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L GENERALIDADES

El presente manual evidencia los procedimientos relativos a la contratacién que realiza la
Institucion a titulo oneroso, ya sea de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones normales
de la corporacién ajustada a la regulacion vigente, es decir, la Ley 19.886 y el Reglamento de dicha
ley.

"El objetivo de este manual es describir y formalizar el procedimiento estandarizado que esta
Institucion de Educacion Superior efectia en sus procesos de compra y contratacion para el
abastecimiento de bienes y servicios necesarios para su normal funcionamiento considerando,
ademas, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las
etapas del proceso de abastecimiento.

IL. APLICACION DEL MANUAL

Este manual es aplicable para todas las adquisiciones que se realicen con fondos propios de la
Universidad de La Serena (presupuestados o autofinanciados), ya sea en una Facultad, Direccion,
Departamento, Escuela. ‘

El uso del presente manual de compras debe ser utilizado para la correcta realizacion de las
compras, considerando los tiempos establecidos por la Ley 19.886 de Compras de Instituciones
Publicas y el proceso que debe seguir una compra o contratacion de bien y/o servicio en esta
Institucidn.

Este manual serd comunicado y se supervisara su cumplimiento por parte de todos los funcionarios

y trabajadores de esta Institucion, a modo de alinear los procesos de abastecimiento interno, como
también se publicara para el uso regular de sus funcionarios.

III. VIGENCIA DEL MANUAL

La vigencia del presente manual comenzaré a regir una vez que se dicte la Resolucion Universitaria
que lo formalizara.

IV. NORMATIVAS QUE REGULAN EL PROCESO DE COMPRAS

4.1. A LOS ORGANISMOS PUBLICOS EN CHILE

La normativa que regula todas las adquisiciones que realiza la Universidad de La Serena, se deriva

de:

e Ley N°19.886, de Bases de Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y su modificacion.

e Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886 y sus modificaciones.
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e Ley N° 19.880, Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

e Ley N°20.730, Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante
las Autoridades y Funcionarios.

e DFL I- 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.

e La Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencion del tramite de toma de razon.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instrucciéon que la Direccion
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en. el Portal ChileCompra.

¢ Directivas de ChileCompra.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

e Leyde Probidad N° 19.653.

4.2. NORMATIVA PROPIA DE LA UNIVERSIDAD DE LA SERENA

e El Compendio de Procedimientos Administrativos internos, referente a las autorizaciones
por montos de las adquisiciones.

e Decreto Exento N°186 de 01 de julio de 2013 sobre delegacion de atribucion de firma “por
orden del Rector”.

e Decreto Exento N°331 de 30 de octubre de 2013 que complementa el Decreto Exento
N°186.

e Resolucién Exenta N°2.107 de 25 de abril 2014 que aprueba reglamentacion para la
adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios segin lo preceptuado en el articulo 10,
namero 7, letra k) del Reglamento de Compras.

V. DEFINICIONES

Ademas de las definiciones mencionadas en el Articulo 2 del Reglamento de Compras Publicas, a
continuacion se presentan una serie de definiciones que ayudaran a comprender el presente Manual.

e Centro de Responsabilidad: Corresponde a la unidad que administra los Proyectos
Presupuestarios, pudiendo ser estos presupuestos asignados o autofinanciados. Asimismo,
identifica quién o qué Macrounidad o Unidad de la corporacion realiza una transaccion de
gasto.

e Portal ChileCompra (www.mercadopublico.cl): Sistema de informacién de compras y
contrataciones de la Administracion Publica, que esta a cargo de la Direccion de Compras y
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Contratacion Piblica', utilizado por las 4reas de compra de cada una de las Instituciones
Puablicas para realizar los procesos de publicacién y contratacion, en lo relativo a los
procesos de adquisicion de sus bienes y/o servicios.

e Plataforma Iconsystem: Sistema de informacién administrativo-contable propio de la
Universidad de La Serena.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a una lista de los bienes y/o servicios que se
contrataran durante cada mes del afio, con indicacion de su especificacion, nimero y valor
estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contrataran dichos bienes y
servicios-y la fecha aproximada en la que se publicaré el llamado a participar®.

¢ Solicitud de Compra: Documento de uso interno, realizado en la plataforma Iconsystem,
en donde la unidad requirente realiza formalmente una solicitud por un producto o servicio
al Departamento de Abastecimiento de la institucién, asimismo este documento
compromete el presupuesto destinado para la adquisicion.

¢ Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma,
plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio’.

e Licitacion Puablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetindose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente”.

e Garantia: Este tipo de instrumento financiero que representa una caucion a favor de quien
se emite, tienen como objetivo proteger y a la vez apoyar la gestién de abastecimiento.
Estos documentos se pueden utilizar para resguardar el correcto cumplimento de las
obligaciones emanadas de la oferta (llamado a licitacion) como asimismo la recepcion
conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato).

¢ Boleta de Garantia Bancaria: Es una caucién que constituye un Banco a peticion de su
cliente llamado “Tomador” a favor de otra persona llamada “Beneficiario”, su objetivo es
garantizar el fiel cumplimiento de cualquier clase de obligacién contraida por el tomador
que no sea una generacion de crédito de dinero..

® Vale Vista: Es una caucion que obtienen por medio de un Banco y puede originarse
solamente por la entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos
disponibles que mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depésito a la vista, para
caucionar una obligacion de una persona o empresa a favor del contratante.

e Poliza de Seguros de Garantia: Es una caucion que se obtiene por intermedio de una
Compaifiia de Seguros, cuya poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de
las obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata,
del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de crédito
de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

! Articulo 19 ley de Compras Pliblicas 19.886

? Articulo 98 Reglamento de Compras

* Articulo 2 numero 14 del Reglamento de Compras
* Articulo 2 nimero 21 del Reglamento de Compras .
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e Resolucion Exenta / Decreto Exento: Acto administrativo de la Universidad de La Serena,
el cual contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica referente a acciones a seguir.

¢ Resolucion Exenta de Compra: Acto administrativo de la Universidad de La Serena, el
cual contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad ptblica
referente a acciones a seguir exclusivamente en lo referente a las adquisiciones de bienes
y/o servicios por montos iguales o inferiores a 100 UTM.

e Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina
el compromiso entre la unidad demandante y el proveedor, tiene como funcion respaldar los
actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.
Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segiun lo establezcan los
procedimientos.

e 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.

VL. LA ORGANIZACION EN EL PROCESO DE COMPRAS

A continuacion, se detallan las unidades y/o cargos que interactian en el proceso de compra de
acuerdo a la estructura que posee la Corporacion, sin perjuicio de las funciones establecidas para
cada una de ellas en las normativas internas y/u ordenanzas propias de la Institucion.

* Unidad Requirente: Todos los funcionarios de la Corporacién con facultades especificas
para que, a través de la Plataforma Iconsystem, generen sus requerimientos de compra,
documento denominado “Solicitud de Compra®.

* Departamento de Abastecimiento: Departamento encargado de coordinar la gestion de
abastecimiento de la Institucion y de gestionar los requerimientos de compra que generen
las Unidades Requirentes. Le corresponde ademas realizar todo o parte de los procesos de
adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos y/o
servicios a todas las dependencias para el normal funcionamiento de la Institucion.
Conjuntamente, elabora o colabora en la preparacion de bases de licitacién, evaluacion de
proveedores, etc., necesarias para generar la compra de un bien y/o servicio.

* Direccién de Finanzas: Direccion responsable de firmar las Resoluciones Exentas de
compras por montos hasta las 100 Unidades Tributarias Mensuales, ademas le corresponde
certificar ante la Direccion de Compras Publicas la disponibilidad presupuestaria en cada
una de las adquisiciones sujetas a la Ley 19.886, adicionalmente le corresponde autorizar
por la plataforma financiera, las Ordenes de Compra que se emitan por procesos de compras
superiores a 50 Unidades Tributarias Mensuales.

¢ Contraloria Interna: Unidad encargada de controlar la legalidad de los actos de las
autoridades de la Corporacion, fiscalizar el ingreso y uso de sus recursos financieros y
econdmicos’, ejerciendo las atribuciones descritas en el Decreto Exento N° 138, de fecha 23
de mayo 2013.

* Extracto del Articulo 1 del Decreto Exento 138, del 23 de Mayo de 2013.
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e Departamento de Personal: Unidad encargada de llevar el correlativo de la numeracion de
los actos administrativos que oficializa la Rectoria (Resolucion Exenta y Decreto Exento).

e Secretaria General: Unidad encargada de actuar en calidad de Ministro de Fe, debiendo
certificar y refrendar con su firma la documentacion general de la Universidad, y en
especial, aquellos Decretos y Resoluciones de Rectoria® como asimismo el resguardo de los
mismos.

e Rectoria: Es la unidad superior de la Universidad, encargada de la direccidn y supervision
de todas las actividades académicas, administrativas y financieras de la Universidad. Su
autoridad se extiende a todo lo relativo a la Universidad conforme al Estatuto con la sola
limitacion que emane de las atribuciones especificas otorgadas a la Junta Directiva’.
Responsable de autorizar los actos administrativos por montos superiores a 100 Unidades
Tributarias Mensuales, adicionalmente de autorizar por la plataforma financiera, las
Ordenes de Compra que se emitan por procesos de compras superiores a 350 Unidades
Tributarias Mensuales.

e Vicerrectoria de Asuntos Administrativos y Econémicos: Unidad responsable de
autorizar, por la plataforma financiera, las Ordenes de Compra que se emitan por procesos
de compras superiores a 200 Unidades Tributarias Mensuales.

e Asesoria Juridica: Unidad encargada de estudiar la legalidad de los actos que emanan de
las autoridades colegiadas y unipersonales, cualquiera sea su nivel jerarquico y atendera las
consultas juridicas que formulen las diversas unidades de la corporacién®.

e Departamento de Contabilidad y Presupuesto: Unidad encargada del registro contable de
las facturas asociadas a la orden de compra que se emitié por una determinada adquisicion.
Una vez realizado el registro del documento tributario genera la noémina de pago.

"

Asimismo, es el responsable del Inventario los bienes clasificados como “Activos Fijos".

e Departamento de Tésoreria: Departamento responsable de generar el pago segin el
detalle que se establece en la ndémina de pago generado por el Departamento de
Contabilidad y Presupuesto. Asimismo, es el responsable de custodiar y resguardar las
garantias que se reciban de los distintos procesos licitatorios.

e Comision de Evaluacion o Adjudicacion: Grupo de personas internas a la organizacion
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se retine para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacion. Esta Comision estara integrado por un
minimo de tres funcionarios. Su creacién sera obligatoria siempre que se realice una
licitacidn, sea ésta publica o privada de montos superiores a 1.000 UTM y estara, por lo
general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion, ajustidndose a lo establecido en
el Articulo 37 en el Reglamento de la Ley.

El organigrama adjunto evidencia la relacion jerarquica de las unidades que intervienen en los
distintos procesos administrativos de compras que mas adelante se describen.

6 Articulo 20 del Estatuto de la Universidad.
7 Articulo 11 niimero 2 del Estatuto de la Universidad.
® Articulo 10 del Decreto 137, del 05 de Octubre de 1987.
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VII. PLANIFICACION DE COMPRAS.

El proceso de planificacion de compras se entiende como el conjunto de actividades que permite
definir y proyectar para un periodo determinado los bienes y/o servicios que se necesitan en la
Institucion, la cantidad requerida de cada uno de ellos y los periodos en que seran utilizados.

La importancia de tener definido el requerimiento con anterioridad permitira seleccionar el
mecanismo y procedimiento de compra adecuado para su adquisicion y/o contratacion, donde la
unidad requirente debe velar y ser parte del proceso, tanto desde su inicio (apoyo directo en la
elaboracion de las bases de licitacion) hasta la ejecucion del contrato (verificar e informar el
correcto cumplimento de lo adquirido y/o contratado).

