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ACTUALIZA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 

ADQUISICIONES DE LA UNIVERSIDAD DE 
MAGALLANES. 

PUNTAARENAS, 25 SET. 2014 

RESOLUCION EXENTAN®  § 16 

VISTOS : 

Las atribuciones que me confieren el D.F.L. N° 035 de 

03 de octubre de 1981, el D.F.L. N° 154 de 11 de diciembre de 1981, Decreto N° 325 de 

01 de agosto de 2014, del Ministerio de Educacién, Decreto Universitario N° 074 de 25 

de marzo de 2010, Decreto Universitario N° 202 de 05 de agosto de 2014. 

CONSIDERANDO : 

1. El Oficio N° 2034 de 04.07.2014, de la Contraloria 

Regional de Magallanes y Antartica Chilena. 
2. Lo establecido en el Reglamento de la Ley N° 

19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de 

Servicios. 
3. La necesidad de actualizar los procedimientos 

relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de 

las funciones de la Institucion. 

RESUELVO: 

OFICIALIZASE el  siguiente MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES de la Universidad de Magallanes :
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INDICEINTRODUCCION 

E! presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, hace referencia a todos los procedimientos 

relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de 

|a institucion, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886. 

Se dicta en cumplimiento de lo establecido en el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre 

Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios. 

El objetivo de este manual es definir la forma en comtn, en la que la Universidad de Magallanes 

realizara los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su 

normal funcionamiento. 

Este Manual contiene ademas los lineamientos basicos para la evaluacién de ofertas, la gestion de 

contratos, la politica de inventarios, el uso de ChileCompra y el manejo de incidentes internos y 

externos; con el objeto de cubrir todos los aspectos que comprende la gestién de Abastecimiento. 

El propésito de este documento es orientar a los distintos actores involucrados en los procesos de 

compra acerca de sus afribuciones y obligaciones, asi como también respecto a los procedimientos 

establecidos para la ejecucion de dichos procesos y a su vez, definir la forma en comin que esta 

institucién realiza los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios 

para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacién, y los responsables 

de cada una de las etapas del proceso de adquisiciones. 

Este Manual debe ser conocido y aplicado por todos los compradores-supervisores que ejecutan dicha 

funcion a través del portal www.mercadopublico.cl. 

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios de la Universidad de Magallanes; y 

entrara en vigencia, en la fecha de la total tramitacién por parte de la Universidad de Magallanes. 

1.2 ALCANCES 

El presente Manual aplica a todos los procesos a través de los cuales se realizan las compras de bienes 

o la contratacién de servicios que la institucion requiere, en cumplimiento de su misién, objetivos y 

metas. 

2. DEFINICIONES TECNICAS 

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a 

continuacion: 
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Adquisiciones: Corresponde a la compra de bienes o servicios, necesarios para garantizar el 

normal funcionamiento de ia institucion. 

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo 

frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar 

quiebres de stock. 

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo ylo legal que tiene como funcién 

respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de la 

oferta), como también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). 

En casos en que el monto de la contratacién sea superior a UTM 1000 ser4 siempre exigible. 

Gertificado de Disponibilidad Presupuestaria: Correspondera a la Solicitud de Adquisiciones 

generada por intranet, que cuente con todas la visaciones y autorizaciones correspondientes, la cual 

debera ser ingresada, como adjunto, al portal Mercado Publico, cuando se generen los respectivos 

procesos de compra, como respaldo financiero de la misma. 

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

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

Intranet: Herramienta informatica que permite el ingreso de solicitudes y requerimientos por parte de 

los funcionarios de la Universidad de Magallanes. 

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el 

compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de 

compras o contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Plan Anual de 

Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la institucion 

planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben elaborar 

en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de Compras elaborado por cada 

Entidad Licitante. 

Portal Chile compra: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de Compras Yy 

Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Pablica 

utilizado por el Departamento de Adquisiciones, para realizar los procesos de Publicacion y 

Contratacién, en el desarrolio de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios. 

Presupuesto Centralizado: Es aquel presupuesto que es administrado por la Vice-Rectoria de 

Administracion y Finanzas. 

Presupuesto Descentralizado: Es aquel presupuesto que es administrado por cada unidad 

académica o de proyecto a través de su director o coordinador respectivamente. 

Proveedor: Toda Persona Natural o Juridica, con iniciacién de actividades de Primera Categoria del 

SlI, que proporcionan bienes o servicios a la Universidad de Magallanes. 

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un produgcto o servicio que el Usuario 

Requirente solicita a través de la Intranet, mediante la Solicitud de Adaquisiciones. 

Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual se contiene una 

declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica. 

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendréan los siguientes 

significados: 
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CM: Convenio Marco. 

ChileCompra: Direccién de Compras y Contratacion Piblica. 

PAC: Plan Anual de Compras 

LP: Licitacién Plblica 

L1: Licitacién Publica menor a 100 UTM 

LE: Licitacién Pablica entre 100 y 1000 UTM 

LP: Licitacién Publica mayor a 1000 UTM 

OC: Orden de Compra 

TDR: Términos de Referencia 

* Solicitud de Compra: Documento formal que confeccionan las diferentes unidades requirentes, a 

través del intranet, con el objeto de plasmar sus necesidades de bienes y servicios. 

3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA 

o Ley N° 19.886, 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. 

« DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica 

Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado. 

o Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los 

érganos de la Administracioén del Estado. 

» Resolucion N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Repblica, que fija el texto refundido, 

coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del tramite de Toma de Razén. 

e Ley de Probidad N° 16.653. 

» Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccién de Compras 

Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra. 

» Directivas de Compras Publicas. 

o Estatuto Administrativo Ley 18.834 
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4, ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 

4.4 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 

El proceso de publicacion y adjudicacién de una compra de bien o servicio a través del portal 

www.mercadopublico.c! se realizard segin lo establecido en la Ley N° 19.886 y su Reglamento. Dicho 

proceso, una vez autorizado para ser ingresado al sistema, sera responsabilidad del funcionario que 

tiene el privilegio para realizar la compra, entendiendo por ello que la atribucion que le entrega la clave 

otorgada para realizarlo, la facultan para efectuarlo hasta su proceso de adjudicacién, sin 

intervenciones, ni supervisién de una tercera persona, salvo que la autoridad de la Universidad lo 

disponga de otra manera y lo exprese por escrito. 

Sin perjuicio de lo expuesto precedentemente, la Unidad de Abastecimiento debera: 

Recibir y tramitar las solicitudes recibidas, previas visaciones correspondientes. Las solicitudes de 

compra que no cumplan con los requisitos de especificidad o que se encuentren incompletas o 

presenten errores de informacion, requeriran mayor informacién por parte del usuario interno y/o 

referente téenico, quedando pendiente su tramitacion, hasta obtener dicha informacién. 

Dictar los actos administrativos de autorizacion, aprobacién de Bases y/o Términos de Referencia 

cuando corresponda y de acuerdo a la normativa vigente, teniendo siempre en consideracion la 

fluidez de los procesos, con el fin de cumplir los objetivos institucionales. 

Realizar los procesos de compras a través del portal mercado publico, sean éstos por Convenio 

Marco o Licitacién Pablica o Privada, Trato Directo segun corresponda y de acuerdo a la normativa 

vigente. 

Abrir las ofertas. La evaluacién administrativa, econémica y técnica corresponde 

exclusivamente al referente técnico, o comisién evaluadora (cuando corresponda), indicada en 

las bases de licitacién. En este sentido al abrir las ofertas, seré responsabilidad del encargado de la 

compra o de la comision evaluar las ofertas en funcion de los criterios exigidos y publicados en la 

licitacién. 

Elaborar Resoluciones y Actas de Adjudicacion y posterior a la firma de ésta, la respectiva orden de 

compra y/o contrato. 

Emitir Ordenes de Compras de acuerdo al presupuesto disponible en el ITEM designado por la 

Direccién de Contabilidad y Presupuesto; cargando dicha orden en el Sistema de Adquisiciones 

interno, de acuerdo a los recursos previamente asignados. 

Si corresponde hacer contrato, el encargado de dicha licitacion debera enviar todos los antecedentes 

que se requieran para la confeccion del contrato por parte del Asesor Juridico de la Universidad, o 

bien sera redactado por él mismo con la ayuda del Asesor Juridico cuando sea necesario. 
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« Desarrollar los procesos de adquisicién publica y de compras menores de los bienes y servicios 

requeridos por la Universidad de Magallanes, ajustdndose a la normativa legal e interna. 

o Administrar y gestionar los convenios de bienes y servicios que se contratan para suministro 

permanente. 

« Ayudar al responsable de la compras de bienes y contrataciones de servicios, preparar Bases 

Administrativas. 

o Despachar las érdenes de Compra, con la Factura respectiva y Recepcion conforme por parte del 

Referente Técnico y/o Usuario Intemo, a la unidad de Tesoreria para su posterior pago. 

4.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 

4.2.1 Unidades involucradas en el proceso 

o Vicerrecter de Administracion y Finanzas 

» Directora de Administracién 

e Asesor Juridico 

e Administrador Chilecompra 

« Profesionales de Adquisiciones 

« Administrativos de Adquisiciones 

Usuario Requirente 

Unidad Requirente 

Comision Evaluadora e 
o 

o 

4.3 PARAMETROS BASICOS DEL DEPARTAMENTO 

Partiendo de las necesidades del usuario se analizaron los parametros basicos del proceso de compras. 

Todo requerimiento surge de una necesidad y para ello existe la Solicitud de Adquisiciones 

considerando un plazo minimo de anticipacion a la entrega del requerimiento segln los siguientes 

parametros: 

» Para contrataciones menores a 100 UTM (15 dias de anticipacién aprox.) 

o Para contrataciones mayores a 100 y 1000 UTM (25 dias de anticipacion aprox.) 

« Para contrataciones mayores a 1000 y 5000 UTM (45 dias de anticipacién aprox.) 

« Para contrataciones mayores a 5000 UTM (120 dias de anticipacion aprox.) 

Para todos los casos deben entenderse los montos brutos con todos los impuestos incluidos. No 

obstante, la Universidad de Magallanes, privilegiara la compra a través de los Convenios Marcos y sus 

Catalogos Express disponibles en el portal, luego la licitacién publica y sélo en casos excepcionales y 
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atendiendo al giro del negocio, se procedera por ofras vias de excepcidn establecidas en la Ley 19.886 

y su Reglamento. 

Los tiempos dependerén del mecanismo de compra elegido. 

Plazos entre publicacién y cierre: 

« Licitaciones menores a 100 UTM: minimo 5 dias. 
« Licitaciones mayores a 100 y 1000 UTM: minimo 10 dias. Sin embargo, si la institucién considera que 

la adquisicién es de facil especificidad técnica, podré rebajarse hasta a 6 dias. 

« Licitaciones mayores a 1000 UTM: minimo 20 dias. Sin embargo, si la institucién considera que la 

adquisicién es de facil especificidad técnica, podra rebajarse hasta a 6 dias. 

Consideraciones: 

« Los plazos corresponden a dias corridos. 

= No se puede cerrar ni sdbado, domingos o festivos, ni un dia lunes antes de las 15:00 horas. 

o Los tiempos dependeran del mecanismo de compra elegido. 

Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucion mayor a 3 UTM, deberd 

realizarse a través de www.chilecompra.cl. Este sera ef medio oficial para la publicidad de los lamados 

a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por 

ChileCompra para la elaboracién de Bases y Términos de Referencia, los que se encuentran 

disponibles en www.chilecompra.cl. Las excepciones a este proceder se encuentran claramente 

reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886. 

“Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel”: 

Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de ofertas fuera 

del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias: 

a. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan con 

los medios tecnologicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales establecidos de acuerdo al 

Reglamento, todo lo cual deberéa ser justificado por Ia entidad licitante en la misma resolucion que 

aprueba el llamado a licitacion. 

b. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién, circunstancia que deberd ser 

ratificada por la Direccién. 

¢. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de Compras a 

través del Sistema de Informacién. 

d. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la Entidad Licitante 

para acceder u operar a través del Sistema de Informacién. 
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e. Tratdndose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicién legal o por decreto 

supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial. 

f. Tratdndose de contrataciones de bienes y servicios indicadas en el articulo 10 numero 5y 7 letras i) y 
k) de este reglamento, efectuadas a proveedores extranjeros en que por razones de idioma, de sistema 

juridico, de sistema econémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el 

procedimiento de contratacién por fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio de ello, las entidades 

deberan publicar en el Sistema de Informacidn los términos de referencia, las érdenes de compra y la 

resolucion de adjudicacion y el contrato, en los casos que corresponda. 

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que no 

estén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la Entidad Licitante de manera 

fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases. 

5. PLAN ANUAL DE COMPRAS 

La Universidad de Magallanes elabora un Presupuesto Anual, que contempla la adquisicién de bienes y 

servicios, acuerdo a las necesidades de cada una de las unidades académicas y administrativas de la 

institucion. 

La planificacién de compras es de cardcter presupuestario, cuya Unica restriccion es la pertinencia de 

los bienes y servicios con la naturaleza de cada actividad y se circunscribe a la definicion de las 
familias o partidas asociadas a los respectivos items presupuestarios: 

« Compra de Bienes y Servicios y su subgrupo. 

« Transferencias y su subgrupo. 

« Inversion Real y su subgrupo. 

