarse indispensable para
las necesidades de la entidad y
solo por el tiempo en que se
procede a un nuevo proceso de
compra, siempre que el monto
de dicha prérroga no supera las
1.000 UTM.

Si Aplica

No Aplica

7 b.

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

Si Aplica

No Aplica

El Rector, Pro Rector,
Vicerrectores y
Decanos tienen
asignados gastos de
representacion.

7c.

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

Si Aplica

No Aplica

7d.

Si  se requiere  contratar
consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracion
especial de las facultades del
proveedor que otorgara el
servicio, por lo que no pueden
ser sometidas a una licitacion, y
siempre que se refieran a
aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el
cumplimiento de las funciones
de la entidad publica, y que no
puedan ser realizados por
personal de la propia entidad

Si Aplica

No Aplica

Manual de Procedimientos Compras Publicas
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NO
Causal

Contenido

Resolucion

Cotizaciones

3

Observacion

7e.

Cuando la contratacion de que
se trate soOlo pueda realizarse
con los proveedores que sean
titulares de los respectivos
derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros.

Si Aplica

No Aplica

7f.

Cuando la magnitud e
importancia que implica la
contratacion se hace
indispensable recurrir a un
proveedor determinado en razon
de la confianza y seguridad que
se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de
los bienes o] servicios
requeridos, y siempre que se
estime fundadamente que no
existen otros proveedores que
otorguen esa seguridad vy
confianza.

Si Aplica

No Aplica

74.

Cuando se trate de la reposicion
o] complementacion de
equipamiento o] servicios
accesorios, que deben
necesariamente ser compatibles
con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente
adquirida por la respectiva
entidad.

Si Aplica

No Aplica

7h.

Cuando el conocimiento publico
que generaria el proceso
licitatorio previo a la contratacion
pudiera poner en serio riesgo el
objeto y la eficacia de la
contratacion de que se trata.

Si Aplica

No Aplica

Manual de Procedimientos Compras Publicas
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NO
Causal

Contenido

Resolucion

Cotizaciones

3

Observacion

7i.

Cuando se trate de
adquisiciones de bienes
muebles a oferentes extranjeros,
para ser utilizados o consumidos
fuera de Chile, en el
cumplimiento de las funciones
propias de la entidad adquirente,
y en las que por razones de
idioma, de sistema juridico, de
sistema econdémico o culturales
u otra similar naturaleza, sea del
todo indispensable acudir a este
tipo de contratacién

Si Aplica

No Aplica

7].

Cuando el costo de la evaluacion
de las ofertas, desde el punto de
vista financiero o de utilizaciéon
de recursos humanos, resulta
desproporcionado en relacion al
monto de la contratacion y ésta
no supera las 100 UTM.

Si Aplica

Sugerido /
Deseable

7 k.

Cuando se trate de la compra de
bienes y/o contratacion de
servicios que se encuentren
destinados a la ejecucién de
proyectos especificos 0
singulares, de docencia,
investigacion o extensiéon, en
que la utilizacion del
procedimiento  de licitacion
publica pueda poner en riesgo el
objeto y la eficacia del proyecto
de que se trata.

Si Aplica

Sugerido /
Deseable

71

Cuando habiendo realizado una
licitacion publica previa para el
suministro de  bienes o
contratacion de servicios no se
recibieran ofertas o éstas
resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en las
bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.

Si Aplica

No Aplica

Identificar ID de las
licitaciones
declaradas desiertas.
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N Contenido Resolucion CeilzEen=s Observacion
Causal (3)

Cuando se trate de Ia
contratacion de servicios . . .
7m. especializados inferiores a 1.000 Si Aplica No Aplica )

UTM. (Revisar Punto 14.2)

Cuando se trate de
adquisiciones inferiores a 10
UTM, y que privilegien materias
de alto impacto social, tales
como aquellas relacionadas con
el desarrollo inclusivo, el impulso
a las empresas de menor
tamano, la descentralizacion y el
desarrollo local, asi como
aquellas que privilegien la
proteccion del medio ambiente,
la contratacion de personas en
situacion de discapacidad o de
vulnerabilidad social.

7n. Si Aplica No Aplica -

Si las contrataciones son iguales

o inferiores a 10 UTM. Si Aplica Obligatorio -

Exceptuando los
tratos o
contrataciones
directas contenidos
en los numeros 3, 4, 6
y 7 del articulo 10° del
Reglamento de
Compras Publicas.

Las contrataciones de bienes y
servicios cuyos montos sean
inferiores a 3 UTM.,
- independiente de ser publicadas | No Aplica Obligatorio
0 no en el sistema de
informaciéon, requeriran de 3
cotizaciones

Observacion:
- Esresponsabilidad de cada Unidad Requirente entregar todos los antecedentes que permitan
acreditar la causal a utilizar.
- La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales anteriores, generara
las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente, pudieran
corresponder.

Fuente: Elaboracion Propia.

