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OFICIALIZA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE LA UNIVERSIDAD DE
MAGALLANES.

PUNTA ARENAS, 17 ENE. 2013
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RESOLUCION EXENTAN®

VISTOS :

Las atribuciones que me confieren el D.F.L.. N° 035 de
03 de octubre de 1981, el D.F.L. N° 154 de 11 de diciembre de 1981, Arts. 11.2, 11.3,
letra i}, 13.2, Decreto N° 296 de 05 de agosto de 2010, del Ministerio de Educacion,
Decreto Universitario N® 074 de 25 de marzo de 2010.

CONSIDERANDQ :

1. Lo establecido en el Reglamento de la Ley N°
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

3. La necesidad de establecer procedimientos relativos
a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las
funciones de la Institucién.

RESUELVO:

OFICIALIZASE el siguiente  MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES de la Universidad de Magallanes :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

INTRODUCCION

Entra en vigencia este Manua de Procedimientos Adquisiciones, en la fecha de la total
tramitacion por parte de la Universidad de Magallanes. Se dicta en cumplimiento de lo
establecido en e Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Este manua se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de lainstitucion, es decir a
todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir laformaen comin que la Universidad de Magallanes
realiza los procesos de compra y contratacion para € abastecimiento de bienes y servicios
para su normal funcionamiento.

Este manua sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabgjadores de la
Universidad de Magallanes.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

La Universidad de Universidad de Magallanes es una corporacion de derecho
publico, autébnoma y con patrimonio propio. En este contexto la Universidad
elabora un presupuesto anual que contempla la compra de bienes y servicios que se
gjecutan de manera descentralizada y de acuerdo a las necesidades de cada una de las
unidades académicas y administrativas de lainstitucion.

El plan de compras es de carécter presupuestario cuya Unica restriccion es la
pertinencia de los bienes y servicios con la naturaleza de cada actividad y se
circunscribe a la definicion de las familias o partidas asociadas a |0s respectivos items
presupuestarios:

» Comprade Bienesy Serviciosy su subgrupo.
» Transferenciasy su subgrupo.
* Inversion Real y su subgrupo.
» Comprade Bienesy Serviciosy su subgrupo.
El plan de compras presupuestario se basa en el presupuesto aprobado por la
H.J.D. en el mes de diciembre del afio anterior a su gjecucion.

La Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas asigna los recursos
presupuestarios alas unidades académicas y administrativas.

Las Unidades académicas planifican y gecutan sus compras de acuerdo al
presupuesto aprobado durante todo el afio.
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PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

El sistema se encuentra incorporado a la red Intranet de la Universidad. Se accede a é a
través del link Sistemas Administrativos, seguidamente se selecciona la opcién Sistema de
Adquisiciones. El usuario responsable de un determinado presupuesto accede con su
identificacion de usuario y su correspondiente clave. En este sistema se generan las
solicitudes de compras de bienes y servicios, (nacionales e importados) como asimismo la
peticion de fondos.

PRIMER PASO

El usuario debe seleccionar s la compra, servicio, importacion o fondos requeridos
corresponden a Presupuesto Centralizado, administrado por la Vice-Rectoria de
Administracion y Finanzas, o es Presupuesto Descentralizado, administrado por cada
unidad académica o de proyecto através de su director o coordinador respectivamente.

/3 Universidad de Magallanes - Punta Arenas - Chile - Microzoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Wer  Fawortoz  Hemamientaz  Apuda

e .5 .0 B & @ 6 @ @3 D 9 | .

Alras Adelante Detener  Actualizar Inicia Bisgueda Fawvoritos Mulimedia  Historial Correa |mprirnir Editar

j el

Direccidn I@ http: Afintranet. umag. ol /index 3. aspPacceso=vASCONIA

Universidad de Viagalanes - Intranet
Sistermas Administrativos

Viaticos »

Gestion y Honorarios  p

Adquisiciones »

W Descentralizado

m IMPORTANTE !
A contar del 15 de Marzo de 2004 los proyectos con Instituciones,tales
como : Fondema, Gobierno Regional, Corfo ,etc. serdn DESCENTRALIZADOS.

Pinche Aqui para
Violver

|@ Wicernectoria de Administracian p Finanzas I_I_I_ |Q Internet

imlnicio"J g ['5] @ @ @ |J @Universid...”@Unive[___ informe a...l ||%<ﬂg@’§y@|j 04:52 porn.

=




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

SEGUNDO PASO:

Si la solicitud corresponde a presupuesto centralizado, se deberd elegir €l programa
presupuestario al cual se va a cargar € gasto. Los usuarios cuentan con acceso restringido
de modo de ingresar solamente a los programas en que poseen atribuciones para decidir la
asignacion de recursos, tales como directores de las &reas de docencia o administracion;
coordinadores para €l caso de proyectos de investigacion, docencia, seminarios o bien de
proyectos generadores de recursos.
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En € caso que la solicitud a generar sea con cargo al presupuesto descentralizado, también
debera indicar é o los programas a los cuales corresponde imputar el gasto. Se darainicio
al tramite solo si existe saldo disponible real positivo.

Por su parte para €l caso del presupuesto centralizado, se selecciona el programa a cual
tiene acceso e inmediatamente se genera el proceso de adquisicion.

El incumplimiento de los requisitos anteriormente indicados implicara que la solicitud no
podra ser cursada, tal cual |o indicala pantalla correspondiente, ya que si 10s items registran
saldo negativo quedan impedidos de recibir nuevos cargos.

Se entiende por saldo presupuestario la diferencia entre € presupuesto otorgado menos €
avance comprometido de gastos de |os itemes descentralizados.

Se entiende por saldo rea la diferencia entre los ingresos comprometidos por ingresar
menos | os gastos comprometidos por cancelar.
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TERCER PASO

Si lasolicitud es descentralizada, después de seleccionar € programay éste cumple con los
requisitos de saldo positivo disponible, se debe el egir a que itemes presupuestarios se van a
cargar los gastos.
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CUARTO PASO

El usuario debe seleccionar si la solicitud ingresa al sistema Chilecompras o si se efectia el
proceso fuerade €.

La opcion con Chilecompra se refiere a una adquisicion, de un bien o servicio (nacional)
por un monto mayor o igual a3 UTM, delo contrario debe seleccionar Sin Chilecompra.
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SIN CHILECOMPRA

PRIMER PASO

En éste, se deberdindicar que tipo de solicitud es la que se va a generar, compra, Servicio,
importacién o fondo, una opcion por vez.
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SEGUNDO PASO

Unavez escogido € tipo de solicitud, se deberaregistrar si |a compra se encuentra o no
gravadacon IVA. (conosinIVA)
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TERCER PASO

Se debe seleccionar e nombre del proveedor a cua se le formula la solicitud, para esto
existe un buscador afabético. Si el proveedor no esta incorporado en la base de datos, €
usuario deberd contactarse con € Departamento de Tesoreria, con todos los datos
necesarios nombre, Rut, domicilio, giro, etc., para que éste seaincluido en la base.
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CUARTO PASO

Este, es € Ultimo paso para ingresar la solicitud a sistema a través del proceso sin
Chilecompra. Aqui seingresa: el objeto de la solicitud (para que se va a emplear €l bien o
servicio, material de laboratorio, reparacion, etc.).También se seleccionara € documento
respaldatorio (cotizaciones, resoluciones, etc.) y se detallara cantidad, descripcion y valor
delasolicitud.
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CON CHILE COMPRA

PRIMER PASO

Se debe seleccionar el/los productos y/o servicios que requiere cada usuario, para esto
existe un buscador de productos, en e que encontramos tres opciones que van de una
blsqueda general a una blsqueda més detallada y que son: Busgueda por Grupo General,
Busqueda por Subgrupo o Busqueda por Producto Chilenizado.

En esta etapa se puede elegir uno 0 mas producto si 10 desea.

|@ Universidad de Magallanes - Punta Arenas - Chile - Microsoft Internet Explorer [;][i]ﬂ
Archivo  Edicdn  Wer Favoritos  Herramienbas  Ayuda |:.'
G awas () ﬂ E| £ - Bismeda { Favoritos e‘ g M-
s ) L »
Direccion g‘] hibpeff10,10.0.90/portaljportalfindsx3. asp hd . Ir Vincubos

Universidad de Vagallanes - Intranet

Sistermas Administrativos

e PLANTILLA PRODUCTOS - CHILE COMPRA o retorna

Presupuesto 4
Balance Presupuestaric

Buscador Productes Chile Compra
Busqueda por Grupo General Busqueda por Subgrupo Busgueda por Producto Chilenizado

| Busca

Adgquisiciones M

Otros b

4 Retorna Productos Seleccionados Chile Compra

Codigo Grupo Subgrupo Producto Chilenizado

43211501 | Equipo informestico ¥ accesorios Computadores Servidores

CONTINUA

éj Yicerrectoria de Administracian v Finanzas ® Internet

m @O ™ Qoandeiadeentra.. | E)LA.comEmpres... Mg NUEITE AN (3] Microsoft PowerP... | ] Presenkacion de ... @ e 817




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

SEGUNDO PASO

Aqui se ingresaré& el objeto de la solicitud, se seleccionard e documento respaldatorio, se
detallara lacantidad y € valor estimado del bien o servicio que se requiere.
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De aqui en adelante se ocupan los mismos pasos tanto para las solicitudes que sean
cargadas alos presupuestos centralizado y/o descentralizado.
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Ingresada la solicitud se visa por € usuario, visacion que se realiza por €l sistema Intranet
en la opcion “Genera VV°B° Solicitudes” como muestra la imagen.
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[ mott, asp [ [ intemet
!‘Iniciol“ - = oA o &2 [ @ul @inr...l ﬂml @u“@u |[Ead BoS ] & os20pm




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Unavez que e usuario esté en e menu, en la pantalla se desplegaran todas | as solicitudes
pendientes por Visar.

2 Universidad de Magallanes - Punta Arenas - Chile - Microsoft Internet E xplorer == =
frchivo  Edicion  Wer  Eavortos  Hewamientas  Ayuda |
¥ = — £ >
= =2 D [2] A Q = o) L - =] o
Alrds Adelante Detener  Actualizar Iricio Busqueda Favoritoz: Multimedia  Historial Corneo Imiprirni Editar
= & Winculos *>

Direccidn |-§J hittp: A fintranet. umag. clfindex3. asp?acceso=HROCHA

Universidad de WViagallanes - Intranet

Sistermas Administrativos

Viaticos L4

= = - GENERA V¥*B° SOLICITUDES INGRESADAS
Gestion ¥ Honorarios ¢

»

Adquisiciones

N*Solicitud Fe F ;| Pedido por Proveedor

S065 COMP PILLO RUBEMN
5242
5337

Finche Aqui para
Voher

|i&] Wicemectoria de Administracidn y Finanzas ,i Intermet

i Inicio || | @& ) 04 () £3 [| o] @i | gam| &1u] &ullEio] |[E8E Eo]X o532pm
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VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Posteriormente se debe pinchar sobre el N° de solicitud, paraver en detalle los datos de
ésta.

R Universidad de Magallanes - Punta Arenas - Chile - Microsoft Internet E zplorer
#rchivo  Edicion  Mer  Faveortos  Hewamientas  Ayuda
= . o= @ [ = O - T D — D
Alras e[ Detener  Actualizar Imicio Buzqueda Favortoz  Multimedia  Historial Comeo I nprirnir Editar
Diregcidn I@ http: Adintranet, umag, cl/index? asp?acceso=HROCHA _ﬂ el | Winculos

»|

Universidad de NVagallarnes - Intramnetc

Sistermas Administrativos

SOLICITUD N° 5242 < sanr

Viaticos »
Gestién y Honorarios #

Fecha Peticion 07/04/2004 [ Tipo Solicitud Servicios
Ohjeto de la Solicitud SERYICIO DE FOTOCOPIADO

Pedido por 07,634.272-5 GUERRERC YASGUEZ PATRICIA

Documento Respaldatorio CONSUMOS BASICOS-BOLETAS Y/O FACTURAS

Adquigiciones 3

F'ROVEEDOR
Rt : 05 493 633-2 | Nombre : MEMDEZ CARTAGENA RODRIGO
Direccion : HORNILLAB MN*0196 | Telefo ;210020
CANTIDAD DETALLE UHITARIO TOTAL
1 - FOTOCOPIAS 59,235 B9.235
u] 4692 FOTOCOPIAS 8 12 4 C, o] o]
0 - PERICDC 260204 AL 31/0304, o 0
F 58.181
F 11.054 ;I
Ej'Gi'c'éfFeE't'o'ri'a‘d'é’b]ErH.His’t’r’éEiEh";-' Finanzas [0 e ntemet

Sinicio|| | & 1 A4 D 3 || &yu] i | Wam| &y EulfEvn] B3 S| ts3spm
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Unavez que € usuario revise la solicitud podra Aprobar o Anular la Solicitud.
Laopcion Anular puede ser generada en las diversas instancias que tienen responsabilidad
de aprobacion, por lo cual, efectuada una anulacién se podra enviar mensgje a usuario

solicitante.