Conjuntamente, el proceso de planificacién permite cumplir con lo dispuesto en el Articulo N°98,
del Reglamento de Compras Publicas, toda vez que éste dispone que “cada entidad deberé elaborar
y evaluar un Plan Anual de Compras que contendra una lista de los bienes y/o servicios que se
contratarian durante cada mes del afio, con indicacion de su especificacion, numero y valor
estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y servicios
y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar”.

El Plan Anual de Compras debe estructurarse desde lo general a lo especifico. En este sentido, el
documento contendra multiples proyectos de gastos y estos, a su vez, podran contemplar multiples
items de compra (productos y/o servicios a adquirir), cada uno estableciendo la posible fecha de
contratacion, el cual debera ser aprobado por la autoridad competente mediante el respectivo acto
administrativo.

Dicho Plan Anual de Compras debera ser publicado oportunamente en el sistema de informacion en
el tiempo definido por ChileCompra. No obstante, la Universidad podra realizar modificaciones al
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Plan Anual de Compras, previa aprobacion por la autoridad competente mediante el respectivo acto
administrativo y en los periodos dispuestos por la Direccién de Compras y Contratacion Publica,
esto con el fin de rectificar las desviaciones que presenta el documento original.

En base a lo anterior, las distintas unidades deberan informar, a la Macrounidad de la cual depende,
sobre los proyectos especificos que realizaran en el ejercicio presupuestario siguiente, esto con el
fin de que dicha Macrounidad en el mes de Octubre de cada afio, gestione y solicite el estudio y la
factibilidad a la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos, y de ser aprobado sea
incorporado a los proyectos en la planificacion y distribucion del presupuesto del afio siguiente, el
que sera sometido a evaluacion, modificacion y aprobacion de la Honorable Junta Directiva, previa
presentacion en las distintas instancias como Consejo Académico, entre otros.

VIII. PROCESO DE COMPRA EN LA UNIVERSIDAD DE LA SERENA

Los procesos de compra de la Universidad de La Serena, por definicion, son adquisiciones de bienes
y/o servicios que’las distintas unidades o proyectos realizan a través de los medios dispuestos por la
Corporacion para satisfacer sus necesidades, por lo mismo siempre se debe considerar como
primera opcidén para la contratacion, independiente de los montos involucrados en la adquisicion,
los productos y/o servicios disponibles en el catilogo electronico ChileCompra Express, a través de
los distintos Convenios Marco vigentes y que han sido contratados previamente por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

Sin embargo, si el bien o servicio a contratar no se encuentra en alguno de los Convenios Marco
disponibles o en la situacion que se pueden obtener condiciones mas ventajosas a las que presenta el
catalogo, se debe optar por los otros mecanismos de compra establecidos en la Ley N°19.886, los
cuales son: la Licitacién Publica, como regla general y posteriormente, como opcion excepcional, la
Licitacion Privada y, por Gltimo, el Trato Directo, cada uno de estos mecanismos est4 condicionado
seglin su naturaleza, al monto de la contratacion y expresados en Unidad Tributaria Mensual
(UTM). El presupuesto disponible o la estimacion presupuestaria que efecttie la unidad requirente
deberd contemplar todos los impuestos y gastos que demande adquisicion de los bienes o la
contratacion.

El Departamento de Abastecimiento, participa de forma parcial o integral, en los mecanismos de
compras antes mencionados y que a continuacion se detallan,

8.1. COMPRAS EN CONVENIO MARCO

El convenio marco ChileCompra Express es la primera instancia que tienen las Instituciones
Publicas para comprar, por tal motivos los ejecutivos de compra del Departamento de
Abastecimiento deben verificar los productos disponibles el ChileCompra Express a través de los
distintos convenios marco vigentes. Todo esto antes de publicar cualquier compra en el portal de
ChileCompra. A continuacién, se explica paso a paso la forma para adquirir algin producto o
servicio por esta modalidad. '

Paso 1: Solicitud de compra de producto

El encargado de la compra de la unidad requirente revisara en el portal www.mercadopublico.cl tal
como se aprecia en las imagenes, con el fin de verificar si el producto o servicio esta disponible por
esta via. Una vez que encuentra el producto o servicio requerido debera revisar las condiciones de
venta del producto, tales como: recargo por flete, plazo de entrega y monto minimo de facturacion.
Posteriormente, debera emitir la solicitud de compra por la plataforma Iconsystem, indicado el ID
del producto y considetando todos los recargos por envio del producto e impuestos.

Pagina | 10




chei e bt

ek B s L B

‘ NICIO 1GUE BS MERCADG POMLYICO? ~ i 1Qu COMPRA BL FSTADOT = ¥ £06M0 OrFRTAR - W rienoa

Lictacones Publicada Liatadones Destacadas
Archivo deseas gable con wdas las Ucitadiones publicas mayores & 1.000 UTH
hatadones publiendar

Descubre Conoce lo que compra Accede a
oportunidades de el Estado capacitacionas
negocio

50% de las ampresas g

NegOton STN MKTD ¥ PagL

TR gues: . N ———

R

FERT— = o e
ChieCompra f | Ansliza @@ | € esg' 1 Compr ol @ Teclas de acemso | (Que 3 MarcadoPublico.cl | Contacto | Huestras Plataformas

B MESA DE AYUDA (] 00 7000 600

%Mercadopublico : & 02-23536110

:
?‘

lf-’yExbress <

Los resultados para sacapunta proarte metalico cuadrado en las regioney

dos

e Tha Ty Ordenar por: - peleyanc ¥ E Mostrar: 10 re:

Marss SACAPUNTA PROARTE METALTCO CUADRADO UNIDAD

Proveedares con este producto: &
Precio unitario desde: $ 1%¢

Despacho: I, 11, 111, 1V, Ix, AM, ¥, ¥




Manual de Procedimientos de Compras para la Universidad de La Serena

Fids on [nmip > Coneanis Marca

E Il’_JExpress i il ke s+ RN
bsss bl ey SACAPUNTA PROARTE
P METALICO CUADRADO
3 NIDALD)
.;
‘ Precio desde: $ 216

T Sosa (omprade

.

Wakix Clerante

Deverips idn Intormacidn de Convents Harcy

Descripoion

£32 PEBAS HCHD

Caractecisticas del Producto

Atributos Extendidos

TR S T T TR e

Observaciones:

El valor del producto que se debe ingresar en la solicitud de compra, se debe calcular de la siguiente
forma:

(Valor del producto + recargo por despacho)*1.19 + Impuesto Adicional (si corresponde)
En caso que el valor del producto este en moneda extranjera, el valor seré calculado:

(Valor del producto + recargo por despacho)*Tipo de Cambio del dia’*1,19
Paso 2: Autorizacion del requerimiento
El Director o Jefe de la unidad o departamento responsable del “Centro de Responsabilidad™, y del
cual emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, autoriza, por la
plataforma Iconsystem, el requerimiento, comprometiendo ademés el presupuesto asignado para su
posterior compra o contratacion.

Paso 3: Recepcion de solicitud de compra

El Encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien la reemplace, asigna al ejecutivo de
compra para la ejecucién del requerimiento.

Paso 4: Revision del producto en ChileCompra Express

4.1. El ejecutivo de compra revisa y ratifica la existencia del producto en la Tienda ChileCompra
Express.

4.2. En caso de no existir el producto en ChileCompra Express, notifica a la unidad requirente de
que no se realizara la compra dejando la opcion de cambiar el producto, siempre y cuando cumpla

? Revisar la pagina www.bcentral.cl para verificar el valor del dia del tipo de cambio.

s
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con los requerimientos técnicos requeridos, por otro disponible en la tienda ChileCompra Express o
comenzar el proceso de una licitacion del producto en la plataforma de Mercadopublico.cl.

Paso 5: Emision OC al proveedor

5.1. El Encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue, reemplace o este
asignado'’, entrega su visto bueno.

5.2. El ejecutivo de compra a través del sistema Chilecompra envia la Orden de Compra al
proveedor.

Paso 6: Aceptacion de OC por el proveedor
6.1. El proveedor acepta la orden de compra.
6.2. El proveedor envia los bienes o servicios.

6.3. En caso de rechazar la OC, el portal Mercadopublico.cl, envia automaticamente una
notificacion al administrador institucional indicando el motivo del rechazo de la OC.

Paso 7: Recepcion conforme

7.1. La unidad requirente o el Departamento de Abastecimiento recibe los bienes o servicios
solicitados.

7.2. Si estd conhforme con los bienes o servicios adquiridos procede al despacho de la
documentacion al Departamento de Contabilidad y Presupuesto para el proceso pago.

7.3. Si no esta conforme, informa al Departamento de Abastecimiento, quién notifica al proveedor
la situacion para que se asegure la calidad del bien o servicio.

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra Express

Segun el articulo 15 del reglamento de compras ptblicas, en caso que el ejecutivo de Compra y/o la
unidad requirente, considere que hay condiciones mas ventajosas que las existentes en ChileCompra
Express, debe informar esta situacion a ChileCompra. Ademas, el ejecutivo de compra deberd
respaldar la informacion en virtud de una posible auditoria.

En el flujograma que se presenta a continuacion se aprecia los pasos antes mencionados para las
adquisiciones de productos o servicios adquiridos por convenio marco.

1 Con perfil de Supervisor acreditado por la Direccién de Compras Publicas. A‘/X )
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8.2. COMPRAS POR LICITACION PUBLICA

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion debera realizarse a
través de www.chilecompra.cl, es por ello que para la contratacion de bienes y servicios que no se
encuentren en la tienda ChileCompra Express, la unidad o proyecto requirente debera ajustarse al
procedimiento de una Licitacion Publica o Privada apoyando en la formulacion de bases

administrativas y técnicas.

El encargado de la compra de la unidad requirente debera emitir la solicitud de compra por la

plataforma Iconsystem, indicando como minimo lo siguiente:
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1. Individualizac{én del producto o servicio a contratar.

2. Cantidad requerida.

3. Monto del presupuesto estimado para la contratacion.

4. Fecha en que se requiere el bieﬁ o servicio y plazo por el cual se requiere.

5. Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Posteriormente, el encargado del centro de responsabilidad que emana el requerimiento, autorizara
en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, esta autorizacion sera realizada por la plataforma
Iconsystem.

8.2.1. Formulacion de Bases

Para determinar el contenido que debe contemplar las Bases de una licitacion publica o privada se
debe ajustar a lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N°
19.886.

8.2.1.1. Contenido Minimo de las Bases

Al momento de realizar la formulacion de una base de licitacion se debe tener en consideracion el
contenido minimo de ésta, segun lo establecido en el articulo 22, del Reglamento de la Ley N°
19.886, conjuntamente con la clausula de “Resolucion de Empates™.

8.2.1.2. Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos, ya que estos miden la
idoneidad y calificaciéon de los oferentes, en todos los procesos de contratacion, es de caracter
obligatorio la aplicacion de criterios de evaluacion, ya que de esta manera se transparenta el proceso
de adjudicacion.

Para determinar los criterios de evaluacion se requiere absoluta claridad de los objetivos de la
contratacion, se deben establecer variables medibles, las cuales permiten conocer el grado de
cumplimiento de los objetivos. Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar,
con su respectivo-tramo de evaluacion y métodos de medicion.

Los criterios de evaluacion se clasifican en:
1. Criterios econémicos: Se refiere al precio final de bien o servicio.

2. Criterios técnicos: Considera.la experiencia del proveedor, garantias post-venta, calidad
técnica de los bienes, plazos de entrega, servicio de post-venta, solidez financiera,
infraestructura, cobertura, personal calificado, etc.

3. Criterios administrativos: Permite evaluar la presentacion de antecedentes tanto
administrativos como legales, que son solicitados a los oferentes al momento de presentar
sus ofertas. Dichos antecedentes se consideran requisitos de postulacion, debido a que si
alguno se omite, la oferta se considera incompleta. El criterio utilizado en este punto es el
cumplimiento de los requisitos formales de la oferta.

