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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 en materia de compras
de suministro de bienes y prestacion de servicios a titulo oneroso, necesarios para el
desarrollo de las funciones de la Instituciéon 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 Yy contrataciones. Sera a través de circulares e instructivos en que se
informaran claramente los procedimientos por tipo de compra a cada uno de los Centros de
Costo.

Su aplicacion y observancia seran 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 reparticibn en esta materia
altamente sensible y estratégica para la Universidad.

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



2. Conceptos y Definiciones

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

e Bases de licitacion: Documento que relne 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.

e Catalogo Electronico 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.

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

e 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.

e Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM de forma directa a través del
Sistema de Informacién, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

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

o Contrato de Suministro de Bienes: Aquél que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opciéon de compra, de bienes y/o servicios, en forma regular,
por un periodo de tiempo determinado, a través de un Contrato de Suministro resultante de
un proceso previo, tal como Convenio Marco, Convenio Marco Gran Compra, Licitacion o
Contratacion Directa, autorizado mediante resolucion.

e 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.

e 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 deméas condiciones establecidas en las respectivas bases de licitacion.
Corresponde a la primera opcion de compra establecida por la Ley de Compras Publicas.



° Compra Menor a 3 UTM: Procedimiento compra de bienes y/o servicios por un
monto menor o igual a 3 UTM, que puede ser gestionado fuera de la plataforma Mercado
Puablico, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras Publicas N° 19.886, su
Reglamento y Manual de Procedimientos de Compras Publicas de la Universidad de
Santiago de Chile.

e Cotizacién: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio a adquirir por la entidad estatal, la cual puede ser en formato
tradicional o imagen de pagina web, que especifique claramente las caracteristicas del
articulo y su valor con impuestos y gastos adicionales, que puedan existir, incluidos.

e Cotizacion Compra Agil: Accion realizada por el proveedor a través de la
plataforma www.mercadopublico.cl, donde detalla, bien o servicio ofertado, precio, plazo de
entrega, garantia, y todo lo necesario para evaluar su oferta.

e 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. El comprador no realiza ningan tipo de tramite.

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

e Direccion de Compras y Contrataciéon Publicas (DCCP): La Direccion
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 comenz6 a operar
formalmente el 29 de agosto de 2003.

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

e ERP Institucional: Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales (ERP),
autoadministrable, que permite gestionar informacion integrada y automatizar los procesos
institucionales. En el contexto de adquisiciones, se utiliza para dar origen a la compra a
través de la solicitud de compra, da cuenta de la disponibilidad presupuestaria (CDP) para
contrataciones publicas, permite gestionar la orden de compra interna y todo lo relativo a
recepciéon conforme y gestion de pago del bien o servicio contratado.

e Factura: Documento electronico tributario asociado a una orden de compra que es
emitida por el proveedor una vez despachado el bien o entregado el servicio.

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

e 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.


http://www.mercadopublico.cl/

e Documento en Garantia: Instrumento financiero, que representa una caucioén a
favor de quien se emite, el cual puede ser fisico o electrénico.

e Hojade Ruta: Tramite gestionado a través del Sistema de Trazabilidad Institucional,
con numeracion correlativa, correspondiente al afio de gestion, que reune los antecedentes
del proceso de compra que se esta gestionando. Excepcionalmente se puede considerar
un documento manual.

e |D: Cébdigo alfanumérico, que individualiza un documento en el ERP Institucional o,
individualizar un producto, servicio o gestion realizada en Mercado Publico.

e |egalidad: 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.

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

e Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante
el cual la administracion invita a determinadas personas (naturales, juridicas y/o union
temporal de proveedores) para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionara la mas conveniente.

e Licitacion 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.

e MercadoPublico.cl: Plataforma electronica donde los organismos publicos realizan
Sus 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.

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

e Orden de Compra Mercado Publico (OC): Documento electrénico emitido a través
de Mercado Publico en favor de un proveedor, a través del cual se solicita la entrega del
producto o servicio que desea adquirir, detallando, precio, cantidad y otras condiciones para
la entrega.

e Orden de Compra Interna (OCI): Documento electrénico, generado en el ERP
Institucional, que valida efectivamente el gasto realizado y permite gestionar la recepcién
conforme de bienes y servicios y la consiguiente evaluacién de proveedor.

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

o Plan de Compra: Bienes y/o servicios que eventualmente se adquirirAn durante
cada mes del afio presupuestario respectivo, clasificado por rubro, donde se establece el



monto estimado del presupuesto a utilizar y una vez sancionado, se publica en Mercado
Publico.

e Plataforma Transparencia Activa: Plataforma institucional donde son publicados
todos aquellos procesos de compra que por definicion son considerados “Excluidos”, puesto
que son generados fuera de la plataforma de Mercado Publico.

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

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

e 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.

e Recepcién Conforme (RC) ERP Institucional
Recepcion conforme del bien o servicio adquirido, realizada por la Unidad requirente, a
través de ERP Institucional, en forma previa a la gestion de pago del documento tributario.

e Recepcién Conforme (RC) Mercado Publico
Recepcion conforme de la orden de compra que formalizé la adquisicion del bien o servicio,
realizada a través de la plataforma www.mercadopublico.cl.

e Registro de Proveedores: Registro que generan los Proveedores directamente en
la Plataforma www.mercadopublico.cl, que les permite ofertar sus productos y servicios en
tal plataforma y participar de los procesos de compra de los distintos organismos publicos,
siendo la inscripcién gratuita.

e Requerimiento (Solicitud de Compra): 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
funcion de la naturaleza del bien y/o servicio y de la utilidad que los mismos puedan
prestarle a la Universidad, comprometiendo su presupuesto.

e Resolucion: Acto administrativo firmado por la Autoridad universitaria, que autoriza
la gestion de un determinado proceso institucional.

e Sistemade Trazabilidad Documental (STD): Sistema de Trazabilidad Documental
desarrollado por la Universidad de Santiago de Chile, para la gestion de correspondencia
entre los distintos Centros de Costo pertenecientes a la Universidad.

e Solicitud de Compra: Documento elaborado por el Centro de Costo a través de
ERP Institucional, donde se detalla: bien o servicio requerido, especificaciones técnicas,


http://www.mercadopublico.cl/

cantidad, valor estimado, imputacién presupuestaria, aprobador del gasto y encargado de
la compra.

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

e Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza
de la negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacion Puablica y/o Privada.

e Unidad de Adquisiciones: Unidad responsable de la gestion de abastecimiento
institucional, en cumplimiento a la normativa legal e institucional vigente.

e Unidad de Gestidn de Proyectos: Unidad responsable de la gestion de compras
relativas a los proyectos administrados por la Vicerrectoria de investigacion, desarrollo e
innovacion (VRIDEI) y la Unidad de Coordinacion Institucional (UCI).

e Unidad Requirente: Centros de Costos de la Universidad de Santiago de Chile, que
requieran la compra de bienes y/o servicios que han de adquirirse a través del
macroproceso de compras.

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

3. Marco Legal — 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
e Constitucién Politica de la Republica de Chile.

e Ley N°18575 de 1986. Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion Puablica.

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

e Ley N°19.886 de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

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



3.2.

4.

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

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

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico anual.

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

Ley 21.094 sobre Universidades Estatales

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

Ley de Teletrabajo
Ley de Pago de Facturas a 30 dias
Resolucion N° 7, de 2019, Contraloria General de la Republica

Resolucion N° 16, de 2020, Contraloria General de la Republica

Normativa Interna

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

Resolucion N°8297, de 2012, que modifica la Estructura Orgéanica de la Universidad
de Santiago de Chile.

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

Resolucion N° 6548, 2018, que delega Firma para la aprobaciéon de Bases de
Licitacion “L1” y sus actos administrativos derivados, en la plataforma de Mercado
Publico.

Decreto Presupuesto Institucional Anual.

Representatividad

La Universidad de Santiago de Chile es una persona juridica de derecho publico,
independiente, autbnomo, que goza de libertad académica, econémica, 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.

Ellla 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 Resolucién N°2103, de 2020, 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, donde se
aprecia los cargos correspondientes, que puede estar sujeto a posibles cambios en el
futuro.

En la figura N°3 se presenta el organigrama de la Unidad de Gestion de Proyectos, donde
se aprecia los cargos correspondientes de la Unidad.



Figura N°1 — Estructura Organica Universidad de Santiago de Chile

[ ] ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE
Conser
I Seshors }7{ AL MO l
| Dweccen
@ (Sl et
Uit ce Geston
DWeccion o= 1 52 prriwsoomr o oy rresis oo Smgagiree s s
| Consep 0e la Cascsd + e magts Ertor Sathatete
Asateadis Direccion ge T I I
Drecoen de
y I 1 I 1 1
finansss Tesoe o wctn aw Tegas. on oy Ao Gaed|
=== = ==
Precesuatiane e ey R
VicRITRCtons ge
Vicomectona Acaobmica Vicewscionks oe Postsredo m‘:ﬁﬂm‘-‘m!‘-“o w&a”:‘:and
Mnovacidn
m* F— Ovssear 00 < Oeces o= Gexem
Pregrado mr:’- ‘{ b =g "“"“"""" - Caceme
e — [
[y Descnie 3 Thni e ety
e .
—{ Umome 3= Aswsen Seapercn o remmiariEyE el
Dwpen Se Cwrses
e Duparmierss e ted Oopes de 2 s Sonciancs
-'-:-:- o Gnemor 0"“___“"“. fha witn Comtomas:
Tarz= ee Froumece o et
Avdes = RegeTe
Tesrcgan oo ooy ve e
Acntemiin y 4‘ Sierode pos v Forregen
L vecee s e
il
4 Ve Sagmrs o
e
Squtaty
| | 1
Facultad de Faculiac de Quinica FICOUTIA AT THNCIS Faculiag oo OGO Facutsa o=
" AdrumeRToon
= ] I e e I e T R T e —
[ | | !
| rcmte Dayts. 06 Cencd ¢ [ Legms > Escueta 0 Frograma ce
| fomen 2 reuesasd I [— p——— - | Pt e ] [ ] | ]
[ Scesass | ‘ Teges o0
Cwpes e repesw Oesee. Se Concat - s e G o
- - - o L ..m—— .—' Cntet-ase y — Agnrs Degd O Heses ‘, Cavanizray P S Tt
ez e Owgno ow
[ de birts L :—:ao—n. s - Ovem eq Fexone TM.W—» Dnvche Prads
[egms. @ rxgereerie| E:::ff o & o Tte &% L_|Deytn. de Sestein y
} = - - J"""ZS:': — s wegan ¥ Urginacs »
e __4!1_-»&-— [
Mecavea © gy | Fevatrvre
[Dwges e ¥ agerie be) Estunte v
Mecaasyes i s
{ A Cege @
| ”l-w enerr e
| Seire 3 g b
-k e
V‘.U--.-
Qumas
o oo rgamerasy
Mordew s




Figura N°2 — Organigrama Unidad de Adquisiciones
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Figura N°3 — Organigrama Unidad de Gestion de Proyectos
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Ahora bien, en lo que respecta a la Unidad de Adquisiciones, perteneciente al
Departamento de Finanzas y Tesoreria de la Direccion de Administracion y Finanzas, tiene
como misioén gestionar los procesos de compras institucionales. Su operatividad esta
compuesta por dos Areas y una Seccion, las que se detallan a continuacion:

a) Area de Compras: Responsables de ejecutar los procesos compras de Convenio
Marco, Compra Agil, Contratos de Suministro, los de Menor a 3 UTM y Excluidos.

b) Areade Licitacion y Contratos: Responsables de ejecutar los procesos de compra
de Licitaciones, Contrataciones Directas, Gran Compra, Importacion de Bienes y
Servicios, Regularizacion y Capacitacion, contando con el apoyo de la Direcciéon de
Asistencia Juridica, respecto de aquellos procesos de mayor complejidad.



c) Seccion Operativa: Responsables de recibir y gestionar en forma oportuna, la
recepciébn o devolucion a la Seccién de Control y Gestibn, o aquella que
corresponda, de las facturas electronicas emitidas por proveedores, asi como
también, dar inicio al proceso de pago de estos documentos, en forma posterior a la
recepcion conforme generada por la Unidad requirente del bien o servicio
contratado.

Ahora bien, en lo que respecta a la Unidad de Gestién de Proyectos, es importante sefalar
gue esta Unidad depende directamente de la Prorrectoria y tiene como misién gestionar los
procesos de compras relativos a proyectos de la Vicerrectoria de Investigacion, Desarrollo
e Innovacién (VRIDEI — Unidad de Compra 564162) y de la Unidad de Coordinacion
Institucional (UCI — Unidad de Compra 867990), ademas de aquellas compras relativas a
Equipamiento Computacional y Mobiliario institucional y otros que la autoridad determine y
son los responsables de sus procesos, siendo independientes de la Unidad de
Adquisiciones.

El proceso de compra de esta Unidad es llevado a cabo en su totalidad, es decir, desde la
gestion de la solicitud de compra hasta la recepcién conforme y envio a pago de los
documentos tributarios.

6. Perfiles de Cargo — Unidad de Adquisiciones, Universidad de Santiago

Jefe(a) Unidad de Adquisiciones: Responsable del proceso de compras publicas, y de
gue 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.

Administrador institucional de Mercado Publico y responsable del Sistema de Gestion de
Calidad de la Unidad misma, y como parte del Comité de Modernizacion y Mejora de
Procesos Institucionales.

Coordinador: Lidera al equipo profesional y administrativo, velando porque los procesos
de compra que son asignados a su Area, se ejecuten en tiempo, en forma y en cumplimiento
a la normativa legal e institucional vigente. Apoyo directo a la Jefatura de Unidad, siendo
responsable de la gestion de indicadores y de cualquier reporte que contribuya en la toma
de decisiones institucionales.

Jefe(a) Seccién: Lidera al equipo técnico y administrativo, velando porque el proceso de
recepcion conforme y gestion de pago se ejecute en tiempo y forma. Apoyo directo a la
Jefatura de Unidad, siendo responsable de la gestidn de indicadores y de cualquier reporte
gue contribuya en la toma de decisiones institucionales.

Abogado: Asesoria juridica para la Unidad de Adquisiciones, pero con dependencia
administrativa de la Direccion de Asistencia Juridica.

Supervisor(a): Revisa y autoriza la compra de bienes y/o servicios, verificando el
cumplimiento de la normativa a través de la documentacion de respaldo correspondiente,



ejecutando la publicacion de procesos y/o gestionando el envio de érdenes de compra a
los proveedores. Colabora ademas en la gestiébn de documentos en garantia y gestion y
control de contratos.

Analista: Revisa, analiza, gestiona y ejecuta los procesos de compra llevados a cabo en el
Area de Licitacion y Contratos, hasta su envio a supervision.

Analista de Control de Gestidn: Ejecuta la asignacién de requerimientos de compras,
realiza la gestion de reclamos a través de Mercado Publico. Colaboracion directa con la
Jefatura de Unidad, respecto del control de gestion y gestion de indicadores.

Comprador(a): Revisa, gestiona y ejecuta los procesos de compra llevados a cabo en el
Area de Compras, hasta su envio a supervision.

Ejecutivo de Facturacién: Recibe, revisa y solicita la recepcion conforme de los
documentos tributarios recibidos, hasta su consiguiente envio a pago.

Asistente: Realiza actividades administrativas relacionadas con la gestién de personas y
apoya en la gestidn y seguimientos de los procesos de compra y gestion de pago, llevados
a cabo en la Unidad.

Apoyo administrativo: Tramita documentos internos, apoya en las labores administrativas
de la seccion operativa, entre otras actividades de indole similar que requiera la jefatura.

6.1. Perfiles de Usuarios — 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 Institucién. 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 el 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.

! perfiles de Usuario de acuerdo a lo dispuesto por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.
Disponible en: http://www.chilecompra.cl/terminos-y-condiciones-de-uso/



http://www.chilecompra.cl/terminos-y-condiciones-de-uso/

Perfil Auditor

Consultar por procesos de adquisicion,
documentos tributarios electronicos, que se
toda organizacion.

Perfil Administrador de Contratos

contratos.

Perfil Supervisor de Contratos
Buscar, generar y publicar contratos.
Generar alarmas en el médulo de contratos

Perfil Abogado

publica de la organizacion.
- Conocimiento acabado en la normativa y ju
Perfil Observador
Consultar 6rdenes de compra y licitaciones

ordenes de compra, usuarios,
realizan a través del sistema de

Buscar, administrar, generar contratos y configurar alarmas en el modulo de

Uso y manejo del Portal de compras publicas.
Asesorar y velar por la legalidad de los procesos de compra y contratacion

ridicidad de compras publicas.

publicadas por la Institucion.