« Compra de Bienes y Servicios y su subgrupo 

La planificacion de compras se basa en el presupuesto aprobado por la H.J.D. en el mes de diciembre 

del afio anterior a su ejecucion. 

La Vicerrectoria de Administracion y Finanzas asigna los recursos presupuestarios a las unidades 

Académicas y Administrativas. 

Las Unidades académicas, asi como los proyectos, planifican y ejecutan sus compras de acuerdo al 

presupuesto aprobado durante el afio, 

La Planificacién de las adquisiciones de bienes y servicios, se realizara considerando la informacion 

relativa a los consumos histéricos de cada Unidad Académica y Administrativa; y de las necesidades 

emergentes de nuevos productos y/o servicios, que se detecten. Las respectivas unidades entregaran a 

la institucion, la informacion necesaria para el levantamiento de los respectivos convenios de suministro 

de bienes y servicios, de mayor complejidad. 
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La Universidad de Magallanes, debera aprobar a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio, el Plan 

Anual de Compras correspondiente al siguiente afio calendario. Este Plan debe ser coherente con la 

planificacién institucional, la disponibilidad presupuestaria y las metas anuales comprometidas. El Plan 

de Compras Publicas, constituird un instrumento de planificacion financiera requerido para la gestion de 

compras y/o adquisiciones de bienes y servicios (art 98 y 99 D.S. 250/2004). 

El Plan Anual de Compras contiene Ia lista de los bienes y servicios que se adquiriran y contrataran 

cada mes en un afio calendario, con expresa mencion de la cantidad, valor estimado, fecha aproximada 

en que se dara inicio al proceso de adquisicién y toda otra materia solicitada por la Direccién de 

Compras Pblicas; considerando sélo las compras de mayor cuantia y/o volumen, o consideradas como 

estratégicas para la Institucion, priorizandose las 10 mayores compras. 

5.1 Elaboracion del Plan Anual de Compras 

De acuerdo a instrucciones de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, cada [nstitucién, 

debera elaborar el Plan Anual de Compras y publicarios en el sitio www.chilecompra.cl 

El departamento de Adquisiciones realizara a contar del mes de septiembre a noviembre de cada afio, 

el proceso de planificacion detallada de las compras, a partir de los programas y/o requerimientos 

formulados por las distintas unidades Administrativas y Académicas, considerando los niveles de stock y 

presupuestos asignados. 

Etapas de este proceso: 

+ Reunién de Coordinacién: Permitira difundir las actividades a desarrollar y entregaré a las 

diferentes unidades, las pautas necesarias para dar cumplimiento a cada una de las actividades en 

los tiempos establecidos en Carta Gantt. 

» El Departamento de Adquisiciones elaborara némina histrica de consumo de bienes y servicios. 

« Consolidacion de la demanda: La Unidad de Adquisiciones consolidara en un documento de 

trabajo la demanda de necesidades de las diferentes unidades desarrollando las siguientes tareas: 

v Clasificar la demanda anual por Unidad Administrativa y/o Académica. 

v Valorizar productos a precio actualizado ((ltimo precio de referencia) 

v Determinar Brecha, en lo relacionado a generar base de proyectos y determinar lo que 

corresponde licitar en Mercado Publico, lo que se encuentra asociado a Convenios 

Vigentes en el periodo de estudio y lo que corresponde a compra de Convenio Marco. 

Confeccionar, Plan Anual de Compras. 

Solicitar Revision por parte de la Direccién. 

Emisién Resolucién de Aprobacién Programa Anual: La Direccién de Administracion 

sera la responsable de gestionar con la Vicerrectoria Adm. y Finanzas, la Resolucién que 

aprueba el respectivo programa de compras y publicario en www.Chilecompra.cl, de 

acuerdo a la modalidad y oportunidad informada por la Direccién de Compras y 

Contrataciones Plblicas. 

v Proceso de Licitacién y/o convenios: Finalmente, la Unidad de Adquisiciones, 

desarrollara el proceso de licitacién tendiente a materializar los convenios de suministro 

para el afio siguiente; priorizando aquellos proyectos con fecha de convenio pronta a 
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vencer y aquellos que representen la compra de bienes y/a servicios de tipo estratégico 

para la Universidad. 

5.2 Publicacién del Plan de Compras en el sistema de informacién 

La Unidad de Adquisiciones se encargara de revisar, ingresar, modificar y enviar a aprobar, el Plan de 

Compras. 

La aprobacién del Plan en el sistema es mediante RESOLUCION y se realiza sélo una vez, sin perjuicio 

de las posteriores modificaciones que se pudieran realizar. 

5.3 Ejecucion del Plan de Compras 

La Unidad de Adquisiciones, realizaran la compra de acuerdo a los procesos previamente establecidos 

en el siguiente Orden: Convenio Marco, Convenios de Suministros, Licitaciones y excepcionaimente y 

dependiendo de tipo de producto o servicio, contemplar compras bajo modalidades de excepeién como 

Trato Directo, descritas anteriormente, manteniendo especial cuidado en ésta Ultima modalidad en lo 

relacionado al uso de las clausulas de excepcién, normativa adecuada y a los documentos de 

respaldos de las mismas. 

El Departamento de Adquisiciones sera el responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar 

mejoramiento continuo del proceso de planificacion anual para el proximo afio calendario en conjunto 

con el Director de Administracion. 

Sefialar finalmente que el Plan de Compras que se sube al portal mercado publico no necesariamente 

es el que se debe adquirir, es una propuesta de la programacién estratégica de adquisiciones y su 

ejecucién dependera de los recursos financieros disponibles de la Universidad. 

Una de las actividades a destacar de la Planificacién de Compras es el “Seguimiento del Plan” porque 

nos permite: Guiar, controlar y trasparentar las compras, tomando medidas correctivas oportunamente 

Semestralmente se analizara los avances, modificaciones y actualizaciones del Plan, revisando los 

indicadores de gestién: 

v Compras planificadas v/s realizadas 

v Compras realizadas pero con modificaciones (Ej. Cambio en el costo, tiempos, etc.) 

v Ofras compras realizadas no previstas en el Plan y las causas que originan las desviaciones 
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6. PROCEDIMIENTO 

6.1 PROCEDIMIENTO A TRAVES DE INTRANET 

Para realizar adquisiciones el usuario debe ingresar a la red Intranet de la Universidad. Se accede a él a 

través del link Sistemas Administrativos, seguidamente se selecciona la opcion Sistema de 

Adaquisiciones. El usuario responsable de un determinado presupuesto accede con su 

identificacion de usuario y su correspondiente clave. En éste sistema se generan las solicitudes de 

compras de bienes y servicios, (nacionales e importados) como asimismo la peticion de fondos. 

Paso N°1: El usuario debe seleccionar si la compra, servicio, importacién o fondos requeridos 

corresponden al Presupuesto Centralizado, administrado por la Vice-Rectoria de Administracién y 

Finanzas, o es Presupuesto Descentralizado, administrado por cada unidad académica o de proyecto a 

través de su director o coordinador respectivamente. 

Aswntar del 16 gu tlarzo oo 3004 08 provesios son nsianet e ComaT Fondem. Gobme Rogiomel. oo ot sarin BESCENTRALEADOG. 
TR 

Paso N°2: Si la solicitud corresponde a presupuesto centralizado, se deberéd elegir el programa 

presupuestario al cual se va a cargar el gasto. Los usuarios cuentan con acceso restringido de modo de 

ingresar solamente a los programas en que poseen atribuciones para decidir la asignacion de recursos, 

tales como directores de las dreas de docencia o administracion; coordinadores para el caso de 

proyectos de investigacién, docencia, seminarios o bien de proyectos generadores de recursos. 
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En el caso que la solicitud a generar sea con cargo al presupuesto descentralizado, también deberéd 

indicar él o los programas a los cuales corresponde imputar el gasto. Se dara inicio al tramite sélo si 

existe saldo disponible real positivo. 

Por su parte para el caso del presupuesto centralizado, se selecciona el programa al cual tiene acceso e 

inmediatamente se genera el proceso de adquisicion. 

El incumplimiento de los requisitos anteriormente indicados implicard que la solicitud no podra ser 

cursada, tal cual lo indica la pantalla correspondiente, ya que si los items registran saldo negativo 

quedan impedidos de recibir nuevos cargos. 

Se entiende por Saldo Presupuestario la diferencia entre el presupuesto otorgado menos el avance 

comprometido de gastos de los items descentralizados. 

Se entiende por Saldo Real la diferencia entre los ingresos comprometidos por ingresar menos los 

gastos comprometidos por cancelar. 

Uriversicad do M Ineranet 
Sirtormon Aedminkrotios 

Paso N°3: Si la solicitud es descentralizada, después de seleccionar el programa y éste cumple con los 

requisitos de saldo positivo disponible, se debe elegir a que items presupuestarios se van a cargar los 

gastos. 
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Paso N°4: El usuario debe seleccionar si la solicitud ingresa al sistema ChileCompra o si se efecta el 

proceso fuera de él. La opcién con Chilecompra se refiere a una adquisicién, de un bien o servicio 

(nacional) por un monto mayor o igual a 3 UTM, de lo contrario debe seleccionar Sin ChileCompra. 

6.1.1 Compras Sin ChileCompra 

Paso N°1: En éste paso, se deberd indicar que tipo de solicitud es la que se va a generar, compra, 

servicio, importacion o fondo, una opcién a la vez. 

Paso N°2: Una vez escogido el tipo de solicitud, se debera registrar si la compra se encuentra o no 

gravada con IVA. (con o sin [VA). 
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Paso N°3: Se debe seleccionar el nombre del proveedor al cual se le formula la solicitud, para esto 

existe un buscador alfabético. Si el proveedor no esté incorporado en la base de datos, el usuario 

debera contactarse con el Departamento de Tesoreria, con todos los datos necesarios nombre, Rut, 

domicilio, giro, etc., para que éste sea incluido en la respectiva base de datos. 

R Univerod da Wonsionss - Puia ficnas 
e 

INGRESO DEL PROVEEDOR 

- Ingrese elnomene del Proveedry pinche en el boton (Busca) 
5) e 

Paso N°4: Este, es el Ultimo paso para ingresar la solicitud al sistema a través del proceso sin 

ChileCompra. Aqui se ingresa: el objeto de la solicitud (para que se va a emplear el bien o servicio, 

material de laboratorio, reparacion, etc.).También se seleccionara el documento respaldatorio 

(cotizaciones, resoluciones, etc.) y se detallara cantidad, descripcion y valor de la solicitud. 
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DI ORTANIE EN L INTTARIO SE DEVEN INGRESAR LOS VALOJES BRUTOS. 
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6.1.2 Compras Con ChileCompra 

Las adquisiciones a través de ChileCompra se realizan una vez autorizada la solicitud en intranet con el 

siguiente procedimiento: 

Paso N°1: Se debe seleccionar elflos productos y/o servicios que requiere cada usuario, para esto 

existe un buscador de productos, en el que encontramos tres opciones que van de una bisqueda 

general a una bisqueda més detallada y que son: Blsqueda por Grupo General, Bisqueda por 

Subgrupo o Busqueda por Producto Chilenizado. 

i 

Paso N°2: Aqui se ingresara: el objeto de la solicitud, se seleccionaré el documento respaldatorio, se 

detallara la cantidad y el valor estimado del bien o servicio que se requiere. 
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De aqui en adelante se ocupan los mismos pasos tanto para las solicitudes que sean cargadas a 

los presupuestos centralizado y/o descentralizado. 

Paso N° 1: Ingresada la solicitud se visa por el usuario, visacién que se realiza por el sistema Intranet 

en la opcién “Genera V°B° Solicitudes” como muestra la imagen. 

111 TMPORTANTE 111 
irecioros de Dpto. Aress ¥ 
e se descarpeicn a sgunad de s acadades ndcsdas 

Jocar  racim d 3 ssbeogese por actadad segin 
Leuciionss. 
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P R 

Una vez que el usuario esté en el mend, en la pantalla se desplegaran todas las solicitudes pendientes 

por Visar. 
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Posteriormente se debe pinchar sobre el N° de solicitud, para ver en detalle los datos de ésta. 

SOLICITUD N° 5242 

oS S 

EREEDOR. o 
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Una vez que el usuario revise la solicitud podré Aprobar o Anular la Solicitud. La opcion Anular puede 

ser generada en las diversas instancias que tienen responsabilidad de aprobacién, por lo cual, 

efectuada una anulacién se podra enviar mensaje al usuario solicitante. 

Paso N°2: Una vez que la solicitud fue aprobada, por las jefaturas correspondientes, ésta aparece en el 

mend del Departamento de Adquisiciones. En forma paralela dicho departamento debe recibir las 

solicitudes en forma fisica, es decir, impresas en papel con sus respaldos. 

Se cotejara la solicitud electronica versus la solicitud fisica que contiene todos los respaldos necesarios. 

Este es el primer paso que realiza el departamento de adquisiciones. Seguidamente envia, la solicitud 

fisica y electrénicamente a Contabilidad, ésto lo hace con un V°B° que se denomina recepcion de 

documento. 
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Una vez que las solicitudes estan en el Departamento de Contabilidad, y si corresponden a un 

presupuesto centralizado, contabilidad debera realizar la Imputacién Presupuestaria y Patrimonial como 

muestra la Imagen. 

En el caso de solicitudes que corresponda a presupuesto Descentralizado la Imputacién se realiza 

automaticamente. Contabilidad revisa los datos y da V°B®, deja pendiente o Anula. 