La aplicacion de los criterios de evaluacion debe ser realizada unicamente en funcién de los

T~
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8.2.2. Licitaciones hasta 100 Unidades Tributarias Mensuales (UTM)

Para contrataciones hasta 100 UTM (impuestos incluidos), los requerimientos tienen un plazo
comin de adjudicacion en el portal de aproximadamente de 30 dias desde que se inicia el proceso
con la autorizacion de la Solicitud de Compra por la plataforma Iconsystem por el encargado del
centro de responsabilidad. Dentro de este plazo se considera lo establecido en el Reglamento de la
Ley N° 19.886, respecto a los 5 dias corridos como minimo de publicacién en el portal Chilecompra
de la licitacion.

A continuacion se detalla los pasos a seguir para este rango de adquisicion:

Paso 1: Emitir Solicitud de compra del producto o servicio

Revisar segundo parrafo del punto 8.2., sobre Compras por Licitaciones Publicas.
Paso 2: Autorizacion del requerimiento

Revisar tercer parrafo del punto 8.2., sobre Compras por Licitacionés Publicas.
Paso 3: Recepcildn de solicitud de compra

El Encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue o reemplace, asigna al
ejecutivo de compra para el requerimiento.

Paso 4: Generar Bases de Licitacion.

El ejecutivo de compra asignado debera elaborar las bases administrativas y técnicas, en base a la
informacién enviada por la unidad requirente desde la solicitud de compra en donde formula su
requerimiento de compra. No obstante a lo anterior, el ejecutivo de compra podré solicitar mayores
antecedentes, en caso de ser necesario, con el fin de complementar las bases. Una vez que se
termine con la elaboracién de las bases, conjuntamente se genera la Resolucién Exenta de Compra
que aprueban las bases y el llamado a licitacion. El Encargado del Departamento de
Abastecimiento, o quien lo subrogue, revisara las bases asignando el nimero a la Resolucion y la
fecha de ésta. Posteriormente, firma la Resolucion Exenta de Compra.

Paso 5: Firma de la Resolucion Exenta de Compra que aprueba la publicacion de las bases y el
llamado a licitacion.

Cuando el Director de Finanzas recibe la Resolucion Exenta de Compra, la revisa y no encontrando
objeciones, la firma y la remite al Departamento de Abastecimiento para que siga con el proceso.

Paso 6: Envia para la revision legal de.la Resolucion Exenta de Compra.

Cuando el Encargado del Departamento de Abastecimiento recibe la Resolucion Exenta de Compra,
lo envia a la Contraloria Interna para su revision y posterior visacion.

Paso 7: Realiza el control administrativo y legal de la Resolucion Exenta de Compra.

7.1. La unidad de Contraloria Interna realiza la revision de la Resolucién Exenta de Compra que
aprueba el llamado a licitacion, una vez revisado el documento y no encontrando objeciones, lo

visa. Una vez ocurrido esto, es remitido el documento al Departamento de Abastecimiento para que
siga con el proceso.

7.2. En caso de existir, inconsistencia o dudas en el acto administrativo que aprueba el llamado a
licitacion como asimismo en las bases de licitacion, lo remite al Departamento de Abastecimiento
para la correccién del documento.
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7.3. En caso de no existir fundamentos legales para aprobar el acto administrativo, la Contraloria
Interna emitira el oficio en donde fundamenta los motivos de la devolucion de la Resolucion Exenta
de Compras sin la visacion del documento.

Paso 8: Publicacion de Licitacion.

Cuando llega el acto administrativo totalmente tramitado, el ejecutivo de compras, publica la
licitacion en el sitio www.mercadopublico.cl, junto a con las bases administrativas y técnicas.

Paso 9: Apertura de la Licitacion

9.1. Al cumplirse la fecha de cierre, el ejecutivo de compras descargaré de la plataforma aquellas
ofertas presentadas que se ajusten a las bases administrativas y técnicas, las cuales seran revisadas
posteriormente, por la unidad requirente del bien o servicio.

9.2. El oferente que no presente los pardmetros definidos en las bases de licitacion en el
moédulo de administracion, sera eliminado de la lista preliminar para la evaluacion, es decir, no
pasara a la siguiente etapa.

9.3. En caso que ningiin oferente presente los parametros definidos en las bases administrativas, se
declarara desierto el proceso de compra.

Paso 10: Evaluacion de las ofertas

10.1. La unidad requirente, en funcion de los criterios de evaluacion y todos los parametros
definidos en las bases de licitacion, evaluara las ofertas presentadas a través del portal Chilecompra.

10.2. En caso de la unidad requirente, encuentre que una o mas ofertas presenten errores u
omisiones en la postulaciéon, como asimismo, requiera de alguna aclaracion de los antecedentes
entregados, debe solicitar al Ejecutivo de Compra asignado para la adquisicion, que realice una
consulta a través del portal Chilecompra, siempre y cuando estas aclaraciones hayan sido
consideradas en'las bases de licitacion y no genere una situacion de privilegio al oferente sobre la
competencia.

10.3. El ejecutivo de compras, publica la consulta en el portal seglin lo solicitado por la unidad
requirente, y dard al menos un plazo de 48 horas para que el o los oferentes pueden dar una
respuesta a lo solicitado. Una vez que se haya cumplido el plazo el ejecutivo de compra remite la
informacion a la unidad requirente para que pueda continuar con la evaluacion.

10.4. Posteriormente, la unidad requirente realiza un analisis de las ofertas que optan a adjudicarse
la licitacién y propondra al oferente adjudicado en base los criterios establecidos.

Paso 11: Resolucion Exenta de Compra que aprueba la Adjudicacion.

En base a la propuesta de adjudicacién enviada por la unidad requirente se confecciona la
Resolucién Exenta de Compra que aprueba la adjudicacion. No obstante a lo anterior, el ejecutivo
de compra podra solicitar mayores antecedentes, en caso de ser necesario, con el fin de
complementar la adjudicacion, asimismo, revisa que el valor de la oferta no exceda el presupuesto
de compra. Una vez que se termine con la elaboracién del documento de aprobacion de
adjudicacidn, el encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue o reemplace,
revisa el documento asignando el niimero a la Resolucién y la fecha de ésta y a continuacion lo
firma para su posterior tramitacion.

Paso 12: Firma de la Resolucion Exenta de Compra que aprueba Adjudicacion.

Cuando el Director de Finanzas recibe la Resolucion Exenta de Compra, la revisa y no encontrando
objeciones, lo firma y la remite al Departamento de Abastecimiento para que siga con el proceso.
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Paso 13: Envia para la revision legal de la Resolucion Exenta de Compra que aprueba
Adjudicacion.

Cuando el encargado del Departamento de Abastecimiento recibe la Resolucion Exenta de Compra,
lo envia a la Contraloria Interna para su revision y posterior visacion.

Paso 14: Realiza el control administrativo y legal de la Resolucion Exenta de Compra que aprueba
Adjudicacion.

14.1. La unidad de Contraloria Interna realiza el control administrativo y legal de la Resolucion
Exenta de Compras que aprueba adjudicacion, una vez revisado el documento y no encontrando
objeciones, lo visa. Una vez ocurrido esto, es remitido el documento al Departamento de
Abastecimiento para que siga con el proceso.

142. En caso de existir, inconsistencia o dudas en el acto administrativo que aprueba la
adjudicaciéon como asimismo en la propuesta de adjudicacion, lo remite al Departamento de
Abastecimiento para la correccién del documento.

14.3. En caso de no existir fundamentos legales para aprobar el acto administrativo, la Contraloria
Interna emitira el oficio en donde fundamenta los motivos de la devolucion de la Resolucion Exenta
de Compra sin la visacion del documento.

Paso 15: Publicacion de la Adjudicacion de la Licitacion.

Cuando llega el acto administrativo totalmente tramitado, el ejecutivo de compra publica la
adjudicacién de la licitacién en www.mercadopublico.cl, junto a la propuesta de adjudicacion y el
certificado de disponibilidad presupuestaria.

Paso 16: Emision de Orden de Compra.

16.1. El Encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue o reemplace o este
asignado, entrega su visto bueno.

16.2. El ejecutivo de compra a través del sistema Chilecompra envia la Orden de Compra al
proveedor.

Paso 17 Aceptacion de OC por el proveedor

17.1. El proveedor acepta la orden de compra.

17.2. El proveedor envia los bienes o ejecuta los servicios.

17.3. En caso de rechazar la OC, el portal Mercadopiblico.cl envia automaticamente una
notificacién al Administrador Institucional indicando el motivo del rechazo de la OC, que permitira
realizar la re adjudicacion del proceso, siempre y cuando esta opeion se haya previsto y establecido
en las bases de licitacion.

Paso 18: Recepcién conforme de pago

18.1. La unidad demandante recibe los bienes o servicios solicitados, en €l caso de los bienes estos
podran ser recepcionados igualmente en el Departamento de Abastecimiento.

18.2. Si estd conforme con los bienes o servicios adquiridos la unidad demandante procede al
despacho de la documentacion al Departamento de Abastecimiento, para que este a su vez anexe los
documentos requeridos para que el Departamento de Contabilidad y Presupuesto pueda proceder a
iniciar el proceso pago.
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18.3. Si no esta conforme, informa al Departamento de Abastecimiento, quién notifica al proveedor
la situacion para que s€ asegure la calidad del bien o servicio.

En el flujograma que se presenta a continuacion se aprecia los pasos antes mencionados para las
adquisiciones de productos o servicios adquiridos por licitaciones hasta 100 UTM.
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8.2.3. Licitaciones sobre 100 Unidades Tributarias Mensuales (UTM).

Para el rango de adquisicion sobre las 100 UTM (considerando los impuestos incluidos) se
encuentran cuatro tipos de licitaciones, sin embargo, el proceso genérico para la contratacion es
similar para todos los casos. A continuacion se detalla los pasos a seguir:

Paso 1: Emitir Solicitud de compra del producto o servicio
Revisar segundo parrafo del punto 8.2., sobre Compras por Licitaciones Publicas.
Paso 2: Autorizacion del requerimiento

Revisar tercer parrafo del punto 8.2., sobre Compras por Licitaciones Publicas.

Paso 3: Recepcion de solicitud de compra

El Encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue o reemplace, asigna al
ejecutivo de compra para el requerimiento.

Paso 4: Generar Bases de Licitacion.

El ejecutivo de compra asignado debera elaborar las bases administrativas y técnicas, en base a la
informacion enviada por la unidad requirente desde la solicitud de compra en donde formula su
requerimiento de compra. No obstante a lo anterior, el ejecutivo de compra podra solicitar mayores
antecedentes, en caso de ser necesario, con el fin de complementar las bases. Una vez que se
termine con la elaboracion de las bases, conjuntamente se genera el Decreto Exento que aprueban
las bases. El encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue o reemplace,
revisara las bases y el acto administrativo, procediendo a dar su autorizacién para iniciar la
tramitacion del documento.

Paso 5. Solicitar N° de Decreto Exento que aprueba la publicacién de las bases y el llamado a
licitacion.

El ejecutivo de compra asignado a la adquisicion deberd solicitar por correo electrénico al
Departamento de Personal, un niumero de Decreto Exento.

Paso 6: Asignar N° de Decreto Exento que aprueba la publicacion de las bases y el llamado a
licitacion.

El Departamento de Personal envia por correo electronico el niimero del Decreto Exento asignado y
la fecha de éste.

Paso 7: Confeccionar Oficio Conductor.

El encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue o reemplace, confeccionara
el oficio conductor en donde solicitara la aprobacion y visacion del Decreto Exento al Rector.

Paso 8: Envia para la revision legal del Decreto Exento.