Revisar reportes de licitaciones y de 6rdenes de compra.

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

Institucion, identificando su perfil correspondiente:

Tabla N°1 — Relacién Cargo - Perfil, Unidad de Adquis

iciones

Cargo

Perfil

Jefe(a) Departamento de Finanzas y Tesoreria

Administrador (S)

Jefe(a) Unidad Adquisiciones

Administrador — Supervisor

Jefe(a) Area de Compras Supervisor
Jefe(a) Area de Licitacion y Contratos Administrador (S) - Supervisor
Jefe(a) Seccion Operativa Supervisor
Supervisor(a) Supervisor
Comprador(a) Operador (Comprador)
Analistas Operador (Comprador)
Abogado (Direccion Juridica/Contraloria Universitaria) | Abogado
Auditor (Contraloria Universitaria) Auditor
Funcionarios / Funcionarias con autorizacion Director

Observador

de Administracién y Finanzas o quien Subrogue

Fuente: Elaboracion Propia.




6.2. Acreditaciéon 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 propésito 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 funcion de comprador, supervisor, analistas y jefaturas. Sin
embargo, aquellos que no tengan incidencia significativa, tal acreditacion es categorizada
como deseable.

La Universidad otorgar4 las facilidades para que los funcionarios accedan a las
capacitaciones necesarias para obtener la acreditaciéon de competencias y asi lograr el
optimo desarrollo de compras y contrataciones. En el caso de que algun funcionario se
inscriba en la prueba de acreditacion de competencias, pero no asista, recibird una
anotacion de demérito, a excepcion de aquellos casos justificados por 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 Direccién de Compras y
Contratacién 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 Jefatura de la Unidad de Adquisiciones.

7. Plan de Compras

El Plan de Compras corresponde a la clasificacion por rubro de los bienes y/o servicios que la
Universidad adquirira eventualmente durante cada mes del afio presupuestario respectivo,
determinando la Unidad de Compra y el presupuesto de gasto formulado para ello.

La informacioén correspondiente a cada rubro, sera requerida a los Centros de Costo, durante el
proceso de formulacion presupuestaria, por lo tanto, la informacién consolidada se obtendr4 a través
del informe elaborado por el Jefe(a) del Departamento de Planificacién Presupuestaria, una vez
terminado el proceso de formulacion presupuestaria correspondiente.

Esta informacion sera revisada por la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones, o0 a quien ella designe,
sera gestionado el acto administrativo correspondiente y se procedera a su publicacion, conforme a
lo exigido por la Ley de Compras.

8. Proceso General de Compras de Bienes y Servicios

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 9001:2015, validando calidad del proceso de compra, segin consta

en certificacién otorgada con fecha 19 de noviembre de 2020, con vigencia hasta, 18 de noviembre
de 2023.

" .
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Requerimientos [ COMPRA AGIL ]
(= )w » 3
Bien o Servicio
{ CONVENIO SUMINISTRO ] ‘
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Figura N°4 - Proceso General Compra de Bienes y Servicios

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 ambito de compras publicas. Para ello, en
aqguellas solicitudes que requieran la revision por parte de la Direccién Juridica deben ser
canalizadas a esa Direccion a través de una Hoja de Ruta elaborada a través del Sistema
de Trazabilidad Documental (STD) institucional.

Es importante mencionar que existen requerimientos especiales que seran gestionados y
enviados a supervision a la Unidad de Adquisiciones, por parte de las Unidades
especializadas de la Universidad, tal es el caso de:

[l Los Proyectos de Obras, Construccion y Mantencion del Campus, corresponden ser
gestionados por el Departamento de Gestion de la Infraestructura.

71 Proyectos de compra de material bibliogréfico, gestionados en la Unidad de
Bibliotecas, quienes ademas asesoraran a la Unidad de Adquisiciones, sobre la
adquisicion de material bibliografico para otros Centros de Costo de la Universidad.



[0 Proyectos de compra de material e insumos médicos para la Unidad de Atencion de
Salud.

(1 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).

1 Requerimientos en material de Uniforme Corporativo y Ropa de Trabajo seran
canalizados y requeridos por el Departamento de Recursos Humanos.

La centralizacién de las compras publicas permite evitar su atomizacién, 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 deberd adoptarse cuando se trate de la intervencion de Bienes
Inmuebles declarados de proteccion Patrimonial en cuyo caso, el Departamento de Gestion
de la Infraestructura deberd 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 Compraen el Portal

La Universidad de Santiago de Chile realiza sus procesos de contrataciéon de bienes y
servicios a través de la plataforma de Mercado Publico, para lo cual tiene asignado distintos
cédigos, que permiten diferenciar la Unidad de Compra. Estos son:

Biblioteca Central USACH [ Cédigo: 553739

Bienestar del Personal [J Cédigo: 5198

Unidad de Coordinacién Institucional [J Cédigo: 867990

Universidad de Santiago de Chile (Adquisiciones) [ Cédigo: 5067
Vicerrectoria de Investigacion y Desarrollo, VRIDEI [ Cédigo: 564162

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

Dicha tipificacion es la siguiente:
Unidad de Compra — N° de Operacién — Tipo de Compra + Afio
Ejemplo: 5067 — 123 — CM20

Teniendo en consideracion la siguiente tipificacion de los procesos de compra:

Convenio Marco CM
Compra Agil CA
Licitacion < 100 UTM L1
Licitacion 2 100 y < 1.000 UTM LE
Licitacion =2 1.000 y < 2.000 UTM LP




Licitacion = a 2.000 y < 5.000 UTM LQ

Licitacion =2 a 5.000 UTM LR

Ordenes de Compra por Gran Compra, Licitacion
o SE
o Contratacion Directa

9.2. Generacion de Solicitud de Compra

El requerimiento y posterior adquisicion de bienes y/o servicios esté 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, tal cual se presenta en el
siguiente esquema.

Necesidad
Centro de

Plan Anual de

Compras

Costo

Requerimie
nto de
Compra

Figura N°5 — Fuente: Elaboracién Propia: Proceso Generacion Solicitud de Compra

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

Contar con presupuesto disponible en ERP institucional.
Solicitar una cotizacion referencial.
Generar una Solicitud de Compra en ERP institucional.
Especificar el bien o servicio a adquirir, y sus caracteristicas, adjuntando los
siguientes documentos:
e Caotizacidn(es) del producto a adquirir.
e Bases Técnicas de Licitacion o Término de Referencia.
e Cualquier otro documento que se estime conveniente.

PRk

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. Quienes estaran a su disposicion
para colaborar activamente, tanto en las definiciones pertinentes, como en la elaboracion
del requerimiento de compra respectivo.

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

e |a solicitud de compra debe identificar el tipo de compra.



Debe ser elaborada por rubro.

Debe ser elaborada en la moneda que corresponda.

En caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse,
en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o0 geneéricos
agregandole a la marca sugerida la frase “o equivalente”.

Una vez que el encargado administrativo del Centro de Costo genere el requerimiento y
éste se encuentre aprobado por el Jefe de Centro de Costo, se generara en el ERP
Institucional una “Solicitud de Compra” con los siguientes datos:

Tabla N° 2 - Datos Solicitud de Compra

Solicitud de Compra
Datos Especificacién
ID de Solicitud Numero de Solicitud de Compra
Fecha Fecha de Solicitud de Solicitud
Solicitante Nombre del encargado de Centro de Costo que solicita
Aprobador Nombre del Jefe de Centro de Costo que autoriza el gasto
Moneda Divisa de pago (CLP, CLF, UTM, USD, EUROQ, entre otros.)
Lin-Env. Numero de linea de envio
Art. Cddigo del articulo
Descripcion Descripcion del Articulo
Cantidad Numero de articulos solicitados
UM Unidad de Medida (OTH por defecto)
Prc. Precio Unitario ¢/ IVA.
Total Lin. Valor total de la linea de solicitud
Importe Total Solicitud | Valor total de las lineas de solicitud, con impuesto incluido
Comentarios Con informacién adicional, ya sea por linea o general

9.3. Disponibilidad Presupuestaria

Toda compra institucional, debe contar previamente con la autorizacion de la disponibilidad
presupuestaria respectiva. Para ello, el sistema ERP junto con la solicitud de compra, emite
un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, firmado por el Jefe(a) del Departamento
de Planificacién Presupuestaria.

Si el requerimiento de compra requiere presupuesto de afios futuros, el Centro de Costo
debera gestionar la solicitud de compra, dejarla en estado “guardada”, y solicitar al Jefe(a)
de la Unidad de Adquisiciones, realizar las gestiones correspondientes, via correo
electrénico y/o STD.

Se prohibe a la Comunidad Universitaria iniciar un proceso de compra con prescindencia
de la Unidad de Adquisiciones y en el caso de Proyectos de VRIDEI y la UCI de la Unidad
de Gestion de Proyectos. La inobservancia de esta obligaciébn dara lugar a las
responsabilidades administrativas a que haya lugar, entendiendo que ello infringe
especialmente el Principio de Probidad Administrativa.



9.4. 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 link https://proveedor.mercadopublico.cl/busqueda/ o en el sitio
www.mercadopublico.cl, mediante un certificado emitido por tal organismo, acreditando
gue 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 Declaracién Simple en
la cual constate su calidad de estar habil para contratar. Ademas, debera presentar la
escritura publica o designacion de poderes donde conste que el firmante sea el
representante legal de la empresa. (Ver Anexo N°1).

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 Direccién Juridica estaran
facultadas para solicitar cualquier otro antecedente pertinente para comprobar la habilidad
del oferente.

9.4.1. 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.

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 Contrataciéon 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 institucién, 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. (Procedimiento de compra Convenio
Marco, Ver Anexo N° 2).


http://www.mercadopublico.cl/

Convenio Marco — Grandes Compras

Si el monto de la compra via Convenio Marco es igual o superior a 1.000 UTM, se denomina
“Gran Compra”. Esta modalidad 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 decisién 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 observacion 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 licitacion
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 Comision Evaluadora, y se reflejara en
un Informe de Evaluacion comparativo, el que debe ser firmado por todos los integrantes
de la Comisién. Este Informe se adjuntara a la Orden de Compra que se emita (Ver Anexo
N° 3).

10.1.1. Acuerdo Complementario

Una vez seleccionada una oferta mediante el mecanismo de Gran Compra, el Acuerdo
Complementario sera redactado en la Direccién Juridica de la Universidad de acuerdo a los
términos establecidos en la Intencién de Compra. Posteriormente, se suscribira el Acuerdo
Complementario por ambas partes, el que serd 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 ejecuciéon 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,
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 realizard una vez
concluida la total tramitacion del acto administrativo aprobatorio. Asimismo, dentro de este
acuerdo complementario deberan estipularse las multas en caso de incumplimiento de
dicho acuerdo.



10.1.2. 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, en el acto administrativo respectivo.

10.1.3. 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 licitacion o contratos, segun corresponda y con un tope
determinado para cada situacién. 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).

Las multas se aplican en base a los siguientes puntos:

e Al momento del pago, como un descuento o directamente, si no hubiese pagos
pendientes.
Por cada dia de retraso.
Como un porcentaje del total no entregado.
Carta de aceptacion de la multa que permite la rebaja del pago.

Algunas de las sanciones pueden ser:

e Suspension Temporal del Catalogo Electronico.
e Cobro de Garantia por Fiel Cumplimiento de Contrato.
e Término anticipado de Contrato.

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 Electrénico; 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,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

Procedimiento Licitacién Menor a 100 UTM // Anexo N° 4

Procedimiento Licitacion Mayor a 100 UTM // Anexo N° 5



De acuerdo al monto correspondiente a la compra, la DCCP clasifica la Licitacion Publica
en cinco tipos, los que se presentan en la siguiente Tabla:

Tabla N° 3 — Clasificacién de Licitaciones

. Garantia S e
Monto C Plazo (Dias " Garantia Fiel Comision
(UTM) HIEEE Corridos) SRR ol Cumplimiento CEMIET Evaluadora
Oferta
< 100 L1 5 No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
2100y <
y LE 10* No Aplica No Aplica Optativo No Aplica
1.000
>1.000
y LP 20** No Aplica Obligatorio Obligatorio Obligatorio
< 2.000
> 2.000
y LQ 20** Obligatoria Obligatorio Obligatorio Obligatorio
< 5.000
> 5.000 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 ocurrirdn en caso de 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 adecuara al Acto Administrativo.

Fuente: Elaboracion Propia.

Las licitaciones menores a 100 UTM seran llevadas a cabo mediante el aplicativo de
Licitacion Simplificada (L1) dispuesto por la Direccion de Compra y Contratacién Publica en
el Sistema de Informacion. La Universidad de Santiago de Chile, mediante Resolucion N°©
6548 de 2018, deleg6 facultades asociadas a este tipo de licitaciones, que comprenden la
aprobacién de las correspondientes Bases, asi como la adjudicacion, la declaracién de la
inadmisibilidad de ofertas presentadas y la desercién de los procesos aqui sefialados. Dicha
delegaciéon supone la suscripcion de las Bases mediante firma electronica, y de los
correspondientes actos administrativos de término (normal o anémalo) de procedimiento de
acuerdo con las reglas generales.

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 obligatoria para las licitaciones mayores a 1.000 UTM,
mientras que, tratdndose de licitaciones menores a 1.000 UTM, la formalizacion de la
compra podra realizarse mediante la emision de la orden de compra por parte del
comprador y, posteriormente, la aceptacion por parte del proveedor, cuando se tratare de



bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi en
las respectivas bases. Si la Universidad estima, por las caracteristicas del bien o servicio a
adquirir, necesaria la firma de un contrato, se establecer4 al momento de gestionar el
procedimiento de compra.

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.

10.2.1. Formulaciéon de Bases

El Reglamento de Compras establece que, en el desarrollo de cada licitaciébn 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.

e Contenido minimo de las Bases.

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

o Especificaciones genéricas de los bienes y/o servicios a contratar (sin hacer
referencia a marcas especificas, o bien, sefalarla y agregar “o su
equivalente y/o similar”).

o Etapasy plazos de licitacion:

= Plazos y modalidades de aclaracion de bases.

= Entregay apertura de ofertas.

= Evaluacion de las ofertas.

= Adjudicacién y firma del Contrato de Suministro y Servicio.
= Plazo de duracion del Contrato.

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

o Plazo de entrega del bien y/o servicio.

o 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 suscripciobn de contrato o formalizar éste mediante orden de
compra en licitaciones menores a 1.000 UTM.

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

o Forma de designacion de comisiones evaluadoras.

o Medidas y causales por incumplimiento de contrato de parte del proveedory
sus procedimientos de aplicacion.

o Multas y sanciones.



e Contenidos para Servicios Habituales:
o Criterios relativos correspondientes a mejores condiciones laborales vy
remuneraciones.

e Contenidos Adicionales:
o 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° 4 — 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 Licitacion.

Una licitacion puede tener diferentes estados, dependiendo de cémo 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 adjudicacion debe ser a través de una
resolucion y/o decreto y debera estar acompafada del Acta de Evaluacion 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 resolucion o decreto, la que
debera estar acompafada de todos los antecedentes respectivos que den cuenta de la
razén de tal accion.

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 podra ser revocada mediante resolucion fundada en los casos establecidos
en la Ley N° 19.880.

5. Invalidacién



Una licitacion o acto de tramite en un procedimiento licitatorio podra ser invalidado de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.880, mediante resolucion fundada.

6. Readjudicacién
Se aplicara en caso de 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 licitacién 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 licitacion aun no estad completa, por lo que permite agregar
modificaciones y editarla.

8. Enviada a Autorizar para Publicar
Accion en la que el analista encargado de la licitacion 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 licitacién se encuentra en el Portal y esta disponible para
recibir ofertas.

11. Cerrada
Aquel en que el tiempo para presentar ofertas a la licitacion ha terminado, impidiendo que
los proveedores continten ofertando.

12. Autorizada para Adjudicacion o Desercidn
Estado en el cual la licitacién 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
0 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 Licitacién Publica se aplicaran a la Licitacion Privada, en todo lo
que sea procedente.

10.4. Trato o Contratacion Directa

Si revisado el Catalogo 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 Contratacion 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 relacién con el articulo 10, de su Reglamento y conforme
a lo indicado en el articulo N° 37 y 38 de la Ley de Universidades Estatales.

La concurrencia de las causales de trato directo deberd 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 autorizacién 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.

Aprobacién de

[,> Trato Directo [> Emision Orden
(Acto de Compra
Administrativo)

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

T

Pago Proveedor




Figura N°6 — Fuente: Elaboracién Propia: Proceso Contratacion Trato Directo

Documentos minimos a Solicitar:

Solicitud de Compra.