Paso N°3: Realizada la imputacion contable, la solicitud pasa a la Vicerrectoria Adm. y Finanzas donde 

se procede a dar el Gltimo V°B°. Aqui se revisa la solicitud con la imputacién completa y sus respaldos 

correspondientes. En esta etapa también se presentan las opciones de aprobacion, pendiente o 

anulacién (solicitud rechazada), esta visacién se hace a través de la siguiente opcién. 

‘BEVISION DIRECCION FINANZRS 
) - 
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Una vez que la solicitud estd aprobada por la Vicerrectoria Adm. y Finanzas, vuelve a Adquisiciones 

(fisica y electronicamente). 

En esta etapa cuando se trate de solicitudes que por sus caracteristicas excepcionales no ingresan al 

sistema Chilecompra se procedera a la impresién de la Orden de Compra, dado a que esas solicitudes 

traen indicado el nombre del proveedor (En este caso se encuentran Compras de Bienes o Servicios 

menores a 3 UTM). 

A partir de este momento la informacién estd disponible para ser cargada al sistema de contabilidad 

Presupuestaria. 

Seguidamente se muestra el menu de impresién de érdenes 

IMPRESION SRIERES DE COMFRA 
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Si la solicitud aprobada por la Vicerrectoria Adm. y Finanzas fue ingresada con la opcién “Con 

ChileCompra®, apareceré en el men( principal del sistema de adquisiciones en la opcién ChileCompra. 

Esto significa que la solicitud fue aceptada, y el bien o servicio debera adquirirse a través de una orden 

de compra u orden de servicio. 

6.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS DE BAJA COMPLEJIDAD 

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no requiera 

de competencias técnicas mayores, la institucién podré realizaré los siguientes procedimientos: 

» Compras a través de ChileCompra Express igual o inferior a 100 UTM 

« Compras a través de Contrato de Suministro licitados por la Universidad 

« Compra por Trato Directo, adquisicién igual o inferior a 10 UTM 

« Compras a través de Licitacion Publica igual o inferior a 100 UTM 

» Compras a través de Caja Chica. 
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En caso de determinar que se generard un nuevo convenio de suministro, la adquisicién se 

considerard como una compra compleja y se aplicard el procedimiento definido al efecto en 

el presente manual. En caso contrario, ajustandose a lo indicado en el art. 8 de la ley de Compras 

y 10 del reglamento de la mencionada ley, se procedera a realizar una contratacién a través de 

Trato Directo, previa Resolucién Fundada que autorice la procedencia de éste. 

6.21 _Compras através de Chilecompra Express igual o inferior a 100 UTM 

Una vez aprobada la solicitud generada en intranet el procedimiento sera el siguiente: 

Paso N°1: Se ingresa a través del Portal Mercado Publico al Catalogo electrénico para buscar el 

producto o servicio solicitado en la solicitud hecha por el usuario responsable de un determinado 

presupuesto. 

Paso N°2: Se selecciona la region, el articulo solicitado, se ingresa la cantidad de articulos, se agrega 

al carro, se actualiza el carro, y se genera la Orden de Compra Electrénica. Se completa la ficha de la 

orden de compra en el portal Mercado Publico. 

Paso N°3: El Departamento de Adquisiciones antes de enviar la orden de compra al proveedor, 

realizara lo siguiente: 

a. Buscar la solicitud que ingresé el usuario a través de intranet, donde aparecen los datos de 

requerimiento con su valor estimado hecho inicialmente. La pantalla que aparecera es la que se 

muestra a continuacion: 
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b. Posteriormente, se realiza la bisqueda del proveedor al que se desea adjudicar y en el caso de 

que el monto inicial (ingresado a la intranet) sea diferente al monto a adjudicar se realizara la 

modificacion. La bisqueda de proveedor debe hacerse por cada producto y/o servicio que se 

esta solicitando. 

e B 
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¢. Modificar los montos, significa realizar los cambios comespondientes a los montos imputados 

inicialmente. 
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d. Una vez seleccionado el proveedor y ratificados los montos finales, se indicara si estos son con 

IVA o Exentos. Al estar todos los datos correctamente consignados se grabaran. 

Solicitudes por Chile Compra i 
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e. Realizada la busqueda del proveedor y ratificado el monto de la adquisicién, en la parte superior 

derecha apareceré4 un resumen de proveedor con sus montos en el cuadro denominado 

“proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendra asignado el nimero de solicitud 

original, y al resto de los proveedores se le asignara un nimero nuevo disponible una vez que se 

presione la opcién generacion de Solicitudes, y le correspondera el nimero siguiente de acuerdo 

al correlativo. 

Generacion Solicttudes por Proveedor proveedorss a Seleccionar 
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f. Al presionar sobre el nombre de proveedor aparecera en el “Detalle Compra’, todos los datos 

registrados en el sistema, se revisara que todos estén correctos. 
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g. Si los datos chequeados son comectos, se debe presionar la seccién “Selecciona por 

Proveedor’. Efectuada esta accién instantineamente aparece en el cuadro ‘Proveedores 

Seleccionados” 
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Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que el cuadro denominado 

“proveedores a Seleccionar” quede vacio, y todos los proveedores se encuentren en el Cuadro 

“Proveedores Seleccionados”, como se muestra en la siguiente Figura. 
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Paso N°4: Teniendo todos los proveedores seleccionados, se presiona el botén Generacién de 

Solicitudes. En esta etapa el sistema parea el monto estimado inicial v/s monto de adjudicacion. 

Si el monto de adjudicacién es menor al monto estimado inicial se procedera a enviar orden de compra 

a través del sistema mercado publico, de lo contrario, el sistema internamente calculara la diferencia 

entre el monto de adjudicacion y el monto estimado inicial y revisara si existe presupuesto. De existir 

presupuesto, por esa diferencia se procederé enviar orden de compra a través del sistema mercado 

publico, pero si no existe presupuesto le llegara al usuario un mensaje en la pégina de intranet, el cual 

informara a la Unidad de Adquisiciones la forma de proceder por la diferencia. 

Paso N°5: Departamento de Adquisiciones envia orden de compra a través del portal mercado pablico 

al proveedor. De igual manera se envia copia de orden de compra, por medio de correo electronico, al 

usuario requirente. 

Paso N°6: El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes y/o servicios, o bien rechaza 

la orden, en cuyo caso se vuelve al paso N° 2. 

La orden de compra oficial para los proveedores es la que emite el sistema mercado publico, para los 

sistemas internos de la Universidad la orden es la intema con referencia el nimero de orden de 

ChileCompra. 

Paso N°7.1: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por parte de la unidad requirente, deben 

enviar la factura, la cual se coteja con la respectiva orden de compra y posteriormente se recepciona 

conforme la orden de compra, en el portal ChileCompra, para gestionar su pago. Enviar factura con 

recepcion conforme, al Departamento de Tesoreria, para que se gestione su pago 
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Paso N°7.2: Cuando se trata de bienes inventariables, se envia legajo de documentos a la Unidad de 

Inventarios, para que se confeccione el acta respectiva. Con dicha validacion, la Unidad de Inventario 

envia la factura y el legajo correspondiente at Departamento de Tesoreria, para que se gestione el pago 

correspondiente. 

6.2.2 Compras a través de Contrato de Suministro Licitados por la Universidad 

Este es uno de los procesos que se utiliza para la adquisicion de bienes y servicios de baja 

complejidad. Dichos suministros provienen de una licitacién previa a través de la plataforma 

electronica. Comienza con la peticion de usuario responsable y finaliza con la entrega de la 

respectiva factura al Inventario o Tesoreria. 

El procedimiento sera el siguiente: 

Paso N°1: Recepciona departamento de Adquisiciones solicitud efectuada por el usuario responsable 

de un determinado presupuesto. 

Paso N°2: Se crea orden de compra electrénica a través del portal mercado publico. 

Paso N°3: Se ingresa el nombre y descripcion de la orden de compra electrénica 

Paso N°4: Se ingresa datos de la licitacién (N° ID) correspondiente al Convenio de Suministro. 

Paso N°5: Se ingresa especificaciones del bien/servicio. 

Paso N°6: Se completa formulario de la orden de compra. 

Paso N°7: Se imprime orden de compra interna y firma funcionario departamento de adquisiciones. 

Paso N°8: Se envia orden de compra electrénica a través del Portal Mercado Publico al proveedor. De 

igual manera se envia copia de orden de compra, por medio de correo electrénico, al usuario requirente. 

Paso N°9: El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes y/o servicios. Si el proveedor 

rechaza la orden, se informa al Administrador de ChileCompra, para que realice las gestiones 

correspondientes. 

Paso N°10.1: Una vez recepcionados los bienes yfo servicios por parte de la unidad requirente, deben 

enviar la factura, la cual se coteja con la respectiva orden de compra y posteriormente se recepciona 

conforme la orden de compra, en el portal ChileCompra, para gestionar su pago. Enviar factura con 

recepcion conforme, al Departamento de Tesoreria, para que se gestione su pago. 

Paso N°10.2: Cuando se trata de bienes inventariables, se envia legajo de documentos a la Unidad de 

Inventarios, para que se confeccione el acta respectiva. Con dicha validacién, la Unidad de Inventario 
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envia la factura y el legajo correspondiente al Departamento de Tesoreria, para que se gestione el pago 

correspondiente. 

\ C Aol 

6.2.3 Trato Directo por Compras lguales o inferiores a 10 UTM x €5 QD AP 

Comienza con la peticién de usuario responsable y finaliza con la entrega de la respectiva factura al 

Inventario o Tescreria. 

El procedimiento sera el siguiente: 

Paso N°1: Usuaric responsaple de un determinado presupuesto, cofiza hasta obtener al menos 3 

cotizaciones del bien o servicio requerido. 

Paso N°2: Usuario responsable evalta las cotizaciones recepcionadas, en virtud si cumplen con sus 

requerimientos. 

Paso N°3: Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por el usuario responsable de 

un determinado presupuesto, y sus respectivas cotizaciones. 

Paso N°4: Departamento de Adquisiciones, revisa pertinencia del Trato Directo, evitando el 

fraccionamiento de compra, asociado a la respectiva Unidad de Compra. 

Paso N°5: Departamento de Adquisiciones emite Resolucién que autoriza Trato Directo Menor a 10 

UTM. 

Paso N°6: Resolucion se envia a la Vicerrectoria Adm. y Finanzas para su V°B°. Dicho documento debe 

ser devuelto a la brevedad, al Departamento de Adquisiciones. Posteriormente se envia la Resolucion a 

\/°B° del Contralor UMAG, y finaimente a Secretaria de la Universidad y Rectoria para su firma. 

Paso N°7: Se crea orden de compra electrénica a través del portal mercado publico. Se ingresa el 

nombre y descripcion de la orden de compra electronica. Se ingresa especificaciones del bien/servicio. 

Se completa formulario de la orden de compra. 

Paso N°8: Se imprime orden de compra interna y firma funcionario de la Unidad de Adquisiciones. 

Paso N°9: Se envia orden de compra electrénica a través del Portal Mercado Publico al proveedor. De 

igual manera se envia copia de orden de compra, por medio de correo electrénico, al usuario requirente. 

Paso N°10: El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes y/o servicios. Si el 

proveedor rechaza la orden, se informa al Administrador de ChileCompra, para que realice las gestiones 

correspondientes. 

Paso N°11.1: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por parte de la unidad requirente, deben 

enviar la factura, la cual se coteja con la respectiva orden de compra y posteriormente se recepciona 
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conforme la orden de compra, en el portal ChileCompra, para gestionar su pago. Enviar factura con 

recepcién conforme, al Departamento de Tesoreria, para que se gestione su pago. 

Paso N°11.2: Cuando se trata de bienes inventariables, se envia legajo de documentos a la Unidad de 

Inventarios, para que se confeccione el acta respectiva. Con dicha validacidn, la Unidad de Inventario 

envia la factura y el legajo correspondiente al Departamento de Tesoreria, para que se gestione el pago 

correspondiente. 

6.2.4 Compras a través de Licitacién Publica Igual o Inferior a 100 UTM 

Comienza con la peticion de usuario responsable y finaliza con Ia entrega de la respectiva factura al 

Inventario o Tesoreria. 

El procedimiento sera el siguiente: 

Paso N°1: La Unidad de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por el usuario responsable de un 

determinado presupuesto. 

Paso N°2: Usuario responsable prepara Términos de Referencia del bien/servicio que desea adquirir. 

Dichos términos de referencia lo puede incluir en la solicitud o lo puede hacer llegar via correo 

electrénico a adguisiciones@umag.cl o a los correos de los funcionarios del Departamento de 

Adaquisiciones. 

Paso N°3: Con la validacién del requirente, se confecciona Resolucién Aprueba Bases, para la firma de 

la Secretaria de la Universidad y Vicerrector (a) de Administracion y Finanzas. 

Paso N°4: Una vez aprobada la resolucién, el funcionario de la Unidad de Adquisiciones, elabora y/o 

completa la ficha de la respectiva licitacion y se publica en el portal mercado publico, de acuerdo a los 

antecedentes entregados por el usuario responsable. 

Paso N°5: Si existen consultas en el foro de preguntas del portal, se envian al usuario responsable, 

quien elabora las respuestas, y las hace llegar a la Unidad de Adquisiciones, via papel o adjunto a 

correo electronico, para que el Funcionario de Adquisiciones ingrese dichas respuestas a través del 

portal mercado publico en fas fechas que indican las bases del proceso. 