Cuando el Rector recibe el oficio conductor en conjunto con el acto administrativo, lo envia a la
Contraloria Interna para su revision y posterior visacion.

Paso 9: Realiza el control administrativo y legal del Decreto Exento.
9.1. Contraloria Interna realiza la revision del Decreto Exento que aprueba el llamado a Licitacion,
una vez revisado el documento y no encontrando objeciones lo visa, posteriormente es enviado a la

Secretaria General para que contintie con el proceso de firmas.
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9.2. En caso de existir, inconsistencia o dudas en el acto administrativo que aprueba el llamado a
Licitacion como asimismo en las bases de Licitacion, lo remite al Departamento de Abastecimiento
para efectuar las correcciones que correspondan.

9.3. En caso de no existir fundamentos legales para aprobar el acto administrativo, Contraloria
Interna emitira el oficio en donde fundamenta los motivos de la devolucion del Decreto Exento sin
la visacion del documento.

Paso 10: Firma del Decreto Exento.
10.1. El Secretario General de la corporacion emite el V°B® firmando el acto administrativo.
10.2. Posteriormente, el documento es enviado al Rector para su firma y aprobacion.

10.3. Por ultimo, una vez visado completamente el documento, se genera las copias del documento
segin la distribucion establecida en el acto administrativo.

Paso 11: Publicacion de Licitacion.

Cuando llega el acto administrativo totalmente firmado y visado, el ejecutivo de compra publica la
licitacion en www.mercadopublico.cl, junto a las bases administrativas y técnicas.

Paso 12: Apertura de la Licitacion

12.1. Al cumplirse la fecha de cierre, el ejecutivo de compra descarga las ofertas presentadas que se
ajusten a las bases administrativas y técnicas, las cuales seran revisadas posteriormente, por la
unidad requirente del bien o servicio.

12.2. El oferente que no presente los parametros definidos en las bases de licitacion en el
moédulo de administracién, sera eliminado de la lista preliminar para la evaluacion, es decir, no
pasard a la siguiente etapa.

12.3. En caso que ningtn oferente presente los parametros definidos en las bases administrativas, se
declarara desierto el proceso de compra.

Paso 13: Evaluacion de las ofertas

13.1. La unidad requirente, en funcién de los criterios de evaluacion y todos los parametros
definidos en las bases de licitacion, evaluara las ofertas presentadas a través del portal Chilecompra.

13.2. En caso que la unidad requirente, encuentre que una o mas ofertas presenten errores u
omisiones en la postulacién, como asimismo, requiera de alguna aclaracién de los antecedentes
entregados, debe solicitar al Ejecutivo de Compra asignado para la adquisicidn, que realice una
consulta a través del portal Chilecompra, siempre y cuando estas aclaraciones hayan sido
consideradas en las bases de licitacion y no genere una situacion de privilegio al oferente sobre la
competencia.

13.3. El ejecutivo de compra, publicara la consulta al portal segin lo solicitado por la unidad
requirente, y dard al menos un plazo de 48 horas para que el o los oferentes pueden dar una
respuesta a lo solicitado. Una vez que se haya cumplido el plazo el ejecutivo de compra remite la
informacion a la unidad requirente para que pueda continuar con la evaluacion.

13.4. Posteriormente, la unidad requirente realiza un anélisis de las ofertas que optan a adjudicarse
la licitacion y propondra al oferente adjudicado en base los criterios establecidos.
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Paso 14: Decreto Exento que aprueba Adjudicacion.

En base a la propuesta de adjudicacion enviada por la unidad requirente, confecciona el Decreto
Exento que aprueba la adjudicacion. No obstante a lo anterior, el ejecutivo de compra podra
solicitar mayores antecedentes, en caso de ser necesario, con el fin de complementar la
adjudicacion, asimismo, revisa que el valor de la oferta no exceda el presupuesto de compra. Una
vez que se termine con la elaboracion del documento de aprobacion de adjudicacion, el encargado
del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue o reemplace, revisa el documento y da su
autorizacion para iniciar la tramitacion del documento.

Paso 15: Solicitar N° de Decreto Exento que aprueba Adjudicacion.

El ejecutivo de compra asignado a la adquisicion debera solicitar por correo electrénico al
Departamento de Personal, un nimero de Decreto Exento.

Paso 16: Asignar N° de Decreto Exento que aprueba Adjudicacion.

El Departamento de Personal envia por correo electronico el nimero de acto administrativo
asignado y la fecha de éste.

Paso 17: Confeccionar Oficio Conductor.

El encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue o reemplace, confeccionara
el oficio conductor en donde solicitara la aprobacién y visacion del Decreto Exento al Rector.

Paso 18: Envia para la revisién del Decreto Exento.

Cuando el Rector recibe el oficio conductor en conjunto con el Decreto Exento, lo envia a la
Contraloria Interna para su revision y posterior visacion.

Paso 19: Realiza el control administrativo y legal del Decreto Exento.

19.1. Contraloria Interna realiza la revisién del Decreto Exento que aprueba adjudicacion, una vez
revisado el documento y no encontrando objeciones, lo visa. Posteriormente, es enviado a la
Secretaria General para que continte con el proceso de firmas.

19.2. En caso de existir, inconsistencia o dudas en el acto administrativo que aprueba la
adjudicacion como asimismo en la propuesta de adjudicacion, lo remite al Departamento de
Abastecimiento para la correccion del documento.

19.3. En caso de no existir fundamentos legales para aprobar el acto administrativo, Contraloria
Interna emitird el oficio en donde fundamenta los motivos de la devolucién del Decreto Exento sin
la visacion del documento.

Paso 20: Firma Decreto Exento.

20.1. El Secretario General de la corporacién emite el V°B® firmando el acto administrativo.

20.2. Posteriormente, el documento es enviado al Rector para su firma y aprobacion.

20.3. Por ultimo, una vez firmado y visado completamente el documento, se genera las copias del
documento segun la distribucién establecida en el acto administrativo.

Paso 21: Publicacion de la Adjudicacion de la Licitacion.

Cuando llega el acto administrativo totalmente firmado y visado, el ejecutivo de compra publica la
adjudicacion de la licitacion en www.mercadopublico.cl, junto a la propuesta de adjudicacion y el
certificado de disponibilidad presupuestaria.
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Paso 22: Emision de Orden de Compra y/o Contrato, segiin proceda.

22.1. El Encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue o reemplace o este
asignado, entrega su V°B°

22.2. El ejecutivo de compra a través del sistema Chilecompra envia la Orden de Compra al
proveedor.

Paso 23: Aceptacion de OC por el proveedor

23.1. El proveedor acepta la orden de compra.

23.2. El proveedor envia los bienes o ejecuta los servicios.

23.3. En caso de rechazar la OC, el portal www.mercadopublico.cl, envia automaticamente una
notificacién al Administrador Institucional indicando el motivo del rechazo de la OC, que permitira
realizar la re adjudicacion del proceso, siempre y cuando esta opcion se haya previsto y establecido
en las bases de licitacion.

Paso 24: Recepcion conforme de pago

24.1. La unidad demandante recibe los bienes o servicios solicitados, en el caso de los bienes estos
podran ser recepcionados igualmente en el Departamento de Abastecimiento.

24.2. Si esta conforme con los bienes o servicios adquiridos la unidad demandante procede al
despacho de la documentacion al Departamento de Abastecimiento, para que este a su vez anexe los
documentos requeridos para que el Departamento de Contabilidad y Presupuesto pueda proceder a
iniciar el proceso pago.

24.3. Si no esta conforme, informa al Departamento de Abastecimiento, quién notifica al proveedor
la situacion para que se asegure la calidad del bien o servicio.

A continuacion, se presenta el flujo secuencial para las licitaciones sobre 100 UTM, en donde se
aprecia en los pasos antes mencionados.
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8.2.3.1. Plazos Minimos de Publicacion de una Licitacion.

Los plazos minimos de publicacion de una licitacion son los establecidos en el articulos N° 25 del
reglamento de compras. No obstante, los plazos de publicacion pueden ser reducidos si se trata de
una contratacién de bienes y/o servicios de simple y objetiva especificacion, entendiéndose por
contrataciones que son de faciles o sencilla descripcion y que por ello implica un bajo esfuerzo en la
elaboracion de las ofertas, el plazo reducido también se detalla en el articulo antes mencionado.

8.2.3.2. Licitaciones entre 100 UTM y 1.000 UTM

Los requerimientos cuyos montos se encuentre entre 100 y 1.000 UTM tienen un plazo comin de
adjudicacion en el portal de aproximadamente de 45 dias desde que se inicia el proceso con la
autorizacion de la Solicitud de Compra por la plataforma Iconsystem por el encargado del centro de
responsabilidad. Dentro de este plazo se considera lo establecido en el Reglamento de la Ley N°
19.886, respecto a los 10 dias corridos como minimo de publicacién en el portal Chilecompra de la
licitacién, sin perjuicio de lo anterior, tiempo de publicacién se podréa reducir segiin lo indicado en
el punto 8.2.3.1.

En este tramo de contratacion, las garantias seran opcionales y dependiendo de la complejidad de la
contratacion. Asimismo, la formalizacion del contrato podré ser segiin lo determinado en el Articulo
N° 63 del Reglamento de Compras y dejando estipulado en las bases de la licitacion que la
contratacion es de simple y objetiva especificacion.

Por ultimo, también se podran designar una comision evaluadora a pesar de no ser obligatorias.
8.2.3.3. Licitaciones entre 1.000 UTM y 2.000 UTM

Todos los requerimientos cuyos montos de contratacion se encuentre entre 1.000 y 2.000 UTM
tienen un plazo comin de adjudicacién en el portal de aproximadamente de 60 dias desde que se
inicia el proceso con la autorizacion de la Solicitud de Compra por la plataforma Iconsystem por el
encargado del centro de responsabilidad. Dentro de este plazo se considera lo establecido en el
Reglamento de la Ley N° 19.886, respecto a los 20 dias corridos como minimo de publicacion en el
portal Chilecompra de la licitacion, sin perjuicio de lo anterior, tiempo de publicacion se podra
reducir segiin lo indicado en el punto 8.2.3.1.

En este tramo de contratacion, solo la garantia por fiel y oportuno cumplimiento de contrato sera
obligatoria al igual que las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién evaluadora, de manera
de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes, dicha comisiéon debera ser
oficializada por el acto administrativo correspondiente, como asimismo, cualquier modificacién en
la conformacién de ésta, adicionalmente, los integrantes de dicha comisién seran sujetos pasivos de
Lobby, por cuanto deberan ajustarse a la normativa vigente''. Por tltimo, el acto administrativo que
aprueba la comision debera ser publicado en el portal Chilecompra antes de la fecha de cierre de
recepcion de ofertas y segun lo sefialado en el cuarto inciso del articulo N° 37 Reglamento de la Ley
N° 19.886, los integrantes de la mencionada comision deberan declarar no tener conflictos de
intereses con los Oferentes.

Asimismo, la formalizacion del contrato sera mediante la respectivamente suscripcion del contrato y
segln lo determinado en el Articulo N° 65 del Reglamento de Compras.

8.2.3.4. Licitaciones entre 2.000 UTM y 5.000 UTM

Aquellos requerimientos cuyos montos de contratacion se encuentre entre 2.000 y 5.000 UTM
tienen un plazo comln de adjudicacion en el portal de aproximadamente de 60 dias desde que se
inicia el proceso con la autorizacion de la Solicitud de Compra por la plataforma Iconsystem por el
encargado del centro de responsabilidad. Dentro de este plazo se considera lo establecido en el
Reglamento de la Ley N° 19.886, respecto a los 20 dias corridos como minimo de publicacion en el

' Ley N°20.730.
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portal Chilecompra de la licitacion, sin perjuicio de lo anterior, tiempo de publicaciéon se podra
reducir segin lo indicado en el punto 8.2.3.1.