/A Universidad de Magallanes - Punta Arenas - Chile - Microsoft Internet Explorer

Archive  Edicion Mer  Fawvoritos  Hemamientas  Ayuda

N < T % R o R I~ N~ I - o I s L

Alrds Al Elarte Detener  Actualizar Ihicia Busqueda Favorito: Multimedia Historial Coarreso Imprimir Editar

Direccian IQ hitp: A/intranet. umag. cl/index3. asp?acceso=HROCHA ;I t‘>|'

Universidad de NViagallanes - Intranet

Sistermas Administrativos

Viaticos »

Gestién y Honorarios  p [ USO EXCLUSIVO CONTABILIDAD

Adquisiciones » | WeEe | CONTABILIDAD PRESUPLESTARLA | CONTABILIDAD PATRIMONIAL
| Fecha | Programa | tem | “alor § | Cusrta | Debes § | Haber &
[ | oavzon | - [ 53,235 | [

solicitud certralizada

GENERA V°B® SOLICITUD DE ADQUISIONES
o APRUEEA o ANULA

Ohservaciones

Ll

Fecha Entrada
Fecha Aprobacion/Rechazo |22 |U4 |ZDD4

Graba |

-

|;®j Wicemectoria de Administracion y Finanzas |° Intermet

[
inicio || | & 1 & D &3 || &0 s | @ &u] EulfEu.| B8 s, o5 pm
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También existe un mend donde el usuario que realiz6 la solicitud, puede efectuar su
seguimiento via Intranet, de este modo, sabra si se hadado o no V°B° y en qué estado esta,
(aprobada, pendiente, rechazada o en tramite).

La pantalla muestra unalista de todas las solicitudes cursadas en €l tiempo y su estado.

3 Universidad de Magallanes - Punta Arenas - Chile - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicidn  Wer  Fawvortoe  Hemramientas  Apuda |
i = T b
@ o> D | A @ 3 B 89
Alraz Aadelamte Detener  Actualizar Inicio Buzqueda Favoritoz Multimedia — Histarial Correo Irnprirnir E ditar

2:] http:/ fintranet umag. cl/index3. asp?acceso=HROCHA j @Ir Winoulos **

Direccion

Universidad de Magallanes - Intranet
Sisternas Administrativos

Viaticos

- CONSULTA ESTADO SOLICITUDES INGRESADAS

Gestion y Honorarios b

Adquigiciones 3 Estado

Solicitud
5697 UNIV. ES SDEC EN TRAMITE
9656

5646 C 4. | EM TRAMITE

N*Solicitud | Fecha Peticion Tipo Nombre Proveedor

5642 04200 "R UHE EN TRAMITE
9623
622
9620
5594

9964 1840 MATAMALA OTEY JUAN RO

|®:| Yicermectona de Administracidn y Finanzas I_l_ ’_ |Q Internet
Minicio| | & 2 A O £2 | &) = @l e elEn 2 B ETEF saen
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UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

El usuario, si |o desea, también podra pinchar sobre el N° de solicitud, y consultar € detale
de ésta y su ubicacion, esto Ultimo se hace mediante un sistema de semaforos como o
muestra laimagen gue aparece a continuacion.

/] Universidad de Magallanes - Punta Arenas - Chile - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  “er Favortos  Hermamientas  Apuda

] ="
&9 DA W @ P B 9 @
fibraz Aodelante Detener  Actualizar Inicio Bizqueda Favortos Mulimedia  Historial Corren Iprimir E ditar

Direccicn I@j hittp: ¢ fintranet.umag, clfindex3, asp Pacceso=HROCHA

Universidad de Vagallanes - Intranet
Sisternas Administrativos

- MENSAJES RECIBIDOS

Viaticos » — ;I
Gestion y Honorarios b
Adquisiciones [
[ |

Funcionario encargado Generar ¥ B® Entrada Salida Estado

Sr{a). ROCHA PAVES HERMAN 21/04/2004 210452004 O

Sria). FAJARDO MORALES VICTOR 21/0412004 0 S .

Sria). RECEPCION DOCUMENTOS (ADQUISICIONES) JT Y S S .

Sria). IMPUTACZION CONTABILIDAD JT Y S S .

=

|§] Yicenectoria de Administracidn y Finanzas l_l_ l_ |° Internet
Hinicio| | & ) A ) | @] =1 @gv| e 10][en. | [BIEPEK sspn

El seméaforo color verde indica que la solicitud ya fue aprobada, muestra el hombre del
funcionario que generd e V° BP, la fecha de entrada y de aprobacion de la solicitud. El
seméforo rojo indica donde esta pendiente o en tramite.
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Unavez que la solicitud fue aprobada, por |as jefaturas correspondientes, ésta aparece en €
menu del Departamento de Adquisiciones. En forma paraela dicho departamento debe
recibir las solicitudes en forma fisica, es decir, impresas en papel con sus respaldos
correspondientes que incluyan lafirma del usuario requirente.

Se cotgjarala solicitud electrénica versus la solicitud fisica que contiene todos | os respal dos
necesarios. Este es e primer paso que redliza el departamento de adquisiciones.
Seguidamente envia, la solicitud fisica y electronicamente a Contabilidad, ésto 1o hace con
un V°BP que se denomina recepcion de documento.

¥ CONTROL
i 4 Control _ [Of =]
:1-_-, LISTA REGEPGION DE SOLIGITUDES Servicios ES

H® Solicitud | Peticion Tipo Doc. Hombre

267 15M10,2003 1 SERVIC A0.064.020-1 |ASCEHCIO OJEDA PAOLA o

949 |06:11/2003 1) SERVIC 04.536.675-9 |DIAZ BUSTAMAHNTE JUVEHAL o

1426 |1811/2003 1 SERVIC 78.397.260-3 |TRAVEL SUR LTDA. o

S 1724|26/11/2003 1|  SERVIC ¥9.747.650-1  [ALUMSUR LIMITADA o
A756 |2711/2003 1 SERVIC 51.000.460-4 | TATIAHA OJEDA OYARZUH ¥ OTRO o

1862 01272003 1|  SERVIC TET07.250-1  [SERVICIOS DE CAPACITACION UDEC LM o

2124 |0412,2003 1 SERVIC 09.290.658-2 |GUICHAPAHNY MIRAHDA MAURICIO ARTU o

2166 | 04122003 1|  SERVIC 13.166.286-8 [OYARZO MANHSILLA CLAUDIA o

2267 |0912,2003 1 SERVIC 78.397.260-3 |TRAVEL SUR LTDA. o

2412 124 2/2003 1 SERVIC 06.125.773-K |DELGADO CHIGUAY ROSA o

2606 1712/2003 1 SERVIC 07.980.087-2 |ROZZ]I MARIH RICARDO o

2761 |23/M12/2003 1 SERVIC 85.678.400-2 |SOCIEDAD ALPE LTDA. o
2763|231 2/2003 1 SERVIC 03.942.621-8 |PEREZ R. ALEJANDRO o

2766 |23/42/2003 1 SERVIC 03.942.621-8 |PEREZ R. AL EJAHDRO o
2FF2|23M2/2003 1  SERVIC 07.429.350-6 [BENAVIDES CATALAH SILVIA MARGOT o

2819 |3042,/2003 1 SERVIC 09.222.683-2 |GUTIERREZ ALDERETE HELIBERTO o

3635 |2301/2004 1  SERVIC 09.286.849-4 [KISHOR BALCHAND SACHAHANDANI o

3930 |03403,2004 1 SERVIC 11.824.709-4 |GOMEZ FUEHTES CLAUDIO GERMAH o

3943 | 04032004 1  SERVIC 10.497.762-6 |[HERHANDEZ VASQUEZ OSCAR ANTOHIO o

J955 | 04032004 1 SERVIC 08.493.633-2 Z CARTAGEHA RODRIGO o

4433 |09/03/2004 1 SERVIC 22.083.000-5 |DIMACOF] S.A. o

| 4265 104032004 1 SERVIC 09.637.567-5 |FURRIANCA LLAHEZA MARIA CRISTINA L} vl
4 L3 I

Minicio ||| & 2 24 D £F [ & univ. | @Yinter... | M-, |[Rco.. | ||E38 % i) os550pm
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NIVERSIDAD DE MAGALLANES

VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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T CONTROL

% Control =] 3
REGEPGION DOGUMENTOS N® SOLICITUD 5698

Fecha Peticion 221042004 12:01 Tipo Solicitud I SERVIC

Pedido Por 10.923.124-K LOPEZ ESTEFO MONICA MARCELA

Documento Respaldatorio | pcTa DE RECEPCION Estado Solicitud  Ingresada

x (ki | no.s526.211.2 Mombre [yar | o MARTINEZ RODRIGO PATRICIO Busqueda Proveedor

Direccion  [AvENIDA DORSAL N°823 Telefono | 0

Cartidad Detalle Unitario Total §

| 1 |- CANCELAMATICOS SEG/RES.237S/P DEL 20.04.04 | 50,731 | 50,731

| o | o | 0

| o | I o | 0

| o | | o | 0

| o | | o | 0

| o | o 0

Observac. |
(=0 § I 56,731 Estado Anulado I V“B* Recep.Dctos. |
VA $ 0
TOTAL § 56,731 Abandona :l Deja Estado Pendiente ¥ envia Mensaje |

|| & univ. | @Yinfor. | gEMs- . |[Rfco |[E8E Foe]% 0550 p.m
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UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Una vez que las solicitudes estan en el Departamento de Contabilidad, y si corresponden a
un presupuesto centralizado, contabilidad debera redlizar la Imputacion Presupuestaria y
Patrimonial como muestra la Imagen.

Boarzon - -

% CONTROL

IMPUTAGION SOLIGITUD

Fecha Peticion

=10l x|
MN® SOLICITUD 5602

I COMPRA

Tipo Solicitud

I 2000472004 12:00

% Control
IMPUTAGION SOLIGITUD N SOLICITUD 5602

Imputacion Programas Programas Seleccionados Imputacion Patrimonial Cuentas Seleccionadas

Programa | 1 Programal Mem [ “alor$ |- Cuenta | . Cuerta | Debe § | Haber § | -

tem I Debe § I 0

walor I 0 Haber § I 0

4] | » 4] | »
Selecciona I Total & | ) Selecciona I total © | o | m
Salir Cartola | Graba datos I
NETO 49,025 Cartola | | Ingresa Imputacion I
[t 9,315
TOTAL & 58,330 Anula I Abandona | Deja Estado Pendiente v envia Mensaje |
nicio ||| & = &4 D 22 || Binfarme .| @M 00s |[RFconT.. | |[EBE v ES-B 0555p.m
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En € caso de solicitudes que corresponda a presupuesto Descentralizado la Imputacion se
realiza automaticamente. Contabilidad revisa los datos y da VV°B°, deja pendiente o Anula,
segun sea el caso, como |o muestra laimagen que sigue.

T CONTROL

REGEPGION DOGUMENTOS N° SOLICITUD 5654
Fecha Peticion 21/04:2004 12:00 Tipo Solicitud I COMPRA
Pedido Por 08.061.532-9 JUDIKIS PRELLER JUAN CARLOS
Documento Respaldatorio [coTIZACION Y/O COTIZACIONES Estado Solicitud  Ingresada
d Rurt [ #.111.6205 Nombre | AUDIOVISUALES SARMIENTO LTDA.
Direccion  [MONSEROR EYZAGUIRRE 205 Telefono | 3430080
Cartidad Detalle Unitario § Total §
| 25 | LAPARAS 24% 2TEW FNT (RETRO) MARC A O FRah | 4,208 | 107,200
| o | | o | 0
| o | I o | 0
| o | | o | 0
| o I o | 0
| o | | o | 0
Observac. |
NETO # | 06,871 Consulta Detalle I VB* Solicitud |
VA § | 18,405
TOTAL § |71 15,276 Abandona I Anula I Deja Estado Pendiente ¥ envia Mensaje |

i Inicio || | @& ) 04 () £3 || B Yinforme o..| gBMsDOs |[RfconT . |[E8E Tl & 0558 p.m
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Realizada laimputacién contable, la solicitud pasa ala Direccién de Asuntos Econémicos y
Financieros donde se procede a dar € ultimo V°B°. Aqui se revisa la solicitud con la
imputacion completa y sus respaldos correspondientes. En esta etapa también se presentan
las opciones de aprobacién, pendiente o anulacién (solicitud rechazada), esta visacion se
hace através de la siguiente opcion.

e ads hlicroen |

" CE gl |
a
REVISION DIRECGION FINANZAS N® SOLICITUD 5592 CARTOLA |

Estado Solicitud

Fecha Peticion I 20/04/2004 12:00:0 Tipo Solicitud I SERVIC
Ingresada

Documento Respaldatorio | 19,468.512-9 DIAZ DIAZ PATRICIA DE LOURDES

Pedido Por |cousumos BASICOS BOLETAS Y0 FACTURAS
Rut | 90.635.000-9 Hombre CIA.DE TELECOMUHNICACIONES DE CHILE 5.A.
Direccion IBORIES 701 Telefono I 0
Observaciones
Heto § 291,592
lva § | 55,103
,:_, ;I Total § 346,995
o Consulta Detalle |
=
lﬁ Estado Pendiente | Estado Anulado | Solicitud Aprobada. |
Winicio| | & 5 A () 5 | BYintome a..| @ms00s |[prcont. | [EBY TS| s02pm
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Una vez que la solicitud est4 aprobada por la Direccion de Asuntos Econdmicos y
Financieros, vuelve a Adquisiciones (fisicay electronicamente).