Formulario Términos de Referencia.

Cotizacion actualizada.

El Trato o Contratacion Directo procede, con caracter excepcional, en las siguientes
causales:

Tabla N° 5 — Indicacion 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,
procederda 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 resolucién
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

Si Aplica

Si Aplica




extranjeras que deban
ejecutarse fuera del territorio
nacional.

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

NO
Causal

Contenido

Resolucién

Cotizaciones

)

Observacion

7 a.

Si se requiere contratar la
prorroga 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 proérroga 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.

7 cC.

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

Si Aplica

No Aplica




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.

NO
Causal

Contenido

Resolucion

Cotizaciones

(©),

Observacion

7e.

Cuando la contratacién de que
se trate soOlo pueda realizarse
con los proveedores gque 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 provisién 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

Si Aplica

No Aplica




objeto y la eficacia de la
contratacion de que se trata.

NO
Causal

Contenido

Resolucion

Cotizaciones

)

Observacion

7.

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 contratacion

Si Aplica

No Aplica

7]

Cuando el costo de la licitacion,
desde el punto de Vvista
financiero o de gestiobn de
personas, resulta
desproporcionado en relacién al
monto de la contrataciéon y ésta
no supera las 100 Unidades
Tributarias Mensuales.

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 ejecucion 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
licitacién 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.




NO
Causal

. ., Cotizaciones .,
Contenido Resolucion Observacion

)

7 m.

Cuando se trate de Ila
contratacion de servicios
especializados inferiores a 1.000
UTM. (Revisar Punto 14.2)

Si Aplica No Aplica -

7n.

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.

Si Aplica No Aplica -

Exceptuando los
tratos o
contrataciones
directas contenidos
en los nimeros 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:

Es responsabilidad 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. Formulario de Término de Referencia

Si bien corresponde a un instrumento no obligatorio en la normativa actualmente vigente,
servirh como un documento de apoyo y control a la gestion de compras, cuando
excepcionalmente se requiera la contratacion directa de bienes y/o servicios. La Unidad
requirente deberd completar el formulario de Término de Referencia que han de regular las
condiciones administrativas, comerciales y técnicas por parte de la Universidad, y adjuntar

las
los

cotizaciones de rigor. La Unidad Requirente debera informar en el documento, al menos
siguientes datos:




- Nombre del producto y/o servicio.

- 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 al requerimiento de compra generado a
través del ERP Institucional.

10.4.2. Declaraciéon Jurada

Para toda contratacion directa, independiente de la naturaleza y monto, serd necesario
adjuntar la respectiva declaracion jurada, en cumplimiento al articulo N° 4, inciso sexto, de
la Ley de Compras Publicas.

10.5. Importacion de Bienes y Servicios

Las importaciones de bienes y servicios, se rigen bajo las disposiciones del Decreto N°544
de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga la Convencion de
Compraventa Internacional de Mercancias. En el caso de bienes muebles necesarios para
cumplir las funciones propias de la institucién, que por sus caracteristicas especificas no
puedan ser adquiridos en Chile, se aplicara lo dispuesto en el articulo 37 de la Ley N°
21.094.

La adquisicibn de bienes y servicios a través de importaciones, al ser acuerdos de
voluntades con extranjeros relacionados a bienes y/o servicios 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 econdmico o cultural u otra de similar naturaleza e institucionalmente
tendra un tratamiento equivalente a la Contratacion Directa, debiendo ser publicado en el
Portal de Transparencia Activa de la Universidad.

Procedimiento Importacion de Bienes y Servicios // Anexo N° 6.



Tabla N° 6 — Clausulas de Venta (Incoterms)

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

Seguro.

Gastos de importacién (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 Ilugar de
exportacion).
- Aduana (documentos, permisos,
requisitos, impuestos).
- Gastos de exportacién (maniobras,
DDP almacenaje, agentes). - Pagar la mercaderia.

Fuente: Elaboracion Propia con Informacién Disponible en: https://prezi.com/pbprxcyb rpx/costos-
fob-cif-ddp/. Septiembre, 2012.



https://prezi.com/pbprxcyb_rpx/costos-fob-cif-ddp/
https://prezi.com/pbprxcyb_rpx/costos-fob-cif-ddp/

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 USD 1.000, el desaduanamiento podra
ser gestionado directamente por la institucion compradora.

- Cuando la mercancia es mayor a los USD 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, debera presentar una solicitud dirigida al Director o
Administrador de Aduana correspondiente, indicando lo siguiente:

Nombre, direccién y RUT de la Universidad.

Sector que se favorecera con la donacion.

Individualizacion de las mercancias y su procedencia.

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

Rector.

o El Director o Administrador de Aduana, segun corresponda, emitird una
Resolucion aprobando la donacioén, la cual debera ser enviada a la Oficina
Regional de la Contraloria General de la Republica, para su tramite de toma
de razdén, 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 tasacion
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. Compra Agil

Procedimiento de compra de bienes y servicios por monto menor a 30 UTM, a través de la
plataforma de Mercado Publico, requiriendo un minimo de 3 cotizaciones.

Procedimiento Compra Agil // Anexo N° 7.

10.7. Compras y Contrataciones Excluidas de Ley N° 19.886

Existen contratos que quedan excluidos de la aplicacion de la Ley de Compras Publicas,
tales como:

71 Contratacion de personal de la Administracion del Estado reguladas por estatutos
especiales.



[ Convenios realizados entre organismos publicos.

[0 Contratos efectuados conforme a procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue.

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

(1 Contratos afectos a ejecucion y concesion de obras publicas.

[l Contratos que traten sobre material de guerra.

La Universidad de Santiago de Chile, a través de la Unidad de Coordinacién 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 “los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un
organismo internacional, asociados a créditos o aportes que este otorgue”, quedaran
excluidos de la aplicacion de la Ley N°19.886.

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 érgano
estatal SENCE (Servicio Nacional de Capacitacion 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 sera el encargado de la administracion de la franquicia tributaria SENCE. Es decir, este
altimo organismo supervigilara el funcionamiento de los sistemas de capacitacion que
realicen.

Esta franquicia permite, principalmente, establecer convenios con instituciones, lo que
permitira cubrir parte del costo que conlleve una capacitacién, el cual sera beneficioso 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 sera la encargada de gestionar tales cursos,
adquiriéndolos a través de los Procedimientos de Compras Publicas realizados por la
Unidad de Adquisiciones.

11.Procesos sujetos a Toma de Razdn segun lo establecido en las
Resoluciones 7,8y 16 de CGR.

La Toma de Razon 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 y servicios:

e Contratos para la adquisicion o suministro de bienes muebles y/o de prestacion
de servicios por trato directo o licitacion privada, cuando el monto supere las
10.000 UTM.

e Contratos para la adquisicién o suministro de bienes muebles y/o de prestacion
de servicios por licitacion publica, cuando el monto supere las 15.000 UTM.

e Seleccion de proveedores incorporados en un convenio marco, para la
adquisicion o suministro de bienes muebles y/o de prestacion de servicios,
cuando su monto supere las 25.000 UTM.

e Aprobacién de contratos para adquisicion de inmuebles, por propuesta publica,
cuando su monto supere las 20.000 UTM.

2. Obras:
e Adquisiciones para la ejecucion de obras publicas por trato directo o licitacién
privada por un monto superior a 10.000 UTM.
e Adquisiciones para la ejecucion de obras publicas por trato directo o licitacion
publica por un monto superior a 15.000 UTM.

3. Aprobacién de Bases
e La aprobacién de bases administrativas, y cualquier acto que las modifique,
siempre que se refieran a contratos afectos a toma de razén. A excepcion de
aguellas bases que se ajusten a un formato tipo aprobado previamente por la

Contraloria General.

Observacién: Segun el Articulo 5 de la Resolucion N° 7 de 2019, las unidades tributarias
mensuales que se consideren para remitir a toma de razén los actos a que se refiere dicha
resolucion o aquellas que se dicten conforme a ella, seran las correspondientes al mes de
enero de su emision. En el caso de unidades reajustables, como la unidad de fomento, se
considerara su equivalencia en pesos a la fecha de dictacion del acto, la que luego debe
ser convertida a la unidad tributaria mensual de enero de la respectiva anualidad.
Tratandose de operaciones expresadas o pactadas en moneda extranjera, regira la
equivalencia en délares de las referidas unidades tributarias mensuales respecto del délar
observado, que se fija diariamente por el Banco Central, correspondiente a le fecha de
dictacion del acto administrativo.

12.Documentos que deben ser publicados
12.1 En Mercado Publico

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. De acuerdo al siguiente detalle y conforme al procedimiento
de compra respectivo.

Licitaciobn Menor a 100 UTM

e Bases Administrativas con firma electrénica



e Declaracion Jurada en caso UTP
e Anexos obligatorios, segun corresponda en cada proceso.
e Certificado de disponibilidad presupuestaria, al momento de la adjudicacion.

Licitacion Mayor a 1.000 UTM

Bases Administrativas y Técnicas aprobadas mediante acto administrativo
Anexos obligatorios, segun corresponda en cada proceso.

Certificado de disponibilidad presupuestaria, al momento de la adjudicacion.
Acta de Evaluacion de Ofertas.

Cuadro Comparativo.

Acto Administrativo de Adjudicacion.

Acto Administrativo de Declaracién Desierta, segun corresponda.

Acto Administrativo Contrato, segun corresponda

Contrataciones Directas de caracter excepcional

Acto administrativo que autoriza contratacion.
Formulario de Término de Referencia
Cotizacion.

Declaraciéon Jurada.

Certificado de Habilidad.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

12.2 En Transparencia Activa

Para efectos de transparencia, los actos administrativos y sus antecedentes deberan ser
publicados www.transparenciaactiva.usach.cl. Tales procesos deberan adjuntar los
documentos que se detallan a continuacién, segun el procedimiento de compra respectivo.

Acto administrativo que autoriza contratacion.
Orden de Compra Interna
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

13.Evaluacion.

En esta etapa del proceso de contratacion se realiza el analisis y la evaluacién 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.

Las fases que predominan en el proceso de evaluacion, 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 incluird un
puntaje minimo de acuerdo a lo proporcionado por las bases y/o intencion de compra.
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Cabe destacar que aquellas contrataciones cuyo monto sea inferior a las 1.000 UTM seran
evaluadas por el Jefe de Centro de Costo junto al Jefe de Administracion y Finanzas, o a
quien el Jefe de Centro de Costo designe, en virtud de la naturaleza de la contratacion.

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 tendra 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.

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

Para efectos de transparencia, la Comision 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
debe firmar la “Declaracion de Conflicto de Interés”, en la cual declara que no posee ningun
vinculo con el proponente a evaluar (Declaracién dispuesta en el Anexo N° 3).

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:

e 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.

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

Mecanismo de solucién para potenciales empates al término de la evaluacion.
Debe existir un minimo de 2 criterios de evaluacion.

Los aspectos a evaluar seran clasificados de acuerdo a la materia correspondiente y
deberan estar expresados en valor porcentual (%) y que su total debera sumar 100%. Los
criterios mas utilizados en el proceso de evaluacién de ofertas son los siguientes:



Tabla N° 8 — Criterios de Evaluacion Frecuentes - CRITERIOS SUGERIDOS

Criterios Criterios Criterios Criterios
Economicos Técnicos Administrativos Sustentables
Precio. Calidad. Plazos de Consideraciones
entrega. medioambientales.
Recargos por Asistencia Cumplimiento de | Eficiencia energética.
Flete técn|ca y requisitos
soporte. formales de la
Experiencia en | Oferta. Sello Mujer
proyectos
similares. )
Metodologia de
Comportamient entrega. Discapacidad, entre
0 contractual. otros.
La Unidad requirente sugerira los criterios necesarios a aplicar en la
evaluacién, con aprobacion de la Unidad de Adquisiciones.

Fuente: Elaboracion Propia

13.2.1. Sello Mujer

En el contexto de los criterios de evaluacion sugeridos, es dable destacar que la Universidad
de Santiago de Chile preocupada de la integracion e inclusion 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 intencion de compras del bien y/o servicio a adquirir,
reflejado en los criterios de evaluacion y eventualmente en los criterios de desempate,
permitiendo con ello la participacion activa de las mujeres en el sistema de compras.

Se concluye en sefialar que la Universidad considerara y aplicara para todo lo expuesto
anteriormente las recomendaciones de la Directiva de Contratacion Publica N°20
denominada “Enfoque de Género en Materia de Compras Publicas”.

13.3. Evaluacion de Ofertas

La etapa de evaluacién 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 licitacion.

14.Gestion de Contratos y Proveedores

La Gestion de Contratos tiene como propoésito 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 contratacidén y la gestiébn 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 aceptacion de la Orden de Compra, siempre y cuando se trate de contrataciones de
bienes y/o servicios estdndar de simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi
en las respectivas bases de licitacion, de lo contrario seré obligatorio generar un contrato
para adquisiciones mayores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM.

14.1. Contrato de Suministro de Bienes Muebles

Este tipo de contrato tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcién de
compra, de productos o bienes muebles.

14.2. Contrato de Suministro y Servicio

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 elaboracién 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:

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

e Servicios Personales: Aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

o 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 estandar en
el mercado, asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales,
asistencia juridica especializada y la capacitacion con especialidades Unicas
en el mercado, entre otros.

e 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 Resoluciéon/Decreto que aprueba
bases o que autoriza el Trato o Contratacién Directa.

El contrato con el proveedor se confeccionara en la Direccion de Asistencia Juridica,
cuando se reciba la Resolucién/Decreto que aprueba la adjudicacién de la licitacion Publica,
o bien, cuando se autorice el trato o contratacion directa.



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 conforme, Evaluacion de Proveedor y Pago.

Corresponde a la etapa final del proceso de compra de bienes y/o servicios, que comienza
con la activacion del proceso de pago, mediante la solicitud de Recepcion Conforme a
través de ERP Institucional.

Esta recepcion conforme sera requerida por el Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones, o
quien él (la) designe, a través de documento STD dirigido al Jefe(a) de Centro de Costo,
quien en un plazo maximo de 2 dias habiles debera dar respuesta al requerimiento, con el
fin de velar por el pago dentro de los 30 dias corridos desde emitido el documento tributario,
en cumplimiento a lo establecido por la Ley de Compras, Articulo 79° bis de su Reglamento.

Existe un plazo de 8 dias corridos, para realizar la reclamacién (rechazo) de los documentos
tributarios, por esta razon es fundamental, para la correcta ejecucion el proceso de pago,
el cumplimiento de los plazos indicados en el parrafo anterior, por parte de la Unidad
requirente.

Respecto de la Evaluacién de Proveedores Nacionales e Internacionales, se materializara
al momento de realizar la recepcién conforme del bien o servicio contrato a través del ERP
Institucional, debiendo seleccionar una nota entre 1.0 (uno punto cero) y 5.0 (cinco puntos
cero).

Ademés de la Evaluacion de Proveedor, si la Jefatura del Centro de Costo lo establece
necesario, podra solicitar la gestion de un reclamo en contra del proveedor, para la cual
debera hacer llegar documento STD dirigido al Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones,
adjuntando los antecedentes de respaldo correspondiente.

En lo relativo al Pago de los documentos tributarios, una vez recibido el ID de recepcion
conforme a través de documento STD, la Unidad de Adquisiciones, procedera con la
revision de antecedentes y formalizacion de envio a pago, a través del mismo Sistema de
Trazabilidad Documental.



ciicfi?rcmloen ii;lz(;t;gan Unidn de Factura + Recepcion Conforme
del PrO\)Ieedor on |::> Orden de Compra |:> en ERP (PS) y Portal
Interna (PO) Mercado Publico.

Forma Conjunta

Envio de factura a

Envnolde Factura a Contabilidad para
Tesoreria para el Pago . >
registro y creacion de
del Proveedor. D

Figura N°7 — Fuente: Elaboracién Propia: Proceso de Recepcidon Conforme, Evaluacién Proveedor y Pago

15.1. Evaluacion de Proveedores

La evaluacion de proveedores debera ser gestionada por la Unidad Requirente a través del
ERP Institucional, donde podra calificar al proveedor, con nota entre 1.0 y 5.0 donde 1.0
(uno punto cero) representa total disconformidad con el producto y/o servicio entregado por
el proveedor, y 5.0 (cinco puntos cero) representa completa satisfaccion, respecto a cinco
factores a considerar:

Cumplimiento de entrega de los productos y/o servicios contratados.

Calidad de los productos y/o servicios contratados.

Desempefio del personal de la empresa proveedora.

Desempefio general de la empresa proveedora.

Recomendacién del proveedor para futuras contrataciones de productos y/o
servicios.