Paso N°6: Se realiza apertura electrénica. Si hay oferentes, se revisa que estos cumplan con las bases 

de licitacion, desde la perspectiva formal y administrativa. Si no hay oferentes, se declara la licitacién 

desierta en forma automética a través del portal mercado pliblico y se pasa al Paso N°10. 

Paso N°7: Si existen ofertas validas, se adjuntan via correo electrénico, los antecedentes de las ofertas 

que cumplan con las bases desde la perspectiva formal y administrativa; con el objeto que el referente 

técnico o usuario requirente, realice el analisis de cumplimiento técnico de las ofertas recepcionadas. 
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Paso N°8: Usuario requirente confecciona Cuadro Comparativo de ofertas, de acuerdo a los criterios de 

evaluacion indicado en la ficha de licitacién. 

Paso N°9: La Unidad de Adquisiciones prepara Acta de Adjudicacién de acuerdo al cuadro comparativo 

de Ofertas, la cual, hace llegar al Usuario requirente para que sea firmada. 

Paso N°10: Unidad de Adquisiciones elabora Resolucién de Adjudicacién o Resolucién Declara 

Desierta de la licitacién de acuerdo al acta de adjudicacion. 

Paso N°11: La Resolucién se envia a firma a la Secretaria de la Universidad y a la Vicerrectoria de 

Administracion y Finanzas. 

Paso N°12: Se realiza el proceso de adjudicacién en el portal y se adjuntan los documentos 

respaldatorios de la misma. 

En el caso de Desercién, se sube al portal la respectiva Resolucion y finaliza el proceso. 

Paso N°13: Se crea orden de compra electrénica a través del portal mercado pdblico. Se ingresa el 

nombre y descripcion de la orden de compra electronica. Se ingresa especificaciones del bien/servicio. 

Se completa formulario de la orden de compra. 

Paso N°14: Posteriormente, en el Sistema de Adquisiciones, se realiza la blsqueda del proveedor al 

que se desea adjudicar y en el caso de que el monto inicial (ingresado a la intranet) sea diferente al 

monto a adjudicar se realizara la modificacién. La busqueda de proveedor debe hacerse por cada 

producto y/o servicio que se estd solicitando. Modificar los montos, significa realizar los cambios 

correspondientes a los montos imputados inicialmente en la solicitud. 

Una vez seleccionado el proveedor y ratificados los montos finales, se indicara si estos son con IVA o 

Exentos. Al estar todos los datos correctamente consignados se grabaran. 

Realizada la bisqueda del proveedor y ratificado el monto de la adquisicién, en la parte superior 

derecha aparecera un resumen de proveedor con sus montos en el cuadro denominado “Proveedores 

a Seleccionar”. El primer proveedor tendra asignado el nimero de solicitud original, y al resto de los 

proveedores se le asignara un ndmero nuevo disponible una vez que se presione la opcién generacion 

de Solicitudes, y le correspondera el nimero siguiente de acuerdo al correlativo. 

Al presionar sobre el nombre de proveedor aparecerd en el “Detalle Compra”, todos los datos 

registrados en el sistema, se revisara que todos estén correctos. 

Si los datos chequeados son correctos, se debe presionar la seccion “Selecciona por Proveedor”. 

Efectuada esta accién instantaneamente aparece en el cuadro “Proveedores Seleccionados” 
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Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que el cuadre denominado 

“Proveedores a Seleccionar’ quede vacio, y todos los proveedores se encuentren en el Cuadro 

“Proveedores Seleccionados”. 

Teniendo todos los proveedores seleccionados, se presiona el botén Generacion de Solicitudes. En esta 

etapa el sistema parea el monto estimado inicial vis monto de adjudicacién. 

Si el monto de adjudicacion es menor al monto estimado inicial se procedera a enviar orden de compra 

a través del sistema mercado publico, de lo contrario, el sistema internamente calculara la diferencia 

entre el monto de adjudicacién y el monto estimado inicial y revisara si existe presupuesto. De existir 

presupuesto, por esa diferencia se procedera enviar orden de compra 2 través del sistema mercado 

publico, pero si no existe presupuesto le llegara al usuario un mensaje en la pagina de intranet, el cual 

informara a la Unidad de Adquisiciones la forma de proceder por la diferencia. 

Paso N°15: La Unidad de Adquisiciones imprime orden de compra a través del Sistema de 

Adgquisiciones y la informacién estara disponible para ser cargada al sistema de contabilidad 

Presupuestaria y Patrimonial. Para los sistemas internos de Ia Universidad la orden es la intema con 

referencia el niimero de orden de Chilecompra y/o nimero de licitacion. 

Paso N°16: Se envia orden de compra electrénica a través del Portal Mercado Publico al proveedor. De 

igual manera se envia copia de orden de compra, por medio de correo electrénico, al usuario requirente. 

Paso N°17: El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes y/o servicios. Si el 

proveedor rechaza la orden, se informa al Administrador de ChileCompra, para que realice las gestiones 

correspondientes. 

Paso N°18.1: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por parte de la unidad requirente, deben 

enviar la factura, la cual se coteja con la respectiva orden de compra y posteriormente se recepciona 

conforme la orden de compra, en el portal ChileCompra, para gestionar su pago. Enviar factura con 

recepcion conforme, al Departamento de Tesoreria, para que se gestione su pago. 

Paso N°18.2: Cuando se trata de bienes inventariables, se envia legajo de documentos a la Unidad de 

Inventarios, para que se confeccione el acta respectiva. Con dicha validacién, la Unidad de Inventario 

envia la factura y el legajo correspondiente al Departamento de Tesoreria, para que se gestione el pago 

correspondiente. 

6.2.5 Compras a Través de Caja Chica 

Este procedimiento es ejecutado directamente desde las unidades solicitantes a los proveedores, de 

acuerdo a lo estipulado en Resol. Nro. 576 de fecha de 02 de septiembre de 2014. 
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6. 3 PROCESO DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS DE ALTA COMPLEJIDAD 

Para la contratacion de bienes o servicios de alta complejidad, cuya definicién requiera de 

competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las 100 UTM, la institucion 

utilizara en primera instancia el catalogo ChileCompra Express. 

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo 

ChileCompra Express, y que la Institucién no cuente con convenios de suministros vigentes para 

la adquisicion de los productos o servicios requeridos, debera realizar una Licitacién Pablica. 

Sin embargo, algunas licitaciones sobre las 100 UTM y menor a 1000 UTM, que la institucién 

considere no complejas, el procedimiento que se aplica sera lo estipulado en Compras a través 

de licitacion publica igual o inferior a 100 UTM. indicado precedentemente. 

La institucién podra realizara los siguientes procedimientos: 

a. Compras a través de licitacién pablica mayor a 100 UTM o inferior o igual a 1000 UTM. 

b. Compras a través de licitacion publica mayor a 1000 UTM. 

¢. Tratos Directos Via Excepciones Contempladas en el Reglamento. 

d. 6.4 Trato Directo Art. 10 N° 3, Urgencia, Emergencia o Imprevisto. 

6.3.1 Compras a través de Licitacién Publica Mayor a 100 UTM e Inferior a 1.000 UTM 

Comienza con Ia peticién de usuario responsable y finaliza con la aceptacion de la orden de compra 

por parte del proveedor. Importante considerar que se tendra siempre presente la optimizacion de los 

tiempos y procesos indicados, con el dnico objeto de dar fluidez a la labor institucional. 

El procedimiento sera el siguiente: 

Paso N°1: Unidad de Adguisiciones recepciona solicitud efectuada por el usuario responsable de un 

determinado presupuesto. 

Paso N°2: Usuario responsable prepara especificaciones técnicas o bases técnicas del bien/servicio 

que desea adquirir. Dichas especificaciones técnicas o bases técnicas, el usuario responsable la hace 

llegar a la Unidad de Adgquisiciones fisicamente; o bien adjuntas a correo institucional. 

Paso N°3: Usuario responsable, con el apoyo de la Unidad de Adquisiciones elabora las Bases 

Administrativas. 

Paso N°4: Bases Administrativas se envia a V°B° de Asesor Juridico. En el caso, que el Asesor Juridico 

no apruebe las bases, enviard via correo electrénico, oficio o memorandum a la Unidad de 

Adauisiciones los alcances detectados. En estos casos, usuario responsable, con el apoyo de la Unidad 

de Adquisiciones realizarén los cambios correspondientes. 
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Paso N°5: Unidad de Adquisiciones elabora resolucion Aprueba Bases Administrativas y 

Especificaciones Técnicas o Bases Técnicas, segln corresponda. La cual se envia a firma a Secretaria 

de la Universidad y a la Firma del Sr. Vicerrector de Administracién y Finanzas. 

Paso N°6: Usuario Comprador o Usuario Supervisor (Funcionario de Adgquisiciones), elabora ficha 

electrénica de la Licitacién a través del portal mercado publico, de acuerdo a los antecedentes 

entregados por el usuario responsable. 

Paso N°7: Funcionario Unidad de Adquisiciones publica la licitacion, previa actualizacion de las fechas 

segin corresponda. 

Paso N° 8: Si existen consultas, el usuario responsable elabora respuestas, y hace llegar al 

Departamento de Adquisiciones para que respenda a través del portal mercado ptiblico las preguntas 

realizadas por los proveedores, en los plazos indicados en las Bases respectivas. 

Paso N°9: Se realiza apertura electrénica, en la cual estara presente la comisién que se haya 

designado en las Bases Administrativas. Si hay oferentes, se revisa que estos cumplan con las bases 

de licitacién. Si no hay oferentes, se declara la licitacién desierta en forma automética a través del portal 

rmercado pliblico y finaliza en proceso y se pasa al punto N° 11. 

Paso N°10: Usuario responsable evalla las ofertas recepcionadas. Para ello, confecciona cuadro 

comparativo de ofertas, de acuerdo a los criterios de evaluacion indicado en la ficha de licitacion, la 

cual, hace llegar a la Unidad de Adquisiciones firmada. 

paso N°11: Unidad de Adquisiciones elabora Resolucion de Adjudicacién o Resolucion Declara 

Desierta de la licitacién de acuerdo a la evaluacién del usuario responsable. 

Paso N°12: Resolucién se envia a firma a Secretaria de la Universidad y a Firma del Vicerrector (a) de 

Administracion y Finanzas. 

Paso N°13: Posteriormente, se realiza la bisqueda del proveedor al que se desea adjudicar en el 

sistema de adquisiciones, y en el caso de que el monto inicial (ingresado a la intranet) sea diferente al 

monto a adjudicar se realizara la modificacién. La busqueda de proveedor debe hacerse por cada 

producto y/o servicio que se estd solicitando. Modificar los montos, significa realizar los cambios 

correspondientes a los montos imputados inicialmente. Una vez seleccionado el proveedor y ratificados 

los montos finales, se indicara si estos son con IVA o Exentos. Al estar todos los datos correctamente 

consignados se grabaran. 

Paso N°14: Realizada la blsqueda del proveedor y ratificado el monto de la adquisicién, en la parte 

superior derecha aparecerd un resumen de proveedor con sus montos en el cuadro denominado 

«Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendra asignado el namero de solicitud original, y al 

resto de los proveedores se le asignara un nimero nuevo disponible una vez que se presione la opcién 

generacién de Solicitudes, y le correspondera el nimero siguiente de acuerdo al correlativo. 

Paso N° 15: Al presionar sobre el nombre de proveedor aparecera en el “Detalle Compra’, todos los 

datos registrados en el sistema, se revisard que todos estén correctos. Si los datos chequeados son 

correctos, se debe presionar la seccion “Selecciona por Proveedor’. Efectuada esta accion 

instantaneamente aparece en el cuadro “Proveedores Seleccionados”. Este procedimiento debe 

realizarse con cada proveedor, hasta que el cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar” quede 

vacio, y todos los proveedores se encuentren en el Cuadro “Proveedores Seleccionados”. 
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Paso N°16: Teniendo todos los proveedores seleccionados, se presiona el boton Generacion de 

Solicitudes. En esta etapa el sistema parea el monto estimado inicial v/s monte de adjudicacion. Siel 

monto de adjudicacién es menor al monto estimado inicial se precedera a enviar orden de compra a 

través del sistema mercado pablico, de lo contrario, el sistema internamente calculara la diferencia entre 

el monto de adjudicacion y el monto estimado inicial y revisara si existe presupuesto. De existir 

presupuesto, por esa diferencia se procedera enviar orden de compra a través del sistema mercado 

publico, pero si no existe presupuesto le llegaré al usuario un mensaje en la pagina de intranet, el cual 

informara a la Unidad de Adquisiciones la forma de proceder por fa diferencia. 

Paso N°17: Finalmente la Unidad de Adquisiciones imprime orden de compra a través del Sistema de 

Adquisiciones y la informacion estara disponible para ser cargada al sistema de contabilidad 

Presupuestaria y Patrimonial. Para los sistemas internos de la Universidad la orden es la interna con 

referencia el nimero de orden de ChileCompra y/o niimero de licitacién. 

Paso N° 18: Se adjudica la licitacién a través del portal mercado publico y emite orden de compra del 

portal. La orden de compra oficial para los proveedores es la que emite el sistema mercado publico, 

para los sistemas internos de la Universidad la orden es la interna con referencia el nimero de orden de 

ChileCompra y/o nimero de licitacion. 