En esta etapa cuando se trate de solicitudes que por sus caracteristicas excepcionales no
ingresan a sistema Chilecompra se procedera a la impresion de la Orden de Compra, dado
a que esas solicitudes traen indicado e nombre del proveedor (En este caso se encuentran
Compras de Bienes 0 Servicios menoresa3 UTM).

A partir de este momento la informacién esta disponible para ser cargada al sistema de
contabilidad Presupuestariay Patrimonial.

Seguidamente se muestra el ment de impresién de 6rdenes

- SOLICITUDES PARA IMPRESION

N-Solicitud | Fecha Tipo Pedido por
21032007 IPRALAUSIC GL/ SERGID COMERCIAL GHISONI LTDA.-

12850 LLO VERA SALVADOR AUSTRAL

il e dabaiEns 2l )
Bl
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Si la solicitud aprobada por la Direccion de Asuntos Econdmicos y Financieros fue
ingresada con la opcion “Con Chilecompra”, aparecera en el menu principal del sistema de
adquisiciones en la opcion Chilecompra. Esto significa que la solicitud fue aceptada, y €
bien o servicio deberd adquirirse de la siguiente forma:

e Clon oe itos
compras | Importac. | Fondos | cometidos |

L0t

7% Inicio ES % " v
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1.- PROCESO DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS DE BAJA
COMPLEJIDAD

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion
no requiera de competencias técnicas mayores, la institucion podra realizara los
siguientes procedimientos:

» Compras através de Chilecompra Express.
e  Compras atraves de Chilecompra Expressigual o inferior a 1000
UTM
e  Compras atraves de Chilecompra Express superior a 1000 UTM
» Compras atraves de contrato de suministro licitados por la Universidad
e Compra o contratacion através de trato directo.
e  Compraigua oinferioral0 UTM
e  Comprasuperioral0 UTM
» Compras através delicitacion publicaigual o inferior a100 UTM
» Compras através de Caja Chica.

En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la adquisicion
se considerard como una compra compleja y se aplicara €l procedimiento definido
al efecto en el presente manual. En caso contrario, gjustandose a lo indicado en el art. 8
de laley de Compras y 10 del reglamento de la mencionada ley, se procedera a realizar
una contratacion a través de Trato Directo, previa Resolucion Fundada que autorice la
procedencia de éste.

Compras a traves de Chilecompra Expressiqual oinferior a 1000 UTM

Este proceso comienza con la consulta a catalogo electronico y finaliza con la aceptacion
de la orden de compra. El usuario comprador, junto con el usuario responsable de un
determinado presupuesto, deberan consultar e Catdlogo antes de proceder a llamar a una
Licitacion Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa.

El procedimiento serd el siguiente:

- Seingresaatravés del Portal Mercado Publico a catalogo el ectrénico para buscar €
producto o servicio solicitado en la solicitud hecha por el usuario responsable de un
determinado presupuesto.

- Se sdlecciona la region, articulo solicitado, ingresa la cantidad de articulos, se
agrega al carro, se actualiza el carro, y se generala Orden de Compra el ectrénica.

- El Departamento de Adquisiciones antes de enviar la orden de compra a proveedor,
realizaralo siguiente:
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Buscar la solicitud que ingreso €l usuario através de intranet, donde aparecen |os datos
de requerimiento con su valor estimado hecho inicialmente. La pantalla que aparecera
es laque se muestra a continuacion:

dor " Control

Solicitudes por Chile Compra

Mo Solicitud 31899 Fecha Solicitud |131'09.f2001' 00 To |COMPRA Pedido por 10 550.718-6
|MIF'.ANDA GALLARDO RUBEN URBANG

Detalle Compra

[cantidsd]  Codigo Grupo SubGrupo Detalls Unitario | Total § Rut Prov. | Momire Proveedor [N® C.Compral
1| 43211509 |C: [e" Portatiles |- hp 25154 550.000| 550000 i
1| 451515 ¥ equipo de mpe{imp riiclen - epson 14254 80,000 80,000 a

Total § | 630.000 W Exento Neto § | 30.000
[ Conkva Iva $ I 0
Cuentas Contabilidad ™ Retencion 7ot ¢ | 530.000
d, Programa Rem ‘Walor hem § Cuenta Debe § Haber § [
034600 | 210214 630000[ 1224103 £30,000 [
0| 211.4M.3 0| 30000
i
(il
Totales ¢ 630,000 | s:mml £30.000 Graba | Volver
lnid

74 Inicio €6 % WA Bandefade entr... | 2§ Documentol-M... | " CONTROL
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- Posteriormente, se realiza la blsqueda del proveedor a que se desea adjudicar y en
el caso de que € monto inicia (ingresado a la intranet) sea diferente al monto a
adjudicar se realizarala modificacion. La busqueda de proveedor debe hacerse por
cada producto y/o servicio que se esta solicitando.

dor " Control [X|

Solicitudes por Chile Compra Busca Solicitud
Mo Solicitud I 31899 Fecha Solictud  [1208/2007 0 Tioo [CoMPRA Pedido por m

|MIF‘.ANDA GALLARDO RUBEN URBAMNO

Detalle Compra

[Canticiar] i Grupo SubGru Detalle Unitario $ | Total § Fit Prov._ | Mombre Provesdor [N° C.Compral
1| 4 )
1 4 ]
Solcitud 31899
Correlativo 2
Cantidad 1
Codigo 45101515 Busqueda Productos
Grupo | Maguinaria v equipo de imprenta
K Subgrupo |Ileesora nicleo
Detalle |- eoson 14254 £30.000
Uritario § 80.000 0
. Cuentas 1. ~ Gooo0 £30.000
0 Programa T n
) (=7 i i
34800 Rut Proveedor |
Mombre Proveedor |
W2 Chile Compra 1]
i
¥ Atodos le Asigna este Proveedor [ a1 le asigna este Proveedor Graba salir |
il
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VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Modificar los montos, significa realizar los cambios correspondientes a los montos
imputados inicialmente.

doc »." Control

Solicitudes por Chile Compra Busca Solicitud

Mo Solicitud 31899 Fecha Solicitud |13mg,r2001' 00 To |COMPRA Pedido por 10 550.718-6
|MIR'ANDA GALLARDO RUBEN URBANG

Detalle Compra
[cantidsd]  Codigo Grupo SubGrupo Detalls Unitario | Total § Rut Prov. | Nomire Proveedor [N C Compra| -
1| 43211508 |Computadores Computadores Portatiles - b 25154 550.000| 550000 0
1] 4511515 ¥ enuipo de imprfimp riicleo - epson 14254 80,000 0,000 a

./ Chile Compra

Solicitud I 31899
Correlativo | 9
Programa | 034600
Item [210214 =
Valor Ttem $ [ 630,000 000 ¥ Exento Neto $ 30,000
Cuenta I 1221103 —— [ Conka va § I 0
Cuentas Contabilidad Debe § [ §30.000 I Retencion 7554 | £30.000
.JQ Programa Rem ‘alor Rem § Cuenta Haber $ | 1]
034600 | 210214 630000[ 1224103
0| 211.4M.3
Graba Salir
i
(il
Totales ¢ 630,000 | 630,000 | £30.000 Graba | Volver
#aii

74 Inicio EQ % ¥ Bandeja de entr... il Documental - M... * ¢ CONTROL ", Control ES m =Y "(._‘_IE.: o 114
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UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Unavez seleccionado € proveedor y ratificados los montos finales, se indicara s
estos son con VA o Exentos. Al estar todos |os datos correctamente consignados se
grabaran.

[
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Redlizada la busgueda del proveedor y ratificado e monto de la adquisicion, en la
parte superior derecha aparecera un resumen de proveedor con sus montos en €l
cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendra
asignado el nimero de solicitud original, y a resto de los proveedores se le asignara
un nuimero nuevo disponible una vez que se presione la opcion generacion de
Solicitudes, y le corresponderd el nimero siguiente de acuerdo al correlativo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Al presionar sobre el nombre de proveedor aparecera en el “Detalle Compra”, todos
los datos registrados en el sistema, se revisara que todos estén correctos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Si los datos chequeados son correctos, se debe presionar la seccion “Selecciona por
Proveedor”. Efectuada esta accidon instantaneamente aparece en el cuadro
“Proveedores Seleccionados”

dor " Control rg|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que e cuadro
denominado “Proveedores a Seleccionar” quede vacio, y todos los proveedores se
encuentren en el Cuadro “Proveedores Seleccionados”, como se muestra en la
siguiente Figura.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Teniendo todos los proveedores seleccionados, se presiona € botén Generacion de
Solicitudes. En esta etapa el sistema parea el monto estimado inicia v/s monto de
adjudicacion.

- Si e monto de adjudicacion es menor al monto estimado inicial se procedera a
enviar orden de compra a través del sistema mercado publico, de lo contrario, €l
sistema internamente calculara la diferencia entre el monto de adjudicacion y €
monto estimado inicial y revisard si existe presupuesto. De existir presupuesto, por
esa diferencia se procedera enviar orden de compra a través del sistema mercado
publico, pero si no existe presupuesto le llegard a usuario un mensagje en la pagina
deintranet, €l cua informaraala Unidad de Adquisiciones laforma de proceder por
ladiferencia.

- Departamento de Adquisiciones imprime orden de compra a través del Sistema de
Adquisiciones y la informacion estara disponible para ser cargada a sistema de
contabilidad Presupuestaria. Ademas estampa su firma en la orden de compra.

- Departamento de Adquisiciones envia orden de compra a través del portal mercado
publico al proveedor.

- Laorden de compraoficial paralos proveedores es la que emite el sistema mercado
publico, para los sistemas internos de la Universidad la orden es la interna con
referenciael nimero de orden de Chilecompra.

Compra atraves de Chilecompra Express superior a 1000 UTM

Este proceso comienza con la consulta al catalogo electrénico y finaliza con la aceptacién
de la orden de compra por parte del proveedor. El usuario comprador, junto con el usuario
responsable de un determinado presupuesto, deberdn consultar €l Catdlogo antes de
proceder a llamar a una Licitacion Plblica, Licitacién Privada o Trato o Contratacion
Directa.

El procedimiento serd el siguiente:

- Seingresaatravés del Portal Mercado Publico a catalogo el ectrénico para buscar €
producto o servicio solicitado en la solicitud hecha por el usuario responsable de un
determinado presupuesto.

- Sesedleccionalaregion.

- Se comunica intencion de compra indicando: fecha de decisiéon de compra,
producto/servicio, cantidad, condiciones de entrega, criterios de evaluacién de las
bases de lalicitacion del convenio marco que sean aplicables.

- S existe preguntas por parte de los proveedores, usuario responsable, respondera
esas consultas, las cuales, e Departamento de Adquisiciones dard a conocer através
del Portal Mercado Publico.

- Se rediza apertura de ofertas. Si no hay ofertas, se evalla los productos y/o
servicios en e catalogo electrénico o se inicia un NUevo proceso.
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Con las ofertas recepcionadas usuario responsable confecciona cuadro comparativo
de acuerdo a los criterios de evaluacion de las bases de la licitacion publica del
Convenio Marco.

Usuario responsable informa a Adquisiciones la decision adoptada con su V°B°
correspondiente.

Genera orden de compra €l ectronica.

Posteriormente, se realiza la busgueda del proveedor a que se desea adjudicar y en
el caso de que e monto inicia (ingresado a la intranet) sea diferente al monto a
adjudicar se realizarala modificacion. La busqueda de proveedor debe hacerse por
cada producto y/o servicio que se esta solicitando. Modificar los montos, significa
realizar los cambios correspondientes alos montos imputados inicialmente.

Una vez seleccionado e proveedor y ratificados los montos finales, se indicara si
estos son con VA o Exentos. Al estar todos |os datos correctamente consignados se
grabaran.

Redlizada la busqueda del proveedor y ratificado € monto de la adquisicion, en la
parte superior derecha aparecera un resumen de proveedor con sus montos en €l
cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendra
asignado el nimero de solicitud original, y a resto de los proveedores se le asignara
un nimero nuevo disponible una vez que se presione la opcion generacion de
Solicitudes, y le correspondera el nimero siguiente de acuerdo al correlativo.

Al presionar sobre el nombre de proveedor apareceré en el “Detalle Compra”, todos
los datos registrados en el sistema, se revisara que todos estén correctos.

Si los datos chequeados son correctos, se debe presionar la seccién “Selecciona por
Proveedor”. Efectuada esta accion instantaneamente aparece en el cuadro
“Proveedores Seleccionados”

Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que € cuadro
denominado “Proveedores a Seleccionar” quede vacio, y todos los proveedores se
encuentren en el Cuadro “Proveedores Seleccionados”, como se muestra en la
siguiente Figura.

Teniendo todos los proveedores seleccionados, se presiona e botén Generacion de
Solicitudes. En esta etapa e sistema parea el monto estimado inicia v/s monto de
adjudicacion.