En este tramo de contratacion, la garantia de seriedad de la oferta en conjunto con la garantia por
fiel y oportuno cumplimiento de contrato seran obligatorias. Conjuntamente, las ofertas que se
reciban por el proceso licitatorio deberan ser evaluadas por una comision evaluadora ajustandose al
procedimiento y normativa sefialada en el segundo parrafo del punto 8.2.3.3.

Asimismo, la formalizacion del contrato sera mediante la respectivamente suscripcion del contrato y
segun lo determinado en el Articulo N° 65 del Reglamento de Compras.

8.2.3.5. Licitaciones sobre 5.000 UTM

En el caso de las contrataciones sobre 5.000 UTM tienen un plazo comin de adjudicacion en el
portal de aproximadamente de 180 dias desde que se inicia el proceso con la autorizacion de la
Solicitud de Compra por la plataforma Iconsystem por el encargado del centro de responsabilidad.
Dentro de este plazo se considera lo establecido en el Reglamento de la Ley N°® 19.886, respecto a
los 30 dias corridos como minimo de publicacién en el portal Chilecompra de la licitacion.

Para este tramo de contratacion y previo a la confeccion de las respectivas bases de licitacion se
debera realizar el analisis técnico y economico segun lo establecido en el Articulo N°13 ter, con el
fin de obtener informacién referente a los bienes y servicios que se ofrecen en el mercado.
Conjuntamente, las adquisiciones mediante este mecanismo estan sujetas al tramite de toma de
razon por parte de la Contraloria General de la Republica.

En lo que respecta a la garantia de seriedad de la oferta y la garantia por fiel y oportuno
cumplimiento de contrato seran obligatorias. Conjuntamente, las ofertas que se reciban por el
proceso licitatorio deberéan ser evaluadas por una comision evaluadora ajustandose al procedimiento
y normativa sefialada en el segundo parrafo del punto 8.2.3.3.

Asimismo, la formalizacién del contrato sera mediante la respectivamente suscripcion del contrato y
segin lo determinado en el Articulo N° 65 del Reglamento de Compras.

8.3. COMPRAS POR LICITACION PRIVADA

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben ser los
mismos que para una licitacion publica y que han sido detallados anteriormente, exceptuando lo
indicado en el art. 8 de la ley de compras y 10 del reglamento.

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previo acto administrativo
que autoriza la procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria sera diferente ya que en este
caso sera cerrada. El acto administrativo que autorice este tipo de licitacion tendra al menos 3
oferentes que participen en la licitacion. En caso de no existir oferentes en la licitacion publica,
también se procederd a realizar una licitacion privada.

8.4. SUBROGACION DE FIRMAS

En razén del buen servicio y el normal funcionamiento en la Corporacién, el Articulo N°40 del
Decreto Exento N°137 de 05 de octubre de 1987, define la subrogancia del Rector en el caso de
ausencia en el cargo o en impedimento de desempeiiar las funciones. Conjuntamente, en el Articulo
N°43 se establece la subrogancia del Secretario General.
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Asimismo, Decreto Exento N°331 de 30 de octubre de 2013 que complementa el Decreto Exento
N°186, determina la delegacién de firma del encargado del Departamento de Abastecimiento o en la
persona mas antigua en el cargo de la Unidad de Abastecimiento.

No obstante, el Director de Finanzas en el caso de ausencia en el cargo o en impedimento de
desempeiiar las funciones, éste sera subrogado segin lo establecido en el articulo 80 u 81 del
Decreto de Fuerza de Ley N°29 del afio 2004 segun corresponda (Estatuto Administrativo).

8.5. EVALUACION DE OF ERTAS

Para todas las contrataciones que se realicen bajo la modalidad de licitacién publica o privada, se
debe confeccionar una evaluacién de ofertas. Esto permitira al centro de responsabilidad requirente
determinar cual de los proveedores es el que satisface los intereses de la unidad como asimismo de
la Universidad. Para ello el Departamento de Abastecimiento, por intermedio del ejecutivo de
compra asignado a la adquisicién, remitira toda la informacion de las ofertas recibidas, y asi el
encargado del centro de responsabilidad, o quién este designe, podra aplicar a esas ofertas los
criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas bases de licitacion.

Con la informacion de las ofertas recibidas, la unidad requirente debe generar el Acta de Evaluacion
de Ofertas, donde se registra la informacion de los distintos criterios a considerar en la evaluacion
de las ofertas, ademas de evidenciar el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funcién
de los criterios de evaluacién que fueron previamente establecidos.

No obstante, en los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacién de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada también por la unidad requirente, por intermedio de
la conformacioén de una Comisién de Evaluacién cumpliendo con lo establecido en el quinto inciso
del Articulo 37 en el Reglamento de la Ley, dicha comision tomara la decision de proponer la
alternativa a contratar o en su defecto declarar desierto el proceso.

Dicha comision estard conformada por un minimo de tres funcionarios, siendo el centro de
responsabilidad requirente, el encargado de designar los miembros que la conformaran. La
designacién y conformacion de la comision, posteriormente, debera ser formalizada mediante el
respecto acto administrativo, el cual debera publicarse antes de la fecha de cierre de recepcién de
ofertas el proceso licitatorio. El centro de responsabilidad requirente podra apoyarse de la Directiva
de Contratacién Puablica N°14 "Recomendaciones para el Funcionamiento de las Comisiones
Evaluadoras”, disponible en el sitio web de la Direccién de ChileCompra.

8.6. CAUSAS PARA INTERRUMPIR UNA LICITACION

Los procesos licitatorios se podran interrumpir con la debida justificacién autorizada mediante el
acto administrativo correspondiente y establecer estos procesos como estados de licitaciones
revocadas y suspendidas a través de la plataforma de www.mercadopublico.cl.

Las licitaciones 'se podran revocar cuando estando publicada y a pesar de existir ofertas, se decide
de manera debidamente Justificada, que no se podra seguir con la tramitacién normal a la
adjudicacion del proceso. La revocacion podra ser declarado de forma unilateral por la Universidad
de La Serena mediante acto administrativo correspondiente, que asi lo autorice y se podra realizar
hasta antes de adjudicado el procedimiento, deteniendo el proceso irrevocablemente.

Asimismo, la licitacién suspendida permite congelar cualquier proceso licitatorio por un

determinado tiempo y posteriormente se podra seguir con el curso normal de una licitacién. Este
estado puede asignarse desde la publicacién de las bases hasta la adjudicacion.
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8.7. CAUSAS PARA DECLARAR INADMISIBLE Y/O DESIERTA UNA LICITACION

La Universidadde La Serena, segin lo que establece el articulo N° 9 de Ley N° 19.886, podra
declarar algin proceso licitatorio inadmisible y/o desierta en base a las causales sefialadas en el
articulo antes mencionado y con la debida justificacién autorizada mediante el acto administrativo
correspondiente.

8.8.GARANTIAS EXIGIDAS EN LOS PROCESOS ADQUISITIVOS.

En el sitio web de la Direccion de ChileCompra, se encuentra disponible el documento Directiva de
Contratacion Pablica N°7 "Instrucciones para uso de garantias en procesos de compras", la cual se
refiere a informacion respecto a definiciones y Uso de Garantias.

A continuacion se define las responsabilidades y funciones de cada una de las areas involucradas en
la recepcion, custodia, gestion y devolucion de las cauciones, requeridas en los contratos que
sostiene la Universidad con sus proveedores.

8.8.1. Recepcion de las Garantias

Cada vez que se establezca en las bases de licitacion la entrega por parte de los proveedores de
alguna caucion o garantia, el Departamento de Abastecimiento sera responsable de recepcionarlas.

Para ello se debe dejar constancia de todas las cauciones recepcionadas indicando los detalles, tales
como el nombre y Rut de la empresa, el valor de las garantias, su niimero y/o serie, banco emisor y
el proceso al que corresponde la misma, cualquier otro antecedente que se estime necesario.
Recepcionadas las Garantias, ‘el Departamento de Abastecimiento derivara al Departamento de
Tesoreria las cauciones recibidas para su custodia, conjuntamente remitird a la unidad solicitante
una copia del documento que solicita la custodia de las garantias.

8.8.2. Custodia de las Garantias

La responsabilidad de la custodia de las Garantias sera del Departamento de Tesoreria, la cual
dejaré registro de las mismas en la plataforma Iconsystem detallando lo siguiente: nombre y rut de
la empresa que entrega la caucion, el valor de las garantias, su niimero y/o serie, banco emisor y el
proceso al que corresponde, fecha de inicio y termino y unidad que envia a resguardo.
Posteriormente, la plataforma Iconsystem emitird un N° de Folio de Resguardo y procedera a
depositarlas en la caja fuerte.

8.8.3. Mantencion y Renovacion de las Garantias

El Administrador de Contrato establecido y nombrado en las bases licitacion o en los términos de
referencias, o en caso de no haberse establecido sera la unidad requirente la que se encargara de
llevar a cabo el seguimiento de las Garantias en cuanto a su vencimiento y renovacion.

Para ello, debera valerse de la copia que remite el Departamento de Abastecimiento sefialado en el
punto 8.8.1, informando al encargado del Departamento de Abastecimiento cada vez que se requiera
por medio de correo electrénico, con respecto al vencimiento y renovacion de las Garantias, lo que
permitira la retroalimentacion entre ambas areas.

;e N
Pagma%
1




Manual de Procedimientos de Compras para la Universidad de La Serena @

En el caso de vencimiento y/o renovacién, la unidad requirente debera solicitarla al Encargado del
Departamento de Abastecimiento a través de correo electrénico, con el fin de verificar si
corresponde la peticion y una vez aprobada, el ejecutivo de compra se contactara con el proveedor
para solicitar la Garantia correspondiente, sin perjuicio de lo anterior, la solicitud de renovacion de
la garantia también podréa ser solicitada por el Administrador del Contrato, debiendo remitir la
informacion de lo solicitado al Departamento de Abastecimiento.

8.8.4. Cobro de las Garantias

La responsabilidad de solicitar el cobro de la Garantia sera del Administrador de Contrato o en su
defecto de la unidad requirente, quien solicitara al Encargado del Departamento de Abastecimiento
el cobro de la caucion por oficio fundamentando la decision y anexando los respaldos pertinentes.
Para ello se verificara si corresponde el cobro segun lo estipulado en las bases de licitacion o en los
términos de referencia, procediendo a verificar que se haya cumplido con el procedimiento de
traslado respectivo al .proveedor, por ende, no encontrando objeciones se procedera a emitir el
respectivo acto administrativo, ajustandose a lo establecido en el Articulo N°79 ter del Reglamento
de Compras.

Dicho acto administrativo debera someter al proceso de revisién, autorizacién, firmas y viso,
respectivo, descrito en el punto 8.11.2 del presente manual.

Posterior, a la recepcion del acto administrativo totalmente tramitado, el Departamento de
Abastecimiento solicitara por oficio las gestiones pertinentes al Departamento de Tesoreria para el
cobro de la garantia, anexando toda la documentacion que respalda la decision. Dicho oficio debera
indicar la Resolucion Exenta que aprueba el cobro de la garantia, el nombre y rut de la empresa, el
valor de las garantias, su nimero y/o serie, banco emisor y el proceso compra asociado, ademas, de
cualquier otro antecedente que se estime necesario.

8.8.5. Devolucion de las Garantias

Para hacer efectiva la devolucién al proveedor de las Garantias que se encuentran en custodia en el
Departamento de Tesoreria, se debe ajustar a lo establecido en las bases de licitacion en cuanto a los
plazos y las formas para solicitar la devolucion por parte del proveedor.