Paso N° 19: Se envia orden de compra electrénica a través del Portal Mercado Publico al proveedor. En 

el caso que se estipule en las Bases Administrativas que se elaborara un Contrato, en este caso, 

primero se formalizara el Contrato, posteriormente se enviara la orden de compra electrénica a través 

del portal mercado péblico, el cual sera publicado en www.mercadopublico.cl 

Paso N° 20: El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes y/o servicios. 

Paso N° 21.1: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por parte de la unidad requirente, deben 

enviar la factura, la cual se coteja con la respectiva orden de compra y posteriormente se recepciona 

conforme la orden de compra, en el portal ChileCompra, para gestionar su pago. Enviar factura con 

recepeion conforme, al Departamento de Tesoreria, para que se gestione su pago. 

Paso N° 21.2: Cuando se trata de bienes inventariables, se envia legajo de documentos a la Unidad de 

Inventarios, para que se confeccione €l acta respectiva. Con dicha validacién, la Unidad de Inventario 

envia la factura y el legajo correspondiente al Departamento de Tesoreria, para que se gestione el pago 

correspondiente. 

6.3.2 Compras a través de Licitacién Piblica Mayor a 1.000 UTM 

Comienza con la peticién de usuario responsable y finaliza con la aceptacion de la orden de compra 

por parte del proveedor. Importante considerar que se tendra siempre presente la optimizacion de los 

tiempos y procesos indicados, con el dnico objeto de dar fluidez a la labor institucional. 

El procedimiento sera el siguiente: 

Paso N° 1: Unidad de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por el usuario responsable de un 

determinado presupuesto. 
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Paso N° 2: Usuario responsable prepara especificaciones técnicas o bases técnicas del bien/servicio 
que desea adquirir. Dichas especificaciones técnicas o bases técnicas, el usuario responsable la hace 

llegar a la Unidad de Adquisiciones. 

Paso N° 3: Usuario responsable, con el apoyo del departamento de adquisiciones elabora las Bases 

Administrativas. 

Paso N° 4: Bases Administrativas se envia a V°B° de Asesor Juridico. En el caso, que el Asesor 

Juridico no apruebe Ias bases, enviara via correo electrénico, oficio 0 memoréndum al departamento de 

adquisiciones los alcances detectados. En estos casos, usuario responsable, con el apoyo de fa Unidad 

de Adquisiciones realizaran los cambios correspondientes. 

Paso N° 5: Unidad de Adquisiciones elabora resolucién Aprueba Bases Administrativas y 

Especificaciones Técnicas o Bases Técnicas, segun corresponda. 

Paso N° 6: Unidad de Adquisiciones envia para V° B° la Resolucién Aprueba Bases Administrativas y 

Especificaciones Técnicas o Bases Técnicas, al Contralor Interno de la Universidad. Una vez que se 

encuentra aprobada por el Contralor, se envia a firma a Secretaria de la Universidad y posteriormente 

se envia a firma a Firma del Sr. Rector. 

Paso N° 7: Usuario Comprador o Usuario Supervisor (Funcionario de Adquisiciones), elabora ficha 

electrénica de la Licitacién a través del portal mercado publico, de acuerdo a los antecedentes 

entregados por el usuario responsable. 

Paso N° 8: Funcionario de la Unidad de Adquisiciones publica la licitacién, previa actualizacién de las 

fechas segUn corresponda. 

Paso N° 9: Si existen consultas, el usuario responsable elabora respuestas, y hace llegar a la Unidad 

de Adquisiciones para que responda a través del portal mercado publico las preguntas realizadas por 

los proveedores, en los plazos indicados en las Bases respectivas. 

Paso N° 10: Usuario responsable solicita a la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas Resolucion 

que indica la némina que compone la comisién de apertura y comision de evaluacién de ofertas, de 

acuerdo a lo estipulado en el Art. 37 del Reglamento Ley 19.886. 

Paso N° 11: Si hay oferentes, se revisa que estos cumplan con las bases de licitacion. Si no hay 

oferentes, se declara la licitacion desierta en forma automatica a través del portal mercado publico y se 

pasa al punto N° 13. 

Paso N° 12: Comisién de Evaluacién evalta las ofertas recepcionadas. Para ello, confecciona cuadro 

comparativo de ofertas, de acuerdo a los criterios de evaluacién indicados en la ficha de licitacion, la 

cual, hace lliegar a la Unidad de Adquisiciones firmada. 

Paso N° 13: Unidad de Adquisiciones elabora Resolucién de Adjudicacién o Resolucién Declara 

Desierta de la licitacién de acuerdo a lo antecedentes entregados por la comision de evaluacion. 

Paso N° 14: Resolucion de Adjudicacion o Resolucion Declara Desierta, se envia a V° B° del Contralor 

Interno de la Universidad, una vez que se cuente con el V°B® del Contralor se envia a fima a la 

Secretaria de la Universidad y a firma del Sr. Rector. 
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Paso N° 15: Posteriormente, se realiza la blsqueda del proveedor al que se desea adjudicar en el 

sistema de adquisiciones, y en el caso de que el monto inicial (ingresado a la intranet) sea diferente al 

monto a adjudicar se realizara la modificacion. La blsqueda de proveedor debe hacerse por cada 

producto y/o servicio que se estd solicitando. Modificar los montos, significa realizar los cambios 

correspondientes a los montos imputados inicialmente. Una vez seleccionado el proveedor y ratificados 

los montos finales, se indicara si estos son con IVA o Exentos. Al estar todos los datos correctamente 

consignados se grabarén. 

Paso N°16: Realizada la blsqueda del proveedor y ratificado el monto de la adquisicién, en la parte 

superior derecha aparecerd un resumen de proveedor con sus montos en el cuadro denominado 

«Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendré asignado el nimero de solicitud original, y al 

resto de los proveedores se le asignara un nimero nuevo disponible una vez que se presione la opcién 

generacién de Solicitudes, y le correspondera el niimero siguiente de acuerdo al correlativo. 

Paso N° 17: Al presionar sobre el nombre de proveedor aparecera en el “Detalle Compra”, todos los 

datos registrados en el sistema, se revisard que todos estén correctos. Si los datos chequeados son 

correctos, se debe presionar la seccion “Selecciona por Proveedor”. Efectuada esta accion 

instantaneamente aparece en el cuadro “Proveedores Seleccionados™. Este procedimiento debe 

realizarse con cada proveedor, hasta que el cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar” quede 

vacio, y todos los proveedores se encuentren en el Cuadro “Proveedores Seleccionados”. 

Paso N°18: Teniendo todos los proveedores seleccionados, se presiona el botén Generacién de 

Solicitudes. En esta etapa el sistema parea el monto estimado inicial v/s monto de adjudicacién. Si el 

monto de adjudicacién es menor al monto estimado inicial se procedera a enviar orden de compra a 

través del sistema mercado publico, de lo contrario, el sistema internamente calculara la diferencia entre 

el monto de adjudicacién y el monto estimado inicial y revisard si existe presupuesto. De existir 

presupuesto, por esa diferencia se procedera enviar orden de compra a través del sistema mercado 

puiblico, pero si no existe presupuesto le llegara al usuario un mensaje en la pagina de intranet, el cual 

informara a la Unidad de Adquisiciones la forma de proceder por la diferencia. 

Paso N° 19: Finalmente la Unidad de Adquisiciones imprime orden de compra a través del Sistema de 

Adaquisiciones y la informacion estara disponible para ser cargada al sistema de contabilidad 

Presupuestaria y Patrimonial. Para los sistemas internos de la Universidad la orden es la interna con 

referencia el nimera de orden de ChileCompra y/o ndmero de licitacion. 

Paso N° 20: Se adjudica la licitacion a través del portal mercado publico. La orden de compra oficial 

para los proveedores es la que emite el sistema mercado publico, para los sistemas internos de la 

Universidad la orden es la interna con referencia el ndmero de orden de ChileCompra y/o nimero de 

licitacion. 

Paso N° 21: Usuario responsable, solicitara al proveedor adjudicado, garantia de fiel cumplimiento de 

contrato, la cual, debera entregar a Tesorera de Ja Universidad, y una copia al Departamento de 

Adquisiciones, de acuerdo a lo indicado en las bases. 

Paso N° 22: Usuario responsable, con la ayuda de la Unidad de Adaquisiciones elaboraréa un Contrato. 

Dicho Contrato se envia a V° B® del Asesor Juridico. En el caso, que el Asesor Juridico no apruebe el 

contrato, éste debera enviar via correo electrénico, oficio 0 memorandum a la Unidad de Adquisiciones 

los alcances detectados. En estos casos, el usuario responsable, con el apoyo de la Unidad de 

Adquisiciones realizara los cambios correspondientes. 
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Paso N° 23: Departamente de Adquisiciones envia el contrato a V° B° del Contralor Intemo de la 

Universidad. 

Paso N° 24: Contrato se formaliza con la firma de ambas partes, es decir, con la firma del proveedor 

adjudicado y firma del Sr. Rector. 

Paso N° 25: Finalmente se enviara la orden de compra electrénica a través del portal mercado publico, 

al proveedor adjudicado. 

Paso N° 26: El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes y/o servicios. 

Paso N° 27.1: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por parte de la unidad requirente, deben 

enviar la factura, la cual se coteja con la respectiva orden de compra y posteriormente se recepciona 

conforme la orden de compra, en el portal ChileCompra, para gestionar su pago. Enviar factura con 

recepcién conforme, al Departamento de Tesoreria, para que se gestione su pago 

Paso N° 27.2: Cuando se trata de bienes inventariables, se envia legajo de documentos a la Unidad de 

Inventarios, para que se confeccione el acta respectiva. Con dicha validacion, la Unidad de Inventario 

envia la factura y el legajo correspondiente al Departamento de Tesoreria, para que se gestione el pago 

correspondiente. 

6.3.3 Tratos Directos Via Excepciones Contempladas en el Reglamento 

Se consideraran excepcionales, las adquisiciones bajo la modalidad de Trato Directo establecidas en al 

Articulo 10, del Reglamento de Compras Publicas, considerando tener especial cuidado de la 

justificacién en cada uno de los casos. 

Se consideraran los detalles del siguiente cuadro, que contempla los procedimientos de Tratos Directos 

a utilizar por parte de la Universidad de Magallanes: 

Requiere Minimo de Carta de Monto 

Resolucion | Cotizaciones | Respaldo Maximo Articulo Causal 

Si en la licitacién publica previa no se 
hubieran presentado interesados. En 

éste caso se procede primero con la sl 3 st - 

Licitacion Privada y si no tuviera 

interesados, se puede realizar Trato 

Directo. 
Si se tratara de contratos que 

comesponden a la realizacién o 

terminacién de un contrato que haya 1.000 

Art. 10, N°2 | debido resolverse anticipadamente sl 3 sl UM 

por falta de cumplimiento del 

contrato u ofras causales, y cuyo 

remanente no supere ias 1.000 UTM 

Art. 10, N° 1 
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Articulo Causal 
Requiere 

Resolucién 

Minimo de 

Cotizaciones 

Carta de 

Respaldo 

Art. 10, N° 4 
Si solo existe un proveedor del bien o 

servicio. 
sl 1 Ell 

Art. 10, N°§ 

Convenios con personas juridicas 
extranjeras, que deban ejecutarse fuera 
del territorio nacional. 

Ell St 

Art. 10, N° 6 
Servicios de Naturaleza Confidencial, que 
se determinan por D.S. NO NO 

Art. 10, N° 7 

Letra“a" 

Si se requiere contratar prorroga de un 

contrato de suministro o servicios, © 

contratar servicios conexos, respecto de 

un contrato suscrito con anterioridad, por 

considerar  indispensable para las 

necesidades de la institucién; y sélo por 

el tiempo que procede a un nuevo 
proceso de compra, siempre que el 

monto de dicha prorroga no supere las 

1.000 UTM. 

Sl NO sl 
1.000 

Art. 10,N° 7 

Letra “b” 

Cuando la adquisicion se financie con 

gastos de representacion en conformidad 
con las instrucciones presupuestarias 
correspondientes. 

Ell 8l 

Art. 10, N° 7 

Letra “c” 

Cuando pueda afectarse la seguridad e 
integridad personal de las autoridades, 
siendo necesario contratar directamente 

con un proveedor probado que asegure 

discrecion y confianza. 

Sl sl 

Art. 10,N°7 

Letra “d” 

Si se requiere contratar consultorias 

cuyas materias se encomiendan en 

consideracion especial de las facultades 
del proveedor que otorgara el servicio, o 

elias se refieren @ aspectos claves y 

estratégicos, fundamentales para el 

cumplimiento de las funciones de la 

entidad publica por lo cual no pueden ser 
sometidas a un proceso de compras 
publicas. 

S sl 
1.000 
ut™M 

Art. 10, N° 7 

Letra “e” 

Cuando la contratacién de que se trate, 

sblo pueda realizarse con los 

proveedores que sean titulares de los 
respectivos derechos de  propiedad 

industrial, intelectual, licencias, patentes y 

otros. 

sl St 
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Articulo Causal 
Requiere 

Resolucién 

Minimo de 

Cotizaciones 

Carta de 

Respaldo 

Monto 

Maximo 

Art. 10, N° 7 

Letra “f’ 

Cuando por la importancia que implica fa 
contratacién se hace indispensable 
recurrir @ un proveedor determinado en 
razén 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 
y confianza. 