Esta evaluacién esta incorporada dentro del proceso de recepcion conforme a través del
ERP Institucional, donde, el ID necesario para la gestion de pago, sera entregado por el
sistema, si y solo si, se realice la evaluacion correspondiente.

Sera responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones, realizar el andlisis de las evaluaciones
de proveedor recibidas, una vez por semestre, publicando dicho analisis en la pagina de la
Unidad www.adquisiciones.usach.cl. En forma paralela se realizard un analisis mensual de
dicha evaluacién, con el fin de requerir los antecedentes para la gestién de reclamos, en
caso de que sea necesario.

16.Politica de Inventario Fisico

El proceso de inventario de bienes, se producird cuando éstos sean recibidos por la
institucion y se realice la recepcion conforme del bien adquirido a través del ERP
Institucional.

Si en caso excepcional (pandemia — terremoto), no es posible realizar la recepcion de
bienes en la Universidad, el despacho sera requerido a domicilio particular, previa solicitud
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del Jefe de Centro de Costo, la que debera quedar explicitamente indicada en la respectiva
solicitud de compra.

En este caso, la Unidad de Adquisiciones informara al Jefe de Centro de Costo mediante
documento STD, la gestion de compra con despacho a domicilio particular y se solicitara el
envio de evidencia de recepcion a la Seccion de Propiedad, Planta y Equipos (PPE) del
Area de Contabilidad del Departamento de Finanzas y Tesoreria, segin se detalla en el
mismo documento.

16.1. Firma de Autoridades segun Monto

La Universidad de Santiago de Chile promueve a ciertas Autoridades la facultad de firmar
Actos Administrativos que dicen relacién con los Procesos de Compray Contratacion. Dicha
potestad sera 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:

Tabla N° 9 — Firma de Actos Administrativos por Autoridades.

Acto Director de
S . Rector Pro Rector Administracion y
Administrativo .
Finanzas

Convocatoria 'y
aprobacion de
bases de licitacion
publica o privada.

Mayor a 2.500 UTM | Hasta 2.500 UTM Hasta 1.000 UTM

De adjudicacion,
declaracion de
desierta o
declaracion de
inadmisibilidad en
licitaciones.

Mayor a 2.500 UTM | Hasta 2.500 UTM Hasta 1.000 UTM

Suscripcion y
aprobacién de
contratos
adjudicados en Mayor a 2.500 UTM | Hasta 2.500 UTM Hasta 1.000 UTM
licitacién publica o
privada, y sus
modificaciones.

Suscripcion y
aprobacion de Mayor a 1.000 UTM | Hasta 1.000 UTM Hasta 100 UTM
tratos directos.




Tratos directos

justificados por Para todo tipo de

emergencia, contratacion, sin - -
urgencia o monto determinado.

imprevisto

Terminar

anticipadamente los | Mayor a 2.500 UTM | Hasta 2.500 UTM Hasta 1.000 UTM
contratos.

El valor de la UTM a considerar serd la correspondiente al mes de Enero del afio de la
adquisicion.

Fuente: Elaboracion Propia.

17.Garantias

Es un instrumento financiero, que representa una caucion a favor de quien lo emite. Estas
garantias se consideran necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas, fiel y oportuno
cumplimiento de contrato y anticipo, que se efectud entre la entidad licitante y el proveedor
correspondiente. Hay que tener en cuenta que la normativa de compras publicas elimino
las restricciones a los tipos de garantias, de esta forma los organismos compradores deben
aceptar cualquier instrumento que asegure el pago de la garantia de manera rapida y
efectiva.

Dentro de los tipos de Garantia que cumplen con lo anteriormente descritos se encuentran:

a) Certificados de Fianza, caracterizado por ser nominativo, no negociable y tener
mérito ejecutivo para su cobro, siendo posible que sea extendido a plazo o a la vista
y tener el caracter de irrevocable.

b) Boletas de Garantias, documento que garantiza el cumplimiento de las obligaciones
de dinero y tiene como finalidad indemnizar en el caso de no cumplimiento de la
obligacion. Al emitir este documento, el banco se compromete incondicionalmente
a su pago con el sélo requerimiento del beneficiario, debiendo ser nominativo e
intransferible.

c) Otros tipos de instrumentos de garantia son:

e Vale vista

o Pdliza de garantia a primer requerimiento y a la vista. S6lo garantiza montos en
UF.

e Pdliza de garantia electrénica a primer requerimiento y a la vista. Solo garantiza
montos en UF.

La entidad licitante solicitar4 las garantias que estime conveniente para garantizar el fiel
cumplimiento del contrato. Todas las garantias que se establezcan deben ser fijadas por un
monto determinado (Entre 5% y 30%), y que no desincentive la participacion de oferentes
en el proceso de contratacion.



Los documentos en garantia deberdn ser entregados fisicamente en la Unidad de
Adquisiciones, segun lo establecido en las bases de licitacion, contratacion directa o
intencion de compra.

En aquellos casos excepcionales (pandemia — terremoto), donde las dependencias
universitarias se encuentren cerradas, los oferentes deberan entregar los documentos en
garantia mediante casilla institucional de Correos de Chile, Correo 2 Casilla 442, Santiago.

Cada oferente debera adjuntar a los documentos administrativos de la oferta, copia del
documento en garantia y comprobante de Correos de Chile, donde se establezca fecha y
horario de entrega, con el fin de determinar el cumplimiento del plazo indicado en las bases
de licitacién, contrato o intencién de compra.

Las garantias utilizadas en los procesos de compra son presentadas en la siguiente tabla:

Tabla N° 10 — Caracteristicas Garantias.

. . Garantia Fiel
L Garantia Seriedad _ . ..
Caracteristica Cumplimiento de Garantia Anticipo
de Oferta
Contrato
Garantizar que el
oferente mantenga las
condiciones de la | Garantizar el correcto
oferta enwada_hasta cumplimiento POT | carantizar el 100%
gue se suscriba el | parte del proveedor

Objetivo del anticipo requerido

contrato, acepte la
por el oferente

orden de compra, o

adjudicado, y de todos
los compromisos que

bien, cautele el fiel | derivan del contrato.
cumplimiento del
contrato.
Al momento de
Previo al cierre de | suscribir el contrato.
., Al momento de
presentacion de | Reemplaza la boleta

Presentacién realizar la gestion de

de Seriedad de la 2
pago del anticipo.

Oferta, en caso que
se haya requerido.

ofertas y apertura de
éstas.

Procesos mayores a

Procesos mayores a

Para todo anticipo.

monto estimado del
contrato 0 un monto
fijo.

del contrato*

Exigibilidad | 5 o0 uTM. 1.000 UTM.
Se sugiere que sea Por el 100% del
por un valor no : monto del anticipo.
superior al 5% del Puede oscilar entre un
Monto 5% y 30% del monto

Forma de Uso

Un solo documento
determinado en las
bases de licitacion,
trato directo e
intencién de compra.
En las bases de
licitacibn o términos
de referencia ylo

Uno o] mas
documentos

determinados en las
bases de licitacion,
trato directo e
intencion de compra.
En las bases de

licitacion o términos

Un solo documento
determinado en el

trato directo 0
intencién de compra.
En el contrato se

debe presentar:
* Tipo de
Documento a




contrato se debe
presentar:
* Tipo de

Documento a
la vista e

irrevocable.

* Monto.

* Moneda.

* Plazo de
vigencia.

* Glosa.

+ Forma de
entrega.

* Procedimiento
y fecha de
devolucion.

» Circunstancias
en que
ejecutan.

de referencia yl/o

contrato se debe
presentar:
* Tipo de

Documento a
la vista e

irrevocable.

*  Monto.

*  Moneda.

*  Plazo de
vigencia.

*  Glosa.

* Forma de
entrega.

* Procedimiento
y fecha de
devolucién.

» Circunstancias
en que
ejecutan.

la vista e

irrevocable.

*  Monto.

* Moneda.

* Plazo de
vigencia.

* Glosa.

+ Forma de
entrega.

* Procedimiento
y fecha de
devolucion.

Circunstancias en
gue ejecutan.

De corto plazo. Por el
tiempo estimado de

De largo plazo. Por la
duracion total del

De largo plazo. Por la
duracion total del

Vigencia evaluacibn de las | contrato o por hitos o | contrato o por hitos o
ofertas y definicién de | etapas de | etapas de
resultados. cumplimiento de éste. | cumplimiento de éste.
Inmediata o no mas de | Inmediata o0 no mas | Inmediata 0 no mas
10 dias habiles para | de 10 dias habiles, | de 10 dias habiles,
proveedores no | luego de recepcién | luego de la fecha
adjudicados. Si es | conforme. indicada en el
adjudicado se | Parcial: asociada al | respectivo contrato.
restituye contra | cumplimiento del
entrega de la boleta | contrato. No deben
de fiel cumplimiento | pasar mas de 10 dias
de contrato. habiles para  su

devolucién.
- A posteriori:
Devolucion Definiendo un periodo
prudencial, para
resguardar que el

producto o servicio
contratado cumpla su
objetivo en eficacia.
Cuando el plazo se
cumpla, no debe
exceder de 2 dias
habiles para  su
devolucién.

*En caso de excepcion se podran solicitar Garantias sobre el

30%.

Fuente: Elaboracion Propia.




Se podran solicitar Garantias sobre el 30% en lo relativo al Fiel Cumplimiento del Contrato
en forma excepcional sélo en los siguientes casos:

e Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del precio del oferente que le sigue
Y SuS cOstos son inconsistentes, por lo que se puede suponer un riesgo, en términos
de calidad de los productos y/o servicios, al tener una oferta mucho mas baja que el
resto del Mercado relevante, en estos casos si se podra realizar la contratacion,
dejando fundadamente la ampliacion de la garantia de cumplimiento del contrato,
hasta por la diferencia de precio con la oferta que le sigue.

e Cuando se justifique en relacion al valor de los bienes y servicios contratados para
la entidad licitante en caso de incumplimiento del adjudicatario, lo que debe
explicitarse en una resolucion fundada, el monto fijado en todo caso no debera
desincentivar la participacion de oferentes

Ademas, de las garantias especificadas en la tabla anterior, se incluyen otras 2, las que
corresponden a: Garantia por Anticipo y Garantia de correcta ejecucion del trabajo u obra.
Esta Ultima, asegura el correcto trabajo realizado, y sera requerida de acuerdo a lo
establecido en las bases de licitacion o Resolucion de trato directo.

18.Uso Sistema de Informacién

La Universidad de Santiago de Chile debe desarrollar sus procesos de adquisiciones y
contrataciones, utilizando exclusivamente el Portal Mercado Publico,
http://www.mercadopublico.cl/, sistema electronico de compras publicas habilitado al
efecto, por la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

Sin perjuicio de lo anterior, se excluyen de dicho Sistema las siguientes contrataciones, de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 53 del Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio
de Hacienda:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.,
independiente de ser publicadas o no en el sistema de informacion, requeriran de 3
cotizaciones, exceptuando los tratos o contrataciones directas contenidos en los
nameros 3, 4, 6 y 7 del articulo 10° del Reglamento de Compras Publicas.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de
dichos recursos haya sido aprobado por resoluciéon fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad
a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bésicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existian
alternativas o sustitutos razonables.


http://www.mercadopublico.cl/

19.Control Interno y externo de los procesos de compras publicas

Los procesos de compra y contratacion regidos por la Ley de Compras, deben ajustarse a
ciertos principios, principalmente al de transparencia, probidad y legalidad, por lo que todas
las actividades que se realicen a partir de la precitada Ley deberan tener presente dichos
principios.

e Transparencia: La ley obliga al uso de un sistema de informacion de acceso
publico, lo que permite conocer todos los procesos de compra realizados por
cualquier entidad regida por la Ley de Compras.

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

e |egalidad: 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.

e Contraloria Universitaria:

Sera la Contraloria Universitaria de la Universidad de Santiago de Chile, a quien
corresponderd el control de juridicidad preventivo de los procesos de compras que lleve a
cabo la Universidad, como, asimismo, la fiscalizacién ex post de estos procesos segun se
establezca en su planificacion interna y/o su demanda imprevisible.

Todos los miembros de la Comunidad Universitaria deberan quedar a disposicién de este
Organo de Control Interno, cuando sea requerido de antecedentes y/o reuniones, en el
marco de los controles de juridicidad ex antes o ex post referidos, supeditandose
estrictamente a los plazos y a los requerimientos que al efecto sean establecidos por dicha
Unidad.

La inobservancia de esta obligacion dara lugar a las responsabilidades administrativas que
en cada caso se establezcan.

e Contraloria General de la Republica:

Corresponde a la Contraloria General de la Republica un rol de Entidad Superior de
Fiscalizacién en al &mbito, entre otros, del Derecho Administrativo de las Compras Publicas,
a través de cual controla y fiscaliza la actuacion de la Administracion Publica a través de
sus funciones, entre otros, en los ambitos de la Toma de Razén, de la emision de
Dictamenes y de Auditoria.

Todos los miembros de la Comunidad Universitaria deberan quedar a disposicion de este
Organo de Control Superior, cuando sean requeridos por sus funcionarios de antecedentes
y/o reuniones, en el marco del control de juridicidad ex antes y ex post que a dicha Entidad
corresponden, supeditandose estrictamente a los plazos y a los requerimientos que al
efecto sean establecidos por ella.



Sera obligacion de los funcionarios/as de la Universidad de Santiago de Chile, preparar los
antecedentes solicitados por Contraloria General de la Republica, entregando y
respondiendo fundada y oportunamente a través de la Direccion Juridica.

La inobservancia de esta obligacion daré lugar a las responsabilidades administrativas que
en cada caso se establezcan.

20.Gestion de Reclamos

La realizacion de reclamos como tal, estd afecta a la transparencia que debe existir con
cada una de las compras y/o contrataciones que se lleven a cabo. Es por ello, que la propia
Direccion de Compras Publicas dispone su plataforma www.mercadopublico.cl para la
ejecucién del reclamo.

Los reclamos que los proveedores interpongan en contra de la entidad licitante, frente a las
distintas faltas que el debido proceso presente, o bien por algun tipo de inconformidad que
exista por parte de la institucion, deben ser generados a través del formulario dispuesto
para ello, en el cual se establecen dos tipos de reclamos: 1) Irregularidades en el Proceso
de Compray 2) Pago no oportuno.

71 Irregularidades en el proceso: Interpelacion dirigida hacia la entidad licitante
respecto a ciertos aspectos de la contratacibn que afecten la transparencia y
probidad del proceso.

[l Pago No Oportuno: Cuando la entidad licitante no respete el plazo de pago,
correspondiente a treinta dias corridos desde la recepcién de la factura de cobro.

Los reclamos que nuestra Universidad interponga en contra de proveedores, frente a
incumplimiento de las condiciones previamente contratadas, seran generados en la misma
plataforma de Mercado Publico y validados mediante acto administrativo.


http://www.mercadopublico.cl/

21. ANEXOS

ANEXO N°1
DECLARACION JURADA
Yo, RUT N° con domicilio en
en representacion de RUT
N° del mismo domicilio, para la licitacion publica ID

declaro bajo juramento que:
1) Inhabilidades por condenas

- No he sido condenado, ni mi representada ha sido condenada? por practicas antisindicales o
infraccion a los derechos fundamentales del trabajador o por los delitos concursales establecidos en los
articulos 463 vy siguientes del Cédigo Penal, dentro de los dos afios anteriores a la presentacion de la
oferta.

- No hesido condenado, ni mi presentada ha sido condenada, por el Tribunal de la Libre Competencia,
dentro de los 5 afios anteriores, contados desde que la sentencia definitiva quede ejecutoriada, con la
prohibicidn de contratar a cualquier titulo con érganos de la administracién contemplada en el articulo
26 letra d) del Decreto con Fuerza de Ley N°1, de 2004, del Ministerio de Economia, Fomento y
Reconstruccion, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del decreto ley N°211 de 1973.
- Asimismo, declaro que, si mi representada fuera una persona juridica, no ha sido condenada con la
pena de prohibicién de celebrar actos y contratos con organismo del Estado, por los delitos de lavado de
dinero, financiamiento de terrorismo o cohecho conforme a la ley N°20.393.3

2) Ausencia de conflictos de interés

1. No soy funcionario directivo de la Universidad de Santiago de Chile.

2. Lasociedad que represento no es una sociedad de personas en la que los funcionarios directivos de
la Universidad de Santiago de Chile o las personas unidas a ellos por los vinculos descritos en la letra b)
del articulo 54 de la Ley N°18.575, ley Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, formen parte.

3. La sociedad que represento no es una sociedad comandita por acciones o andnima cerrada en que
una o mas de las personas indicadas en el N°2 anterior sean accionistas.