Si e monto de adjudicacion es menor a monto estimado inicial se procedera a
enviar orden de compra a través del sistema mercado publico, de lo contrario, €l
sistema internamente calculard la diferencia entre el monto de adjudicacion y el
monto estimado inicia y revisara s existe presupuesto. De existir presupuesto, por
esa diferencia se procedera enviar orden de compra a través del sistema mercado
publico, pero si no existe presupuesto le llegard a usuario un mensagje en la pagina
deintranet, el cua informaraalaUnidad de Adquisiciones laforma de proceder por
ladiferencia.

Finamente la Unidad de Adquisiciones imprime orden de compra a través del
Sistema de Adquisiciones y la informacion estara disponible para ser cargada a
sistema de contabilidad Presupuestaria y Patrimonial. La orden de compra oficial
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para los proveedores es la que emite €l sistema mercado publico, para los sistemas
internos de la Universidad la orden es la interna con referencia e nimero de orden
de Chilecompra.

Comprasa traves de contrato de suministro licitados por la Universidad

Este es uno de los procesos que se utiliza para la adquisiciéon de bienes y servicios de
baja complegjidad. Dichos suministros provienen de una licitacion previa a través de la
plataforma el ectronica. Comienza con la peticion de usuario responsable y finaliza con la
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

El procedimiento sera el siguiente:

- Recepciona departamento de Adquisiciones solicitud efectuada por € usuario
responsable de un determinado presupuesto.

- Secreaorden de compraelectronica atraves del portal mercado publico.

- Seingresael nombrey descripcién de la orden de compra electronica

- Seingresadatosdelalicitacion (N° ID)

- Seingresa especificaciones del bien/servicio.

- Secompletaformulario de la orden de compra.

- Se imprime orden de compra interna y firma funcionario departamento de
adquisiciones.

- Se envia orden de compra €electronica a través del Portal Mercado Publico al
proveedor.

Compraiqual oinferior al0 UTM

Comienza con la peticidn de usuario responsable y finaliza con la aceptacion de la orden
de compra por parte del proveedor.

El procedimiento sera el siguiente:

- Usuario responsable de un determinado presupuesto, cotiza hasta obtener al menos
3 cotizaciones.

- Usuario responsable evalUa las cotizaciones recepcionadas.

- Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por e usuario
responsable de un determinado presupuesto, y sus cotizaciones.

- Departamento de Adquisiciones emite Resolucion que autoriza Trato Directo Menor
alOUTM.

- Resolucion se enviaaVicerrectoriade Administracion y Finanzas para su V°B®.
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- Resolucion se envia a VOB de Contralor Interno de la Universidad de Magallanes.
Si no da Vv°B° Contralor Interno, se devuelve resolucion a Departamento de
Adquisiciones, €l cual, evaluaralas observaciones efectuadas por e Contralor.

- Resolucion se enviaafirmaa Secretaria de la Universidad.

- Resolucion seenviaafirmaaFirmadel Sr. Rector.

- Secreaorden de compra electrénica através del portal mercado publico.

- Seingresael nombrey descripcion de la orden de compra electronica

- Seingresa especificaciones del bien/servicio.

- Secompletaformulario de la orden de compra.

- Se imprime orden de compra interna y firma funcionario departamento de
adquisiciones.

- Se envia orden de compra electrénica a través del Portal Mercado Publico a
proveedor.

Comprasuperior al0 UTM

Comienza con la peticion de usuario responsable y finaliza con la aceptacion de la orden
de compra por parte del proveedor.

El procedimiento sera el siguiente:

- Usuario responsable de un determinado presupuesto obtiene documentacion y
antecedentes de respaldo de la compra.

- Prepara carta donde fundamenta el Trato Directo.

- En € caso que € trato directo necesite tres cotizaciones, usuario responsable evalla
|as cotizaciones recepcionadas.

- Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por € usuario
responsable de un determinado presupuesto, su 0 Sus cotizaciones segun
corresponda, y carta donde fundamenta el Trato Directo.

- Departamento de Adquisiciones emite Resolucion que autoriza Trato Directo Menor
alOUTM.

- Resolucion se enviaa Vicerrectoriade Administracion y Finanzas para su VOB,

- Resolucion se envia a VOB® de Contralor Interno de la Universidad de Magallanes.
Si no da Vv°B° Contralor Interno, se devuelve resolucién a Departamento de
Adquisiciones, € cual, evaluaralas observaciones efectuadas por €l Contralor.

- Resolucion se enviaafirmaa Secretaria de la Universidad.

- Resolucion se enviaafirmaaFirmadel Sr. Rector.

- Secreaorden de compra electrénica através del portal mercado publico.

- Seingresae nombrey descripcion de la orden de compra el ectronica

- Seingresa especificaciones del bien/servicio.

- Secompletaformulario dela orden de compra

- Se imprime orden de compra interna y firma funcionario departamento de
adquisiciones.
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- Se envia orden de compra electrénica a través del Portal Mercado Publico al
proveedor.

Comprasatravésdelicitacion publicaigual oinferior a 100 UTM

Comienza con la peticidn de usuario responsable y finaliza con la aceptacion de la orden
de compra por parte del proveedor.

El procedimiento sera el siguiente:

- Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por € usuario
responsable de un determinado presupuesto.

- Usuario responsable prepara Términos de Referencia del bien/servicio que desea
adquirir. Dichos términos de referencia lo puede incluir en la solicitud o lo puede
hacer llegar via correo electronico a adquisiciones@umag.cl o a los correos de los
funcionarios del Departamento de Adquisiciones.

- Usuario Comprador o Usuario Supervisor (Funcionario de Adquisiciones), elabora
ficha electrénica de la Licitacion a través del portal mercado publico, de acuerdo a
los antecedentes entregados por e usuario responsable.

- Funcionario Departamento de Adquisiciones publica la licitacion, previa
actualizacion de las fechas segiin corresponda

- S existen consultas, usuario responsable elabora respuestas, y hace llegar a
Departamento de Adquisiciones para que responda a través del porta mercado
publico las preguntas realizadas por l0s proveedores.

- Seredizaaperturaelectronica. Si hay oferentes, se revisa que estos cumplan con las
bases de licitacion.

- Si no hay oferentes, se declaralalicitacion desierta en forma automética a través del
portal mercado publico.

- Usuario responsable confecciona cuadro comparativo de ofertas, de acuerdo a los
criterios de evaluacion indicado en laficha de licitacion.

- Usuario responsable prepara Acta de Adjudicacion, la cual, hace llegar a
Departamento de Adquisiciones firmada y ademés, adjunto viene cuadro
comparativo.

- Departamento de Adquisiciones elabora Resolucion de Adjudicacion o Resolucion
Declara Desierta de lalicitacion de acuerdo a acta de adjudicacion.

- Resolucion se enviaafirmaa Secretaria de la Universidad.

- Resolucion se envia a firma a Firma del Sr. Vicerrector de Administracion y
Finanzas.

- Posteriormente, se redliza la busqueda del proveedor a que se desea adjudicar y en
el caso de que e monto inicia (ingresado a la intranet) sea diferente a monto a
adjudicar se realizara la modificacion. La busgueda de proveedor debe hacerse por
cada producto y/o servicio que se esta solicitando. Modificar los montos, significa
realizar |os cambios correspondientes alos montos imputados inicialmente.
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Una vez seleccionado € proveedor y ratificados los montos finales, se indicard si
estos son con VA o Exentos. Al estar todos |os datos correctamente consignados se
grabaran.

Redlizada la busgueda del proveedor y ratificado €l monto de la adquisicion, en la
parte superior derecha aparecera un resumen de proveedor con sus montos en €l
cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendra
asignado € nimero de solicitud original, y a resto de los proveedores se le asignara
un numero nuevo disponible una vez que se presione la opcién generacion de
Solicitudes, y le correspondera el nimero siguiente de acuerdo a correlativo.

Al presionar sobre el nombre de proveedor aparecera en el “Detalle Compra”, todos
los datos registrados en el sistema, se revisara que todos estén correctos.

Si los datos chegqueados son correctos, se debe presionar la seccion “Selecciona por
Proveedor”. Efectuada esta accion instantaneamente aparece en el cuadro
“Proveedores Seleccionados”

Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que € cuadro
denominado “Proveedores a Seleccionar” quede vacio, y todos los proveedores se
encuentren en el Cuadro “Proveedores Seleccionados”, como se muestra en la
siguiente Figura.

Teniendo todos los proveedores seleccionados, se presiona € botdén Generacion de
Solicitudes. En esta etapa € sistema parea el monto estimado inicia v/s monto de
adjudicacion.

Si e monto de adjudicacion es menor a monto estimado inicial se procedera a
enviar orden de compra a través del sistema mercado publico, de lo contrario, €l
sistema internamente calculara la diferencia entre e monto de adjudicacion y el
monto estimado inicia y revisara si existe presupuesto. De existir presupuesto, por
esa diferencia se procedera enviar orden de compra a través del sistema mercado
publico, pero si no existe presupuesto le llegard a usuario un mensgje en la pagina
deintranet, el cua informaraalaUnidad de Adquisiciones laforma de proceder por
ladiferencia.

Finamente la Unidad de Adquisiciones imprime orden de compra a través del
Sistema de Adquisiciones y la informacién estara disponible para ser cargada a
sistema de contabilidad Presupuestaria 'y Patrimonial. Para los sistemas internos de
la Universidad la orden es la interna con referencia e numero de orden de
Chilecompra.

Adjudicalalicitacion através del portal mercado publico.

La orden de compra oficial paralos proveedores es la que emite € sistemma mercado
publico, para los sistemas internos de la Universidad la orden es la interna con
referencia el nimero de orden de Chilecompra.

Se envia orden de compra electronica a través del Portal Mercado Publico a
proveedor.
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Comprasatravésde Caja Chica.

Este procedimiento es egecutado directamente desde las unidades solicitantes a los
proveedores, de acuerdo alo estipulado en Resol. Nro. 0251/VRAF/2005 de fecha 08 de
julio de 2005.

2.- PROCESO DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS DE ALTA
COMPLEJIDAD

Para la contratacion de bienes o servicios de alta complejidad, cuya definicion
reguiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las 100
UTM, la institucion utilizara el catalogo Chilecompra express. En caso que los
productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en e catalogo
Chilecompra express, y que la Institucién no cuente con convenios de suministros
vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos, debera realizar
una Licitacion Publica

Sin embargo, algunas licitaciones sobre las 100 UTM y menor a 1000 UTM, que la
institucion considere no complejas, el procedimiento que se aplica sera lo estipulado
en Compras através de licitacion publicaigual o inferior a100 UTM.

La institucion podré realizara los siguientes procedimientos:

» Compras através de licitacion puablicamayor a 100 UTM o inferior o igua a
1000 UTM.
e Compras através de licitacion pablica mayor a 1000 UTM.

Compras a través de licitacion publica mayor a 100 UTM o inferior o igual a 1000
UTM.

Comienza con la peticion de usuario responsable y finaliza con la aceptacion de la orden
de compra por parte del proveedor.

El procedimiento serd el siguiente:

- Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por e usuario
responsable de un determinado presupuesto.

- Usuario responsable prepara especificaciones técnicas o bases técnicas del
bien/servicio que desea adquirir. Dichas especificaciones técnicas o bases técnicas,
el usuario responsable la hace llegar d departamento de adquisiciones fisicamente
con su firma.
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Usuario responsable, con € apoyo del departamento de adquisiciones elabora las
Bases Administrativas.

Bases Administrativas se envia a V°B° de Asesora Legal. En € caso, que Asesora
Lega no apruebe las bases, enviar via correo electronico, oficio o memorandum a
departamento de adquisiciones los alcances detectados. En estos casos, usuario
responsable, con € apoyo del departamento de adquisiciones redlizaran 1os cambios
correspondientes.

Departamento de Adquisiciones elabora resolucion Aprueba Bases Administrativas
y Especificaciones Técnicas 0 Bases Técnicas, seguin corresponda.

Resolucion Aprueba Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas o Bases
Técnicas se enviaafirmaa Secretaria de la Universidad.

Resolucién Aprueba Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas o Bases
Técnicas se enviaafirmaaFirmade Sr. Vicerrector de Administracion y Finanzas.
Usuario Comprador o Usuario Supervisor (Funcionario de Adguisiciones), elabora
ficha electrénica de la Licitacién a través del portal mercado publico, de acuerdo a
los antecedentes entregados por e usuario responsable.

Funcionario Departamento de Adquisiciones publica la licitacion, previa
actualizacion de | as fechas segun corresponda.

Si existen consultas, usuario responsable elabora respuestas, y hace llegar al
Departamento de Adquisiciones para que responda a través del porta mercado
publico las preguntas realizadas por los proveedores.

Se redliza apertura electronica, con la presencia de Secretaria de la Universidad,
Usuario Responsable, y e Administrador Sistema Chilecompra o Profesiona del
Departamento de Adquisiciones. Si hay oferentes, se revisa que estos cumplan con
las bases de licitacion.

Si no hay oferentes, se declaralalicitacion desierta en forma automética a través del
portal mercado publico.