Bl Bl 

Art. 10, N° 7 

Letra “g” 

Cuando se trate de la reposicion o 
complementacién de equipamiento © 
servicios  accesorios, que  deban 
necesariamente ser compatibles con los 
modelos, sistemas o infraestructura, 
previamente adquirida por la institucion. 

Bl ki 

Art. 10, N° 7 

Letra “h” 

Cuando el conocimiento publico que 
generarfa el proceso licitatorio previo a la 
contratacién pudiera poner en riesgo el 
objeto y la eficacia de la contratacién. 

Sl st 

Art. 10,N°7 

Letra ‘" 

Cuando se trate de la adquisicion de 
bienes muebles a oferentes extranjeros, 
para ser utilizados y consumidos fuera de 

Chile, y en las que por razones de 
idioma, sistema juridico, sea del todo 
indispensable acudir a éste tipo de 
contratacion. 

kil kil 

Art. 10, N°7 

Letra ‘" 

Cuando el costo de Evaluacién de las 
ofertas, desde el punto de vista financiero 
o de utilizacién de recursos humanos, 
resulte desproporcionado en relacién al 
monto de la contratacién. 

Sl 
Sl 

(Informe) 
100 
ut™m 

Art. 10, N° 7 

Letra “k" 

Cuando se trate de compras de bienes y 
servicios que se encuentran destinados a 
la ejecucién de proyectos especificos o 
singulares, de docencia, investigacién o 
extensién, en que la utilizacion del 
procedimiento licitatorio pueda poner en 
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto 
que se trate. 

Sl sl 
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Requiere Minimo de Carta de Monto 
Articulo Causal 

Resolucién | Cotizaciones | Respaldo | Maximo 

Cuando habiendo realizado una licitacion 
puiblica previa, no se recibieran ofertas, o 

5 éstas resultaran inadmisibles por no AL 10,N°7 | 2 e 3 
ajustarse a los requisitos esenciales sl 1 si 

Letra “I" establecidos en las bases; y la - 
contratacion es indispensable para la 
institucién. 

Art. 10, N°7 | Cuando se trate de la contratacion de 1.000 

servicios especializados inferiores a las Sl 1 si ljTM 

| Lera'm” | 4000 UTM. 

En general el proceso para la utilizacién de los procedimientos de compras descritos, sigue el siguiente 

fiujo. Importante considerar que se tendré siempre presente la optimizacién de los tiempos y 

procesos indicados, con el Ginico objeto de dar fluidez a Ia labor institucional: 

Paso N° 1: Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por el usuario responsable 

de un determinado presupuesto. 

Paso N° 2: Usuario responsable prepara Informe Técnico y/o Carta de Respaldo, para gestionar el 

respectivo Trato Directo, indicando la causal y sefialando detalladamente el motivo por el cual se haréd 

uso de la via excepcional, para adquirir el bien/servicio. 

Paso N°3: Usuario responsable evalla las cotizaciones recepcionadas, en virtud si cumplen con sus 

requerimientos. Debera adjuntar, en los casos que sean necesarios, las cotizaciones y certificados que 

respalden el proceso. 

Paso N° 4: La Unidad de Adquisiciones, revisara la pertinencia de la solicitud y los documentos que 

respaldan la adquisicién, y confeccionara la respectiva Resolucion de Trato Directo. 

Paso N°5: Resolucién se envia a la Vicerrectoria Adm. y Finanzas para su V°B°. Dicho documento debe 

ser devuelto a la brevedad, a la Unidad de Adquisiciones. Posteriormente se envia a V°B° al Contralor 

UMAG, y finalmente se envia a firma de la Secretaria de la Universidad y firma del Sr. Rector. 

Paso N°6: Se crea orden de compra electrénica a través del portal mercado publico. Se ingresa el 

nombre y descripcion de la orden de compra electrénica. Se ingresa especificaciones del bien/servicio. 

Se completa formulario de la orden de compra. 

Paso N°7: Se imprime orden de compra interna y firma funcionario departamento de adquisiciones. 

Paso N°8: Se envia orden de compra electronica a través del Portal Mercado Publico al proveedor. De 

igual manera se envia copia de orden de compra, por medio de correo electrénico, al usuario requirente. 
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Paso N°9: El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes y/o servicios. Si el proveedor 

rechaza la orden, se informa al Administrador de ChileCompra, para que realice las gestiones 

correspondientes. 

Paso N°10.1: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por parte de la unidad requirente, deben 

enviar la factura, la cual se coteja con la respectiva orden de compra y posteriormente se recepciona 

conforme la orden de compra, en el portal ChileCompra, para gestionar su pago. Enviar factura con 

recepcion conforme, al Departamento de Tesoreria, para que se gestione su pago. 

Paso N°10.2: Cuando se trata de bienes inventariables, se envia legajo de documentos a la Unidad de 

Inventarios, para que se confeccione el acta respectiva. Con dicha validacién, la Unidad de Inventario 

envia la factura y el legajo correspondiente al Departamento de Tesoreria, para que se gestione el pago 

correspondiente. 

6.3.4 Trato Directo Art. 10 N° 3, Urgencia, Emergencia o Imprevisto 

Considerando que por la naturaleza de la actividad institucional, no es posible anteponerse a 

situaciones extraordinarias, se utilizara, de manera excepcional, el proceso de Trato Directo por 

Urgencia, Emergencia o Imprevisto, contemplados en el Art. 10 N°3 del reglamento de Compras 

Publicas, cuando concurran situaciones que impidan el normal funcionamiento de la institucion y en los 

casos en los que se vean directamente afectados sus funcionarios, alumnos y la comunidad 

universitaria. 

. Requiere ‘ Minimo de Informe Carta de Monto 

Articulo Causal . _ _ L. 

Resolucién | Cotizaciones Técnico Respaldo Maximo 

En caso de 
Emergencia, 

Urgencia ] 

Imprevisto, 

. calificado st 

Art. 10, N° 4 mediante sl 1 St (Memorandum) | 

resolucion 
fundada del Jefe 

Superior de Ia 

Institucion o quien 

delegue. 

Emergencia: Situacion factica de contingencia inminente, y que lleva implicito un riesgo para la 

comunidad universitaria. 

Urgencia: Necesidad impostergable que genera celeridad en una contratacién de bien o servicio, para 

restablecer las actividades de manera normal. 
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Imprevisto: Necesidad impostergable que genera celeridad en una contratacion de bien o servicio y 

que es de vital importancia para el normal funcionamiento de la institucién. 

a) Descripcion del proceso 

En la descripcion del proceso es importante considerar que se tendra siempre presente la 

optimizacién de los tiempos y procesos indicados, con el Unico objeto de dar fluidez a la labor 

institucional. Dicho proceso seguird los siguientes pasos, en términos generales: 

Paso N°1: El Administrador de Campus, Encargados de Edificios, Coordinadores - Directores de 

Proyectos, o cualquier otra Autoridad Universitaria, pueden ser los quienes identifiquen la Urgencia, 

Emergencia o Imprevisto; en cuya situacién debe redactar y emitir un [nforme Técnico, al Director de 

Administracién; con todos los antecedentes. Dicho informe debera ser presentado lo antes posible de 

ocurrido el acontecimiento. 

El Informe debe ir acompafiado de la respectiva cotizacién del bien o servicio, dicha cotizacién debe 

corresponder a un proveedor que se encuentre habilitado para ser proveedor del estado. 

Paso N°2: El Director de Administracion, aprueba y genera memorandum dirigido al Rector de la 

Universidad, indicando los motivos que hacen necesario recurrir al Trato Directo segun el Art. 10 N° 3 

del Reglamento de Compras Publicas. 

Paso N°3: El Director de Administracion genera Solicitud por Intranet, la cual debe ser visada 

inmediatamente, por la Direccion de Contabilidad y Presupuesto y ser entregada al Departamento de 

Adquisiciones, para su gestién inmediata. 

Paso N°4: Con la Solicitud, Informe y memorandum, en Adquisiciones, se confecciona la respectiva 

Resolucién que respalda el proceso y se genera el proceso en el Portal Mercado Publico. 

Paso N°5: Resolucién se envia al Contralor para su \°B° y posterior firma del Rector y Secretaria de la 

Universidad. Dicho documento debe ser devuelto a la brevedad, a la Unidad de Adquisiciones, para su 

ingreso al portal de acuerdo a la reglamentacion vigente. 

Paso N°6: Se completa formulario de la orden de compra y se adjunta el Certificado de Disponibilidad 

Presupuestaria, segun formato institucional. 

Paso N°7: Se imprime orden de compra interna y firma funcionario de {a Unidad de Adquisiciones. 
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Paso N°8: Se envia orden de compra electronica a través del Portal Mercado Pdblico al proveedor. De 

igual manera se envia copia de orden de compra, por medio de correo electronico, al usuario que 

informo la Urgencia, Emergencia e Imprevisto., para que se ejecute el servicio o se adquiera el bien. 

Paso N°9: El proveedor acepta la orden de compra y despacha los bienes y/o servicios. Si el proveedor 

rechaza la orden, se informa al Administrador de ChileCompra, para que realice las gestiones 

correspondientes. 

Paso N°10.1: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por parte de la unidad requirente, deben 

enviar la factura, la cual se coteja con la respectiva orden de compra y posteriormente se recepciona 

conforme la orden de compra, en el portal ChileCompra, para gestionar su pago. Se envia factura con 

recepcioén conforme, al Departamento de Tesoreria, para que se gestione su pago. 

Paso N°10.2: Cuando se trata de bienes inventariables, se envia legajo de documentos a la Unidad de 
Inventarios, para que se confeccione el acta respectiva. Con dicha validacién, la Unidad de Inventario 

envia la factura y el legajo correspondiente al Departamento de Tesoreria, para que se gestione ef pago 

correspondiente. 

7. FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA 

La Formulacién de Bases, consiste en un documento, en el cual que se explicita con todo detalle lo que 

se requiere adquirir. La importancia de detallar de manera muy clara cada uno de los elementos, radica 

en el hecho de que este documento sera la guia para que los proveedores realicen su oferta segun lo 

sefialado en las bases. 

Para determinar el contenido de las Bases Administrativas se debe considerar la siguiente informacion: 

lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento 

de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de ésta normativa, junto con la 

responsabilidad de cada actor dentro del proceso. 

El usuario comprador formula las Bases Administrativas del proceso, con el objeto de contemplar la 

mayor informacién, para generar procesos fluidos y ajustados a la Reglamentacion Vigente. De igual 

manera se trabaja en conjunto con el usuario responsable de un determinado presupuesto, aquellos 

puntos adicionales que se puedan incorporar a la Bases. 

7.1 Contenidos de las Bases 

Se hara la distincion entre las bases de Licitacion por la Compra de Bienes y Servicios de Baja 

Complejidad y de Alta Complejidad. 
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7.1.1 Licitaciones de Baja Compleiidad 

Se utilizara como formato fos contenidos indicados en la Ficha Electronica de Licitaciones def Portal 

Mercado Publico; pudiendo, en algunos casos, utilizar otro formato que contenga como minimo o 

siguiente: 

Datos generales de la adquisicién, tales como las tipo y nombre de la licitacién, objeto de la 

contratacion, moneda a utilizar en el proceso, etapas del proceso de apertura, si se requiere 

toma de razén de Contraloria, si corresponde a Licitacién de Contrato de Obra, y si se publicarén 

las ofertas técnicas. 

Datos del Organismo Demandante, que incluyen indicar la Regién de la Unidad Compradora y el 

Nombre y correo electrénico del responsable de la licitacion. 

Etapas y Plazos de la Licitacién; que incluyen: 

a. Fecha de Publicacion 

b. Fecha Inicio de Preguntas 

c. Fecha Final de Preguntas 

d. Fecha de Publicacion de Respuestas 

e. Fecha de Cierre de Recepcion de Oferta 

f. Fecha de Acto de Apertura Electronica 

g. Fecha de Adjudicacion 

De existir plazos optativos, tales como visita a terreno, o entrega de muestras, entre otros, se 

debera indicar claramente. 

Antecedentes para Incluir en la Oferta; tales como Antecedentes Administrativos, Técnicos y 

Econémicos, que permitan dar mayor claridad al proveedor para que presente su oferta. 

Requisitos para Contratar al Proveedor Adjudicado, de acuerdo a la normativa vigente. 

Criterios de Evaluacion, segun lo indicado en el presente Manual de Procedimientos. 

Monto, Duracion del Contrato y Subcontratacion, ademas del plazo de pago, las opciones de 

pago, el responsable del pago, el responsable del contrato y sus respectivos correos. 

Garantias Requeridas, de acuerdo a lo indicado en el presente Manual de Procedimientos; que 

incluya, tipo de documento, beneficiario, monto, fecha de vencimiento, glosa, descripcion, forma 

y momento de restitucion. 

Listado de Bienes y Servicios requeridos, de acuerdo al detalle técnico entregado por el Usuario 

requirente o responsable. 
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e Requerimientos Técnicos y otras Clausulas, que permitan dar mayor claridad al proceso 

licitatorio, entre otras la aplicacion de sanciones y multas, si es que se consideran. 

s Documento que autoriza el proceso, detallando claramente el contenido de la respectiva 

Resolucion, fecha y quien autoriza. 