10.4.1. Términos de Referencia

Cuando se requiera la compra de bienes y/o servicios y la modalidad de adquisicién a
utilizar sea el trato o contratacion directa, la Unidad Requirente se encontrara obligada a
completar los Términos de Referencia que han de regular las condiciones administrativas,
comerciales y técnicas que regulan el bien o la prestacién de un servicio por parte de la
Universidad, y adjuntar las cotizaciones de rigor. La Unidad Requirente deberd informar en
el documento, al menos los siguientes datos:

- Nombre del producto y/o servicio.
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- Monto.

- Caracteristicas Técnicas del bien y/o servicio.

- Fundamento de la contratacion.

- Fecha, nombre del responsable y firma respectiva.

Estos Términos de Referencia, deberan adjuntarse siempre, con todos los antecedentes
justificativos, a la Solicitud de Compra PeopleSoft, sin perjuicio de hacerlos llegar en soporte
papel a la Unidad de Adquisiciones. Ademas, deben ser firmados por el Jefe de Centro de
Costo respectivo o por el Investigador Responsable, segun corresponda.

10.5. Importaciéon de Bienes

Las importaciones de bienes se rigen bajo las disposiciones del Decreto N°544 de 1990,
del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga la Convencién de Compraventa
Internacional de Mercancias.

La adquisicion de bienes a través de importaciones, al ser acuerdos de voluntades con
extranjeros relacionados a bienes ubicados fuera del territorio nacional, no corresponde
aplicar la legislacion correspondiente a este tipo de contrataciones. Asimismo, toda compra
y/o contratacion realizada a proveedores extranjeros se realizara fuera del Sistema de
Informacion por motivos de idioma, sistema juridico, sistema econémico o cultural u otra de
similar naturaleza. Por lo cual, todo proceso de Importacion sera publicado en el Portal de
Transparencia Activa de la Universidad.

Las importaciones realizadas por la Universidad de Santiago de Chile deben cumplir con
los siguientes aspectos minimos:

1 La Solicitud en PeopleSoft debe indicar el producto a requerir y los gastos
relacionados al desaduanamiento. Es imprescindible que los costos estén reflejados
en moneda dura (Divisa) que indica la factura proforma o cotizacién, creando como
minimo 2 lineas; una para el costo de las mercancias (idealmente CIF) y otro para
el costo del desaduanamiento y demas cobros asociados (valor estimado al 50% del
valor de los bienes adquiridos).

1 Cuando el costo del desaduanamiento y demas cobros asociados supera su valor
estimado, se debe cancelar la linea de desaduanamiento y generar una nueva
solicitud con la linea correspondiente y autorizar mediante Acto Administrativo.

1 Al requerimiento de compra deberdq adjuntarse el término de referencia de
importacion.

El tiempo estimado para la gestién de una Importacion, desde que llega el requerimiento de
compra a la Unidad de Adquisicién hasta el envio de la orden de compra al proveedor, sera
de 15 dias hébiles, siempre y cuando se encuentre toda la documentaciéon conforme
respecto a los productos y/o servicios que se estan requiriendo.
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Figura N°11 - Proceso de Importacion de Bienes

Requerimiento de |::> Aprobacion de |::> Emision Orden de

Solicitud de Importacion (Acto Compra Interna
Compra * Administrativo) (PO)
Recepcion del Gestion A
bien y/o servicio <: Desaduanamiento <:| AL

<&

Envio Factura a

= Valoracion de los
Contabilidad y d
rendicion de |::> bienes en moneda

anticipo local

(*) Con Factura Proforma o Cotizacion. Fuente: Elaboracion Propia.

Al generar el requerimiento es importante identificar los costos incluidos en el proceso de
compra, entendiéndose éstos como Clausulas de Venta, que van desde el momento en que
el producto es embarcado desde el lugar de origen hasta llegar a la entidad de destino. En
vista de lo anterior, se deben dejar en claro las clausulas de venta que seran incluidas en
el proceso, los cuales pueden ser:
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Tabla N° 617 Clausulas de Venta (Incoterms)

Flete (del lugar de exportacion al lugar
de importacion).

Seguro.

Gastos de importacion (maniobras,
almacenaje, agentes).

Flete y seguro (Desde el Puerto o
Aeropuerto a la Institucion).

Gestion de retrasos.

Clausula Obligaciones del Vendedor Obligaciones del Comprador
- Entregar la mercaderia y documentos | - Pago de mercaderia.
necesarios. - Flete y seguro (del lugar de
- Empaqgue y embalaje. exportacion al lugar de
- Flete (de fabrica al lugar de importacion).
exportacion). - Gastos de importacion (maniobras,
- Aduana (documentos, permisos, almacenaje, agentes).
FOB requisitos, impuestos). - Aduana (Documentos, permisos,
- Gastos de exportacion. requisitos, impuestos).
- Flete (Desde el Puerto o
Aeropuerto a la Institucion).
- Gestion de retrasos.
- Entregar la mercaderia y documentos | - Pago de mercaderia.
necesarios. - Gastos de importacion (maniobras,
- Empaque y embalaje. almacenaje, agentes)
- Aduana (documentos, permisos, - Aduana (documentos, permisos,
CIF requisitos, impuestos). requisitos, impuestos).
- Gastos de exportacion (maniobras, - Flete y seguro (Desde el Puerto o
almacenaje, agentes). Aeropuerto a la Institucion).
- Flete y seguro (del lugar de - Gestidn de Retrasos.
exportacion al lugar de importacion).
- Entregar la mercaderia y documentos
necesarios.
- Empaque y embalaje.
- Flete (de fabrica al Iugar de
exportacion).
- Aduana (documentos, permisos,
requisitos, impuestos).
- Gastos de exportacién (maniobras,
DDP almacenaje, agentes). - Pagar la mercaderia.