Usuario responsable evalUa | as of ertas recepcionadas. Para ello, confecciona cuadro
comparativo de ofertas, de acuerdo alos criterios de evaluacién indicado en laficha
delicitacion, lacud, hace llegar a Departamento de Adquisiciones firmada.
Departamento de Adquisiciones elabora Resolucién de Adjudicacién o Resolucion
Declara Desierta de lalicitacion de acuerdo ala evaluacion del usuario responsable.
Resolucion se envia afirmaa Secretaria de la Universidad.

Resolucion se envia a firma a Firma del Sr. Vicerrector de Administracion y
Finanzas.

Posteriormente, se realiza la busqueda del proveedor a que se desea adjudicar y en
el caso de que @ monto inicia (ingresado a la intranet) sea diferente a monto a
adjudicar se redlizard la modificacion. La blsqueda de proveedor debe hacerse por
cada producto y/o servicio que se esta solicitando. Modificar los montos, significa
realizar |os cambios correspondientes alos montos imputados inicialmente.

Una vez seleccionado el proveedor y ratificados los montos finales, se indicara s
estos son con VA o Exentos. Al estar todos |os datos correctamente consignados se
grabaran.
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- Redlizada la busgueda del proveedor vy ratificado € monto de la adquisicion, en la
parte superior derecha aparecera un resumen de proveedor con sus montos en €
cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendra
asignado e nimero de solicitud original, y a resto de los proveedores se le asignara
un numero nuevo disponible una vez que se presione la opcion generacion de
Solicitudes, y le correspondera el nimero siguiente de acuerdo al correlativo.

- Al presionar sobre el nombre de proveedor aparecera en el “Detalle Compra”, todos
los datos registrados en el sistema, se revisara que todos estén correctos.

- Si los datos chequeados son correctos, se debe presionar la seccién “Selecciona por
Proveedor”. Efectuada esta accion instantaneamente aparece en el cuadro
“Proveedores Seleccionados”

- Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que e cuadro
denominado “Proveedores a Seleccionar” quede vacio, y todos los proveedores se
encuentren en el Cuadro “Proveedores Seleccionados”, como se muestra en la
siguiente Figura.

- Teniendo todos los proveedores seleccionados, se presiona el botdn Generacion de
Solicitudes. En esta etapa € sistema parea e monto estimado inicial v/s monto de
adjudicacion.

- S @ monto de adjudicacion es menor a monto estimado inicial se procedera a
enviar orden de compra a través del sistema mercado publico, de lo contrario, €l
sistema internamente calculara la diferencia entre el monto de adjudicacién y e
monto estimado inicia y revisara si existe presupuesto. De existir presupuesto, por
esa diferencia se procedera enviar orden de compra a través del sistema mercado
publico, pero si no existe presupuesto le llegard a usuario un mensgje en la pagina
deintranet, el cua informaraala Unidad de Adquisiciones laforma de proceder por
ladiferencia.

- Finalmente la Unidad de Adquisiciones imprime orden de compra a través del
Sistema de Adquisiciones y la informacion estara disponible para ser cargada a
sistema de contabilidad Presupuestaria 'y Patrimonial. Para los sistemas internos de
la Universidad la orden es la interna con referencia e nimero de orden de
Chilecompra.

- Adjudicalalicitacion através del portal mercado publico.

- Laorden de compraoficial paralos proveedores es la que emite el sistema mercado
publico, para los sistemas internos de la Universidad la orden es la interna con
referencia el nimero de orden de Chilecompra.

- Se envia orden de compra electrénica a través del Portal Mercado Publico a
proveedor.

En & caso que se estipule en las Bases Administrativas que se elaborara un Contrato, en
este caso, primero se formalizara el Contrato, posteriormente se enviara la orden de compra
electronica através del portal mercado publico.
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Comprasatravésdelicitacion publica mayor a 1000 UTM.

Comienza con la peticidn de usuario responsable y finaliza con la aceptacion de la orden
de compra por parte del proveedor.

El procedimiento sera el siguiente:

- Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por € usuario
responsable de un determinado presupuesto.

- Usuario responsable prepara especificaciones técnicas o bases técnicas del
bien/servicio que desea adquirir. Dichas especificaciones técnicas o bases técnicas,
el usuario responsable la hace llegar al departamento de adquisiciones fisicamente
con su firma.

- Usuario responsable, con e apoyo del departamento de adquisiciones elabora las
Bases Administrativas.

- Bases Administrativas se envia a V°B® de Asesora Legal. En € caso, que Asesora
Legal no apruebe las bases, enviara via correo electronico, oficio o memorandum al
departamento de adquisiciones los alcances detectados. En estos casos, usuario
responsable, con el apoyo del departamento de adquisiciones realizarén |os cambios
correspondientes.

- Departamento de Adquisiciones elabora resolucion Aprueba Bases Administrativas
y Especificaciones Técnicas 0 Bases Técnicas, segun corresponda.

- Departamento de Adquisiciones envia para V°B° la Resolucion Aprueba Bases
Administrativas y Especificaciones Técnicas o Bases Técnicas, a Contralo Interno
delaUniversidad.

- Resolucion Aprueba Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas o Bases
Técnicas se envia afirma a Secretaria de la Universidad.

- Resolucion Aprueba Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas o Bases
Técnicas se enviaafirmaaFirmade Sr. Rector.

- Usuario Comprador o Usuario Supervisor (Funcionario de Adquisiciones), elabora
ficha electrénica de la Licitacion a traves del portal mercado publico, de acuerdo a
|os antecedentes entregados por el usuario responsable.

- Funcionario Departamento de Adquisiciones publica la licitacion, previa
actualizacion de | as fechas segun corresponda.

- S existen consultas, usuario responsable elabora respuestas, y hace llegar d
Departamento de Adquisiciones para que responda a través del portal mercado
publico las preguntas realizadas por |os proveedores.

- Usuario responsable solicita a la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas
Resolucion gque némina comision de apertura'y comision de evaluacion de ofertas,
de acuerdo a lo estipulado en e Art. 37 del Reglamento Ley 19.886. Si hay
oferentes, se revisa que estos cumplan con las bases de licitacion.
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Si no hay oferentes, se declara lalicitacion desierta en forma automatica a través del
portal mercado publico.

Comision de Evaluacion evalla las ofertas recepcionadas. Para ello, confecciona
cuadro comparativo de ofertas, de acuerdo a los criterios de evaluacion indicado en
lafichadelicitacion, lacual, hace llegar a Departamento de Adquisiciones firmada.
Departamento de Adguisiciones elabora Resolucién de Adjudicacién o Resolucion
Declara Desierta de la licitacion de acuerdo a lo antecedentes entregados por la
comision de evaluacion.

Resoluciéon de Adjudicacion o Resolucion Declara Desierta, se envia a VB° del
Contralor Interno de la Universidad.

Resolucion de Adjudicacion o Resolucion Declara Desierta se envia a firma de la
del Sr. Rector.

Posteriormente, se realiza la busgueda del proveedor al que se desea adjudicar y en
el caso de que e monto inicia (ingresado a la intranet) sea diferente al monto a
adjudicar se realizard la modificacion. La blsqueda de proveedor debe hacerse por
cada producto y/o servicio que se esta solicitando. Modificar los montos, significa
realizar |os cambios correspondientes alos montos imputados inicialmente.

Una vez seleccionado el proveedor y ratificados los montos finales, se indicard s
estos son con VA o Exentos. Al estar todos |os datos correctamente consignados se
grabaran.

Redlizada la busgueda del proveedor y ratificado € monto de la adquisicion, en la
parte superior derecha aparecera un resumen de proveedor con sus montos en €l
cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendra
asignado el nimero de solicitud original, y a resto de los proveedores se le asignara
un numero nuevo disponible una vez que se presione la opcién generacion de
Solicitudes, y le correspondera el nimero siguiente de acuerdo al correlativo.

Al presionar sobre el nombre de proveedor aparecera en el “Detalle Compra”, todos
los datos registrados en el sistema, se revisara que todos estén correctos.

Si los datos chequeados son correctos, se debe presionar la seccidn “Selecciona por
Proveedor”. Efectuada esta accion instantaneamente aparece en el cuadro
“Proveedores Seleccionados”

Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que € cuadro
denominado “Proveedores a Seleccionar” quede vacio, y todos los proveedores se
encuentren en el Cuadro “Proveedores Seleccionados”, como se muestra en la
siguiente Figura.

Teniendo todos los proveedores seleccionados, se presiona € botdén Generacion de
Solicitudes. En esta etapa € sistema parea el monto estimado inicial v/s monto de
adjudicacion.

Si e monto de adjudicacion es menor a monto estimado inicial se procedera a
enviar orden de compra a través del sistema mercado publico, de lo contrario, €l
sistema internamente calculara la diferencia entre e monto de adjudicacion y el
monto estimado inicia y revisara s existe presupuesto. De existir presupuesto, por
esa diferencia se procedera enviar orden de compra a través del sistema mercado
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publico, pero si no existe presupuesto le llegard a usuario un mensagje en la pagina
deintranet, el cua informaraalaUnidad de Adquisiciones laforma de proceder por
ladiferencia.

Finamente la Unidad de Adquisiciones imprime orden de compra a través del
Sistema de Adquisiciones y la informacién estara disponible para ser cargada al
sistema de contabilidad Presupuestaria 'y Patrimonial. Para los sistemas internos de
la Universidad la orden es la interna con referencia e nimero de orden de
Chilecompra.

Se adjudicalalicitacion através del portal mercado publico.

La orden de compra oficia paralos proveedores es la que emite el sistema mercado
publico, para los sistemas internos de la Universidad la orden es la interna con
referencia el nimero de orden de Chilecompra.

Usuario responsable, solicitara a proveedor adjudicado, garantia de fiel
cumplimiento de contrato, la cual, debera entregar a Tesorera de la Universidad, y
una copia a Departamento de Adguisiciones.

Usuario responsable, con la ayuda del departamento de adquisiciones elaborara un
Contrato.

Contrato se envia a V°B° de la Asesora Legal. En €l caso, que Asesora Legal no
apruebe el contrato, se enviara via correo electronico, oficio o memorandum a
departamento de adquisiciones los alcances detectados. En estos casos, usuario
responsable, con el apoyo del departamento de adquisiciones realizardn los cambios
correspondientes.

Departamento de Adquisiciones enviara el contrato a V°B® del Contralor Interno de
la Universidad.

Contrato se formaliza con la firma de ambas partes, es decir, con la firma del
proveedor adjudicado y firmadel Sr. Rector.

Finalmente se enviara la orden de compra electronica a través del portal mercado
publico.
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RECEPCION, REGISTRO Y DEVOL UCION DE BOLETAS DE GARANTIAS

Se establece € procedimiento de recepcion y registro de boletas de garantias, para controlar
el cumplimiento de las condiciones establecidas en las bases de licitacion, especificaciones
técnicas 0 bases técnicas, respectos de las garantias, para la adquisicion y contratacién de
bienes o servicios.

El procedimiento de recepcion, registro y devolucién de Boletas de Garantias de Seriedad
de la Oferta son:

- Proveedor hace llegar Boleta de Garantia a la Vicerrectoria de Administracion y
Finanzas.

- Vicerrectoria de Administracion y Finanzas, entrega Boleta de Garantia, a Tesorera
delaUniversidad para su custodia.

- Tesorera de la Universidad, registra Boleta de Garantia, en un archivo denominado
Boletas de Garantias de Seriedad de la Oferta Recepcionadas Antes de la Apertura
delas Ofertas.

- Departamento de Adquisiciones, pararealizar apertura de las ofertas de lalicitacion,
solicitaalaTesorerade la Universidad, las Boletas de Garantias.

- Finalizada la apertura de las ofertas, Departamento de Adquisiciones, hace
entregada a Tesorera de la Universidad mediante un oficio Boletas de Garantias.
Tesorera de la Universidad, recepciona Boletas de Garantias, y registra en un
archivo denominado Boletas de Garantias de Seriedad de la Oferta Posterior a la
Aperturade las Ofertas.

- Paraproceder ala devolucion de las Boletas de Garantias, | 0os proveedores deberan
enviar un correo electronico a funcionario del Departamento de Adquisiciones, €
cual se estipulaen las Bases Administrativas.

- Departamento de Adquisiciones, solicita a Tesorera de la Unidad, endosar Boletas
de Garantias para su posterior entrega al proveedor.

-  Tesorera de la Universidad, entrega a Departamento de Adquisiciones, Boleta de
Garantia, previa firmadel funcionario de adquisiciones en fotocopia de la Boleta de
Garantia.

- En € caso, que € proveedor, retire personamente Boleta de Garantia en €
Departamento de Adquisiciones, este debera estampar su nombre, RUT, firma y
fecha de entrega en fotocopia de la Boleta de Garantia. En el caso, que €l proveedor
requiera entrega de la Boleta de Garantia a su direccion, Departamento de
Adquisiciones, envia Boleta de Garantia mediante carta certificada, guardando €l
comprobante de envia.

Tesorera de la Universidad, junto con funcionario de adquisiciones, semestramente revisa
las boletas que se encuentran en Custodia, y aquellas que se encuentren vencidas, se
procede a endosar y devolver Boletas alos proveedores.
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El procedimiento de recepcion, registro y devolucién de Boleta de Fiel Cumplimiento son:

- Usuario responsable debera solicitar a proveedor adjudicado Boleta de Fiel
Cumplimiento.