4. la sociedad que represento no es una sociedad anénima abierta en que alguna de las personas
indicadas en el N°2 precedente sea sueiia de acciones que representen el 10% o mas del capital.

5. No soy gerente, administrador, representante o director de cualquiera de las sociedades antedichas.
6. Asimismo, declaro conocer que los vinculos descritos en la letra b) del art. 54 de la Ley N°18.575, ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado son los siguientes: conyuge,
hijos, adoptados y parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

Declaro que toda la informacién contenida en este formulario es veraz, completa, verificable y se encuentra actualizada.

Firma:

Fecha:

. 1Si el oferente es una UTP, deben suscribir esta declaracion cada integrante de la UTP, salvo aquel que presenta la oferta a través del

sistema de informacion, pues dicha persona natural o juridica debera suscribir la declaracién jurada digital que provee el sistema.
2 Cuando se trate de persona natural eliminar la frase “ni mi representada ha sido condenada”
3 Eliminar este parrafo en caso de ser el oferente una persona natural.



ANEXO N° 2

PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR CONVENIO MARCO

1. OBJETIVO

El objetivo del procedimiento es dar a conocer la metodologia a seguir para realizar el
proceso de compras de bienes o servicios a través de Convenio Marco menor 1.000 UTM,
en cumplimiento a la Ley de Compras Publicas 19.886, como la primera opcion de compra
para satisfacer las necesidades institucionales.

Es una modalidad de compra mediante la cual nuestra institucién podra adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 1.000 UTM, costos asociados e impuestos incluidos,
de manera dinamica y expedita, a través del catalogo virtual existente en la plataforma
www.mercadopublico.cl.

Para los Convenios Marco, de Aseo e Higiene, Emergencias, Administracion de Beneficios,
Computadores, Ferreteria, Desarrollo de Software, Combustible y Articulos de Escritorio y
Papeleria, el monto de la compra deberé ser superior a 10 UTM, de lo contrario, la compra
sera realizada a través de Compra Agil o menor a 3UTM.

2. ALCANCE

La administracion del procedimiento se realiza a través de la Unidad de Adquisiciones y
considera toda compra institucional de bienes y/o servicios, menor o igual a 1.000 UTM.
Este procedimiento se inicia con la asignacion del requerimiento de compra a través del
ERP Institucional y termina con el envio y aceptacion de la Orden de Compra por parte del
proveedor.

3. GLOSARIO

a) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Documento electrénico, copia fiel de la solicitud de compra, donde se detalla Centro de
Costo, imputacion presupuestaria, proyecto (en caso que corresponda), Decreto
Universitario de aprobacién de presupuesto del afio correspondiente y firma electrénica del
Jefe(a) del Departamento de Planificacién Presupuestaria.

b) Compra Agil

Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o servicios
por un monto igual o inferior a 30 UTM de forma directa a través del Sistema de Informacion,
requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

c) Compra Menor a 3 UTM

Procedimiento compra de bienes y/o servicios por un monto menor o igual a 3UTM, que
pueden ser gestionados fuera de la plataforma Mercado Publico, de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Compras Publicas N° 19886, su Reglamento y Manual de
Procedimientos de Compras Publicas de la Universidad de Santiago de Chile.


http://www.mercadopublico.cl/

d) Convenio Marco

Procedimiento de Contratacion realizado por la Direccidbn de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en las respectivas bases de licitacion. Corresponde a la primera
opcion de compra establecida por la Ley de Compras Publicas.

e) Cotizacion Compra Agil

Accion realizada por el proveedor a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, donde
detalla, bien o servicio ofertado, precio, plazo de entrega, garantia, y todo lo necesario para
evaluar su oferta.

f) ERP Institucional

Sistema de Planificacién de Recursos Empresariales (ERP), autoadministrable y de clase
mundial, que permite gestionar informacion integrada y automatizar los procesos
institucionales. En el contexto de adquisiciones, se utiliza para dar origen a la compra a
través de la solicitud de compra, da cuenta de la disponibilidad presupuestaria (CDP) para
contrataciones publicas, permite gestionar la orden de compra interna y todo lo relativo a
recepciéon conforme y gestion de pago del bien o servicio contratado.

9) ID
Cddigo alfanumérico, que individualiza un documento en el ERP Institucional o, individualiza

un producto, servicio o gestion realizada en Mercado Publico.

h) MercadoPublico.cl

Plataforma electronica donde los organismos publicos realizan sus 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 Direccion ChileCompra.

i) Orden de Compra Mercado Publico

Documento que formaliza la compra entre la Universidad y el proveedor, a través del portal
Mercado Publico, donde se detallan los antecedentes del proceso de compra, tales como,
razon social, bien o servicio, cantidad, precio unitario, precio total, plazo de entrega, plazo
de pago y las observaciones que sean necesarias para que el proveedor pueda ejecutar la
entrega de lo contratado.

)] Orden de Compra Interna

Documento que formaliza en el sistema ERP Institucional el gasto realizado y se obtiene a
través del interfaz de bajada, resultando una copia fiel de la orden de compra obtenida
desde la plataforma de Mercado Publico.

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

) Sistema de Trazabilidad Documental (STD)

Sistema de Trazabilidad Documental desarrollado por la Universidad de Santiago de Chile,
para la gestion de correspondencia entre los distintos Centros de Costo pertenecientes a la
Universidad.

m) Solicitud de Compra



Documento elaborado por el Centro de Costo a través de ERP Institucional, donde se
detalla: bien o servicio requerido, especificaciones técnicas, cantidad, valor estimado,
imputacion presupuestaria, aprobador del gasto y encargado de la compra.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para el presente procedimiento se entendera como requerimiento de compra, la solicitud
de compra recibida en la Unidad de Adquisiciones a través del sistema ERP Institucional,
aprobada por el Jefe de Centro de Costo, con los productos y/o servicios que se requiere
contratar, indicando el ID de Convenio Marco para cada uno de ellos.

Dicha solicitud de compra es asighada por el Jefe(a) de Unidad o por el Analista de Control
de Gestion a través del ERP Institucional, el que autométicamente envia un aviso via correo
electrénico al comprador(a).

El Analista de Control de Gestion registra dicha asignacion en la matriz de trabajo
denominada “Gestion Area Compras afio XX” y sube a la carpeta drive “solicitudes”, la
solicitud de compra correspondiente.

El Comprador(a) asignado recepciona la solicitud de compra, revisa y gestiona el
requerimiento.

4.1 RECEPCION Y ANALISIS DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

El comprador(a) recibe la solicitud de compra, ingresa a la plataforma de Mercado Publico,
verifica el o los ID de Convenio Marco de los bienes o servicios requeridos, analiza la
documentacion de respaldo y efectta la compra.

La solicitud de compra debera indicar, ademas del ID de Convenio Marco, el nombre del
proveedor a quien desea comprar. Para efectos de despacho, debera indicar, nombre y
namero de contacto, direcciéon y correo electrénico de la persona que recibe el bien o
servicio.

Si la solicitud de compra no cuenta con los respaldos necesarios para gestionar la compra
a través de Convenio Marco, se realizara un primer requerimiento de antecedentes via
correo electronico dirigido al Jefe de Centro de Costo, con copia al Jefe del Area de
Compras y Jefe Administrativo y/o encargado de la compra del Centro de Costo que dio
origen a la necesidad.

En caso de no obtener respuesta, se gestionara un documento STD dirigido al Jefe de
Centro de Costo, firmado por el Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones o a quien este
designe, solicitando los antecedentes faltantes e informando un plazo maximo de cinco (5)
dias habiles para responder, de lo contrario la solicitud de compra sera cancelada en el
ERP Institucional.

4.2 GENERACION ORDEN DE COMPRA MERCADO PUBLICO

El Comprador(a), procesa la Orden de Compra en la plataforma de Mercado Publico,
ingresando el ID de Convenio Marco y seleccionando al proveedor determinado por el
Centro de Costo. De esta accion se genera automaticamente el ID de la Orden de Compra.



Lo anterior dara origen de manera automética a la orden de compra, con la informacion de
productos y/o servicios precargada, de acuerdo al ID de Convenio Marco indicado en la
solicitud de compra, quedando en estado “guardada”.

Para finalizar su proceso, el Comprador(a), procedera con el “envio a supervision” de la
orden de compra a través de la plataforma de Mercado Publico.

4.3 ENVIO A SUPERVISION ORDEN DE COMPRA

El Comprador(a) entrega al Jefe Area o Supervisor a través de correo electronico los
antecedentes de la compra, tales como, solicitud de compra/CDP, respaldos, mas ID de
orden de compra entregado por Mercado Publico, para supervisién y posterior envio a
proveedor.

4.4 REVISION, AUTORIZACION Y ENVIO DE LA ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR

El Jefe(a) de Area o Supervisor(a), en un plazo méaximo de dos (2) dias, recibe, revisa y
compara los antecedentes de respaldo v/s la informacién ingresada en la orden de compra
de Mercado Publico, verificando la existencia y contenidos de la documentacion.

Si presenta alguna falencia y/o error, el Jefe(a) de Area o Supervisor(a) devuelve por correo
electrénico al Comprador(a) los antecedentes de la compra, indicando el o los errores a
corregir. La actividad se repite hasta lograr conformidad.

Si la emision de la orden de compra realizada por el Comprador(a) es conforme, el Jefe(a)
de Area o Supervisor(a) autoriza y envia la Orden de Compra al proveedor a través de la
plataforma de Mercado Publico.

El Jefe(a) de Area o Supervisor(a), debera monitorear el estado de la orden de compra en
Mercado Publico. Si esta no es aceptada durante el plazo de 24 horas, el Supervisor(a)
debera gestionar con el proveedor la aceptacion o rechazo de la orden de compra.

Si la orden de compra es rechazada, el Jefe(a) de Area o Supervisor(a) devolvera los
antecedentes del requerimiento al Comprador(a) para generar un nuevo proceso en la
plataforma de Mercado Publico.

Sila orden de compra es aceptada, el Jefe(a) de Area o Supervisor(a) procedera a gestionar
la Orden de Compra Interna en el sistema ERP Institucional.

4.5 GENERACION DE ORDEN DE COMPRA INTERNA

Una vez enviada la Orden de Compra al proveedor, el Jefe(a) de Area o Supervisor(a) crea
la Orden de Compra Interna en el sistema ERP Institucional.

A través del mismo sistema ERP Institucional el Centro de Costo sera notificado sobre la
gestion de la solicitud de compra y mediante la misma accion, se solicitara la recepcion
conforme y la consiguiente evaluacion de proveedor.

Si el proveedor no esta creado en el sistema ERP Institucional, el Supervisor(a) solicitara
al Jefe(a) de Area, Jefe(a) de la Seccion Operativa o al Jefe(a) de Unidad, su creacion,
proporcionando la ficha de identificacion del proveedor de Mercado Publico u otro
documento, en el cual consten los datos comerciales de este.



ANEXO N° 3

INFORME DE EVALUACION
COMPRA XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
GRAN COMPRA ID XXXXX
En Santiago de Chile, a XX de XXXXX del afio 20XX, siendo las XX hrs., se retine la comision evaluadora para llevar a cabo

la evaluacién de las ofertas de la Gran Compra denominada “Compra XXXXXX”, publicada en el portal Mercado Publico con el ID
XXXXXX.

1. Verificacion de antecedentes generales y/o contenidos minimos de las ofertas tacticas
Acorde con la invitacién cursada, aceptada por XX proveedores:

. Razdn Social del Proveedor, Rut: XXXXXXXXXX
. Razdn Social del Proveedor, Rut: XXXXXXXXXX

2.  Evaluacion de las ofertas:

Criterio Ponderacion
Criterio Econémico

Las ofertas presentadas se evaluaran segun la siguiente férmula:
(PM/PO) X (P)

Donde,

PM: Precio Minimo

PO: Precio Ofertado a evaluar P: Puntaje asignado al criterio
Cumplimiento de requisitos Formales:

De acuerdo a lo sefialado, la asignacién de puntajes en este
criterio se realizara de acuerdo a lo siguiente:

Cumple con requisitos formales: 5 puntos.

No cumple con requisitos formales: 0

Evaluacién:
Proveedor Precio Cumplimiento Ponderacion Observaciones
requisitos
formales

Nota: Los criterios y férmulas de evaluacion fueron establecidos en base a lo sefialado en el convenio
marco base y lo especificado en la intencién de compra.

3.  Propuesta de la Comisiéon:

Luego de estudiar acabadamente las propuestas consideradas admisibles en el marco del proceso ID XXXXX, cursado en el
portal mercado publico para proveer a la Universidad de Santiago de Chile “Compra XXXXXX”, comision evaluadora
recomienda al Sr. Rector seleccionar la oferta de la empresa XXXXXXXXXXX, Rut: XXXXXXXXXXXX, por un monto de USD
XXXXX.- (XXXXXXXX) IVA incluido, ya que la proposicidon de la nombrada compafiia resulta ser la mds ventajosa para los
intereses Institucionales, al ponderar el mayor puntaje acorde a los criterios de evaluacion vigentes para el proceso
concursal.

4. Declaracion Jurada:

Lo (El) suscriptor(a) de la presente acta declara que a la fecha de la presenta evaluacion no tiene conflicto de intereses con los oferentes
que participaron del proceso de licitacién.

Por la comisién firman:



Comision Evaluadora

Firma

Sr.
Director
Departamento

Sr.
Jefe Administrativo
Departamento

Sr.
Profesional
Departamento




ANEXO N° 4

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE
LICITACION PUBLICA HASTA 100 UTM (L1)

1. OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo de este procedimiento es describir las actividades a seguir para realizar compras
de productos o servicios a través de Licitacién Publica hasta 100 UTM, basado en el articulo
5 de la Ley 19.886 de Compras Publicas y en el articulo 9 de su Reglamento.

Este procedimiento es aplicado por Analista, Supervisor/a y Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones, para todas las compras requeridas por los Centros de Costo de la
Universidad de Santiago de Chile. Se contempla desde la recepcion y revision de la
documentacion del requerimiento de compra, hasta la preparacién de la documentacion
para Generacion de Orden de Compra Interna (PO) que permite la gestion de Pago.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para el presente procedimiento se entenderd como requerimiento de compra a la solicitud
de compra aprobada y validada por el Jefe del Centro de Costo requirente, con las
especificaciones de los productos y/o servicios que solicita.

2.1 Recepcidon y analisis del requerimiento de compra

El Analista recibe, de parte del Analista de Gestion, via correo electronico desde PeopleSoft
la documentacién con el requerimiento de compra, segun lo indicado en el procedimiento
“Recepcion, asignacion, y analisis del Requerimiento de Compra”.

El Analista revisa el requerimiento asignado y verifica que la imputacion presupuestaria esté
correcta, y que el tipo de compra sea el adecuado. A continuacion, analiza la documentacion
de respaldo adjunta al requerimiento de compra, tales como: formulario de bases técnicas
gue incluyen criterios de evaluacién y descripcién del producto o servicio a adquirir. Cabe
mencionar que se requiere dicho formulario con firma del Jefe del Centro de Costo o
responsable de la compra (Investigador, Director de Proyecto) para respaldo del
requerimiento. Este documento debe subido al portal al momento de la publicacion.

En caso de que no estén todos los documentos, o que éstos no estén en condiciones para
procesar el requerimiento, el Analista informa y solicita al Centro de Costo mediante correo
electronico las correcciones o los antecedentes faltantes, quedando el requerimiento en
estado “PENDIENTE” hasta que disponga de los documentos requeridos. En caso de que
el Centro de Costo no responda en un plazo de 5 dias, el Analista debe preparar un MEMO
via STD, de parte de la Jefa de Unidad Adquisiciones, a la Jefatura del Centro de Costo
indicando un nuevo plazo de 5 dias para entregar los antecedentes solicitados y que de no
cumplirse la solicitud de compra sera cancelada. Si ocurre esto Ultimo, el Analista genera
un segundo MEMO via STD (tramite secundario) que informa que la solicitud fue cancelada
y realiza las gestiones para que se efectue dicha cancelacion. El MEMO que sea generado



por el analista debe ser derivado al Jefe de Area para revision, y éste deriva a la Jefatura
de Unidad para la firma respectiva.

El seguimiento y estado de la compra debe ser actualizado en Planilla Gestion Licitaciones
y Contratos compartida en Drive.

2.2 Creacion de bases y Ficha Electrénica en el Portal Mercado Publico

Si contiene los antecedentes correspondientes, el Analista crear la ficha electrénica en el
Portal Mercado Publico, generdndose el N° ID de la licitacibn y completando los
requerimientos de informacion exigidos en él, ademas, adjunta las bases técnicas y los
anexos necesarios para la licitacion, segin corresponda. Posteriormente, entrega todos
estos antecedentes a un Supervisor para revision y autorizacion de publicacion de la
licitacion, mediante correo y a través del portal.