Fuente: Elaboracién Propia con Informacién Disponible en: https://prezi.com/pbprxcyb_rpx/costos-
fob-cif-ddp/. Septiembre, 2012.
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De acuerdo a lo anterior, el pago del desaduanamiento va a depender del monto de la
mercancia:

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

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

- Donaciones: Para las instituciones beneficiadas, su Representante Legal o Director
del Servicio Beneficiado, deberd presentar una solicitud dirigida al Director o
Administrador de Aduana correspondiente, indicando lo siguiente:

Nombre, direccion y RUT de la Universidad.

Sector que se favorecera con la donacion.

Individualizacién de las mercancias y su procedencia.

Para el caso de la Universidad, la peticién debera realizarse a través del

Rector.

o El Director o Administrador de Aduana, segun corresponda, emitird una
Resolucion aprobando la donacion, la cual debera ser enviada a la Oficina
Regional de la Contraloria General de la Republica, para su tramite de toma
de razon, para hacer efectivo el retiro de los productos de Aduana.

O O o o

Al completar el desaduanamiento y con ello el pago correspondiente al retiro de los
productos de aduana, se prosigue con el envio de los productos hacia la Universidad. Para
la recepcion de los productos es necesario contar con la Factura Comercial y la Factura
Proforma, con el propésito de comprobar el pedido en su totalidad.

Las ultimas etapas del proceso de importacion, corresponden principalmente a la tasacién
de los productos y demas gastos asociados a la importacién en moneda nacional, es decir,
establecer los valores en pesos chilenos. Para ello, la Universidad es la encargada de reunir
toda la documentacion de gastos para su debida valoracion.

El pago correspondiente de los bienes y/o servicios adquiridos desde el extranjero se
pueden realizar por medio de Transferencia bancaria, Carta de Crédito y Pago Directo con
Cheque al beneficiario.

10.6. Convenio de Suministro

Es un tipo de Procedimiento de Compra y Contratacion que nace producto de un Convenio
Marco, Licitacién e incluso por Trato Directo, cuando se requiere el suministro de un
producto y/o servicio por un determinado tiempo.

El proceso para gestionar el Convenio de Suministro se presenta de acuerdo al siguiente
diagrama:
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Figura N°12 - Proceso de Compra por Convenio de Suministro

Requerimiento de Generacion de
- Proveedor acept
Solicitud de [:> Orden de Compr [:> Orden de Comprd,

Compra. del Portal.

&

Envio de Factura Recepcion del
Pago Proveedor. <:| Contabilidad. <:| Bien y/o Servicio,

Fuente: Elaboracion Propia.

El tiempo estimado para la gestion de un Convenio de Suministro, desde que llega el
requerimiento de compra a la Unidad de Adquisicion hasta el envio de la orden de compra
al proveedor, sera de 5 dias habiles, siempre y cuando se encuentre toda la documentacién
conforme respecto a los productos y/o servicios que se estan requiriendo.

10.7. Compras y Contrataciones Excluidas de Ley N° 19.886

Si bien, todos los organismos publicos deben realizar sus compras y/o contrataciones a
través de la Ley N°19.886, existen ciertos contratos que quedan excluidos de la aplicacion
de la Ley antes precitada. Tales como:

i Contratacion de personal de la Administracién del Estado reguladas por estatutos
especiales.
Convenios realizados entre organismos publicos.

i Contratos efectuados de acuerdo con un procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue.

i Contratos relacionados con la compraventa y transferencia de valores negociables
u otros instrumentos financieros.

i Contratos afectos a ejecucién y concesién de obras publicas.

i Contratos que traten sobre material de guerra.

La Universidad de Santiago de Chile, a través de la Unidad de Coordinacion Institucional,

gestiona una serie de proyectos que son financiados con recursos del Banco Mundial. Por

lo que en estos casos se aplica lo estipulado en el Articulo 3°, letra ¢ de dicha Ley, el que
promueve que Al os c¢ on erdoxonelproedingentd espedifccdedne a c u
organi smo i nternacional, asoci ados a cr®ditos
excluidos de la aplicacion de la Ley N°19.886.

El tiempo estimado para la gestion de compras y Contrataciones excluidas de la Ley de
Compras, desde que llega el requerimiento de compra a la Unidad de Adquisicién hasta el
envio de la orden de compra al proveedor, sera de 3 dias habiles, siempre y cuando se
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encuentre toda la documentacién conforme respecto a los productos y/o servicios que se
estan requiriendo.