- Usuario responsable, entregard Boleta de Garantia, a Tesorera de la Universidad
para su custodia.

- Tesorera de la Universidad, registra Boleta de Garantia, en un archivo denominado
Boletas de Garantias de Fiel Cumplimiento.

- Para proceder a la devolucion de la Boleta de Garantia, |os proveedores deberan
enviar un correo electrénico a funcionario del Departamento de Adquisiciones, €l
cua se estipula en las Bases Administrativas, o solicitar directamente a Tesorera de
la Universidad.

- TesoreradelaUnidad, endosa Boleta de Garantia.

- Tesorera de la Universidad, entrega a Departamento de Adquisiciones, Boleta de
Garantia, previa firma del funcionario de adquisiciones en fotocopia de la Boleta de
Garantia.

- En d caso, que € proveedor, retire personalmente Boleta de Garantia en €
Departamento de Adguisiciones, este debera estampar su nombre, RUT, firma y
fecha de entrega en fotocopia de |a Boleta de Garantia. En el caso, que €l proveedor
requiera entrega de la Boleta de Garantia a su direccion, Departamento de
Adquisiciones, envia Boleta de Garantia mediante carta certificada, guardando el
comprobante de envio.

Tesorera de la Universidad, junto con funcionario de adquisiciones, semestralmente revisa
las boletas que se encuentran en Custodia, y aquellas que se encuentren vencidas, se
procede aendosar y devolver Boletas a los proveedores.
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EVALUACION DE LASOFERTAS

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes o
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cuaquier otro
antecedente que sera relevante para los efectos de la adjudicacion.

Es obligatorio que todos |0s procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion
Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos: Por ggemplo, precio final del producto o servicio.

Criterios Técnicos. Tales como garantia post venta de los productos, experiencia de los
oferentes y equipo de trabgjo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad
técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administrativos. Tienen mayor relacion con e cumplimiento de presentacion de
los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por
giemplo, constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion
del trabgjo, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacion de evaluacion
de la oferta, sino que, mas bien, se consideran requisitos de postulacion, debido a que si
alguno se omite, la oferta se consideraincompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en chileproveedores, por |o cual no deben
ser solicitados por papel adiciona mente.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Téminos de
Referencia, segun corresponda.

Para determinar los criterios de evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir e cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderaciones, en funcion de la
relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (Vaor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos tramos de Evaluacion
(Valorizacion de las diferencias en relacion alameta) y método de medicién. Cada proceso
de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de eval uacion.
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RECEPCION DE BIENES

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

Paratener claridad de lo que tiene que recepcionar, la Unidad de Adquisiciones al momento
de enviar la orden de compra a proveedor a través del portal mercado publico, también
envia una copiade la orden de compraal usuario responsable o secretariadel mismo.

El procedimiento que realiza es usuario responsable es el siguiente:

- Gestionalaentrega de |os productos con €l proveedor.

- Recepcion de los productos con los documentos correspondientes.

- Revision de los productos y comparacion orden de compra con factura y/o guia de
despacho. Si existen diferencias de precio se consulta al proveedor. Al haber menor
cantidad de productos y e proveedor ha facturado por la totalidad de la orden de
compra, se gestiona la devolucion de la factura o se solicita nota de crédito por los
productos faltantes.

- S los productos presentan desperfectos 0 no son los solicitados en la orden de
compra, el usuario responsable 0 quien este estime conveniente para la recepcion de
productos, debera efectuar los contactos necesarios para la devolucion de los
productos a proveedor, através de alguna empresa de transporte.

- Las facturas recepcionadas conforme a lo solicitado, se envia a Departamento de
Adquisiciones, previafirmade lafactura.
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Una vez recepcionada la Factura en el Departamento de Adquisiciones, estas se ingresan,
en el siguiente mend.

Rut N Solicitud

Nombre Fecha Solicitud

Pedido por Valor Orden $ 0

INGRESO DATOS FACTURA/BOLETA

W® Factura/Baoleta Iiﬂ
Fecha FacturafBoleta If
walor Factura/Boleta ¢ I—U
Fecha probable de pago I#

Cancela por ¥ Por Banco [ Por Caja

ST R B g B2

Winicio| | & 5 A ) P | BYintome 2..| @ms00s |[prcont. | [ERY RS mBspm
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PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

Comienza con la recepcién de orden de compra, factura, y documentacion respaldataria
por parte del Departamento de Adquisicionesy finaliza con el pago alos proveedores.

Unavez ingresada la Factura o Boleta por el Departamento de Adquisiciones, |os datos
pasan automaticamente a la Unidad de Tesoreria para preparar 10s pagos.

! )

% CONTROL ===

% TESORERIA - CONTROL EGRESDS

PAGOS AREALIZAR  |rows  Pocious F orianasopor o

. | i Ei | ™ Ordenado par N° Orden
jecuta
[_Por Perindo | I [ Ordenado por Proveedor

POR BANCO | POR CA.JA |

| [™ Ordenado por Fecha de Pago
PAGOS PENDIENTE A REALIZAR  por Banco Ordenado por Solicitud
F.Peticion [N°Orden | Fecha M® Fact. “whlor & Mombre Proweedor Tipo Pago B/C
130 104052008 | 10342 [210142004 5391 [04/03/2004] 175,000 78.921.530-8 [COMERCIAL ROLSUR LTDS. | COMPRA [17/05/2004 1 BA
657 [2aM0iz003 | 10335 [24M1s2003 71455 [12403/2004 5,240 | 75.307.530-3 [COMERCIAL ARELLANO COMPRA [17405/2005 { BA 7
1020 [10M1.2008 | 10875 |0501.2004 431 [0902/2004] 106,800 | 06643 4875 [IBACACHE FUENTES ROSA ELIY COMPRA [17405/2004 | Ba
2105 (0422003 | 10712 [0&0152004 E56:53 | 0440372004 56,899 [20.783.200-K [W. REICHMAHM % C1A LTDA, COMPRA [17/03/2004 1 BA
2E4[1MM 22008 | 10317 190142004 3442 [180342004 1,900 | 05.5%8.502-9 [ SA0VEDRS 5070 GUILLERMO | COMPRA [17/05/2004 { BA
2505 15122008 | 10582 194202003 1255 [04003/2004] 4,042,290 77.121.950-0 [SOCIEDAD ARUA STECHO LTDA| COMPRA |17/05/2004 1 BA
2635 [18M2/2008 | 11166 160252004 2179 [19/03/2004] 62,425 | 07 567 445-5 [ SIMEONE RUIZ CARLOS COMPRE [17/05/2004 { BA
2638 [18M2/2008 | 10704 |0GA01/2004 |  27EE12 [25M2/2004 47,362 592.999.000-5 [ARGUIMED 5.8, COMPRA [17/05/2004 { BA
2865 (30M22008 | 10771 130142004 SBEEE |2602/2004 229,000 78.402 100-9 [30C. COMERCIAL WILLA Y ORM| COMPRA |19403/2004 | BA
3252 12012004 | 10786 130452004 | 267319 [1401/2004 40,000 59.862.200-2 [LAN CHILE 5.8, COMPRA [31/03/2004 { BA
327513012004 | 22975 |28/0142004 &1 13404 22004] 443,250 | 06.295.555-3 | PAREJA MATTOS HECTOR ENRIJ SERVIC |18M03/2004 ] Ba ¥
total §
PAGOS SELECCIONADOS 27,266,699 SELECCIONA TODOS

= F.Peticion |N°Orden M® Fact. “whlor & : Mombre Proweedor Pago

N =
= total § 0

,ﬁ GENERA PLANILLA PARA PAGO

iﬂlnicio”J & l:g;] @ G} g |J informe a...l ﬁMS-DUS ||yCDNT... ||%<ﬂ§%}@@|‘ 0E:02 p.m.
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A Tesoreria llegan electronicamente todos los pagos posibles de realizar. De este total de
posibles pagos se seleccionan los pagos reales a efectuar, como lo indica laimagen, y se
prepara junto con ésto, la documentacion respectiva, ordenes con facturas, cotizaciones, etc,
servicios con boletas convenios, etc. Luego existe un VO BC interno de la Jefe de Tesoreria
gue dala aprobacion para que € pago se efectle.

¥ TESORERIA - CONTROL EGRESD5

[t] EGRESOS POR BANCGO GRUPO DE PAGO 576 FECHA DE PAGO 1610412004 =

I Agrega Otro Pago | APROBADO ASIGNA CUENTA A TODOS LOS PAGOS | Corrirmands |
H*5ol. | H*Orden |H*Fac.Bol.| Valor $ |Hombre Proveedor| Tipoe |Prog.| Wem |Valor Prog.$|Cuen.Pat. (Valor Patd Cargo |-

BT 22719 2852| 1,652,000 [EHERCAL LTDA.  |SERVIC [03380( 210441 |  1,652,000{2.11.103.3 | 1,652,000| 71099204

4203| 22718 19| 9,974,569 |1.P, ARQUITECTOS L|SERVIC 033800 210441 | 9,974,569 |2.11.103.3 | 9,974,569 | 71099204

4384| 11239] 267669| 524,406|LAH CHILES.A.  [COMPRY{09350( 220266 524,406 [241.101.3| 524,406 71096647

4562 221 13557 | 2,165,730 | UHIVERSIDAD CATO|SERVIC 039400 210359 |  1,082,865|2.11.103.3 | 2,165,730| 71089586

4562 221 [ 0 |UHIVERSIDAD CATO|SERVIC 039100 210359 | 1,082,865 0| 71089586

=
4| | »

Totales § 14,316,705 14,316,705 14,316,705

[
= Emnaaja\-B: | Imprime | Asigna N° Egreso | Salir | i

[Pa
Emlnicin”J & G ] Gy & |J B9 informe a...l i Ms D05 ”y[IINT___ ||%(ﬂ$%@@|‘ 06:12 p.m.
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Redlizada la visacion interna y e chequeo de la documentacion con sus respaldos en
Tesoreria, se procede al pago. Cuando éste es por caja, dependiendo de la compra, servicio
o fondo que sea, se deposita 0 se cancela con cheque ala persona.

Cuando € pago es por banco se transmite via archivo plano ala Institucion bancaria con la
gue laUniversidad tenga convenio paraeste fin.

Unavez hechalatransmisién o cancelacién, se imprime la planillade pago y se generaun
egreso.

Totales § 14,316,705 14,316,705 14,316,705

J_D * TESORERIA - CONTROL EGH _|
EI EGRESOS POR BANGO GRUPO DE PAGO 576 FECHA DE PAGO  16104/2004

; |
- I Agr rriardE
:m — GENERA EGRESO POR BANGO GRUPO N° 576 oo T
; :::g Cuenta Total $ - ::;z:

L ﬁ:i 71099204 11,626,569 FECHA EGRESO ' ::::g

- CUENTA o

- TOTAL $ o _

- FECHA DE PAGO I, I

= CANCELA POR —

; CANTIDADDECOPIAS [ 1 :

B ] | LILI —

S 14,316,705 —

5 Ofra GCuenta | GRABA E IMPRIME | |

E' Salir | —

:ﬂ 4| Llll
=

=

L

o Enviaap/B? | Imprime I Asigna N° Egreso I Salir
an

Hinicio| | & 5 A O 3 | BYinfome »..| @ms00s |[Bcont. | [EBIEK w14pm

Unavez terminado el proceso en Tesoreria, lainformacion esté disponible para ser cargada
alos sistemas de Contabilidad Presupuestaria y Patrimonial.
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GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La gestion de contrato significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora
y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso, y mangjar eficaz y eficientemente
su cumplimiento.

Comprende la elaboracion del contrato, su gecucion, y termino, la gestion de las entregas
de los productos o servicios, y larelacion con los proveedores.

Una visién integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacion de
los contratos, € registro y uso de la informacion generada en cada adquisicion para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

En cada contrato se designara un coordinador de contratos.
El plazo para suscripcion de contrato sera aquel que se contemple en los términos de
referencia 0 en las bases respectivas; s nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no

superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de | a notificacién de adjudicacion.

Una vez formalizada el contrato, se debera publicar en e Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl.


www.mercadopublico.cl

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES
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USO INTERNO DEL PROGRAMA DE ADQUISICIONES:

Para € funcionamiento de este programa se deben mantener a dia los mantenedores en €l
departamento de Contabilidad y en la Direccion de Asuntos Econdmicos y Financieros,
estos son: Mantencion de pardmetros, Mantenedor de subrogancias y mantenedor de grupos
de programas.