7.1.2 Licitaciones de Alta_Complejidad 

Se podra utilizar como formato los contenidos indicados en la Ficha Electrénica de Licitaciones del 

Portal Mercado Publico; o bien generar un documento adicional que contenga como minimo fo 

siguiente: 

« Datos generales de la adquisicién, tales como tipo y nombre de la licitacién, objeto de la 

contratacién, moneda a utilizar en el proceso, etapas del proceso de apertura, si se requiere 

toma de razén de Contraloria, si corresponde a Licitacién de Contrato de Obra, y si se publicaran 

las ofertas técnicas. 

« Datos del Organismo Demandante, que incluyen los antecedentes de la Institucion que genera 

la licitacién. 

o Cronograma, Etapas y Plazos de Ia Licitacién; que incluyen: 

a. Fecha de Publicacion 

b. Fecha Inicio de Preguntas 

c. Fecha Final de Preguntas 

d. Fecha de Publicacion de Respuestas 

e. Fecha de Cierre de Recepcion de Oferta 

f. Fecha de Acto de Apertura Electronica 

g. Fecha de Adjudicacion 

De existir plazos optativos, tales como visita a terreno, o entrega de muestras, entre ofros, se 

debera indicar claramente. 

« Antecedentes para Incluir en la Oferta; tales como Antecedentes Administrativos, Técnicos y 

Econdmicos, que permitan dar mayor claridad al proveedor para que presente su oferta. 

« Requisitos para Contratar al Proveedor Adjudicado, de acuerdo a la normativa vigente. 

« Criterios de Evaluacion, segun lo indicado en el presente Manual de Procedimientos. 

e Monto, Duracién del Contrato y Subcontratacién, ademas del plazo de pago, las opciones de 

pago, el responsable del pago, el responsable del contrato y sus respectivos correos. 
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o Garantias Requeridas, de acuerdo a lo indicado en el presente Manual de Procedimientos; que 

incluya, tipo de documento, beneficiario, monto, fecha de vencimiento, glosa, descripcion, forma 

y momento de restitucion. 

o Listado de Bienes y Servicios requeridos, de acuerdo al detalle técnico entregado por el Usuario 

requirente o responsable. 

e Designacién de las Comisiones de Evaluaciones. 

= Requerimientos Técnicos y ofras Clausulas, que permitan dar mayor claridad al proceso 

licitatorio, entre otras la aplicacién de sanciones y multas, de acuerdo a lo indicado en el 

presente Manual de Procedimientos. 

e Documento que autoriza el proceso, detallando claramente el contenido de la respectiva 

Resolucion, fecha y quien autoriza. 

7.2 Términos de Referencia 

En cuanto a las especificaciones técnicas o Términos de Referencia de los bienes y servicios a 

contratar, se requiere una clara descripcion del producto o servicio, cantidades, requisitos minimos y 

caracteristicas esenciales que conformaran el requerimiento técnico. 

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesarios hacer referencia a 

marcas especificas, se debera agregar a la marca sugerida, la frase, “similar” o “equivalente”. 

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el lamado a Licitacién, con el objeto 

de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las disposiciones 

de la Ley de Compras y su Reglamento. 

De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para completar el formulario de Bases 

disponible en el Portal. 

8. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION DE LAS OFERTAS 

Como parte del proceso de licitacién, un elemento que se debe establecer con la debida anticipacion, es 

la forma en que se realizara la evaluacion que sera fundamental para tomar Ia decision de adjudicacion 

a uno de los proponentes o desercion del proceso. 

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados 

para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la 

idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de 

la adjudicacion. 
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Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion 

Criterios Econémicos: Por ejemplo, precio final del producto o servicio. 

Criterios Técnicos: Tales como garantia post venta de los productos, experiencia de los oferentes y 

equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la soluciéon 

propuesta, cobertura, etc. 

Criterios Administrativos: Tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentacién de los 

antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo, constitucién 

de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo, entre otros. Estos 

elementos, en general, no tienen ponderacién de evaluacion de la oferta, sino que, mas bien, se 

consideran requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera incompleta 

El solicitante de establecer el mecanismo de evaluacién y que éste sea conocido en todos sus aspectos, 

de tal manera que todos los participantes sepan de manera transparente coémo fueron evaluados los 

participantes y quién haya resultado ganador. 

Para determinar los criterios de evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la 

contratacién (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables 

(Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben 

estar asociadas a ponderaciones, en funcién de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de 

contratacion. 

Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (Valor deseado o ideal para cada 

indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos tramos de Evaluacién (Valorizacion de las 

diferencias en relacién a la meta) y método de medicién. Cada proceso de evaluacion debe constar de 

al menos dos criterios de evaluacion. 

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Chileproveedores, por lo cual no deben ser 

solicitados por papel adicionalmente 

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Gnicamente en funcién de los parametros y 

ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia, seglin 

corresponda. 

9. POLITICA DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS 

Este procedimiento lo realiza cada usuario responsable de la adquisicion o quien este estime 

conveniente. 

Para tener claridad de lo que tiene que recepcionar, la Unidad de Adquisiciones al momento de enviar la 

orden de compra al proveedor a través del portal mercado puiblico, también envia una copia de la orden 

de compra al usuario responsable o secretaria del mismo. 
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El procedimiento que realiza es usuario responsable es el siguiente: 

Paso N°1: Gestiona la entrega de los productos con el proveedor. 

Paso N°2: Recepcién de los productos con los documentos correspondientes. 

Paso N°3: Revision de los productos y comparacion orden de compra con factura y/o guia de 
despacho. Si existen diferencias de precio se consulta al proveedor. Al haber menor cantidad de 
productos y el proveedor ha facturado por la totalidad de la orden de compra, se gestiona la 
devolucién de la factura o se solicita nota de crédito por los productos faltantes. 

Paso N°4: Si los productos presentan desperfectos o no son los solicitados en la orden de 
compra, el usuario responsable o quien este estime conveniente para la recepcién de productos, 
debera efectuar los contactos necesarios para la devolucion de los productos al proveedor, a 
través de alguna empresa de transporte. 

Paso N°5: Las facturas recepcionadas conforme a lo solicitado, se envia a la Unidad de 
Adaquisiciones, previa firma de la factura. 

Paso N°6: Si los productos son inventariables se envian los documentos a la Unidad de 
Inventario para su posterior codificacion. 

Una vez recepcionada la Factura en la Unidad de Adquisiciones, estas se ingresan, en el siguiente 

mend. 

Rt it 
cha Sofcitud Nombro 

Pedido por 
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10. PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES 

Comienza con la recepcion de la factura, previamente autorizacion conforme del producto o servicio, 

y documentacion respaldatoria por parte de la Unidad de Adaquisiciones y finaliza con el pago a los 

proveedores. 

Una vez ingresada la Factura o Boleta por la Unidad de Adquisiciones, los datos pasan 

automaticamente a la Unidad de Tesoreria para preparar los pagos. 

A Tesoreria llegan electrénicamente todos los pagos posibles de realizar. De este total de posibles 

pagos se seleccionan los pagos reales a efectuar, como lo indica la imagen, y se prepara junto con ésto, 

la documentacién respectiva, ordenes con facturas, cotizaciones, etc. Luego existe un V°B® interno del 

Jefe de Tesoreria y Cobranzas que da la aprobacién para que el pago se efectie. 

EGRESOS POR BANGO  qewwo oc paco 

APROBADO 
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Realizada la visacién interna y el chequeo de la documentacion con sus respaldos en Tesoreria, se 

procede al pago. Cuando éste es por caja, dependiendo de la compra, servicio o fondo que sea, se 

deposita o se cancela con cheque a la persona, 

Cuando el pago es por banco se transmite via archivo plano a la Institucién bancaria con la que la 

Universidad tenga convenio para este fin. 

Una vez hecha la transmisién o cancelacion, se imprime la planilla de pago y se genera un egreso. 

Una vez terminado el proceso en Tesoreria, la informacion esta disponible para ser cargada a los 

sistemas de Contabilidad Presupuestaria y Patrimonial. 

11. POLITICA DE INVENTARIOS 

11.1 Consideraciones Generales 

La valorizacion de los bienes, correspondera a su valor de adquisicion, segun factura u otro documento 

legal, aceptado por los organismos de control vigentes. Los activos de esta corporacién seran 

valorizados al precio total de compra. 

Correspondera revalorizar todo bien perteneciente al activo universitario, segln las normas legales. 

Se establece como método de depreciacién, el sistema lineal. En situaciones especificas, se utilizara el 

sistema de depreciacion acelerada. 

Las especies recibidas como donacion en la Universidad, deben ser valoradas segln precic de factura 

u ofro documento aceptado, o en su defecto, se le asignara un valor comercial. Este valor, sera 

establecido por la Vice Rectoria de Administracién y Finanzas. 
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Toda Donacién susceptible de ser inventariada, ingresara segun el procedimiento establecido y cumplira 

con toda norma general y especifica vigente. 

Los bienes recibidos en comodato, seran valorizados en cuentas transitorias y serén incluidas en hojas 

de inventario, en forma nominal y con su codificacién correspondiente. 

Todo movimiento contable respecto a baja, donacién o venta de bienes inventariables, se efectuara 

segUn informacion otorgada por la Unidad de Inventario. 

Se valorizaran en el valor minimo de $ 1, aquellos bienes que hayan terminado su vida Gtil, sin perjuicio 

que sean retasados técnicamente, vendidos, cedidos en comodato, donados o eliminados. 

11.2 Criterio de Activacion de Bienes 

El criterio a considerar para la activacion de los bienes comprados por la Universidad de Magallanes se 

basa en el destino que se le dara al bien, el beneficio esperado y el control que se pueda tener, sea esta 

por productos individuales o por lotes, independientemente que el bien sea entregado en forma 

parcializada. 

Al adquirir un bien para que sea registrado como Activo Fijo, deben cumplirse las siguientes 

condiciones: 

1.- Debe tratarse de un articulo o bien, cuyo objetivo sea, permanecer en las instalaciones de la 

Universidad de Magallanes al menos 1 afio, y que se haya adquirido sin el animo de venderio. Todo 

esto obedece a que se trate de un articulo o bien que sea susceptible a depreciacion. En el caso que se 

trate de un bien que no es depreciable, por ejemplo que un articulo que sea parte de una instalacion, se 

considerara el siguiente criterio: 

2.- El valor de adquisicién del bien individualmente considerado debe ser por un monto igual o superior 

a1 UTM. 

3.- En el caso que la adquisicién sea por lotes, el criterio se debe aplicar en forma individual. Si se 

cumple esta condicion el articulo debe ser activado. 

4.- Los bienes deben ser incorporados al inventario respectivo en forma individual, y deben ser 

controlados por la Unidad de Inventario. 

11.3 Procedimiento de Inventario 

Dentro de los Procedimientos administrativos de la Unidad de Inventario, podemos mencionar: 

1. Alta o Incorporacién de un Bien: Los bienes ingresan al patrimonio institucional a través de tres 

vias: por adquisicién, por donacién o por cesién en comodato. 

Una vez realizado el procedimiento, la Unidad de Inventario, emitira un FORMULARIO DE 

INCORPORACION, que oficializara la integracion del o los bienes a las dependencias de la 

Universidad. Oficializado el documento, la Unidad de Inventario procedera a ingresar los bienes en la 

base de datos General de la Institucién, asignandole un correspondiente codigo. 
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2. Baja de un Bien 

Las bajas o disminuciones del patrimonio institucional de la Universidad de Magallanes, se originan por 

fres razones: 

a) Baja del Bien por Término de Vida Util. 

b) Baja del Bien por Destruccion. 

¢) Baja del Bien por Obsolescencia. 

3. Donacién de un Bien 

La Donacidén consiste en ceder un bien a un tercero, a titulo gratuito, para los fines y uso que el 

donatario estime conveniente. Esta donacion en general, debera ser otorgada a beneficio de 

Instituciones sin fines de lucro y que no posean recursos suficientes para el desarrolio de sus 

actividades. 

4, Traslado de bienes 

4.1 Traslado interno de bienes 

Es el movimiento administrativo de una especie por un periodo determinado, los que en su defecto se 

asumiran como indefinidos @ menos que se especifique lo contrario. Este movimiento es realizado 

exclusivamente al interior de las dependencias de la Universidad. 

4.2 Traslado externo de bienes 

Correspondera cuando se realice un traslado que implique la salida de! bien de la Institucion, ya sea en 

forma temporal o definitiva. 

12. POLITICA DE CUSTODIA DE GARANTIAS, APLICACION DE SANCIONES Y MULTAS 

Se establece el procedimiento de recepcién y registro de boletas de garantias, para controlar el 

cumplimiento de las condiciones establecidas en las bases de licitacién, especificaciones técnicas o 

bases técnicas, respectos de las garantias, para la adquisicién y contratacién de bienes o servicios. 

Dicha gestién se encuentra relacionada con la aplicacion de sanciones y multes, cuando el proveedor 

no cumple con las condiciones sefialadas en las respectivas bases del proceso licitatorio. 
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12.1 Procedimiento Boletas de Garantias de Seriedad de la Oferta 

Dependera de lo estipulado en las respectivas bases del Proceso o Licitacion: 

Paso N°1: Proveedor hace llegar Boleta de Garantia a la Vicerrectoria de Administracién y Finanzas, de 

acuerdo a los plazos indicados en el respectivo proceso. 

Paso N°2: Vicerrectoria de Administracién y Finanzas, entrega Boleta de Garantia, a Tesorera de la 
Universidad para su custodia. 