El Analista coordina con la unidad requirente, via correo electronico la fecha y horario para
visita a terreno y/o entrega de muestras de acuerdo a fecha probable de publicacién.

En el caso de aquellos Centros de Costo que poseen sus propios Compradores, como la
Unidad de Salud, Unidad de Biblioteca, Unidad de Gestiébn del Campus y Unidad de
Construcciones, crean directamente las Fichas Electronicas en el Portal Mercado Publico y
las envian al Supervisor de la Unidad de Adquisiciones para su revisién y autorizacion,
mediante correo y a través del portal.

2.3 Revisién, autorizacion y publicacion de licitacion

El Supervisor analiza el requerimiento de compra y la Ficha Electrénica de la licitacion
revisando la naturaleza de la compra, el detalle del producto, los criterios de evaluacion, los
requisitos minimos para ofertar, la pertinencia de muestras, de visitas en terreno, de
anexos, entre otros elementos establecidos en las bases y luego, ajusta las etapas y los
plazos de la Ficha Electronica, conforme lo establecido en la Ley N° 19.886 de Compras
Publicas.

Si las Fichas electrénicas creadas por el Analista estdn conformes, el Supervisor previa
revision y aprobacion procede a autorizar la licitacion para Firma Electrénica y la deriva a
la Jefatura de la Unidad. Se dejara registro de esta instancia a través de una Planilla en
Excel con el registro de cada licitacion firmada.

Una vez firmada la licitacion por la Jefatura de la Unidad, cuya verificacion se realiza
mediante N° de Resolucion indicado en Planilla compartida en DRIVE, informa al Supervisor
y Analista para que se gestione la publicacion y se de aviso al usuario requirente sobre el
ID, calendario de la licitacion y aspectos relevantes a tener en cuenta durante el proceso.
Esto lo realiza el Supervisor mediante correo electronico con copia al analista a cargo de la
compra.



2.4 Recepcion de muestras solicitadas, visitas a terreno y respuesta a consultas

En el caso de haber solicitado muestras, el Analista a cargo de la licitacion recepciona las
muestras entregadas por los oferentes y contacta al usuario requirente del Centro de Costo
para coordinar su posterior evaluacion.

En el caso de visitas a terreno, el Analista envia el formato “Acta visita a Terreno” al Usuario,
donde el representante del proveedor ingresa su nombre, RUT de la empresa, teléfono y
firma. Una vez realizada la visita a terreno el Usuario envia los antecedentes a la Unidad
de Adquisiciones para publicar en el Portal Mercado Publico.

Durante el plazo establecido en las bases de la licitacién, el Analista revisa si existen
consultas en el foro del Portal Mercado Puablico. De existir consultas, de acuerdo a su
naturaleza o complejidad, da respuesta inmediata o las deriva a la contraparte técnica o a
la Direccion Juridica a través de la Supervisora. Recibida las respuestas, el Analista las
publica en el Portal en la fecha estipulada para dar respuesta a las consultas.

En caso de que el Usuario requirente del Centro de Costo requiera realizar una aclaracion

del contenido de las bases de la licitacién o ampliar los plazos de la licitacion, posterior a
su publicacién, debe solicitarlo por escrito al Analista, quien deriva la solicitud al Supervisor
para que analice la pertinencia de la aclaracién de contenidos. De resultar pertinente, el
Supervisor publica en Portal Mercado Publico y comunica al Analista para que informe al
Usuario.

Cabe mencionar que la maodificacion de fechas del calendario se puede realizar sélo hasta
antes de que cierre la licitacion en el portal, y debe ser solicitado por el Analista al
Supervisor indicando los motivos, a través de correo electrénico con copia a la Jefatura de
la Unidad.

2.5 Apertura de Licitacion y evaluacién de ofertas
Una vez cumplido el plazo de publicacion establecido por la normativa vigente, el Analista
realiza la apertura de la licitacion en el Portal Mercado Publico y verifica si existen ofertas.

De existir, evalla los criterios administrativos de las ofertas y envia por correo electrénico
a la contraparte técnica el cuadro comparativo para su evaluacion técnica, segun los
criterios establecidos en las bases de la licitaciéon. El Usuario debe devolver al Analista en
un plazo de 2 dias el cuadro comparativo firmado, sefialando la oferta seleccionada. El
Analista revisa el cuadro comparativo (segun formato) y verifica el cumplimiento de las
bases y continta en el punto 2.6.

Si no existen ofertas, el Portal Mercado Publico declara automaticamente desierta la
licitacion. En caso de corresponder a un primer proceso licitatorio el Analista debe volver a
proceder de acuerdo a la actividad del punto 2.2 de este procedimiento, de lo contrario
evalla con el Supervisor y Jefatura de la Unidad el tipo de compra para continuar el
proceso, considerando ademas los antecedentes del centro de costo requirente.
Dependiendo del caso, se evalla reasignacion de solicitud al Analista en virtud de un nuevo
proceso (2da licitacion, licitacion privada o TD). Las observaciones del proceso deben
quedar consignadas en planilla de Gestion Licitacion y Contratos compartida en Drive.



2.6 Adjudicacion de lalicitacion

En caso de que las ofertas cumplan con las bases, el Analista entrega al Supervisor el
requerimiento de compra con los documentos de respaldo, para su revision y aprobacion.
El Supervisor revisa la evaluacion realizada en el cuadro comparativo (con firma del Jefe
del Centro de Costo y responsable de la compra), si est4 conforme, autoriza y adjudica la
compra a través del Portal, verificando que esté disponible el cuadro comparativo,
Resolucion tramitada 6548 (para la licitacion L1) y certificado de disponibilidad
presupuestaria o solicitud, continuando con el punto 2.7. Si no esta conforme vuelve al
punto 2.5 de este procedimiento, dependiendo del tipo de correccion, el Analista evalla los
criterios administrativos y economicos de las ofertas o bien se la envia a Contraparte
Técnica quien evalla los criterios administrativos de las ofertas, hasta lograr su
conformidad.

En caso de que las ofertas no cumplan con las bases, el Analista entrega los antecedentes
al Supervisor para autorizar proceso. Posteriormente, el analista evalta con el Supervisor
y la Jefatura de la Unidad el tipo de compra a sugerir para continuar el proceso,
considerando ademas los antecedentes del centro de costo requirente. Dependiendo del
caso, se evalla reasignacion de solicitud al Analista en virtud de un nuevo proceso (2da
licitacion, licitacion privada o TD). Las observaciones del proceso deben quedar
consignadas en planilla de Gestién Licitacién y Contratos compartida en Drive.

2.7 Revisiéon y envio de Orden de Compra del portal al proveedor adjudicado

El Supervisor revisa y completa la Orden de Compra generada automaticamente por el
Portal, comparando con el cuadro comparativo y otros documentos de respaldo. Una vez
conforme, la envia al proveedor para su aceptacion a través del Portal Mercado Publico.
Informa y envia la OC a la unidad requirente con copia al analista y Supervisor/a.

En caso de rechazo de la Orden de Compra por parte del proveedor, se analiza si existen
otros oferentes y si es posible re-adjudicar. De ser positivo para ambos casos se procede
de acuerdo a la actividad 2.6 de este procedimiento. Si no existen otras ofertas o no es
posible re—adjudicar, el Analista revisa si se trata del primer proceso licitatorio, en cuyo caso
se deriva a la actividad 2.2 y toma contacto con la unidad requirente para redefinir el
requerimiento.

2.8 Orden de Compra interna (PO)

Cuando la OC es enviada al proveedor el Supervisor/a genera la orden de compra interna
en el Sistema Peoplesoft. Si el proveedor no existe, se procede a crearlo, entregandole la
ficha de antecedentes del Portal. Posteriormente, genera la PO de acuerdo a instructivo de
Sistema Peoplesof, emitida esta se registra en Planilla y la Seccién Operativa de facturas
la extrae del ERP.



3. GLOSARIO

a)

b)

Solicitud de Compra

Requerimiento de Compra de Bienes o Servicios realizada por el Encargado del Centro
de Costo, donde se detalla especificaciones técnicas, cantidad, valor estimado e
imputacion presupuestaria y autorizacion del gasto que debe estar aprobada y validada
por el Jefe del Centro de Costo requirente.

Orden de compra del portal
Documento mediante el cual se formaliza la adquisicion con el proveedor cuya oferta ha
sido aceptada y adjudicada a través del Portal Mercado Publico.

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.



ANEXO N°5

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE
LICITACION PUBLICA SOBRE 100 UTM

1. Objetivo y Alcance

El objetivo del procedimiento es describir las actividades a seguir para realizar compras de
productos y/o servicios a través de Licitacion Publica superiores a 100 UTM, basado en el
articulo 5 de la Ley 19.886 de Compras Publicas y articulo 9 de su Reglamento y el Manual
de Procedimientos de Compras Publicas, aprobado con Resolucion N° 8149, de 2017.

Este procedimiento es aplicado por Analista, Supervisor y Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones, para todas las compras requeridas por los Centros de Costo de la
Universidad de Santiago de Chile. Se contempla desde la recepcion y revision de la
documentacion del requerimiento de compra hasta la preparacion de la documentacion para
Generacion de Orden de Compra Interna (PO) que permite la gestion de Pago. Incluyendo
evaluacién de ofertas y gestidn de resoluciones respectivas para publicacion y adjudicacion
y/o aquellos procesos implicados en la licitacién propiamente tal.

2. Descripcién de Actividades

Para el presente procedimiento se entendera como requerimiento de compra a la solicitud
de compra aprobada y validada por la Jefatura de los Centro de Costos requirente, con las
especificaciones de los productos y/o servicios gue solicita. Las licitaciones se clasifican de
acuerdo al siguiente cuadro:

Monto (UTM) Licitacion Plazo Garantia Garantia Fiel Contrato Comisién
(dias Seriedad | cumplimiento Evaluadora
corridos) de Oferta
100y <1000 LE 10* No aplica No aplica Optativo No aplica
>1000 y <2000 LP 20** No aplica Obligatorio Obligatorio | Obligatorio
22000 y <5000 LQ 20** Obligatoria | Obligatorio Obligatorio | Obligatorio
=>5000 LR 30 Obligatoria | Obligatorio Obligatorio | Obligatorio

*El plazo se puede rebajar a 5 dias.
**E| plazo se puede rebajar a 10 dias

Para los casos antepuestos, dichas observaciones ocurriran en caso de que la contratacion
de bienes y/o servicios sea de simple y objetiva especificacion y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menos en la presentacion de ofertas. (Art.25 Reglamento de Compras).



2.1 Recepcion, Anédlisis del Requerimiento de Compra y
Creacion de Hoja de Ruta.

El o la Analista recibe, de parte del Analista de Gestion, via correo electronico desde el ERP
PS la documentacion con el requerimiento de compra, segun lo indicado en el
procedimiento “Recepcion, asignacién, y analisis del Requerimiento de Compra”.

El Analista revisa el requerimiento asignado y verifica que la imputacidén presupuestaria esté
correcta, y que el tipo de compra sea el adecuado. A continuacion, analiza la documentacién
de respaldo adjunta al requerimiento de compra, tales como: bases técnicas, criterios de
evaluacién, documento que indique necesidad de garantias, entre otros.

En caso de que no estén todos los documentos, 0 que éstos no estén en condiciones para
procesar el requerimiento, el Analista informa y solicita al Centro de Costo mediante correo
electrénico las correcciones o los antecedentes faltantes, quedando el requerimiento en
estado “PENDIENTE” hasta que disponga de los documentos requeridos. En caso de que
el Centro de Costo no responda en un plazo de 5 dias, el Analista debe preparar un
Memorandum, de parte de la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones, a la Jefatura del
Centro de Costo indicando un nuevo plazo de 5 dias para entregar los antecedentes
solicitados y que de no cumplirse la solicitud de compra sera cancelada. Si ocurre esto
ultimo, el Analista genera un segundo Memorandum que informa que la solicitud fue
cancelada y realiza las gestiones para que se efectle dicha cancelacion.

El seguimiento y estado de la compra debe ser actualizado en Planilla Gestion Licitaciones
y Contratos compartida en Drive.

2.2 Creacién de Bases Electronicas en el Portal Mercado Publico

Si contiene los antecedentes correspondientes, el Analista crea la Ficha electronica en el
portal de Mercado Publico y genera un N° ID para la licitacién segun el tipo, completa los
requerimientos minimos y la deja en estado guardada hasta disponer de la Resolucién que
apruebe las bases respectivas.

En el caso de aquellos Centros de Costo que poseen sus propios Compradores, como
Unidad de Gestién del Campus y Unidad de Construcciones, crean directamente las Fichas
Electrénicas en el Portal Mercado Publico y derivan los antecedentes con la Hoja de Ruta
respectiva a través de sistema STD.

En caso de que la Unidad no participe en la seleccion de los criterios de evaluacion, el o la
Analista en conjunto con el Supervisor/a y Jefe de Area Licitacion y Contratos los sugiere a
la unidad requirente para su V°B°.

2.3 Resolucién aprueba bases
El Analista procede a la preparacion del proyecto de resolucion con la informacién de las
bases técnicas para que posteriormente la Direccion Juridica complete este tramite.



Durante la tramitacion de la resolucion, el analista registrara en la planilla compartida en
Drive “Gestion Licitacién y Contratos ANO xx” el envio de los antecedentes a revision del
Supervisor/a, ésta a su vez registrara su revision y despacho a la Jefatura de la Unidad y
se registrara despacho del tramite a Direccion Juridica para el V°B° respectivo. Ademas,
el analista deberd hacer seguimiento al tramite y realizard las consultas o solicitara a la
Jefatura en caso de que el trdmite no avance en los tiempos esperados, lo que implicara
tomar contacto con los responsables en la Unidades externas donde el documento se
encuentre.

2.4 Revision, Autorizacion y Publicacién de Licitacién

La Jefatura de la Unidad de Adquisiciones, recibe la resolucion que aprueba las bases,
mediante sistema de STD-USACH, y deriva a analista a cargo de la compra.

El analista, guarda una copia en la Carpeta compartida de Resoluciones, archiva el
documento original en el Archivador Resoluciones <Afio.

Luego, el Analista a cargo del requerimiento de compra con su documentacion de
respaldo, compara las bases electrénicas de la licitacién con el requerimiento de compra
y su documentacion de respaldo revisando el detalle del producto, criterios de evaluacion,
etapas y plazos de la licitacion, antecedentes legales y requisitos minimos para ofertar,
muestras, visitas en terreno, anexos y documentos de garantia, si corresponden, y ajusta
la seccion “Etapas y Plazos” de la Ficha Electronica de licitacién en el Portal Mercado
Puablico. Luego, envia al Supervisor, mediante correo electrénico quien autoriza y publica
en el portal.

El supervisor publica e informa al centro de costo que fue publicada licitacién, indicado las
etapas mas importantes.

3.1 Gestiones durante la publicacion
3.1.1Recepcién de documentos de garantia

El Supervisor recibe y registra los documentos de garantia de seriedad de la oferta en
planilla “Documentos en Garantia <Af0>" y los mantiene en custodia hasta la fecha y hora
de apertura de la licitacion-

3.1.2Entrega de muestras y/o visita a terreno
En el caso de haber solicitado muestras, el Analista a cargo de la licitacion recepciona las
muestras entregadas por los oferentes y contacta al usuario requirente para coordinar su
posterior evaluacion.

En el caso de visitas a terreno, el Analista coordina con el usuario requirente la fecha y
hora para visita de todos los posibles proveedores. Anterior a la visita el Analista debe
enviar el formato “Acta visita a Terreno” al usuario requirente, donde el representante del
proveedor ingresa su nombre, RUT de la empresa, teléfono y firma (requisito de la
licitacion).



3.1.3Aclaraciones y respuesta a consultas

Durante el plazo establecido en las bases de la licitacion, el Analista revisa si existen
consultas en el foro del Portal Mercado Publico. De existir consultas, de acuerdo a su
naturaleza o complejidad, da respuesta inmediata o las deriva a la contraparte técnica o a
la Direccion Juridica. Recibida las respuestas, el Analista las publica en el Portal.

En caso de que el usuario requirente solicite realizar una aclaracion del contenido de las
bases de la licitacion o ampliar los plazos de la licitacién, una vez publicada, debe
solicitarlo por escrito al Supervisor/a, quien lo incorpora o modifica en el Portal Mercado
Publico.