El mantenedor de parametros incluye las siguientes mantenciones:

WK
IS
" \lls
m MANTENCION DE PARANMETROS SOLICITUDES
- Il presupuesto por Item
o M presupuesto por Programa
- M runcionharios con Acceso a generar Solicitudes
= Cartola por
- Bl pocumentos Respaldatorios
N Cartola por
. I programa (Centralizado o Descentralizado)
z Modifica Cu
. Il Elimina Ingresos realizados
o Cartola por . _
Z Il Mantenedor Oficial de Programas Presupuestarios
- Mantenedo s .
o B Tabla ¥°B° segun Programa Solicitudes
3 Bl Mantenedor Proveedores
% Bl Mantenedor de Rebajas por Programa
B B Cuenta Patrimoniales
=
E
[Pa Salir |
WInicio| | & [ 1 (1) || 3% Microsoh Excel - ADOUISL.. | [ CONTROL B Microsoft Word -rforme .. | ||<{ F 0305 pm
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- Mantenedor de presupuesto por Programa y por Items. aqui se ingresan los
presupuestos a los programas e itemes Descentrali zados.

% CONTROL = [=] B

[E1H
o, s I
2k = 1.

MANTENCION DE PROGRAMAS

T BUSQUEDA POR PROGRAMA | IMPRIME |

] Prg Hombre Programa Presup. Gastado § Saldo § Gtos Grup. § [Saldo Presup. $| Saldo Real § -~
FACULTAD DE INGEHIERIA CAMPL 2,806,359 1,602,158 1,204,231 1,095,958 108,273 -33,852,115
010100 ([FACULTAD DE CS.ECOHOMICAS 5 3,192,417 1,271,533 1,920,884 o 1,920,884 -356,258,803
10200 |[FACULTAD DE HUMAHRHIDADES ¥ C 3,353,033 H#15,931 2537102 o 2537102 -38,070,336
010300 |FACULTAD DE CIENCIAS 5,304,471 1,292,376 4,012,095 [ 4,012,095 _32,700,464
010400 UA CIVIL PLANH COMUH L 1] 0 L 0 23,737,333
010450 [ARQUITECTURA DEPARTAMENTO 1,450,000 457,798 492,202 L 492,202 2,738,538
010500 [DEPARTAMENTO DE ELECTRICIDA 3,465,020 877,196 2,587,824 707,527 1,880,297 -58,699,104
10600 [ING.EJECUCION ¥ CIVIL ELECTRI( L 0 0 L n 13,708,449
= 010700 [TEC.EH INSTRUMENTACIOHN ¥ AUT| L 618,427 -618,427 L) -618,427 7.313,494
1 010800 |INGEHIERIA EHN COMPUTACION (39 1,243,418 1,363,250 2,880,168 206,607 2,473,561 3AGE6TE
010900 [ TECHICOS ELECTROHICOS (3344 L o o L o -406,544
011000 [TEC.COMPUTACION E INFORMAT! L) 406,607 -406,607 o -406 607 10,386,304
H 011100 |PL.ESPEC.ING.EJELECTRICA (337 o 89,00 69,100 | o 89,100 4,344,167
011200 |PLAH ESPECIAL ING.EJL.COMPUTA L o o o o 2184,614
011500 [DEFARTAMENTO DE MECAHICA #.380,654 2,221,459 6,159,195 1,227,321 4,931,874 -42,256,529
011600 [IHG.EJECUCIOH ¥ CIVIL MECAHIC] a o o o o 10,431,808

011700 [ TECHICO EN CALEFACCION ¥ REF| 0 [1] 0 L] 0 0 -~
<1 | 17|
mEE AR EEE 265,575,762 844,438,089 9,264,024 835,174,965 366,546,281

sawr T |

Minicio ||| & G 04 O || @Ems00s | Eintame o | (R conT . | ||E30 E% 0] R 0528 pm
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% CONTROL

oy D
‘1?‘\' i, |_(_‘r\

l INGRESO PRESUPUESTO ITEM

i

Voh PROGRAMA 010200
Prg OMBRE PROGRAMA FACULTAD DE HUMANIDADES ¥ CS.SOCIALES ¥ DE LA SALU I8 |
01000 16
01010 bo3
01020 : 2200412004 p36
01030 T8
01024 k33
01045 & be 0 b38
01050 = joa
01060 0 0 pag
01070 =i hoa
01080 75
01090 ttem Motmbre tein Presupuesto § | Gastado § Saldo $ - Graba b
91100 210221 [MATERIAL LSO ¥ CONSLMO 177,019 384,666 207 569 boa
01110 210232 |SERVICIOS DE FOTOCOPIAS. 120,000 30,293 59,707 i67
01120 210251 |GASTOS EN COMPUTACION 356,293 221,950 134,343 -3
01150 210263 |SERVICIOS GENERALES 1,399,721 [i 1,399,721 3
1160 210266 |SERVICIOS DE PASAJES. 0 [i 0 too
011740 3,353,033 815,931 2,537,102 0=
I : I 3
a1
Sanr I |
#Bnicio|| & ) 4 ) £ || @EMs005 | Einfome o[ conT... | BB 8K o628 pm.

Mantenedor de funcionarios con acceso a generar solicitudes de adquisiciones. aqui
se asignan, los programas a los cuales tienen acceso para generar solicitudes, los
funcionarios de la Universidad. La lista de funcionarios contratados se alimenta
automati camente del sistema de vidticos.
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FUNCIONARIOS CON ACCESO A ADQUISIONES

Volwer | Ingresa Nueml I

O 1 -
09.754.868-4 |AGUILAR BAHAMOHNDE SUSAHA ,,,,,,J
10.638.645-5 |AGUILAR CARDEHAS ROLANDO

13.125.161-0 |[AGUILAR DIAZ MARIELA

08.841.047-5 |AGUILAR OJEDA ESTHER VIVIAHA

06.586.076-7 |AGUILAR VERA ORIAHA MABEL

08.620.884-9 |ALARCOH CAMPILLO RICARDO

05.620.818-0 [ALARCOH CAMPILLO RUBEH

05.340.536-8 |[ALARCOH MARIELA

09.637.604-9 |ALBERTI VILLALOBOS PEDRO

085.475.804-3 |ALBORNOZ OYARCE JUAHN

05.481.972-7 |ALVARADO ARTEAGA VIRGIHNIA

04.389.178-2 |ALVARADO GODOY LUIS

04.498.986-7 |ALVARADO GUERRERO AHA

12.761.654-K |ALVARADO MIRANDA JOSE ANDRES

05.898.924-4 |ALVARADO OJEDA JUAH

04.473.094-4 |[ALVARADO OJEDA LUIS TEOVALDO

Awnmno SARAVIA JOSE =

Salir |

#inicio|| & = & ) £ | @ Ms005 | @infome o[ conT—.. | |[E3E 80 & 0636 pum

|_E||¥4"'3-'-2-|-1-..

1
ad

gresa Programa Hueuvo i
Rut 08.340.536-8

Mombre ALARCON MARIELA

Elirnina Todos los Prg.

Programa Mombre Programs Centra.Descentral. !
M1 G000 |DEPARTAMENTO DE CIEMCIAS DE LA SALUD —--
016100 EMFERMERIA, (3320)

o16200 LICEMNCIATUR A EN ENFERMERIA (5321)
ME300  |PROSECUCION DE ESTUDIOS ENFERMERLS

016400 |KINESIOL O,

016500 TERAPLS QCUPACIONAL

033700 MAGOZ206PR MECESUP CS.SALUD

033800 |MAGO2061 CONMTR.MECESUP DEPTO.CS DE LA SALUD
057300 [TALLER CAPACITACIORN ER PLARMFICACION RED DE SaL L0

Qo|o|g||e|e|o|T

salir |

i inicio ||| & 5 A (0 2P || f@Ms-00s | B infame o |[R conT.. | |[EBE ToRvES R 05:36 p.m.
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- Mantenedor de Documentos Respaldatorios. en este mantenedor seingresan los
documentos posibles que respaldan |as solicitudes

14 Wicigeoft Word informe oo T ETES
g coveor G
v Gkt

— B |

I ad

Mantencion de Documento Respaldatorio

Yohwer | Ingresa Nuevo ||

Codigo Nombre L‘_
COTIZACION Yi0 COTIZACIONES
CONTRATO
COTIZACIONES Y CONTRATO
CONVENIO DE PRESTACION DE SERMICIOS
RESOLUCION DE GASTO
RESOLUCION DE VISITA
ACTA DE RECEPCION
PRESUPUESTOS DE OBRAS
RES/PROFMISITANTE Y CONVENIO DE PRESTACION DE SERVICIO
10| CONSUMOS BASICOS-BOLETAS Y0 FACTURAS —
11|RESOLUCION DE APORTE
12|RESOLUCION DE PASA.JE Y VIATICOS PERSONAL CONV.HONORARIOS
13|RESOLUCION COMETIDO FUNCIONARIO (PASA.JE)
=[:

14 |POLIZA SEGURO -
4| | »
| oi

[Pa Salir |

8 Inicio || | @ ; I 2% Microzoft Excel - Libra3 S CONTROL 37 Microzoft Word - informe a... NE 05:14 p.m.
I | I

== R e A=A R R

=]

BTN - B I A S IS I S - SO ISR B S o
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- Mantenedor de Programas Centralizados o Descentralizados: aqui seindicas €
programa es Centralizado o Descentralizado (presupuesto manejado por VRAF o
por cada unidad académica)

J M [IITHIJL

ASIGNACION CENTRA.DESCEN A PROGRAMAS

Programa Hombre Programa Centralizado/Descentralizado |;
010000 (FACULTAD DE INGEHIERIA CAMPUS D
010100 [FACULTAD DE CS.ECONOMICAS ¥ JURIDICAS
010200 |FACULTAD DE HUMAHIDADES ¥ CS.SOCIALES ¥ DE LA SALU
010300 (FACULTAD DE CIENCIAS -
010400 (IMGEHIERIA CIVIL PLAH COMUN
010450 |ARQUITECTURA DEPARTAMENTO
010500 |I]EPARTAMEHTO DE ELECTRICIDAD ---
010600 |IHG.EJECUCIOH ¥ CIVIL ELECTRICA (3301)
010700 |TEC.EH IHSTRUMENTACIOHN ¥ AUTOMATIZACIOH (3359)
010800 |IMGEHIERIA EH COMPUTACIOH (3316)
010900 |TECHICOS ELECTROMICOS (3344)
011000 |TEC.COMPUTACION E INFORMATICA,
011100 |PL.ESPEC.IMG.EJ.ELECTRICA (3373)
011200 (PLAH ESPECIAL ING.EJ.COMPUTACION
011500 (DEPARTAMENTO DE MECAMICA -
011600 [IHG.EJECUCION ¥ CIVIL MECAHICA (3302)
011700 [TECHICO EH CALEFACCION ¥ REFRIGERACIOH (3353)
011500 |[TECHICO COHSTRUCCION MENCION OBRAS CIVILES (3341) =
P T T : LI_I

-AE=RE—-Ri-AN-RE—-RE-Ri-R0-RR—-Ri-Ri-RE-RE—-Ri-RN—-NE—R)-]

[«]ofn]4

Pén Salr |

Hinicio| | & 4 A ) | @85 D05 | Eintome a..|[3g cont. (B3 2Rl tsmpm
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- Mantenedor elimina Ingresos redlizados: éste se utiliza para corregir errores de
ingreso a los presupuestos asignados, eliminandol os, ya sean estos por programas o
por itemes

- Mantenedor oficial de programas presupuestarios. aqui se crean los nuevos
programas presupuestarios, carreras, proyectos de investigacion, de docencia,
seminarios, cursos, etc.

i oovreor ______________________________ FuEM

3 DE

" L SEN

5 ki

—

[ ad

Mantenedor Oficial Programas

\olver | Ingresa Nuevo | INGRESE PROGRAMA A BUSCAR | Datas del Programa |
Programa Hombre Programa Tipo =

010000 |FACULTAD DE INGENIERIA CAMPUS -
010100 FACULTAD DE C5.ECONOMICAS ¥ JURIDICAS

010200 (FACULTAD DE HUMAHNIDADES ¥ CS.S0CIALES ¥ DE LA SALU
010300 |(FACULTAD DE CIEHCIAS -

010400  (IHGEHIERIA CIVIL PLAH COMUH

010450 |ARQUITECTURA DEPARTAMENTO

010500 |DEPARTAMENTO DE ELECTRICIDAD ---

010600 (ING.EJECUCIOH ¥ CIVIL ELECTRICA (3301)

010700 (TEC.EH INSTRUMEHTACION ¥ AUTOMATIZACIOH (3359)
010800 (IHGEHIERIA EH COMPUTACIOHN (3316)

010900 |TECHICOS ELECTROHICOS (3344)

011000 TEC.COMPUTACIOHN E INFORMATICA.

011100  |PL.ESPEC.ING.EJ.ELECTRICA (3371)

011200 |PLAH ESPECIAL ING.EJ.COMPUTACIOH

011500 |DEPARTAMENTO DE MECAHICA ---

NAARNN NG FIECICION ¥ COOL MECARICA (330

-
| | »
|| Di

|p_é. Salir |

iﬂlniciu”j & =) !] W Microsolt Word - informe a...”iﬂ[:I]NTHI]L H(fj_jﬁ‘p—m
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DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Pantalla de ingreso de programas nuevos