Es por ello, que una vez que el proveedor solicite la devolucién de las garantias y dependiendo del
tipo de garantia el procedimiento a seguir es:

* Para las Garantias por seriedad de la oferta, el ejecutivo de compras informara al Encargado
del Departamento de Abastecimiento, del cumplimiento de todas las etapas y plazos
estipulados en las bases, indicando los proveedores a quienes se les debe hacer la
devolucién de la garantia, segin el proceso.

e En el caso de las garantias por fiel y oportuno cumplimiento de contrato, el administrador
de Contrato o en su defecto de la unidad requirente debera informar y dar fe de que los
servicios y/o bienes contratados han sido ejecutados o recepcionados en conformidad a lo
establecido en las bases de licitacion. Lo anterior, deberd ser informado por correo
electronico al ejecutivo asignado al proceso de compras en conjunto con el Encargado del
Departamento de Abastecimiento, verificando el total cumplimiento de los plazos
establecidos en las bases y considerando la validacién de recepcion conforme de la unidad
requirente,

En atencion a la$ situaciones antes descritas, el Encargado del Departamento de Abastecimiento
remitira el Formulario “Solicitud Devolucion Boleta de Garantia” al Departamento de Tesoreria,

indicando si la garantia sera retirada por el proveedor o si debe ser enviada por correo certificado.

,‘.
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El citado formulario, el que una vez revisado por el encargado del Departamento de Tesoreria,
procedera formalmente a la devolucion de la Garantia al proveedor, endosando la garantia en
conjunto con el Jefe del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.

Para todos los efectos, no se podra entregar al proveedor las Garantias de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato antes del vencimiento del contrato.

8.9.MEDIDAS A APLICAR EN LOS CASOS DE INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR

Como se indica en el articulo 22 N°11 del Reglamento de Compras, los procesos licitatorios
deberan determinar las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento de los proveedores en
conjunto con el procedimiento para su aplicacion.

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores en las condiciones establecidas en las bases
de licitacién como asimismo en el contrato, y que por consecuencia se genere un atraso en los
plazos comprometidos o en todas aquellas situaciones que genere un incumplimiento por el
proveedor y que éstas hayan sido descritas en las bases de licitacion, la Universidad estara facultada
administrativamente para cobrar multas, en primera instancia, por lo cual cada proceso licitatorio
debera determinar la forma y condiciones en que se aplicara la multa.

Asimismo, las multas deberan ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento, fijandose un
tope maximo para su aplicacién. No obstante, cualquier medida que se decida aplicar debera
respetar los principios de contradictoriedad e impugnabilidad, establecidos en el articulo 79 ter del
Reglamento de Compras.

Por Gltimo, la aplicacién de la medida debera formalizarse a través de una resolucion fundada, la
que debera pronunciarse sobre los descargos presentados, si existieren, y publicarse oportunamente
en el Sistema de Informacion.

8.10. CONSIDERACIONES PARA PROCESOS LICITATORIOS

La importancia de la planificacion en la compra radica en los resguardos que se debe considerar en
los tiempos minimos al momento de tramitar una adquisicion bajo el mecanismo de licitacion, en
conjunto con las diferentes formalidades de los procesos. En la siguiente tabla se aprecia los
diferentes puntos detallados anteriormente.

Dias |_'nini_m0 de Obligacion de Garantias Obliga.ciér! de Obligaci6n de
Rango Publicacién en . : Constitucion Suserincion
Licitaciones el portal iSeriedad ;Fiel de Comisi6n duC P
(corridos) de la Cumplimiento | Evaluadora e
Oferta? de Contrato?
Ty 5 dias NO NO NO NO
Igual 0 mayor a ; y
100 y menor a 19 dl".ls pudiendo NO NO NO NO
1.000 UTM reducirse a 5 dias
Igual o mayora | 20 dias pudiendo
1.000 y menor reducirse a 10 NO SI SI SI
a2.000 UTM dias
Igual o mayora | 20 dias pudiendo
2.000 y menor reducirse a 10 S1 SI S1 SI
a 5.000 UTM dias

/s

Wit
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Igual o mayor a

5.000 UTM 30 dias | S1 SI SI

Ademas, no se deberan aceptar ofertas fuera del sistema, a menos que se cumpla alguna de las
condiciones establecidas en el articulo N°62 del Reglamento de Compras.

8.11. TRATO DIRECTO

El trato directo es un proceso de compra simplificado y excepcional, que debido a la naturaleza de
la negociacion de la contratacion debe efectuarse sin concurrir por la licitacion piblica como
privada. En consecuencia, el trato directo se debe usar sélo cuando es estrictamente necesario y su
utilizacion debe ser justificada.

El objetivo de la contratacion directa es ser un procedimiento agil y sencillo para seleccionar y
contratar con el proveedor de un bien o servicio requerido, en base a las circunstancias y
regulaciones establecidas en el Reglamento de Ley en los articulos N° 10, del 49 al 52 y el 57 letra
d), que justifica la no utilizacién de los procesos de licitacion.

Para la tramitacion de una compra por el mecanismo excepcional de trato directo, se debera
confeccionar los términos de referencia'’ que justifican la adquisicién, indicando como minimo lo
siguiente:

1. Generalidad de la contratacion.

2. Objetivo de la contratacion.

Caracteristicas de la adquisicion (individualizacion del producto o servicio a contratar,
cantidad requerida, plazo de entrega, formalizacion del contrato y garantias, en caso de
requerirse).

Monto del presupuesto destinado para la contratacion.

Fecha de la adquisicion.

Circunstancias que determina el caracter excepcional de la contratacion

Identificacion del proveedor.

Antecedentes legales del Proveedor.

(%)

© N o oa

A continuacion, se explica paso a paso la forma para adquirir algun producto o servicio por esta
modalidad.

8.11.1. Tratos Directos bajo 100 UTM

Paso 1: Solicitud de compra de producto o servicio

El encargado de la compra de la unidad requirente cotizara el producto o servicio que requiere
adquirir y/o contratar. La cotizacion idealmente debera indicar las condiciones de venta del
producto o servicio, tales como: recargo por flete (en caso de los bienes), plazo de entrega, entre
otros. Posteriormente, debera emitir la solicitud de compra por la plataforma Iconsystem.

Paso 2: Autorizacion del requerimiento
El Director o Jefe de la Unidad o Departamento que emana el requerimiento, en caso de estar de

acuerdo con lo solicitado, autoriza por la plataforma Iconsystem dicha adquisicion y a la vez
compromete el presupuesto asignado para su posterior compra o contratacion. Conjuntamente,

'? Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion Directa y la forma en que deben

formularse las cotizaciones, segin la definicion que se indica en el Articulo N° 2 numeral 30.
14

f
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debera remitir toda la documentacion que fundamenta la procedencia del Trato Directo al
Encargado del Departamento de Abastecimiento.

Paso 3: Recepcion de solicitud de compra

El Encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien la reemplace, asigna al ejecutivo de
compra para el requerimiento.

Paso 4: Revision de la documentacion

4.1. El ejecutivo de compra revisa y ratifica la no existencia del producto en la Tienda ChileCompra
Express.

4.1.1. En caso no encontrarse el producto en la tienda, revisa que la documentacién enviada por la
unidad requirenté se ajuste a alguna de las causales de trato directo establecidas en la.Ley de
compras como en su Reglamento. No encontrando observaciones, genera los Térmmf)s de
Referencia en conjunto con la Resolucién Exenta de Compras que aprueba el Trato Directo,
anexando toda ld documentacion que fundamenta el mecanismo de compra.

4.1.2. En caso que la documentacion no se ajuste a las causales de trato directo establecidas en la
Ley de compras como en su Reglamento, solicitara a la unidad requirente la rectificacion de la
documentacion o el cambio de mecanismo de compra.

4.2. En caso de existir el producto en ChileCompra Express, notifica a la unidad requirente de que
no se realizara la compra dejando la opcién de cambiar mecanismo de compra. Lo que no obsta que
se establezcan las condiciones mas ventajosa, para que la compra se haga por esta via y no por
convenio marco.

Paso 5: Asigna niimero y firma de la Resolucion Exenta de Compra que aprueba el trato directo.

El Encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue, revisara los términos de
referencia y el acto administrativo, asignando el nimero a la Resolucién y la fecha de ésta.

B

Posteriormente, firma la Resolucién Exenta de Compra.
Paso 6: Firma de la Résolucién Exenta de Compra que aprueba el trato directo.

Cuando el Director de Finanzas recibe la Resolucion Exenta de Compra, la revisa y no encontrando
objeciones, la firma y la remite al Departamento de Abastecimiento para que siga con el proceso.

Paso 7: Envia para la revision legal de la Resolucién Exenta de Compra.

Cuando el Encargado del Departamento de Abastecimiento recibe la Resolucién Exenta de Compra,
lo envia a la Contraloria Interna para su revision y posterior visacion.

Paso 8: Realiza el control administrativo y legal de la Resolucién Exenta de Compra.

8.1. Contraloria Interna realiza la revision de la Resolucion Exenta de Compra y los Términos de
Referencia que aprueba el Trato Directo, una vez revisado el documento y no encontrando
objeciones, lo visa. Una vez ocurrido esto, es remitido el documento al Departamento de
Abastecimiento para que siga con el proceso.

8.2. En caso de existir, inconsistencia o dudas en el acto administrativo y/o términos de referencia
que aprueba el Trato Directo, lo remite al Departamento de Abastecimiento para la correccion del
documento. :

8.3. En caso de no existir fundamentos legales para aprobar el acto administrativo, Contraloria
Interna emitira el oficio en donde fundamenta los motivos de la devolucién de la Resolucion Exenta
de Compras sin la visacién del documento.

=4
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Paso 9: Publicacién y Emision de Orden de Compra.

Cuando llega el acto administrativo totalmente firmado y visado, el ejecutivo de compra emite y
envia a través del sistema Chilecompra la Orden de Compra al proveedor.

Paso 10: Aceptacion de OC por el proveedor
10.1. El proveedor acepta la orden de compra.
10.2. El proveedor envia los bienes o ejecuta los servicios.

10.3. En caso de rechazar la OC, el portal Mercadopiblico.cl, envia automaticamente una
notificacién indicando el motivo del rechazo de la OC.

8.11.2. Tratos Directos sobre 100 UTM

Paso 1: Solicitud de compra de producto o servicio

El encargado de la compra de la unidad requirente cotizara el producto o servicio que requiere
adquirir y/o contratar. La cotizacion idealmente debera indicar las condiciones de venta del
producto o servicio, tales como: recargo por flete (en caso de los bienes), plazo de entrega, entre
otros. Posteriormente, debera emitir la solicitud de compra por la plataforma Iconsystem.

Paso 2: Autorizacion del requerimiento

El Director o Jefe de la unidad o departamento que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, lo autoriza por la plataforma Iconsystem, el requerimiento y a la vez
compromete el presupuesto asignado para su posterior compra o contratacion. Conjuntamente,
debera remitir toda la documentacién que fundamenta la procedencia del Trato Directo al
Encargado del Departamento de Abastecimiento.

Paso 3: Recepcion de solicitud de compra

El Encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien la reemplace, asigna al ejecutivo de
compra para el requerimiento.

Paso 4: Revision de la documentacion

4.1. El ejecutivo de compra revisa y ratifica la no existencia del producto en la Tienda ChileCompra
Express.

4.1.1. En caso no encontrarse el producto en la tienda, revisa que la documentacion enviada por la
unidad requirente se ajuste a alguna de las causales de trato directo establecidas en la Ley de
compras como en su Reglamento. No encontrando observaciones, genera los Términos de
Referencia en conjunto con la Resolucién Exenta que aprueba el Trato Directo, anexando toda la
documentacién que fundamenta el mecanismo de compra.

4.1.2. En caso que la documentacion no se ajuste a las causales de trato directo establecidas en la
Ley de compras como en su Reglamento, solicitara a la unidad requirente la rectificacion de la
documentacion o el cambio de mecanismo de compra.