10.8. Capacitaciones

Las instituciones del Estado promueven para todos sus trabajadores diversos cursos de
capacitacion, esto con el fin de contribuir a la productividad y desarrollo de las distintas
organizaciones.

El desarrollo y fiscalizacion de las capacitaciones pueden ser realizadas a través del 6rgano
estatal SENCE (Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo), u otra organizacién que
promueva instrumentos de formacién de caracter permanente para todos los trabajadores.

Cuando la Universidad de Santiago de Chile solicita, a través del Departamento de
Desarrollo de Personas, que sus funcionarios accedan a capacitaciones via SENCE, ésta
se realizara a través de un Organismo Técnico Intermediario de Capacitacion (OTIC), el
cual seré el encargado de la administracion de la franquicia tributaria SENCE. Es decir, este
ultimo organismo supervigilard el funcionamiento de los sistemas de capacitaciébn que
realicen.

Esta franquicia permite, principalmente, establecer convenios con instituciones, lo que
permitira cubrir parte del costo que conlleve una capacitacion, el cual seréa beneficio tanto
para la Universidad como para los propios trabajadores. Asi, las capacitaciones que son
realizadas por medio de OTIC y a través de franquicia SENCE, seran reguladas por la Ley
N° 19.518, de 1997 y gestionadas a través del Departamento de Desarrollo de Personas.

Sin embargo, existen ciertas capacitaciones que no son cubiertas por la franquicia SENCE,
por lo que la propia institucién universitaria serd la encargada de gestionar tales cursos,
adquiriéndolos a través de los Procedimientos de Compras Publicas realizado por la Unidad
de Adquisiciones.

11.Procesos sujetos a Toma de Razén

La Toma de Raz6n es un tramite realizado por la Contraloria General de la Republica
(CGR), para la adquisicion de bienes y/o servicios, segun las siguientes disposiciones:

1. Bienes:

1 Contratos para la adquisicion de bienes inmuebles y para la adquisiciéon o
suministro de bienes muebles, de créditos, instrumentos financieros y valores
mobiliarios, realizados mediante un Trato o Contratacion Directa o Licitacion
Privada, por un monto superior a 2.500 UTM.

1 Contratos para la adquisicion de bienes inmuebles y para la adquisicién o
suministro de bienes muebles, de créditos, instrumentos financieros y valores
mobiliarios realizados mediante una Licitacién Publica, por un monto superior a
5.000 UTM.
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2. Servicios:

1 Convenios de prestacion de servicios entre entidades publicas, cuyo monto total
exceda de 5.000 UTM.

1 Convenios para la ejecucién de acciones relacionadas con los fines del servicio,
de acciones de apoyo, y otros de prestacion de servicios, celebrados mediante
Trato o Contratacion Directa o Licitacion Privada, cuando su monto total exceda
de 2.500 UTM.

1 Convenios para la ejecucion de acciones realizadas con los fines del servicio,
de acciones de apoyo, y otros de prestacién de servicios, celebrados mediante
Licitacion Publica, cuando su monto total exceda de 5.000 UTM.

A excepcion de las adquisiciones o0 suministros de bienes y/o servicios
efectuados en ejecucion de un convenio marco suscrito por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica (DCCP).

3. Obras
1 Adquisiciones para la ejecucién de obras publicas por trato directo o licitacion
privada por un monto superior a 5.000 UTM.
1 Adquisiciones para la ejecucién de obras publicas por trato directo o licitacion
publica por un monto superior a 10.000 UTM.

4. Aprobacién de Bases
1 La aprobacion de bases administrativas, y cualquier acto que las modifique,
siempre que se refieran a contratos afectos a toma de razén. A excepcion de
aquellas bases que se ajusten a un formato tipo aprobado previamente por

Contraloria General.

Observacién: Segun el Articulo 4° de la Resolucion 1.600, d e 2008, Al as cantii
numéricas que representan las unidades tributarias a que se refiere esta resolucion, seran
las correspondientes al mes de enero de cada afio. Tratdndose de operaciones expresadas
0 pactadas en moneda extranjera regira la equivalencia en délares de las referidas unidades
tributarias respecto del délar observado que se fija diariamente por el Banco Central,
correspondiente a |l a fecha de dictaci-n del acto

12.Documentos que deben ser publicados en el Portal

Para efectos de transparencia, los actos administrativos y sus antecedentes deberan ser
publicados o adjuntados en www.mercadopublico.cl, y bajo el ID del portal Mercado Publico
de la compra correspondiente. Tales documentos son presentados en la siguiente tabla,
segun el procedimiento de compra respectivo:
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Tabla N° 77 Documentos a Publicar en el Portal

Presupuestaria

Documento Convenio Licitacion Licitacion Trato o
Marco Publica Privada Contratacién
Directa

Resolucion y/o Grandes v v v
Decreto que autoriza Compras
Intencién de Compra Grandes

Compras i i i
Llamado a Grandes L -
Proveedores Compras Publico Minimo 3 i
Bases y anexos Grandes