Paso N°3: Tesorera de la Universidad, registra Boleta de Garantia, en un archivo denominado Boletas 
de Garantias de Seriedad de la Oferta Recepcionadas antes de la Apertura de las Ofertas. 

Paso N°4: Departamento de Adquisiciones, para realizar apertura de las ofertas de la licitacion, solicita 

a la Tesorera de la Universidad, las Boletas de Garantias. 

Paso N°5: Finalizada la apertura de las ofertas, Unidad de Adquisicicnes, hace entregada a Tesorera 

de la Universidad mediante un oficio Boletas de Garantias. 

Paso N°6: Tesorera de la Universidad, recepciona Boletas de Garantias, y registra en un archivo 

denominado Boletas de Garantias de Seriedad de la Oferta Posterior a la Apertura de las Ofertas. 

Paso N°7: Para proceder a la devolucién de las Boletas de Garantias, los proveedores deberdn enviar 

un correo electrénico a funcionario de la Unidad de Adquisiciones, el cual se estipula en las Bases 

Administrativas. 

Paso N°8: Unidad de Adquisiciones, solicita a Tesorera de la Unidad, endosar Boletas de Garantias 

para su posterior entrega al proveedor. 

Paso N°9: Tesorera de la Universidad, entrega a la Unidad de Adquisiciones, Boleta de Garantia, previa 

firma del funcionario de adquisiciones en fotocopia de la Boleta de Garantia. 

Paso N°10: En el caso, que el proveedor, retire personalmente Boleta de Garantia en la Unidad de 

Adquisiciones, este debera estampar su nombre, RUT, firma y fecha de entrega en fotocopia de la 

Boleta de Garantia. En el caso, que el proveedor requiera entrega de la Boleta de Garantia a su 

direccion, el proveedor debera solicitarlo por carta o correo electrénico a la Unidad de Adquisiciones, et 

cual enviara la Boleta de Garantia mediante carta certificada, guardando el comprobante de envié, en 

los plazos indicados en la respectiva base. 

Paso N°11: Tesorera de la Universidad, junto con funcionario de adquisiciones, semestralmente revisa 

las boletas que se encuentran en Custodia, y aquellas que no han sido retiradas por parte de los 

proveedores, se procede a endosar y devolver Boletas a los proveedores, a través de carta certificada. 

12.2 Procedimiento de Boleta de Fiel Cumplimiento de Contrato 

Dependera de lo estipulado en las respectivas bases del Proceso o Licitacién: 

Paso N°1: Usuario responsable debera solicitar al proveedor adjudicado Boleta de Fiel Cumplimiento, a 

través de correo electrénico y/o carta al domicilio registrado en Mercado Publico. 
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Paso N°2: Usuario responsable, entregara Boleta de Garantia, a Tesorera de la Universidad para su 

custodia, en los plazos sefialados en la respectiva Base. 

Paso N°3: Tesorera de la Universidad, registra Boleta de Garantia, en un archivo denominado Boletas 

de Garantias de Fiel Cumplimiento. 

Paso N°4: Para proceder a la devolucién de la Boleta de Garantia, los proveedores deberan enviar un 

correo electrénico a funcionario de la Unidad de Adquisiciones, el cual se estipula en las Bases 

Administrativas, o solicitar directamente a Tesorera de la Universidad. 

Paso N°5: Tesorera de la Unidad, endosa Boleta de Garantia. 

Paso N°6: Tesorera de la Universidad, entrega a la Unidad de Adquisiciones, Boleta de Garantia, previa 

firma del funcionario de adquisiciones en fotocopia de la Boleta de Garantia. 

Paso N°7: En el caso, que el proveedor, retire personaimente Boleta de Garantia en el Departamento 

de Adquisiciones, este debera estampar su nombre, RUT, firma y fecha de entrega en fotocopia de la 

Boleta de Garantia, En el caso, que el proveedor requiera entrega de la Boleta de Garantia a su 

direccién, Departamento de Adquisiciones, envia Boleta de Garantia mediante carta certificada, 

guardando el comprobante de envié, en los plazos indicados en las respectivas bases. 

Paso N°8: Tesorera de la Universidad, junto con funcionario de adquisiciones, semestralmente revisa 

las boletas que se encuentran en Custodia, y aquellas que se encuentren vencidas, se procede a 

endosar y devolver Boletas a los proveedores. 

12.3 Aplicacién de Sanciones, Multas y Cobros de Garantia 

De acuerdo a lo sefialado en las bases que rigen el proceso licitatorio, se podréan aplicar Sanciones, 

Multas y Cobros de Garantia por Fiel Cumplimiento del Contrato; en los casos y forma en que se sefiale 

en el respectivo Contrato y/o Base, segin corresponda. 

a. La aplicacién de sanciones, multas y cobros de garantias, deberé estar respaldada en un 

Informe Técnico, o a indicacién del Comité de Contingencia de Compras Publicas. Debera 

gjustarse a lo establecido y sefialade en las respectivas Bases y/o Contrato, que rige el proceso 

licitatorio. 

b. La Vicerrectoria de Administracién y Finanzas debera informar al proveedor por medio de carta 

certificada al domicilio registrado en Mercado Plblico, de la aplicacién de la sancién, multa o 

cobro de garantia. El Proveedor podré presentar sus descargos, en los plazos estipulados en la 

respectiva Base y/o Contrato. 
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c. De existir descargo, se sometera a revisién por parte del Comité de Contingencia de Compras 

Publicas, el que finalmente propondra la aplicacién o no aplicacién de la respectiva sancion, al 

rector de la Universidad. 

Si corresponde la sancién, la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas emitird la Resolucién 

correspondiente para hacer efectivo el cobro o sancién, de acuerdo al procedimiento sefialado en la 

respectiva Base o Contrato que rige el proceso. 

13. GESTION DE CONTRATOS 

13.1 Generalidades de la Gestién de Contratos 

Es aquel celebrado entre un érgano de la administracién del Estado y un particular u ofro organismo 

piblico; cuyo objeto es satisfacer de manera directa e inmediata, un fin de interés publico, a través de la 

aplicacién de un régimen normativo de derecho administrativo. 

Segun el Art. N°9, los contratos administrativos se celebraran previa propuesta pblica, en conformidad 

alaley. 

La gestién de contrato significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y los 

proveedores, minimizando los riesgos del proceso, y manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento, 

comprende la elaboracian del contrato, su ejecucion, y termino, la gestién de las entregas de los 

productos o servicios, y la relacion con los proveedores. 

La gestion de contratos sera abordada por el responsable de la adquisicién, visados por el Rector de la 

Universidad previa revisién del Asesor Juridico de la Universidad y Contralor. 

La elaboracién del contrato se realizara una vez realizada la adjudicacién, mediante el cual se incluiran 

todos los elementos que correspondan con el fin de asegurar la inclusién de todos los elementos que 

sean necesarios para enfrentar una situacién en la que el proyecto no termine en los términos que se 

esperan. 

Para ello se debe incorporar el valor en el contrato, y tode aquello que indiquen las Bases y Términos 

de Referencia, que permitiran verificar el cumplimiento de lo propuesto por el proveedor. 

En cada contrato se designara un coordinador de contratos. 

El plazo para suscripcién de contrato serd aquel que se contemple en los términos de referencia o en 

las bases respectivas; si nada se dice, deberé ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a 

partir de la fecha de la nofificacién de adjudicacion. 

o i) 
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Una vez formalizada el contrato, se debera publicar en el Sistema de Informacion 

www.mercadopublico.cl. 

13.2 Formalizacién de Contrato de Acuerdo al Procedimiento de Compra 

Los contratos se entenderan formalizados en el plazo que se fije en las bases y en silencio de ellas, 

dentro de los 30 dias corridos a partir de Ia fecha de la notificacién de adjudicacion; segun el siguiente 

detalle: 

a. Convenio Marco: con la emisién de la Orden de Compra a través del portal 

b. Licitacién Piblica — Licitacién Privada — Trato Directo, segin el siguiente detalle: 

s Adquisiciones menores a 100 UTM : Orden de Compra 

« Adquisiciones entre 100 y 1000 UTM: Orden de Compra. Sin embargo, si el Servicio es 

de Ejecucion en el tiempo, se podra suscribir un Contrato si se estima conveniente. 

» Adquisiciones superiores a 1000 UTM: Con Contrato suscrito por las partes y la 

respectiva resolucién que aprueba el mismo. 

13.3 Contenido del Contrato, derecho y Obligaciones de las Partes 

Individualizacion de las partes 

Caracteristicas del Bien o Servicio 
Precio 

Plazo de Duracion o Ejecucién 

Garantias Asociadas 
Causales de Término 

Demds menciones y clausulas establecidas en las bases ( Art. 64 D.S. 250 (H), 2004) @
m
o
o
o
o
y
e
 

13.4 Limite de las Modificaciones a los Contratos 

Se fijaran como limite de las modificaciones a los contratos, las Bases Administrativas y Técnicas y los 

principios de Estricta sujecion a las bases, la Libre Concurrencia y la Igualdad entre los Oferentes. 

13.5 Procedimiento Operativo de la Gestion de Contratos 

El proceso se inicia con la Adjudicacién y finaliza con la entrega y/o devolucién de las garantias a los 

proveedores. 

Paso N°1: Proceso de adjudicacion en el portal Mercado Publico, segtin el tipo de Adquisicion. 

Paso N°2: Emision de la orden de compra si se trata de compras menores 2 1000 UTM; si no; 

Paso N°3: Confeccion del Contrato respectivo por parte del responsable de la adquisicion. 

o @ 

Manual de Procedimientos de Adquisiciones Universidad de Magailanes



Paso N°4: Revision del Contrato por parte del Asesor Juridico de la Universidad y Contralor. 

Paso N°5: Visacién del respectivo contrato por parte del Rector de Ia Universidad de Magallanes. 

Paso N°6: Citacion y/o envio certificado, al proveedor, del respectivo contrato, para su firma. 

Paso N°7: Entrega o envio por parte del Proveedor de las Garantias Asociadas, de existir. 

Paso N°8: Publicacién en la Plataforma Mercado Pdblico del Contrato respectivo. 

Paso N°9: Seguimiento del contrato. 

Paso N°10: Cese de obligaciones y devolucién de Garantias al proveedor (si es que existen), de 

manera personal o via certificada. 

14. MANEJO DE INCIDENTES INTERNOS Y EXTERNOS 

Los Incidentes Internos, se definiran como todas aquellas situaciones iregulares que involucren sélo a 

funcionarios de la Institucién, no contenidas en el presente Manual, que afecten la transparencia y 

eficiencia de los procesos de compra o contratacién, en el Marco de las Compras Publicas. 

Los Incidentes Externos se entenderan como aquellas situaciones que involucren directamente a 

Proveedores y que no sea posible solucionar de acuerdo a los procesos formales sefialados en el 

presente Manual de Adquisiciones. 

Para dar respuesta a éstos incidentes internos y externos se Creara el “Comité de Contingencias de 

Compras Publicas”. 

14.1 Comité de Contingencias de Compras Publicas. 

La creacion del comité contempla las siguientes funciones: 

a. Someter a evaluacién los casos que sean presentados por la Direccién de Administracién y 

determinar si corresponde ejecutar acciones y/o sanciones, producto de conductas no apropiadas a 

Euncionarios de la Institucion, de igual manera sugerir las investigaciones sumarias o sumario 

administrativo correspondiente, sin ser consorte de éste el desarrollar las sanciones propuestas. 
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b. El Comité de Contingencia de Compras Ptblicas, sesionara toda vez que sea necesario y podra ser 

convocado en forma excepcional, a solicitud del Vicerrector de Administracién y Finanzas y/o el 

Director de Administracion, con el objeto de conocer algin tema extraordinario, que revista cierta 

importancia, y ante el cual no se pueda esperar a la sesién ordinaria. 

¢. El Comité de Contingencia de Compras Publicas sesionaré al menos una vez al mes. 

d. Es responsabilidad del Comité conocer, someter a estudio y emitir pronunciamientos formales, en 

relacién a incidentes relacionados a la tematica de Compras Publicas, sean estos internos o 

externos, que involucren a funcionarios y/o proveedores, y que afecten la transparencia y eficiencia 

de los procesos de compra; que no han podido ser solucionados por las comisiones que han 

participado en la evaluacién o los referentes técnicos respectivos; de esa manera determinar las 

acciones a seguir, con el objeto de salvaguardar los derechos de las partes involucradas en los 

incidentes. 

e. El Comité podra solicitar la opinién de algln referente técnico interno o especialista externo, dadas 

las competencias en algtn determinado caso o drea especifica. 

f. Las decisiones adoptadas por el Comité se formalizarén a través de actas que se levantardn cada 

vez que se sesione. 

g. El comité podra funcionar con al menos 3 integrantes. 

h. Los integrantes y las funciones del Comité de Contingencias de Compras Plblicas, de la Universidad 

de Magallanes quedara oficializado, por medio de la respectiva resolucion fundada. Participaran en 

dicho comité los cargos titulares o quienes los subroguen: 

o El Vicerrector de Administracién y Finanzas 

» El Asesor Juridico de la Universidad 

e El Director de Administracion 

« El Administrador de ChileCompra 

« El Funcionario de Adquisiciones que haya ejecutado el proceso. 

Manual de Procedimientos e Adquisiciones Universidad de Magallanes
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