Cabe mencionar que la modificacién de fechas del calendario se puede realizar sélo hasta
antes de que cierre la licitacion en el portal, y debe ser solicitado por el Analista al
Supervisor indicando los motivos, previa Resolucion fundada y adjuntada al portal.

3.2 Aperturay Evaluacién de Licitacion

El Analista solicita al Supervisor/a coordinar la asistencia de un abogado de la Direccion
Juridica y un representante del centro costo a la apertura electrénica de la licitacion en
caso de que ésta sea mayor a 1.000 UTM. En el caso de las licitaciones entre 100 y
1.000 UTM la apertura se realiza entre el Supervisor y Analista.

En la apertura de la licitacién, los asistentes revisan para cada oferta la existencia y
validez de la declaracién de habilidad y del documento de garantia de seriedad de la
oferta, si fue requerida; ésta ultima es requisito obligatorio para todas las licitaciones
mayores a 2000 UTM, como asi mismo el Acta visita a terreno cunando corresponda,
ademas de la existencia de los anexos solicitados. Cada oferta puede ser aceptada o
rechazada dependiendo si cumple con los requisitos solicitados en las bases de la
licitacion, las cuales quedan registradas por el Supervisor/a o analista que se encuentre
a cargo de dicho proceso en el Portal Mercado Publico y en un acta de apertura firmada
por los asistentes, indicando fecha y hora, nombre del proveedor, nombre de la oferta,
estado (aceptada o rechazada) y observaciones si existen.

Una vez realizada la apertura, el Supervisor o analista da copia del acta de apertura al
usuario requirente del centro de costo y la adjunta en el portal mercado publico, el Analista
retoma la licitacion y envia por correo electrénico el contenido de cada oferta, junto al cuadro
comparativo del portal para su evaluacion, (previa evaluacion de aspectos administrativos
de parte del analista,) segun los criterios establecidos en las bases de la licitacion, quien
debe devolver al Analista, dentro de un plazo de 2 dias el cuadro comparativo y acta de
adjudicacion con la evaluacion, sefialando la oferta adjudicada y debidamente firmada por
la Jefatura 'y Jefe Administrativo del centro de costo. En el caso de Licitacion superiores a
1000 UTM debe ser evaluada por una comision de evaluacion de al menos 3 funcionarios



publicos, designados en las bases administrativas de la licitacién, segun lo establecido en
el Art. 37 del Reglamento de Compras Publicas.

Posteriormente, una vez recibido el cuadro comparativo y acta de adjudicacién, el Analista
revisa si la seleccion del usuario requirente es conforme a los criterios de evaluacion
establecidos, de no serlo, solicita fundamento de la seleccion del proveedor. Una vez
conforme, se elabora el proyecto de resolucion de adjudicacion o de declaracion desierta
de la licitacion.

Si no existen ofertas, el Portal Mercado Publico declara automaticamente desierta la
licitacion, por lo tanto, no existe apertura.

En ambos casos, el Analista debe volver a proceder desde el punto 2.2 de este
procedimiento, segun corresponda. En caso de que el segundo proceso licitatorio se
declare desierto, el Analista debe proceder a realizar la compra de acuerdo al procedimiento
“Compras a través de trato directo”.

3.3 Adjudicacion de la Licitacion

La Jefatura de la Unidad de Adquisiciones, recibe la resolucion que aprueba la
adjudicacion, mediante sistema STD-USACH y deriva al analista a cargo del
requerimiento, quien guarda una copia en la Carpeta compartida de Resoluciones, archiva
el documento original en el Archivador Resoluciones <Afo>.

Luego, el Analista a cargo del requerimiento de compra con su documentacion de
respaldo, realiza la adjudicacion en el portal mercado publico, ingresa los documentos
respaldo; resolucién, acta evaluacion, cuadro comparativo, certificado presupuestario, y
deriva mediante correo electrénico al Supervisor quien autoriza y adjudica la licitacién en
el portal, previa revisiéon y verificacion de los montos, CDP y antecedentes de respaldo
para el efecto.

3.4 Elaboracion y Envio de Orden de Compra del Portal al Proveedor
Adjudicado

La orden de compra es generada automaticamente en el portal, el Supervisor/a, revisa y
compara con el detalle de la resolucion, el requerimiento de compra, cuadro comparativo y
otros documentos de respaldo, luego la autoriza y envia al proveedor para su aceptacion a
través del portal Mercado Publico e informa a la unidad requirente. Los respaldos de la OC
se encuentran en la Licitacion, por tanto, no son adjuntos en esta instancia.

En el caso de licitaciones mayores a 1000 UTM, y segun se indique en las bases, la orden
de compra queda en estado guardada, hasta que se apruebe Resolucion Aprueba Contrato,
para lo cual el analista crea tramite secundario en STD y adjunta los antecedentes de la
adjudicacion y lo envia al supervisor/a para gestionar resolucién de Contrato en Direccion
Juridica, por otra parte el Supervisor/a lo despacha a dicha unidad y en tanto se disponga
de dicha resolucion ésta es publicada en portal por parte del Supervisor/a a cargo y es
gestionada OC segun corresponda.



3.5 Generacién de Orden de Compra Interna (PO)

La Orden de Compra interna (PO) es generada por el Supervisor/a del proceso en Sistema
Peoplesoft. Cuando ésta es creada, se informa al Area Operativa de la Unidad:

e Orden de compra de mercado publico
e Solicitud
e Resolucion de adjudicacion

Si el proveedor no existe en el Sistema Peoplesoft, el Supervisor/a procede a su creacion,
entregandole la ficha con antecedentes del proveedor.

Cabe mencionar que, en caso de rechazo de la orden de compra por parte del proveedor
y existiendo otros oferentes, se procede a re-adjudicar, considerando la segunda opcion
del cuadro comparativo, previo V°B° del usuario requirente del centro de costo, y
procediendo de acuerdo al procedimiento para Tramitacion de Resoluciones para realizar
un nuevo proyecto de resolucion de adjudicacién de licitacion (readjudicacién). Si no
existen otras ofertas, el Analista debe volver a proceder desde el item 2.2 de este
procedimiento en coordinacién con la Unidad requirente.

3.6 Revisién y Aprobacién de Orden de Compra Interna

La Jefa de Area de Licitacion y Contrato revisa la orden de compra interna (PO) v/s la
orden de compra del portal y la documentacion de respaldo, en caso de conformidad, y la
entrega con su documentacion al Jefe de Area Operativa.

En caso contrario, se devuelve al Analista, para que la corrija o adjunte los documentos
de respaldo faltantes y modifique la orden de compra interna (PO) en el Sistema
Peoplesoft; en caso de que no pueda realizar la modificacion, solicita al Supervisor/a que
la deje en estado cancelada (anulado) en el Sistema Peoplesoft, para luego generar una
nueva orden de compra interna (PO). La actividad se repite hasta lograr su conformidad.
La orden de compra interna cancelada (nula) anexa a la hueva orden de compra interna
generada.

3.7 Envio de 6rdenes de compra a Area Operativa

La Jefatura respectiva y/o el Supervisor/a registra la fecha de entrada de la orden de
compra en planilla compartida “Ingreso de Solicitudes para PO <Aho>"y la entrega a la
Jefatura de la Seccion Operativa.

En el caso que se anexe una orden de compra interna (PO) cancelada (nula) el
Administrativo Encargado debe efectuar el registro de la fecha de entrada a la Seccion
de Activacion y Seguimiento de Procesos, luego entrega la orden de compra interna (PO)



cancelada (nula) al Jefe de la Seccion Compras para custodia en el archivador “Ordenes
Compras cancelada <afio>".

ANEXO N° 6

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACIONES
1. OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo del procedimiento es describir las actividades a seguir para realizar compras de
bienes y/o servicios a través de importaciones y satisfacer los requerimientos especificos
de los Centros de Costo de la Universidad de Santiago de Chile.

Este procedimiento se aplica a la Unidad de Adquisiciones y se inicia con la asignacién del
requerimiento al Analista hasta la rendicion del anticipo de proveedor extranjero que se
incurran en el mismo.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para el presente procedimiento se entendera como requerimiento de compra a la solicitud
de compra ingresada por el Centro de Costo en el sistema ERP. En ella se detallan las
especificaciones de los bienes o servicios que se requieren.

Al generar el requerimiento es importante identificar los costos incluidos en el proceso de
compra de bienes, 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,

2.1 Revision y analisis del requerimiento de compra

El o la Analista recibe, de parte del Analista de Gestion, via correo electrénico desde el ERP
PS la documentacion con el requerimiento de compra, segun lo indicado en el
procedimiento “Recepcion, asignacion, y analisis del Requerimiento de Compra”.

El o la Analista revisa la informacion de la solicitud de compra y los datos a corroborar son:
articulos, cantidad, monto, comentarios adjuntos, documentos de respaldo e imputacion
contable presupuestaria, cuenta corriente, clausula de compra y venta internacional, forma
de pago, cotizacion o proforma, plazo de entrega, vigencia u otros requisitos dependiendo
del producto a comprar o contratar. Ademas, debe verificar el envio del formulario Términos



de Referencia, el que debe contener toda la informacién requerida y firmado por el Jefe del
Centro de Costo o Director del Proyecto. Y silo considera necesario contacta al proveedor
para coordinar la importacion.

Cabe mencionar que, la solicitud debe considerar una linea de gasto para la adquisicion del
bien o servicio, una segunda linea para el gasto operacional (bancario) y una tercera linea
de gasto para el desaduanamiento en caso de la adquisicion de bienes.

¢ El monto referencial para el gasto operacionales es de 80USD
¢ EI monto referencial para el gasto de desaduanamiento es de un 50% del gasto
asociado al costo del bien a adquirir

En caso de que no estén todos los documentos, 0 que éstos no estén en condiciones para
procesar el requerimiento, el Analista informa y solicita al Centro de Costo mediante correo
electrénico las correcciones o los antecedentes faltantes, quedando el requerimiento en
estado “PENDIENTE” hasta que disponga de los documentos requeridos. En caso de que
el Centro de Costo no responda en un plazo de 5 dias, el Analista debe preparar un
Memorandum, de parte de la Jefatura de la Unidad Adquisiciones, a la Jefatura del Centro
de Costo indicando un nuevo plazo de 5 dias para entregar los antecedentes solicitados y
gue de no cumplirse la solicitud de compra sera cancelada. Si ocurre esto Ultimo, el o la
Analista genera un segundo Memorandum que informa que la solicitud fue cancelada y
realiza las gestiones para que se efectle dicha cancelacion.

El seguimiento y estado de la compra debe ser actualizado en Planilla Gestion Licitaciones
y Contratos compartida en Drive.

2.2 Generacion proyecto Resolucion

Cuando el Analista tiene todos los antecedentes necesarios, procede a la generacion del
proyecto de Resolucion. Cabe mencionar que se cuenta con formatos autorizados por la
Direccion Juridica tanto para la adquisicion de bienes como los servicios. En caso de
importaciones pueden invocarse las causales de Trato Directo que correspondan al caso,
o bien invocar el articulo 37 de la Ley N° 21.094.

La resolucion es recibida a través del Sistema STD y es derivada al analista de parte de la
Jefatura de la Unidad.

2.3 Generacion del Cédigo de Importacion en caso de Adquisicion de bienes
En caso de la importacion de bienes, el Analista solicita a la Jefatura directa la creacion
del codigo de importacion en el sistema ERP PS. Para esto se ingresa al sistema con
su usuario y contrasefia, en el menu Valores de Claves Contables.

Para crear el codigo de importacion el ERP PS se debe ingresar una breve descripcion
gue hace referencia al producto o al articulo a importar. El cédigo de importaciones se
utilizara para cargar todos los gastos asociados a la compra de la importacion.

2.4 Generacion de Cotizacion en Sistema PeopleSoft (RFQ)



El o la Analista genera en el Sistema ERP PS una cotizacion de acuerdo a la solicitud de
compra ingresada por el Centro de Costo, la cual a su vez esta directamente relacionada
con la cotizacion adjunta. Para cargar los articulos y la informacién a cotizar, el o la Analista
vincula a la cotizacién el ID de solicitud de compra creada por el Centro de Costo. La
creacion genera que la cotizacién (RFQ) adquiera un nimero de identificacion. Luego de
crear la cotizacion, el Analista efectla en el sistema ERP PS los procesos de despacho, el
ingreso de la respuesta del proveedor y finalmente la adjudicacion de la oferta.

Si el proveedor no existe en el Sistema ERP, el o la Analista solicita al Supervisor/a su
creacion.

2.5 Generacion de orden comprainterna (PO)

Una vez adjudicado el proveedor, el o la Analista realiza dos procesos en el Sistema ERP,
el calculo del pedido y la generacion de la PO en base a la cotizacion (RFQ) efectuado en
el sistema. La PO adquiere un nimero de identificacion (ID) que entrega el ERP de forma
correlativa. El Analista cambia el sentido/uso de la orden de compra a Importacion e ingresa
en la carpeta contable el cédigo de importacion (para las compras de bienes).
Posteriormente, verifica que los datos vinculados se encuentren correctos.

Si la configuracion del articulo a comprar no posee el sentido/uso importacion solicita al
encargado de la asignacién de los sentidos/uso, su creacion. Al respecto se debe tomar
contacto con el Departamento de Planes y Presupuestos para que se realice dicha gestion.

El o la Analista ejecuta el control de presupuesto de la PO para verificar la disponibilidad de
fondos. En caso de que el control de presupuesto arroje error por falta de éste, el o la
Analista se contacta con el solicitante para que inyecte los recursos. Esta actividad se repite
hasta que se logre su conformidad.

En caso de que la cotizacion expire y se requiera una nueva, si el monto es superior a la
cotizacion con que se tramité el acto administrativo, se debe generar una rectificacién de
este documento y esperar su total tramitacion.

Para finalizar la PO en el sistema ERP, el o la Analista ejecuta el proceso de despacho de
la orden de compra.

Cabe mencionar que la PO se efectta por linea de la solicitud:

e PO Linea 1: adquisicién del bien (para gestionar anticipo a proveedor)

e PO Linea gasto operacional: (para gestionar gastos bancarios). Se emite junto con la
PO para el anticipo a proveedor (se deja por importe).

e PO Linea gasto desaduanamiento (si aplica): se gestiona cuando se dispone de la
cotizacién o documento con la estimacion del gasto para gestionar anticipo a la
Agencia de Aduana.

2.6 Revision y aprobacién de orden de comprainterna (PO)
El Supervisor/a revisa la PO y antecedentes de respaldo, en caso de conformidad, firma la
PO y la entrega para firma a la Jefatura de la Unidad, con los siguientes respaldos:

e Resolucion



e Factura Proforma / Cotizacion
e Solicitud

En caso contrario, el Supervisor/a la devuelve al Analista para la correccion que
corresponda. La actividad se repite hasta lograr su conformidad.

Finalmente, la Jefatura de la Unidad firma la orden de compra interna, y la entrega al
Supervisor/a para continuar proceso.

El o la Analista una vez firmada la PO junto a la Resolucién Exenta que autoriza el tramite
de la adquisicién o contratacion debe subir ambos documentos al drive de transparencia
activa, segun normativa vigente.

2.7 Solicitud de Emision de Orden de Pago al Exterior

En caso de presupuesto corriente, se completa el formulario Solicitud de Emision de Orden
de Pago al Exterior del respectivo banco, para el pago en divisas.

En caso de pago por proyecto, se genera una carta de instruccion orden de pago y un
formulario de Emision de Orden de Pago del Banco correspondiente al proyecto.

2.8 Solicitud de pago anticipado al proveedor

El Analista crea Memorandum en sistema STD para solicitar el pago anticipado al proveedor
a la Jefatura del Departamento de Finanzas. El documento debe ser remitido por la Jefatura
de la Unidad, adjuntando:

¢ Resolucién que aprueba la contratacion de trato directo por Importacion.
e Factura Proforma / Cotizacion o en ciertos casos ya la Invoice.

e Solicitud y CDP

¢ Orden de pago al exterior

El Memo es recibido por la Jefatura del Departamento y derivado a la Unidad de
Contabilidad para generar el registro contable y creacién del ID de pago, posteriormente,
dicha Unidad despacha a la Unidad de Tesoreria para concretar el pago respectivo.

En caso de pago mediante proyecto, se solicita ID de pago y luego se envian los
antecedentes y Orden de Pago a la Unidad requirente para la firma de la autoridad
correspondiente para luego gestionar el pago.

2.9 Recepcion, envio de swift por orden de pago y Rendicién



Una vez que paga el banco, emite la Liquidacion de Divisa y el Swift, y lo envia a Unidad
de Tesoreria con copia al Analista, quien verifica que el pago se haya efectuado de acuerdo
a lo instruido. Al mismo tiempo el banco informa al beneficiario que ya se realizé el pago.