Vv Vv -

Compras
Respuestas a
preguntas de g(;ﬁ?drzss \% \% -
proveedores b
Integ_re}glon Grandes Mayor a 1.000 | Mayor a 1.000
Comision Compras UTM UTM i
Evaluadora
Recepcion y Cuadro Grandes Vv Vv i
de Ofertas Compras
Inforr_n_e, Final Grandes Mayor a 1.000 | Mayor a 1.000
Comision Compras UTM UTM i
Evaluadora
Resolucion de Grandes v v )
Adjudicacion Compras
Texto y Datos
basicos del Contrato Grandes Mayor a 1.000 | Mayor a 1.000 Vv
de Suministro y Compras UTM UTM
Servicio
Orden de Compra V V Vv V
Términos de i i i Vv
Referencia
Cotizaciones - - - V
Recepcion y Cuadro i i i Vv
de Cotizaciones
Certificado
Disponibilidad \% \% Vv \%

13.Evaluacion.

Fuente: Elaboracion Propia.

En esta etapa del proceso de contratacion se realiza el andlisis y la evaluaciéon de los
antecedentes, documentos y ofertas presentadas por los proveedores. En cuanto a la
evaluacion, se deben establecer criterios cuantitativos y objetivos para la decision de

adjudicar.

Manual de Procedimientos Compras Publicas
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Las fases que predominan en el proceso de evaluacién, corresponde a un analisis
econdmico y técnico de los beneficios y costos presentes y futuros del bien o servicio en
las distintas ofertas que fueron presentadas. En cada criterio evaluador se incluira un
puntaje minimo de acuerdo a lo proporcionado por las bases y/o intencién de compra.

Cabe destacar que aquellas contrataciones cuyo monto sea inferior a las 1.000 UTM seran
evaluadas por el Jefe de Centro de Costo.

13.1. Comisién Evaluadora

Sera obligatoria para aquellas contrataciones cuyo monto supere las 1.000 UTM y estara
compuesta por 3 funcionarios publicos como minimo, ya sea internos o externos a la
Universidad. Asimismo, la entidad licitante tendrd la facultad de proveer servicios de
asesoria de expertos en apoyo a la Comisién Evaluadora.

El Jefe de Centro de Costo es quien debe proponer los integrantes de la comision, teniendo
en cuenta las consideraciones profesionales y técnicas. Esta comisién sera aprobada a
través de un Acto Administrativo firmado por la autoridad correspondiente.

Toda Comision Evaluadora debe ser publicada en el Sistema de Informacion de Compras
y Contratacion Publica, con el fin de transparentar el proceso y la evaluacion misma.

Para efectos de transparencia, la Comisidbn Evaluadora debe estar compuesta,
exclusivamente por funcionarios del organismo que no tengan conflictos de interés con los

oferentes que seran evaluados. Para tal caso, cada miembro de la Comision Evaluadora

debef i r mar | a fADecl arlanctiern®sdée, CeomguH e puteeaihdled e c | ar a
vinculo con el proponente a evaluar (Declaracion dispuesta en el Anexo N° 4).

13.2. Criterios de Evaluacioén

Tienen por objeto calificar la mejor oferta, de acuerdo a los criterios y parametros
establecidos en las bases, considerando lo siguiente:

9 Criterios técnicos y econdmicos, incorporando factores o subfactores, si la entidad
lo necesitase, toda vez que depende de la complejidad del bien y/o servicio que se
va a adquirir.

1 Establecer ponderaciones de los criterios, factores y subfactores establecidos y la
modalidad de asignacion de puntaje para cada uno de ellos.

1 Mecanismo de solucién para potenciales empates al término de la evaluacion.

1 Debe existir un minimo de 2 criterios de evaluacion.

Los aspectos a evaluar seréan clasificados de acuerdo a la materia correspondiente. Los
criterios mas utilizados en el proceso de evaluacion de ofertas son los siguientes:
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Tabla N° 81 Criterios de Evaluacién Frecuentes

Criterios Criterios Criterios Criterios
Econdémicos Técnicos Administrativos Sustentables
Precio. Calidad. Plazos de Consideraciones
entrega. medioambientales.
Recargos por Asistencia Requisitos Eficiencia energética.
Flete. técnicay formales de la
soporte. oferta.
Experiencia en Metodologia de Sello Mujer
proyectos entrega.
similares.
Comportamiento Discapacidad, entre
contractual. otros.
La Unidad requirente sugerird los criterios necesarios a aplicar en la evaluacion,
con aprobacién de la Unidad de Adquisiciones.

Fuente: Elaboracion Propia

Cada criterio debera acompafiarse de un porcentaje de ponderacién y podra contener un
puntaje minimo que se utilizar4 para determinar el nivel de cumplimiento del criterio por
parte del oferente.

13.2.1. Sello Mujer

La Universidad de Santiago de Chile preocupada de la integracién e inclusién de la mujer
en distintos ambitos, considera que el enfoque de género en materias de compras publicas
es esencial. Para ello, quedara reflejado en las compras que se realicen a través de
convenio marco, bases licitatorias, tratos directos e intencién de compras del bien y/o
servicio a adquirir.