4.2. En caso de existir-el producto en ChileCompra Express, notifica a la unidad requirente de que
no se realizara la compra dejando la opcién de cambiar mecanismo de compra. Lo que no obsta que
se establezcan las condiciones mas ventajosa, para que la compra se haga por esta via y no por
convenio marco.
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Paso 5: Solicitar N° de Resolucion Exenta que aprueba el Trato Directo.

El ejecutivo de compra asignado a la adquisicién debera solicitar por correo electrénico al
Departamento de Personal, un nimero de la Resolucién Exenta.

Paso 6: Asignar N° de Decreto Exento que aprueba la publicacién de las bases y el llamado a
licitacion.

El Departamento de Personal envia por correo electrénico el numero de la Resolucién Exenta
asignado y la fecha de ésta.

Paso 7: Confeccionar Oficio Conductor.

El encargado del Departamento de Abastecimiento, o quien lo subrogue o reemplace, confeccionara
el oficio conductor en donde solicitara la aprobacion y visacién de la Resolucion Exenta al Rector.

Paso 8: Envia para la revision legal de la Resolucién Exenta.

Cuando el Rector recibe el oficio conductor en conjunto con el acto administrativo, lo envia a
Contraloria Interna para su revisién y posterior visacion.

Paso 9: Realiza el control administrativo y legal de la Resolucién Exenta.

9.1. Contraloria Interna realiza la revision de la Resolucién Exenta y los Términos de Referencia
que aprueba el Trato Directo, una vez revisado el documento y no encontrando objeciones, lo visa.
Posteriormente, es enviado a la Secretaria General para que contintie con el proceso de firmas.

9.2. En caso de existir, inconsistencia o dudas en el acto administrativo y/o términos de referencia
que aprueba el Trato Directo, lo remite al Departamento de Abastecimiento para la correccion del
documento.

9.3. En caso de no existir fundamentos legales para aprobar el acto administrativo, Contraloria
Interna emitird el oficio en donde fundamenta los motivos de la devolucién de la Resolucién Exenta
sin la visacion del documento.

Paso 10: Firma Resolucion Exenta.

10.1. El Secretario General de la corporacion emite el visto bueno firmando el acto administrativo.

10.2. Posteriormente, el documento es énviado al Rector para su firma y aprobacion.

10.3. Por tltimo, una vez firmado y visado completamente el documento, se genera las copias del
documento segun la distribucion establecida en el acto administrativo.

Paso 11: Publicacion y Emision de Orden de Compra.

Cuando llega el acto administrativo totalmente firmado y visado, el ejecutivo de compra emite y
envia a través del sistema Chilecompra la Orden de Compra al proveedor.

Paso 12: Aceptacion de OC por el proveedor
12.1. El proveedor acepta la orden de compra.

12.2. El proveedor envia los bienes o ejecuta los servicios.

12.3. En caso .de rechazar la OC, el portal Mercadopublico.cl, envia automaticamente una
notificacion indicando el motivo del rechazo de la OC.
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8.11.3. Las causales de Trato Directo’

A continuacion se presenta un resumen de los requisitos obligatorios para efectuar un Trato Directo,
segun lo establecido en el Articulo N°10 del Reglamento de Compras.

Articulo

Causal

JRequiere
Resolucion?

;Requiere de 3
Cotizaciones?

Monto Méaximo
Contratacion

10° N°1

Si en las licitaciones publicas
respectivas no se hubieren
presentado interesados. En tal
situacién, procederd primero la
licitaciéon o propuesta privada vy,

en caso de no encontrar

nuevamente interesados, serd
procedente el trato o contratacion
directa

SI

SI

10° N°2

Si se tratara de contratos que

correspondieran a la realizacion o

terminacién de un contrato que
haya debido resolverse o
terminarse anticipadamente por
falta de cumplimiento del
contratante u otras causales, y
cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.

SI

SI

1.000 UTM

10°N°3

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

SI

NO

10° N°4

Si s6lo existe un proveedor del
bien o servicio.

SI

NO

10° N°5

Si se tratara de convenios de

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

SI

SI

10° N°6

1Si se trata de servicios de

naturaleza confidencial o cuya
difusion  pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional,
los que serdn determinados por
decreto supremo.

SI

NO

10° N°7 letra A

Si se requiere contratar la
prérroga de un Contrato de
Suministro o  Servicios, o
contratar  servicios  conexos,
respecto de un contrato suscrito
con anterioridad, por considerarse
indispensable para las
necesidades de la Entidad y soélo
por el tiempo en que se procede a
un nuevo Proceso de Compras,
siempre que el monto de dicha
prorroga no supere las 1.000
UTM.

SI

NO

1.000 UTM

10° N°7 letra B

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

| correspondientes.

SI

NO

10° N°7 letra C

Cuando pueda afectarse la

SI

NO
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seguridad e integridad personal de
las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un
proveedor probado que asegure
discrecién y confianza.

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, por lo que no pueden ser
sometidas a una licitacion, y
siempre que se refieran a aspectos
claves y estratégicos,
fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de
‘la entidad publica, y que no
puedan ser realizados  por
personal de la propia entidad.

SI

NO

1.000 UTM

10° N°7 letra E

Cuando la contratacion de que se

| trate s6lo pueda realizarse con los

proveedores que sean titulares de
los respectivos derechos de
propiedad intelectual, .industrial,
licencias, patentes y otros.

SI

NO

10° N°7 letra F

Cuando por la magnitud e
importancia que implica la
contratacion se hace indispensable
recurrir  a - 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.

SI

NO

10° N°7 letra G

Cuando se trate de la reposicién o

-complementacion de
equipamiento 0 servicios
accesorios, que deben

necesariamente ser compatibles

| con los modelos, sistemas o

infraestructura previamente
adquirida por la respectiva
Entidad.

S1

NO

10° N°7 letra H

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

SI

NO

10° N°7 letra |

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

SI

NO

10° N°7 letra ]

Cuando el costo de evaluacion de

| las ofertas, desde el punto de vista

financiero o de utilizacién de

|

NO

100 UTM
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Tecursos humanos, - resulta
desproporcionado en relacion al
monto de la contratacion y ésta no
supera  las 100  Unidades
Tributarias Mensuales.

10° N°7 letra K

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

‘estos . casos, las entidades

determinaran por medio de una
resolucién, disponible en el
Sistema de Informacién, los

| procedimientos  internos  que

permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

SI

NO

10° N°7 letra L

Cuando habiendo realizado una
licitacion publica previa para el
suministro  -de bienes 0
contrataciéon de servicios no se
recibieran  ofertas o  éstas
resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los  requisitos
esenciales establecidos en las
bases y la contratacién es
indispensable para el organismo.

] |

NO

10° N°7 letraM

Cuando se trate de la contratacion
de  servicios  especializados
inferiores a 1.000 UTM.

SI

NO

1.000 UTM

10° N°7 letra N

‘Cuando se trate de adquisiciones

inferiores a 10 UTM, y que
privilegien —materias de alto
impacto  social, tales como

| aquellas relacionadas con el

desarrollo inclusivo, el impulso a
las empresas de menor tamafio, la
descentralizaciéon y el .desarrollo
local, asi como aquellas que
privilegien la proteccion del
medio ambiente, la contratacion
de personas en situacion de
discapacidad o de vulnerabilidad
social. El cumplimiento de dichos
objetivos, asi como la declaracion
de que lo contratado se encuentre
dentro de los valores de mercado,
considerando  las  especiales
caracteristicas que la motivan,
deberan  expresarse en la
respectiva resolucion que autorice
el trato directo.

SI

NO

10° N°8

Si las contrataciones son iguales o

sinferiores a 10  Unidades

Tributarias Mensuales. En este
caso el fundamento de la
resolucién que autoriza dicha

| contratacién se referird

unicamente al monto de la misma.

SI

S1

10 UTM
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8.11.4. Compras para proyectos de Docencia, Investigacion o Extension

El Articulo N°10 numeral 7 letra k), menciona que “Cuando se trate de la compra de bienes y/o
contratacion de servicios que se encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o
singulares, de docencia, investigacion o extension, en que la utilizacion del procedimiento de
licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En
estos casos, las entidades determinardn por medio de una resolucion, disponible en el Sistema de
Informacion, los procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.”

Para realizar adquisiciones para proyectos de docencia, investigacion o extension en la institucion
se debe ajustar al procedimiento establecido con la Resolucion Exenta N°2107/2014 como en su
modificacion definida en la Resolucion Exenta N°264/2015.

8.11.5. Compras hasta 10 UTM

El Articulo N°10 numeral 8, menciona que “Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10
Unidades Tributarias Mensuales. En este caso el fundamento de la resolucion que autoriza dicha
contratacion se referira unicamente al monto de la misma.”

Todas aquellas adquisiciones y/o contrataciones que se realicen bajo esta modalidad, la unidad
requirente debe adjuntar 3 cotizaciones por los mismos bienes o servicios en tres proveedores
distintos, la cotizacion debe indicar el RUT del proveedor emisor.

8.12. IMPORTACIONES DE BIENES

Las adquisiciones de bienes que seran utilizados en la Universidad y que deban efectuarse con
proveedores extranjeros, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e La solicitud de compra efectuada por la unidad requirente, a parte del valor del bien, debe
considerar los gastos por transferencia bancaria y gastos por concepto de aduana, si
corresponde, anexando toda la documentacién necesaria para la tramitacion de la compra
(Invoice, justificacion de la adquisicion y formulario con datos de transferencia bancaria)

* El procedimiento de compras tendrd que acogerse a alguna de las causales de trato directo
establecidas en el Articulo N°10 del Reglamento de Compras y ajustandose al
procedimiento descrito anteriormente.

e Por ser proveedor extranjero no tiene la obligatoriedad de estar registrado en las
plataformas de Chilecompras (mercadopublico y chileproveedores) lo que exime a la
universidad del uso el portal para la emision de la orden de compra, no obstante, el acto
administrativo en conjunto con los respaldos pertinentes que aprueba la adquisicion deberan
publicarse en el sistema de informacion correspondiente, en conformidad, al numeral 6 del
articulo N°62 del Reglamento de Compras.

e Posterior, a la tramitacién total del acto administrativo que aprueba la adquisicion, el
Departamento de Abastecimiento solicitara por escrito al Departamento de Tesoreria que
efectie la transferencia bancaria, anexando todos los documentos necesarios para el
proceso.

e Los gastos por conceptos de Aduana u otros asociados a la importacion, deberén tramitarse
y ajustarse a la normativa vigente.
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8.13. CONSIDERACIONES PARA LOS TRATOS DIRECTOS

La unidad requirente seran la responsable de la fundamentacion para la tramitacion de todo trato
directo, adjuntai]do los respaldos necesarios que fundamenta la procedencia y utilizacion del
mecanismo de compra. En base a lo anterior, se debe considerar lo indicado en el ultimo parrafo del
articulo N°10 del Reglamento de Compras, esto es “La contratacion indebidamente fundada en una
o mds de las causales indicadas en la presente norma, generard las responsabilidades
administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente, pudieran corresponder.”

Adicionalmente, la publicacion del acto administrativo que aprueba la utilizacion del trato directo se
debe ajustar a lo establecido en el articulo N°50 del Reglamento de Compras.

8.14. TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO

Los contratos de bienes y servicios podran terminarse anticipadamente por las causales establecidas
en el Articulo N°77 del Reglamento de Compras y en todas las situaciones que hayan sido
contempladas en las bases de licitacion o en los términos de referencia del trato directo. Por lo cual,
el procedimiento. para su aplicacion debera ajustarse a lo indicado en el Articulo N°79 ter del
Reglamento de Compras. :

8.15. OTRAS FORMAS DE COMPRAS EXCLUIDAS DEL PORTAL CHILECOMPRA

Cualquier excepcion a las normas y procedimientos anteriormente sefialados sélo podran ser
autorizadas por el Director de Finanzas. Sin embargo, las contrataciones de bienes y servicios que
pueden efectuarse fuera del Portal de ChileCompra, son las establecidas en el Articulo N°53 del
Reglamento de la Ley N° 19.886.