En el caso de la Rendicion de gasto operacional, una vez efectuada la orden de pago al
exterior, el banco respectivo genera la factura de cobro de gasto operacional, la cual es
recibida y enviada por parte de la Unidad de Tesoreria a la Unidad de Adquisiciones para
gue realice el tramite interno.

El o la analista realiza la recepcién conforme de dicha factura y la envia por medio de MEMO
STD al Departamento de finanzas con la PO y resolucion para que se realice el pago o
rendicidn respectiva.

2.10 Gestion del desaduanamiento en caso de adquisicion de bienes

2.10.1 Retiro de los documentos de embarque y obtenciéon de fondos para gastos
de desaduanamiento. (En caso de adquisicion de bienes)

Posteriormente que el proveedor embarca, segun las condiciones pactadas inicialmente, o
el Analista recibe aviso del embarque despachado por el proveedor y solicita a la Agencia
de Aduanas retirar desde la compafiia aérea o maritima los documentos de embarque:
factura comercial, certificado de seguro, certificado de origen cuando corresponda, guia
aérea o conocimiento de embarque, entre otros (dependiendo de la naturaleza de la
importacion), para revision y andlisis de su contenido. En caso de documentos faltantes los
solicita al proveedor y en caso de discrepancias, solicita alzamiento de éstas al organismo
pertinente.

Si no se ha recibido informacién del embarque en los plazos establecidos, el o la Analista
debe comunicarse con el proveedor, reiterando hasta que el embarque sea enviado.

2.10.2 Anticipo Agencia de Aduana

El o la Analista, una vez recibidos los documentos de embarque, realiza las siguientes
acciones dependiendo del monto de la compra:

I.  Envia documentacién via correo electronico al agente de aduana, y pide valor
estimado de “desaduanamiento y retiro de mercancia” (incluyendo pago de flete
si es requerido).

II.  Recibe via correo electronico la provision de fondos (o cotizacion) solicitada al
agente de aduana y revisa si los valores corresponden.

lll.  Genera una nueva orden de compra por el desaduanamiento asociada al ID de
importacion, se procede de acuerdo al punto 2.6.

V. Solicita anticipo mediante Memorandum STD a nombre de la Agencia de
Aduanas mediante documento formal con V°B° de la Jefatura de la Unidad,



dirigido a la Jefatura del Departamento de Finanzas y Tesoreria, quien derivara
a Contabilidad y Tesoreria para efectuar el pago provisto por desaduanamiento
y gastos asociados (almacenaje, honorarios y otros).

V. Entrega de forma fisica o digital al Agente de Aduanas la guia aérea o
conocimiento de embarque, debidamente endosados, junto a los otros
documentos de embarque.

En todo caso, si el embarque contiene mercancia fragil o una gran cantidad de productos,
el o la Analista solicita reconocimiento al Fiscalizador o Vista de Aduana, al cual asiste
generalmente el usuario requirente, guardando el o la Analista en sus registros una copia
del documento de reconocimiento, a objeto de verificar el estado y contenido de los bultos
para pagar los gravdmenes, segun el contenido y el estado de la mercancia.

2.10.3 Rendicion de los gastos de desaduanamiento

El o la Analista recibe la factura de gastos con el detalle del desaduanamiento, enviada por
el Agente de Aduana, y los documentos anexos (factura de almacenista, factura de
transporte, declaracion de ingresos u otros documentos que den cuenta de los valores
facturados) y verifica lo cobrado, revisando si esta cancelada o si hay diferencias.

Cuando exista saldo a favor, segun la factura de gastos, el o la Analista informa cuenta
corriente al Agente de Aduanas para que se efectle la devolucién respectiva y solicita al
centro de costo requirente que genere el Pre-ingreso y nos informe el ID correspondiente.
En caso de generarse saldo en contra, se debe gestionar nuevo CDP vy rectificar o
complementar la resolucion respectiva.

Luego, envia a través de Memorandum STD la factura y respaldos del desaduanamiento
para rendicion del anticipo correspondiente. Igualmente, dirigido a la Jefatura del
Departamento de Finanzas y Tesoreria, de parte de la Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones, adjuntando en caso de saldo a favor, el N° de Pre-ingreso en Peoplesoft y
en caso contrario, solicitando el pago para cubrir la diferencia a favor de la Agencia de
Aduanas.

2.11 Confirmacion de bienes y/o Servicios adquiridos

El o la analista debe tomar contacto con el responsable de la Unidad o centro de costo
Requirente para confirmar la recepcién de los productos y servicios, y solicitar el envio del
Invoice o Factura segun corresponda para su contabilizacién y asociacion al anticipo
gestionado.

Para lo anterior, solicita a la Unidad Requirente, efectuar la recepcion conforme del
documento a través de Sistema ERP PS y se genera Memorandum STD dirigido a la
Jefatura de Departamento de Finanzas y Tesoreria, de parte de la Jefatura de Unidad de
Adquisiciones, cerrando el ciclo respectivo.



Anexo N° 7

Procedimiento de Compra Agil

1. OBIJETIVO

El objetivo del procedimiento es dar a conocer la metodologia a seguir para realizar el proceso de
compra de bienes y/o servicios denominada "Compra Agil", el cual considera las adquisiciones
institucionales menores a 30 UTM.

Es una modalidad de compra mediante la cual la Universidad de Santiago de Chile (USACH) podra
adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, costos asociados e impuestos
incluidos, de manera dindmica y expedita, obteniendo las cotizaciones para dicho requerimiento, a
través de la plataforma de Compra Agil en www.mercadopublico.cl.

2. ALCANCE

La administracion del procedimiento se realiza a través de la Unidad de Adquisiciones y considera
toda compra institucional de bienes y/o servicios, menor o igual a 30 UTM. Este procedimiento se
inicia con la asignacidon del requerimiento de compra a través del ERP Institucional, el Comprador(a)
realiza la gestion de compra y el proceso termina con el envio de la Orden al proveedor a través de
la Plataforma de Mercado Publico y la aceptacién de éste.

3. GLOSARIO

a) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Documento electrénico, copia fiel de la solicitud de compra, donde se detalla Centro de Costo,
imputacién presupuestaria, proyecto (en caso de que corresponda), Decreto Universitario de
aprobacion de presupuesto del afio correspondiente y firma electronica del Jefe(a) del
Departamento de Planificacion Presupuestaria.

b) Compra Agil

Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior a 30 UTM de forma directa a través del Sistema de Informacién, requiriendo
un minimo de tres cotizaciones previas.

c) Cotizacién Compra Agil

Accidn realizada por el proveedor a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, donde detalla,
bien o servicio ofertado, precio, plazo de entrega, garantia, y todo lo necesario para evaluar su
oferta.

d) ERP Institucional

Sistema de Planificacién de Recursos Empresariales (ERP), autoadministrable y de clase mundial,
que permite gestionar informacidn integrada y automatizar los procesos institucionales. En el
contexto de adquisiciones, se utiliza para dar origen a la compra a través de la solicitud de compra,
da cuenta de la disponibilidad presupuestaria (CDP) para contrataciones publicas, permite gestionar
la orden de compra interna y todo lo relativo a recepcion conforme y gestién de pago del bien o
servicio contratado.


http://www.mercadopublico.cl/

e) ID
Cdadigo alfanumérico, que individualiza un documento en el ERP Institucional o, individualiza un
producto, servicio o gestidn realizada en Mercado Publico.

f) MercadoPublico.cl

Plataforma electrénica donde los organismos publicos realizan sus procesos de compras, y a su vez
los proveedores ofrecen sus productos y servicios. Es un espacio de oferta y demanda con reglasy
herramientas comunes, administrado por la Direccién ChileCompra.

g) Orden de Compra Mercado Publico

Documento electrénico emitido a través de Mercado Publico en favor de un proveedor, a través del
cual se solicita la entrega del producto o servicio que desea adquirir, detallando, precio, cantidad y
otras condiciones para la entrega.

h) Orden de Compra Interna

Documento que formaliza en el sistema ERP Institucional el gasto realizado y se obtiene a través del
interfaz de bajada, resultando una copia fiel de la orden de compra obtenida desde la plataforma
de Mercado Publico.

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

i) Sistema de Trazabilidad Documental (STD)
Sistema de Trazabilidad Documental desarrollado por la Universidad de Santiago de Chile, para la
gestion de correspondencia entre los distintos Centros de Costo pertenecientes a la Universidad.

k) Solicitud de Compra

Documento elaborado por el Centro de Costo a través de ERP Institucional, donde se detalla: bien o
servicio requerido, especificaciones técnicas, cantidad, valor estimado, imputacidn presupuestaria,
aprobador del gasto y encargado de la compra.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para el presente procedimiento se entenderd como requerimiento de compra, la solicitud de
compra recibida en la Unidad de Adquisiciones a través del sistema ERP Institucional, aprobada por
la Jefatura del Centro de Costo, con las especificaciones de los productos y/o servicios que se
requiere contratar.

Dicha solicitud de compra es asignada por la Jefatura de la Unidad, o por quien este(a) designe, a
través del ERP Institucional, el que automaticamente envia un aviso via correo electrénico al
comprador(a).

El responsable de la asignacion del requerimiento de compra, registra dicha asignacion en la matriz
de trabajo denominada “Gestién Area Compras afio XX” y sube a la carpeta drive “solicitudes”, la
solicitud de compra correspondiente.

El comprador(a) asignado recepciona la solicitud de compra, revisa y gestiona el requerimiento,
segln la descripcidn que se presenta a continuacién.



4.1 RECEPCION Y ANALISIS DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA

El comprador(a) recibe la solicitud de compra, verifica que los bienes o servicios requeridos no se
encuentren disponibles en Convenio Marco, analiza la documentacidon de respaldo y efectua la
compra.

Si bien, las cotizaciones de este proceso se realizan a través del sistema de informacion de Compra
Agil en www.mercadopublico.cl, la solicitud de compra deberd estar acompafiada de una cotizacién
referencial, la cual debera especificar las caracteristicas del bien o servicio y servird de base para la
estimacion inicial del gasto a ejecutar.

La solicitud de compra debera indicar, contacto, direccién de despacho, nimero de contacto y
correo electrdnico de la persona que recibe el bien o servicio.

Si la solicitud de compra no cuenta con los respaldos necesarios para gestionar la Compra Agil, se
realizard un primer requerimiento de antecedentes via correo electrénico dirigido a la Jefatura del
Centro de Costo, con copia a la Jefatura del Area de Compras y Jefe Administrativo y/o encargado
de la compra del Centro de Costo que dio origen a la necesidad.

En caso de no obtener respuesta, se gestionara un documento STD dirigido a la Jefatura del Centro
de Costo, firmado por la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones o a quien este designe, solicitando
los antecedentes faltantes e informando un plazo maximo de cinco (5) dias habiles para responder,
de lo contrario la solicitud de compra serd cancelada en el ERP Institucional.

4.2 GENERACION DE LA COTIZACION EN MERCADO PUBLICO.

El Comprador(a) contard con un plazo maximo de un tres (3) dias habiles desde asignado el
requerimiento, para generar la cotizacién de Compra Agil en la plataforma de Mercado Publico y su
posterior envio a supervision.

El comprador(a) debera ingresar los datos generales de la cotizacién, tales como: nombre de la
cotizacion, descripcion y fecha de cierre. Ademas, debera incluir en la solicitud de cotizacién
antecedentes obligatorios, tales como: direccion de despacho, plazo de entrega, nombre de
contacto, teléfono y correo electrénico.

Terminado el proceso de publicacién de la cotizacién, Mercado Publico envia una notificacion a los
proveedores del rubro correspondiente.

4.3 CUADRO RESUMEN Y SELECCION DE PROVEEDOR

Terminadas las 24 horas de publicacién de la Compra Agil en Mercado Publico, el comprador(a)
tendra acceso al listado de proveedores que enviaron cotizaciones. Realizard la descarga de las
ofertas y realizard un primer filtro, respecto del precio de cada oferta y que ésta se ajuste al
presupuesto disponible.

Si no se reciben ofertas en el plazo de 24 horas, el comprador(a) procedera a extender el plazo de
oferta en 24 horas adicionales, a través de la plataforma de Mercado Publico. Si nuevamente no se
reciben ofertas, el comprador(a) tomara contacto via correo electréonico con el de Centro de Costo,
con copia a la Jefatura de Compras y Jefe Administrativo y/o encargado de la compra del Centro de



Costo que dio origen a la necesidad, para informar la situacidn y evaluar procesos alternativos y/o
la cancelacion del proceso de compra.

El comprador(a), generara un cuadro resumen de ofertas y adjuntara las especificaciones técnicas,
en caso que corresponda. Luego, procedera al envio de la informacidn a la Jefatura del Centro de
Costo, a través de correo electrdnico, con copia a la Jefatura del Area de Compras, Supervisores/as
del Area y Jefe Administrativo y/o encargado de la compra del Centro de Costo que dio origen a la
necesidad, para la seleccion de proveedor.

4.4 GENERACION ORDEN DE COMPRA MERCADO PUBLICO

El comprador(a), una vez recibida la seleccion del proveedor realizada por la Jefatura del Centro de
Costo de la Unidad requirente, procederd a identificar el nombre del proveedor en la Compra Agil
correspondiente y seleccionara la opcidn “emitir orden de compra”.

Esta accidon dara origen de manera automatica a la orden de compra, con la informacién de
productos y/o servicios precargada, de acuerdo a lo requerido en la solicitud de cotizacion,
guedando en estado “guardada”.

Ill

Para finalizar su proceso, el comprador(a), procedera con el “envio a supervisién” de la orden de

compra a través de la plataforma de Mercado Publico.
4.5 ENVIO A SUPERVISION ORDEN DE COMPRA

El Comprador(a) entrega a la Jefatura del Area o Supervisor/a través de correo electrénico los
antecedentes de la compra, tales como, solicitud de compra/CDP, respaldos, ID de cotizador,
seleccion de proveedor realizada por el Jefe de Centro de Costo, o quien éste designe, mas ID de
orden de compra entregado por Mercado Publico, para supervisién y posterior envio a proveedor.

Es importante destacar que, los proveedores deberan responder a la solicitud de cotizacidn a través
de la plataforma de Mercado Publico, seccién Compra Agil. Esta respuesta se formalizara a mediante
cotizacion que recibe el comprador(a) a través del mismo sistema y que incluye informacion del
proveedor, por lo anterior, no serdn validas las cotizaciones recibidas fuera de la plataforma
www.mercadopublico.cl.

4.6 REVISION, AUTORIZACION Y ENVIO DE LA ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR

La Jefatura del Area o Supervisor/a, en un plazo maximo de dos (2) dias, recibe, revisa y compara
los antecedentes de respaldo v/s la informacion ingresada en la orden de compra de Mercado
Publico, verificando la existencia y contenidos de la documentacion.

Si presenta alguna falencia y/o error, la Jefatura del Area o Supervisor/a devuelve por correo
electrénico al Comprador/a los antecedentes de la compra, indicando el o los errores a corregir. La
actividad se repite hasta lograr conformidad.

Si la emision de la orden de compra realizada por el Comprador/a es conforme, la Jefatura del Area
o Supervisor/a autoriza y envia la Orden de Compra al proveedor a través de la plataforma de
Mercado Publico, monitoreando el estado de la orden de compra en Mercado Publico. Si esta no es
aceptada durante el plazo de 24 horas, el Supervisor/a debera gestionar con el proveedor la
aceptacion o rechazo de la orden de compra.


http://www.mercadopublico.cl/

Si la orden de compra es rechazada, la Jefatura del Area o Supervisor/a devolvera los antecedentes
del requerimiento al Comprador/a para generar una nueva cotizacién de Compra Agil en la
plataforma de Mercado Publico.

Si la orden de compra es aceptada, se procedera a gestionar la Orden de Compra Interna en el
sistema ERP Institucional.

4.7 GENERACION DE ORDEN DE COMPRA INTERNA

Una vez enviada la Orden de Compra al proveedor, la Jefatura del Area o Supervisor/a crea la Orden
de Compra Interna en el sistema ERP Institucional. A través del mismo sistema ERP Institucional el
Centro de Costo sera notificado sobre la gestion del requerimiento de compra y mediante la misma
accion, se solicitard la recepcion conforme, en un plazo maximo de 2 dias habiles, desde
recepcionado el bien o servicio adquirido y la consiguiente evaluacién de proveedor.

Si el proveedor no esta creado en el sistema ERP Institucional, el Supervisor/a o a quien se designe
para la creacidn, proporcionando la ficha de identificacién del proveedor de Mercado Publico u otro
documento, en el cual consten los datos comerciales de este.