El enfoque de género se incorporara y desarrollara (convenio marco, licitacion, trato directo
e intencién de compra) en los aspectos de criterios de evaluacién y eventualmente en los
criterios de desempate, permitiendo con ello la participacion activa de las mujeres en el
sistema de compras.

Asimismo, en la contratacion de bienes y/o servicios inferiores a 10 UTM se procedera a
invocar la causal de trato directo establecida en el art. 10 N°7 letra n), del Reglamento de
compras publicas, en donde no sera necesario adjuntar tres cotizaciones. Toda vez que se
privilegia el desarrollo de alto impacto y desarrollo inclusivo de la mujer, lo cual quedara
reflejado en al acto administrativo correspondiente que elaborara la Universidad para tales
efectos, como de los mecanismos de control y verificacion en la ejecuciéon del/los
respectivo/s contrato/s para ver si existe un real y efectivo compromiso en la materia por
parte del/la adjudicatario/a.
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Se concluye en sefalar que la Universidad considerara y aplicara para todo lo expuesto
anteriormente las recomendaciones de la Directiva de Contratacion Publica N°20
denominada fAiEnfoque de G®nero en Materia

13.3. Evaluacion de Ofertas

La etapa de evaluacion de ofertas esta basada en la revision de los documentos solicitados
al oferente, de tal manera que éste cumpla con lo requerido en las bases, asi como también
el cumplimiento de los plazos estipulados en el proceso de licitacién. En conjunto con lo
anterior, se deben revisar las especificaciones de los bienes y/o servicios que el oferente
esta presentando en la oferta, de modo que la entidad licitante evalle si se esta dando
cumplimiento al requerimiento solicitado, apoyandose en los criterios de evaluacion
estipulados en las bases para la evaluacién del producto y/o servicio.

La etapa determinante dentro del proceso de evaluacion es el andlisis del puntaje
adjudicado a cada criterio de evaluacion de cada oferta. Con estos datos y los documentos
que fueron facilitados para la evaluacion, la comision encargada es la responsable de
sugerir al proveedor mas idéneo, detallando las razones de adjudicacién. Tal decision debe
ser plasmada en el informe de evaluacion que se establecid, el cual debe estar firmado por
todos los integrantes de la comisién evaluadora, declarando conformidad con el proceso
llevado a cabo.

Ejemplo de Evaluacion Final

Nombre Valor Ofertal | Afios % de Puntos Puntos Puntos Total
Empresa (pesos experiencia  profesionales |  asignados: asignados:  asignados: puntaje;
chilenos) Empresaen  con Diploma Valor Afos % de
el rubro en Gestion di oferta experiencia  profesionales
Abastecimientp  (pesos Empresaen  con Diplomado
chilenos) el rubro en Gestion de
Abastecimiento

EMPRESA |  10.000.000-| 10 60 % 32 15 A Ik
A puntos

EMPRESA | 8.000.000- || 15 30 % 40 21 12 73
B puntos

Evaluacion g1 acién Técnica Evaluacion segun criterios (ponderacion)
Economica

Nota: La experiencia se medird en base a proyectos de caracteristicas similares, cartas de
recomendacién en cuanto al rubro, etc. Fuente: Direccion ChileCompra.
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14.Gestién de Contratos y Proveedores

La Gestion de Contratos tiene como propdésito regular el proceso de compra de bienes o
contratacion de servicios entre la Universidad y un proveedor.

Las contrataciones que requieren obligatoriamente de un contrato como tal, son aquellas
cuyo monto es igual o superior a las 1.000 UTM, detallando en él las condiciones y reglas
que guien el buen desarrollo del proceso de contratacion y la gestion adecuada de los
bienes y/o servicios requeridos.

En aquellas compras que sean inferiores a las 1.000 UTM, el requerimiento se formalizara
con la aceptacién de la Orden de Compra. Sin embargo, dependiendo de la complejidad y
las condiciones que tenga la contratacién se suscribira un contrato.

14.1. Contrato de Suministro de Bienes Muebles

Este tipo de contrato esta dirigido a la adquisicién de productos que seran utilizados por la
institucion requirente, ya sea comprando inmediatamente, o bien, estableciendo clausulas
de arrendamiento para la debida utilizacién de ellos.

14.2. Contrato de Suministro y Servicio

Documento que también tiene como fin regular la relacion de transaccion entre el
comprador y el proveedor. Sin embargo, éste define la duracion del suministro de servicios,
es decir, que la contratacion que se genere estard sujeta a un tiempo de aplicacion, el cual
corresponderd a la vigencia del contrato mismo.