8.15.1. Compras hasta 3 UTM

Para realizar una compra hasta 3 UTM en la institucién posee un proceso genérico, el cual es
realizado a través de la plataforma financiera de la institucion. A continuacién, se explica paso a
paso.

Paso 1: Solicitar Cotizacion.

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio, que no sea activo fijo o que no
esté incluido en el catilogo de productos de existencia de bodega disponible en la plataforma
financiera, podra adquirirlo de forma directa, siempre y cuando su valor sea igual o inferior a las 3
UTM, para lo cual debera solicitar la cotizacién del producto o servicio a adquirir.

Paso 2: Enviar Cotizacion.

Proveedor envia cotizacién de productos o servicios segin lo solicitado por la unidad requirente.
Paso 3: Autorizar y Emitir Orden de Comprar

El Director o Jefe de la unidad o departamento que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, autoriza el requerimiento para su posterior compra o contratacién. Una

vez que el Director/jefe de unidad/departamento de la unidad requirente entrega su V°B°, debera
emitir la OC por plataforma financiera y posteriormente enviarla al proveedor.
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Paso 4: Aceptar Orden de Compra
4.1 El proveedor acepta la orden de compra.
4.2 El proveedor envia pedido con factura.

Sin perjuicio de lo anterior, algunos proveedores para aceptar la orden de compra solicitan el Rol de
la Universidad y/o la firma y timbre de la encargada de abastecimiento.

Paso 5: Recepcion de Pedido -
5.1 La Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados

5.2 Si est4 conforme con los bienes o servicios adquiridos procede a la emision de la conformidad
del producto firmando la factura de compra o guia de despacho.

5.3 Esto permite el pago y lo envia al Departamento de Contabilidad y Presupuesto, el efectia la
recepcion por sistema.

5.4 Finalmente, este lo envia al Departamento de Tesoreria para pago.

5.5 Si no esta conforme, notifica al proveedor la situacion para que se asegure la calidad del bien o
servicio. '

UNIDAD REQUIRENTE PROVEEDORES
v/
Soii.cita cotizacion ——>31 Envia cotizacion.
- 1
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Genera orden de ) Acepta0.C.
compra

|
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N\,
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i producto v factura.
e —
Recepciona § | -
el bien
Notifica
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NO del pedido.
| -
{ A
|
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si T
. *Cambia producto
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8.15.2. Fondo por Rendir.

El procedimiento de solicitud y rendicién de un Fondo por Rendir en la institucion esta normado
con la Resolucion Exenta N°6383/2011, en donde se determina los requisitos para solicitar, las
responsabilidades y la descripcion del proceso de solicitud como también de rendicion.

8.15.3. Fondo Fijo Central.

En la Resolucién Exenta N°6384/2011 se norma procedimiento de solicitud y rendicion del Fondo
Fijo Central en la institucion, en donde se determina los requisitos para solicitar, las
responsabilidades y la descripcion del proceso de solicitud como también de rendicion.

8.15.4. Fondo Fijo Asignado.

El procedimiento de solicitud y rendicion del Fondo Fijo Asignado en la institucién esta normado
en la Resolucion Exenta N°6385/2011, en donde se determina los requisitos para solicitar, las
responsabilidades y la descripcion del proceso de solicitud como también de rendicion.

8.16. CONSIDERACIONES GENERALES A LOS PROCESOS DE COMPRAS

Los diferentes procesos de compras deberan ajustarse con lo establecido en el Articulo N°57 del
Reglamento de Compras, en lo referente a la publicaciéon de documentos en el sistema de
informacion.

Asimismo, al momento de adjudicar un proceso licitatorio y/o emitir una orden de compra (via
Convenio Marco o Trato Directo) por el sistema de informacion se debera publicar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria emitido exclusivamente por el Director de Finanzas o quien lo
subrogue.

En el evento que las bases de licitacion como los términos de referencia permitan la entrega de
anticipos al proveedor, la universidad debera exigir una garantia de anticipo por el 100% de los
recursos anticipados, segln lo establecido en el articulo N°73 del Reglamento de Compras.

Cada unidad auxiliar de compras con usuarios en el portal de www.mercadopublico.cl (Direccion de
Servicios, Casinos u otro), realizaran sus adquisiciones y contrataciones conforme al siguiente
manual, no obstante, la tramitacién de los actos administrativos de los diferentes mecanismos de
compras, el seguimiento de las contrataciones, la solicitud y recepcion de las garantias en conjunto
con las diligencias para el cobro de multas, garantias y/o devoluciones de las mismas, como
asimismo, la tramitacion oportuna del pago de las facturas, sera exclusiva responsabilidad de la
unidad emisora del proceso adquisitivo.

Aquellas adquisiciones superiores a 5.000 UTM que se realicen por licitacion publica,
conjuntamente con las contrataciones superiores a 2.500 UTM que se efectiien bajo la modalidad de
trato directo, ademas del control administrativo y legal que realiza la Contraloria Interna también
debera someterse al tramite de toma de razén por Contraloria General de la Repiblica, segin lo
indicado por la Resolucién N° 1.600, de 2008. Sin embargo, en el caso de una licitacion de
ejecucion de obras, este monto serd de 10.000 UTM.

Por Gltimo, esta prohibido la fragmentacion de las compras, con el fin de alterar el mecanismo de
compras correspondiente, segun lo establecido en el articulo N°13 del Reglamento de Compras.

/
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IX. PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS DE COMPRAS

9.1. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

A continuacién se detallan las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y contratado.

Paso 1: Envio de Pedido.

El proveedor enviara el producto a la unidad requirente o al Departamento de Abastecimiento,
segun corresponda.

Paso 2: Recepcion de Pedido.

2.1. Si el pedido es recibido en la unidad requirente y la compra se origina por una solicitud de
compra que derivo en una adquisicion por convenio marco, proceso licitatorio o trato directo. La
unidad requirente debe verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de
Compra y generar la recepcion conforme, remitiendo la documentacion necesaria al ejecutivo de
compra asignado a la contratacion que evidencia su decision.

2.2. Si el pedido es recibido en la unidad requirente, se debe verificar que los articulos corresponden
a lo solicitado en la Orden de Compra y generar la recepcion conforme, remitiendo la
documentacion necesaria al Departamento de Contabilidad y Presupuesto en caso de corresponder a
una adquisicion por orden de compra directa hasta 3 UTM.

2.3. Si el pedido es recibido en el Departamento de Abastecimiento, se debe verificar que vengan la
cantidad de bultos ind‘icado en la factura y/o boleta del transportista, colocando en la factura, si
corresponde, se recibe “X” bultos. Posteriormente, la factura y la cantidad de bultos son ingresadas
al libro de registro de bodega, luego se remite el pedido a la unidad requirente en conjunto con una
copia de la factura o guia de despacho, para que la unidad verifique que los articulos corresponden a
lo solicitado en la Orden de Compra y que genere la recepcion conforme.

Paso 3: Conformidad del Pedido.

Si existe conformidad de la unidad requirente, el ejecutivo de compra procede a anexar la
documentacion necesaria a la factura para que comience su tramite de pago. Si no hay conformidad
con los productos o servicios requeridos, la unidad requirente debera emitir algun informe de
rechazo, el que debera hacer llegar al ejecutivo de Compras asignado a su proceso de contratacion,
para que se revisen todas las vias o mecanismo existentes y posibles de solucion.

9.2. POLITICA DE INVENTARIOS.

De acuerdo con la politica dispuesta por la Universidad para los distintos centros de
responsabilidad, es la seccion de inventarios dependiente de la Departamento de Contabilidad y
Presupuesto es la encargada de mantener un registro actualizado de los bienes inventariables de la
Institucion, rotular oportunamente los Activos Fijos que lo requieran y realizar los controles fisicos
de los bienes inventariables. En virtud de lo anterior, se han establecido 3 procedimientos internos
ligados a la politica de inventarios, los cuales son: Alta de Bienes, Baja y Retiro de Bienes y
Traslado de Bienes, siendo autorizado mediante la resolucion exenta 6393/2011, 6394/2011 y

6395/2011, segun corresponde.
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9.3. PROCEDIMIENTO DE PAGO.

El procedimiento de Pago de la Universidad de La Serena esta ajustado a lo indicado en la Circular
N° 3, de la Direccion de Compras y Contratacién Publica, del 06 de Junio del 2006, lo anterior en
cumplimento al Oficio Circular N° 23 del Ministerio de Hacienda, que establece las instrucciones

sobre los plazos de pagos a proveedores, el cual debera ser realizado dentro de los 30 dias desde la
recepcion de la factura.

La unidad encargada de realizar el pago en la corporacién es el Departamento de Tesoreria, la cual
es responsable de cumplir el plazo de pago antes mencionado. Dicho Departamento por regla
general emitiran los pagos por transferencia electronica (deposito en cuenta bancaria o vale vista) y
en casos excepcionales con cheque.

El proceso de pago de la factura se inicia una vez recepcionado con conformidad los bienes y
servicios facturados, para lo cual el ejecutivo de compra asignado a la adquisicion debera remitir al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto la factura en conjunto con la documentacion necesaria
(orden de compra de la Plataforma Iconsystem y formulario de alta de bienes, si corresponde). Las
ordenes de compras emitidas por la Plataforma Iconsystem se deberan ajustar a la correspondiente
potestad de autorizacion, segun el siguiente orden:

e El Encargado del Departamento de Abastecimiento hasta 50 UTM,

e El Director de Finanzas entre 50 UTM y hasta 200 UTM,

e El Vicerrector de Asuntos Econdémicos y Administrativos entre 200 UTM y hasta 350
UTM,

e El Rector, sobre las 350 UTM.

Una vez recepcionada la documentacion, el Departamento de Contabilidad y Presupuesto hara el
registro contable de la compra y verifica que se ajuste a las normativas mternas. Posteriormente, una
vez ingresada la factura en la Plataforma Iconsystem, se genera el reporte de “Nomina de Pago a
Proveedores” el cual es remitido al Departamento de Tesoreria para que proceda a verificar la
informacion y emitir el pago segin los mecanismos y formas antes mencionadas).

Sin embargo, en caso de requerir que un pago sea emitido por cheque, la unidad requirente debera
solicitarlo por escrito al Departamento de Contabilidad y Presupuesto, indicando los motivos que
argumentan la solicitud. Una vez registrado la factura, el Departamento de Tesoreria emitird cheque
el cual debera ser firmado por el encargado del Departamento de Tesoreria y el Jefe del
Departamento de Contabilidad y Presupuesto. En la eventualidad, de ausencia de alguno o ambos, el
documento sera firmado por el Director de Finanzas y/o el Vicerrector de Asuntos Econdmicos y
Administrativos:

X. GESTION DE CONTRATOS

La gestion, administraciéon o coordinacion de los contratos que deriven de procesos de compras o
contratacion tramitados conforme a las normas de la Ley N°19.886 y su reglamento, correspondera
al Directivo de Macrounidad, Jefe o encargado de Unidad o funcionario a cargo del centro de
responsabilidad correspondiente a la unidad requirente de cada compra de bienes y/o la contratacion
del servicio, segin corresponda.

En base a lo anterior, la responsabilidad del Directivos de Macrounidad, Jefe o encargado de
Unidad o funcionario a cargo del centro de responsabilidad correspondiente a la unidad requirente
sera directa e indelegable respecto de la gestion, administracién o coordinacion, y se debera tener
siempre presente lo dispuesto en la normativa institucional y externa (Decreto Universitario N°137
de fecha 05 de octubre de 1987 y otros) en lo relativo a las atribuciones y responsabilidades de los
distintos Directivos de Macrounidad o Jefes de Unidades.
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Por (ltimo, en caso de ser necesario, al momento de la aprobacion de un contrato mediante acto
administrativo, se nombrara a un gestor, administrador o coordinador de contrato.
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