Este contrato es definido, segun el Reglamento de Compras, como aquel 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 intangible. Sin embargo,
la generacion de este contrato conlleva la identificacion del tipo de servicios que se
otorgaran. Estos se clasifican de la siguiente manera:

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

9 Servicios Personales: Aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

0 Servicios Personales Especializados: Su realizacion requiere de una
preparacion previa respecto a una ciencia, arte o actividad, de manera que
el proveedor resulte ser experto en el servicio que entrega, siendo importante
la comprobada competencia técnica para la ejecucion del servicio requerido.
Es el caso de Anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo y proyectos de
Arquitectura y Urbanismo que consideren especialidades, proyectos de arte
o disefio, proyectos tecnoldgicos o de comunicaciones sin oferta estadndar en
el mercado, asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales,
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asistencia juridica especializada y la capacitacion con especialidades Unicas
en el mercado, entre otros.

i Servicios Habituales: Se requieren en forma permanente y con personal de
manera intensiva y directa para la prestacion del servicio.

Las clausulas del contrato se establecen de acuerdo a la Resolucién/Decreto que aprueba
bases o0 que autoriza el Trato o Contratacién Directa.

El contrato con el proveedor se confeccionara en la Unidad de Adquisiciones cuando se
reciba la Resolucién/Decreto que aprueba la adjudicacién de la licitacién Publica, o bien,
cuando se autorice el trato o contratacion directa. Posteriormente, debe ser revisado y
aprobado por la Direccion Juridica. En casos de alta complejidad, ser& la propia Direccion
Juridica quien redacte el contrato correspondiente.

A continuacion, el contrato se envia al proveedor para su visto bueno y firma respectiva,
solicitando el envio de 3 ejemplares, junto con el documento en garantia, si correspondiese.
Una vez recibido el documento, éste sera despachado a la autoridad para su firma.

De las 3 copias generadas, una queda en archivo central, otra en la Unidad de
Adquisiciones y la tercera en oficina central de partes para su distribucion al proveedor.

15.Recepcion de Bienes y/o Servicios

Etapa de la contratacion en la cual el proveedor seleccionado para el suministro de bienes
ylo servicios realiza la entrega formal del producto, los cuales serdn despachados
directamente a las instalaciones de la Institucion, especificamente al almacén central,
desde donde deben ser retirados por la unidad que determind el requerimiento. Si el
producto adquirido, en funcién de sus caracteristicas excepcionales definidas por el Jefe de
Centro de Costo, requiere ser entregado en las dependencias exactas en que seran
utilizados, se despacharan directamente a la Unidad requirente.

El Encargado de Almacén Central, o quien lo subrogue de la Unidad de Adquisiciones, debe
verificar que los productos entregados por el proveedor sean los descritos en la factura
original o guia de despacho, junto con la orden de compra del portal o PO si se encuentran
excluidos del Portal. Una vez que los productos son recepcionados en el Centro de Costo,
el Jefe de éste debera acusar recepcion conforme de los bienes y/o servicios recibidos,
registrando su nombre, Rut, firma y timbre correspondiente en el documento
presupuestario.

Cabe destacar que, cuando la Unidad requirente reciba la factura, ésta debera ser enviada
a la Unidad de Adquisiciones dentro de los 2 dias hébiles siguientes a la entrega del
documento tributario que lo sustenta, ya que la Ley N°19.983 otorga un plazo maximo de 8
dias corridos siguientes a la recepcion de la factura para la devolucion de ésta.
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Figura N°13 - Proceso General de Recepcion de Bienes

L Verificacién de Entrega de
Rﬁfgﬁecéoﬁ (;je productos en |:> productos a su
ST Almacén Centro de

: Central. Costo.
Envio de factura Recepcion
conforme a satisfactoria
Unidad de Jefe Centro de
Adquisiciones. Costo.

Fuente: Elaboracion Propia.
16.Pago y Evaluacion de Proveedores

Corresponde a la etapa final de una compra o contratacion de servicios, gestionada por la
institucion y proporcionada por el oferente seleccionado para la adquisicion de bienes y/o
servicios.

Las condiciones y plazos de pago correspondientes a la adquisicion de bienes y/o servicios,
gquedaran plasmadas en las bases de licitacién, intencion de compra o en el contrato
tratdndose de trato directo. Sin embargo, el Articulo 79° bis del Reglamento plantea que los
pagos a los proveedores por bienes y servicios adquiridos por las entidades, deberan
efectuarse por éstas dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o
el respectivo documento tributario de cobro.

Figura N°14 - Proceso Facturacion y Pago Proveedores

Recepcion de |:> Unién de Factura |::> Egﬁ?g&oen
Factura conforme. PO. PeopleSoft y Portal

<

Pago Proveedor. <:| Envio de factura a

Contabilidad.

Fuente: Elaboracion Propia.
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16.1. Evaluacion de Proveedores

El Portal www.mercadopublico.cl permite que la Universidad pueda calificar los servicios
otorgados por la empresa proveedora desde que es emitida la Orden de Compra que da
cuenta del vinculo de negocio entre las partes. De esta manera, en cualquier momento del
proceso se puede calificar a la empresa.

La modalidad de evaluacion consiste en que la Universidad podra calificar al proveedor en
5 aspectos, con valores entre 1 y 5, los que al promediarlos entregard una cifra
correspondiente al numero de estrellas con que fue calificado el proveedor. Esta calificacién
serd realizada directamente por la Unidad de Adquisiciones, previa evaluacion
proporcionada por la Unidad requirente.

Asimismo, la Universidad de Santiago de Chile tiene la opcién de interponer reclamos hacia
los proveedores que no cumplen con lo establecido en las bases o en la compra o
contratacion generada. Dicha gestion deberd ser realizada por la propia Unidad de
Adquisiciones, de acuerdo a los antecedentes proporcionados por la Unidad requirente.

El formato de evaluacion al proveedor que promueve Mercado Publico se encuentra
disponible en el Anexo N° 5.

La evaluacion de proveedores internacionales se lleva a cabo mediante el formulario
fi Ev a lbrude Broveedores Extranjerosd, di sponi bl e.en el Anexo NA

17.Politica de Inventario

El proceso de inventario de bienes se producira cuando éstos sean recibidos por la
institucion y se realice la recepcion de la Orden de Compra interna (PO), posterior a la
recepcién de la factura conforme y aquellos documentos que respaldan el bien y/o servicio,
generando el comprobante de recepcién, para enviar a la Seccion de Activos Fijos la Guia
de Recepcion Conforme con una copia de la factura. Asimismo, sera la Jefatura de esta
Seccibn la encargada de la activacion de los bienes adquiridos.

En aquellas compras que se generen a partir del Plan de Compras, especificamente en lo
que respecta a articulos de oficina, aseo, ferreteria e insumos varios, se estipulara que los
bienes sean entregados de manera parcelada, con el propdsito de que el Almacén Central
cuente con disponibilidad para mantener los productos y se reduzca al minimo la
permanencia de los bienes en este.

18.Autorizaciones Proceso de Compra

El 6ptimo desarrollo de los procedimientos de compra, si bien estd basado en los
lineamientos generales que se deben cumplir para generar la adquisicion de bienes y/o
servicios, es necesario que los actos administrativos que se gestionan durante el proceso
de contratacion deban ser autorizados por las jefaturas, autoridades o funcionarios/as
competentes.
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Las autorizaciones se van forjando en la medida que se cumplen las etapas del proceso de
compra, sin embargo, la aprobacién de cada documento depende del procedimiento que se
esté ejecutando. Este consentimiento es desarrollado a través de la elaboracién de proyecto
de Resolucion o Decreto.

La Universidad de Santiago de Chile genera las autorizaciones en cada contratacion
dependiendo del tipo de procedimiento de compra que se esté llevando a cabo.

Convenio Marco:

U Son autorizados por la Ley de Compras N° 19.886, a través de la Direccién de
Compras y Contrataciones Publicas (DCCP).

U Para mayor informacion, revisar Figura N°7 correspondiente al Proceso General
Convenio Marco; y para Grandes Compras, revisar Figura N°8.

Licitaciones:

0 Aquellas licitaciones mayores a 10 UTM y menores a 100 UTM (L1) seran
autorizadas en base a lo dispuesto en la Resolucion N° 5.545, de 2011.

i Para licitaciones mayores a 100 UTM, su autorizacibn sera a través de una
Resolucion y/o Decreto, aprobado por las autoridades que correspondan.

U Para mayor informacion respecto a licitaciones, revisar Figura N°9, correspondiente

al Proceso de Licitacion Publica.

Tratos o Contratacién Directa:

i

Tratos Directos de hasta 10 UTM, se autorizaran bajo la Resolucién N° 5.010, de
2017.

Tratos o Contratacion Directa mayores a 10 UTM son autorizados en base a lo
estipulado en la Resolucion N° 5.010, de 2017, los cuales requieren la confeccion
de una Resolucién y/o Decreto aprobado por las autoridades que correspondan.
Para mayor informacion, revisar Figura N°10, correspondiente al Proceso de Trato
o Contratacion Directa.

53| Pagina
Manual de Procedimientos Compras Publicas



UNIVERSIDAD
DE SANTIAGO
DE CHILE

Figura N°15 - Proceso Elaboracion Proyecto de Resolucién / Decreto

Revision Jefe

L Visto Bueno Jefe Revision y
S_e_cmo_rl Unidad de autorizacion
Planificacion y Adquisiciones Direccion Juridica
Andlisis 4
. . Revision Ministro de Control de Legalidad
Flfrgna(lsl\g?%rrgld)e Firma de Autoridad fe, Secretaria Contraloria
: ) : General Universitaria
Numeracion Publicacion,
distribucion Ofit):/ina Unidad de Adjudicacién o
Adquisiciones envio Orden de
de Partes Central. Compra.

U

En caso de
Decreto se envia

a CGR

Fuente: Elaboracion Propia.

18.1. Firma de Autoridades segun Monto

La Universidad de Santiago de Chile promueve a ciertas Autoridades la facultad de firmar
Actos Administrativos que dicen relacion con los Procesos de Compra y Contratacion. Dicha
potestad serd de acuerdo al monto de la contratacién, la cual se encuentra establecida en
la Resolucién Exenta N° 9.515, de 2013, presentada en la siguiente tabla:
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