1 CONTROL 5'
= 3 DE g
“ L u:-‘.’?\'a' 'L’_Q:,
i 'i
Ingreso Nuevo Programa Mantenedor Oficial
Programa ._ TIPO PROGRAMA
Nombre Programa
Nombre Coordinador
Fecha Inicio Fecha Termino
Fecha Oficial Cierre {en caso de Proyecto)
Observaciones
- rdCentralizado i Descentralizado W En los 2 lados
Tipo Programa
i Y"B" Adguisiciones YeB" Viaticos Rehajas de Programas
. 2|
- _ Graba | <
=|: i
[l o
[Pa Salir |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Mantenedor Tablade V°B° segn programa: aqui debe mantenerse a dia quienes
son los usuarios que deben dar V°B° alos programas presupuestarios.

w =] x|
% CONTROL I ] 3 |

| ar
[ — -
S Control
El _ A
Volver | INGRESA HUEYO | DOBLE CLICK SOBRE LA OBS PARA ELIMINAR
“a | desde | Hasta |1 Fout 1 Mombre 1 W2 Fut.2 Mombre 2 W3 Rut 3 Mombres =
= 13501 13502 C |04.124 100-4 | GODOY SEYERING LUIS D | 05877 605-3 [POBLETE DAYV ANIO LUIS
= 13600 13700) C 04124 100-4 |GODOY SEVERIMG LUIS D | 05877 605-3 [POBLETE DAYV ANIO LUIS
= 13800 13500 C |0S8.601 697-4 |ALWAREZ CERDA MICOLAY D | 05877 605-3 |POBLETE DANAMNZIO LUIS
= 13900 13900 C 04124 100-4 |GODOY SEVERIMG LUIS D | 05877 605-3 [POBLETE DAYV ANIO LUIS
= 14000 14000 C 08601 697-4 |ALWAREZ CERDA MICOLAY D | 05877 605-3 |POBLETE DANAMNZIO LUIS
= 14100 14400] C 04124 100-4 |GODOY SEVERIMG LUIS D | 05877 605-3 [POBLETE DAYV ANIO LUIS
= 14500 143500 C [05.135.944-5 |CASTELLANOS REIMOSC O [ | 08061 532-9 [JUDIKIS PRELLER JUAN CAR
= 14600 15400 C [05.135.944-5 |CASTELLANOS REIMNOSC O D | 08061 532-9 [JUDIKIS PRELLER JUAN CAR
= 15500 15500 C [0E8.907.052-K [SOTCO CASTRO KIMEML, D | 05.061.5532-9 [JUDIKIS PRELLER JUAN CAR
e 15600 15700 C [05.135.944-5 |CASTELLANOS REIMOSCO O D | 08061 532-9 [JUDIKIS PRELLER JUAN CAR
= 16000 160001 C [08.340.536-5 | ALARCOMN MARIELA D | 05.061.5532-9 [JUDIKIS PRELLER JUAN CAR
= 16100 16900 C [08.340.536-5 | ALARCOMN MARIELA D | 05.061.5532-9 [JUDIKIS PRELLER JUAN CAR
= 17000 17000 C [OF.151.880-9 |DIAZ HUEMTELICAM WICTOR O | OF 069.919-2 |ASTORGA ESPAYA MARIA
= 17100 17400] C [OF 151 .880-9 |DIAZ HUEMTELICAM WICTOR O | OF 069.919-2 |ASTORGA ESPAYA MARIA §
= 17500 17500 B [05.621 630-8 (OYARZIC PEREZ JUAR D | 05621 B30-5 (OYARZIO PEREZ JUAMN
-ls 17600 17E0O0) B |05.977 B05-3 |POBLETE DANAMNZIO LUIS | C | 055877 605-3 |POBLETE DANAMNZIO LUIS [ |054877 BO5-3 |POBLETE [
s 17700 17700] B |08.340.536-5 | ALARCOMN MARIELA | 05.5340.536-5 [ALARCOMN MARIELA [ |08 .061.532-9 |JUDIKIS PR il
s 17800 17500] B [04.124 100-4 |GODOY SEVERIMG LUIS | 04124 100-4 (GODOY SEVERING LIS [ |054877 BO5-3 |POBLETE [ E
mos 15000 18000 C [08.822.959-0 |MAMNSILLA MU¥OZ ANDRES D |07 069.919-2 |ASTORGA ESPAYA MARIA § hd E
T v IB
=|t

,% T 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Mantenedor de Proveedores: este mantenedor esta tanto en el ment de Contabilidad
como en €l de Tesoreria. Corresponde a la Base de Datos Unica de la Universidad
de Magallanes de Proveedores, la que incluye todos los datos de éstos, desde
nombre, RUT, domicilio, nUmero de cuenta corriente, banco, etc.

W =] %]
[ > conTROL _[o[=] x|

J_D 0 DE g,
s
w
MANTENCION DE PROVEEDORES ~ Pusaueda Provesdor Ingresa Nuewo | p— |
Put Proveedor Hombre Proveedor Comuna 'Cod.Com.|For.Pag. Cuenta Banco W.Pagl;
£3.863.900-3 |A.SEMILLAS MUSIC LTDA SAHTIAGO 080 OTC (00000166491 4308 001 =
10.319.736-8 |ABARZUA VILLEGAS FRAHCISCO J{PUNTA AREHAS 326 OTC  (000000038075539 027 000
10.318.445-2 |ABARZUA VILLEGAS XIMEHA PUHTA AREHAS 326 YyC | 000000000000000 06 07
£8.399.000-5 |ABMATIC SAHTIAGO 080 VYvD  (000000000000000 06 090
85.641.200-8 |ABU-GOSCH ¥ CIA LTDA. PUHTA AREHAS 326 YyC | 000000000000000 06 07
12.713.775-7 |ABURTO IGOR CHRISTIAH PUHTA AREHAS 326 YyC | 000000000000000 06 060
15.309.219-2 |(ABURTO MAHSOLLA VANESSA MA|PUNTA AREHAS YyC | 000000000000000 06 07
78.968.230-5 |ABURTO VILLARROEL BERHARDO YPUHTA AREHAS 326 YyC | 000000000000000 06 07
12.455.746-1 |ACEVEDO RAMIREZ JORGE PUHTA AREHAS 326 YyC | 000000000000000 06 07
13.971.780-5 |ACEVEDO URIBE ALEJAHDRO PUHTA AREHAS 326 YyC | 000000000000000 06 07
08.732.430-3 |ACHU PERALTA EDUARDO TALCA 173 OTC  (000000025482018 037
78.611.860-3 |[ACHURRA ¥ CIA.LTDA. JORGE fuiioa 085 OTC  |(00D00GTE34M19626 001 000
- 78.754.560-2 |ACUIMAG LTDA. PUHTA AREHAS 326 CCT  (000000061039536 06
08.242.963-8 |ACUHA ARRATIA JUAN FRANCISCO|[PUNTA AREHAS 326 CCT  (000000004030907 06 000
071241238 |ACUHA CATALAN WALTER PUHTA AREHAS 326 OTC  (000002500055605 001
12.655.158-4 |ACUHA CHIU MARIA TERESA PUHTA AREHAS 326 YyC | 000000000000000 06 07
10.800.116-K |ACUHA GOMEZ PAOLA PUHTA AREHAS 326 OTC  (000092070003670 012 000
12.373.260-3 |ACUHA LEAL CESAR PUENTE ALTO 115 VYvD  (000000000000000 06 090
- 08.207.979-3 |ACUHA MUIOZ DIOGEHES PUHTA AREHAS 326 CCT  |(000000087011271 06 000
a 08.808.282-6 |ACUHA URIBE OSVALDO PROVIDEHCIA 085 CCT  (00000D0E0275472 06
; £4.348.700-9 |ADELCO S.A. PUHTA AREHAS 326 YyC | 000000000000000 06 o
- a | Ll_l
gm 1 Imprime Sin Forma de Pago |
[Pa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Pantalla de ingreso de proveedores nuevos

dicpen qrd _nforme adonicicions i |,q5|
”ﬁ ‘1 CONTROL = =
ﬁ 0 BE g,
« proveedores Umag |

T
"E MANTENCION DE PROVEEDDRES IBuquEda firoiieedon |ngresa NHuevo I Vohrer |

- ] - : Ingrezo de Datos I

; - INGRESA NUEVO PROVEEDOR

ST | o]

" oi Imprime Sin Forma de Pago |
IC .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Mantenedor de Rebgjas por programa: en este se enlaza € programa presupuestario
al cua se le descentralizo € presupuesto, con los programas que dependen de €,
para efectos de rebaja de presupuesto.

ficonsofl Utonl o it tia e ll 1a] x|
[ { CONTROL 1 sl | T
IC
I e
Hombre Programa [ -]
CONTADOR AUDITOR PLAN ESPECIAL
REL ACIOHES PUBLICAS
AHALISTA FINAHCIERO
ADMINISTRACION PUBLICA
CONTADOR PUBLICO ¥ AUDITOR (3310}
. INGEHIERIA COMERCIAL (3309)
7 TECHICO EH ADMIHISTRACION.{3345)
i SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE {3347)
z ADMIHISTRACIOH DE SERVICIOS TURISTICOS (3350)
A PLAHN ESPECIAL INGENERIA COMERCIAL .
= PLAH ESPECIAL ING.EH ADMINISTR. DE EMPRESAS
ul
+
=
E
[Pa Salir |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Mantenedor de programas de gestion: en éste, se le asocia a funcionario todos los
programas presupuestarios que tiene acceso a ver através del programa de gestion.
Este, es una consulta por cartola de programa presupuestario donde se muestra un
resumen de ingresos y gastos y los detalles de cadaitem.

R S R SR SR N fn_)ﬂ
”f { CONTROL =] B2 x|
IIC
” [T
i dad |=

RESTRICCIONES Y ACCESOS SISTEMA DE GESTION o
Mombre [delick eliming usuario)
04 604 871-7 GONZALEZ ORELLAMA CARLOS
14 760 BS6-7 GORMNY MATHIAS MAMNFRED
10345 791-2 GUERRERD DIAZ MARCELD
07 634 2725 GUERRERD wASQLEZ PATRICIA,
= 15581 B52-K GUTIERREZ Y AMEZ ¥ OCELIM IRMA,
05.150.951-K GUZMAMN MEMDEZ FELIK LEOMARDC
11 693.247-4 HEMRIZQUEZ TROMCOSO JUAN MARCOS
0511094841 HERMAMDEZ FIIEMTES MESTOR
06.009.539-6 HROMIC MAYORGE TATIAMNA AMELLL
09.136.9621 HURTADOD MARTINEZ YICTOR MAMUEL
T 10.991 7E0-5 HURTADOD YURJEWIC GOMZALO W AR
2 12.936 698-2 ILMAC CALBUCOY MARMNUEL ALEJAMDRO
o 12.717.269-2 ILMAC GALLARDO WYIVIAML LOREMNA,
iy 07 835 405-4 IRRIBARRA AMARLLES Al FREDO
5 06.531 .833-4 JADRIEVIC KERBER FEDRD
~ 11.842 3828 JELDRES MOLIMA, ELIZABETH CARCL
5 03.061.532-9 JUDIKIS PRELLER JUAM CARLOS =
T 10.133.493-7 KMA ALK DOMOS0 MARIAMNMNE DEMISE E
= Pk 04 576 274.9
e [ sw | i
[ o
[Pa Salir |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Pantalla de asociacion de cddigo por usuario.

Ingresa Programa Huevo
Codigo 08061532

Rut 08.061.532.0 Elirmina Todos los Prg.
Nombre JUDIKIS PRELLER JUAN CARLOS fezesa 3 Todas los Pra.

Fetualiza

Mombre Progratms

FACULTAD DE HUMAMDADES v C5 S0CIALES Y DE LA SALUD
014300 DEPARTARMENTO DE EDUCACION % HUMANIDADES ---
014600 EDUCACION PARNVULARIA (3332)
014700 EDUCACION GENERAL BASICA.
014300 EDUCACION DIFEREMCISL (3334)
014300 LICENCIATUR A EP EDUCACION (3339)
015000 LICENCIATUR A EDUCAC MIADMINISTRACION (3391)
013100 EDUCACION PARYULARIA MERCION CURRICULOS ACTIVOS
0135300 REGULARIZACION TITULOS PROFESORES TECNICO PROFESIONALES.
013400 POST-TITULO EN ORIENTACION (3354).
0135300 AZISTEMTE SOCIAL.
015600 FORMACION PEDAGOGICA PARA LICY PROFESIONALES
015700 REGULARIZACION TITULOS PARA DONCENCIA ED BASICA
016000 DEPARTAMENTO DE CIEMCIAS DE LA SALUD ---
016100 EMNFERMERIA (3320)

[ o
lﬁ Salir |
Winicio| | & A 1 () || B Microsoft Word - informe .| [ CONTROL & oK 0314pm




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Una vez que la solicitud haya sido imputada en contabilidad y si fuese detectado algun
error en sus cuentas o vaor, en la opcion que se muestra a continuacion existe la
posibilidad de modificar las cuentas y los montos, todo antes de que la orden, servicio o
fondo pase atesoreria, después de esto, no es posible através de este sistema.

1 T _ 51

2 DE §

_"_E S5 J""',_

” e Chntatyfigdad -

r

] MODIFIGA IMPUTAGIONES REALIZADAS

3 N Solicitud | 0 T |

% Imputacion Programas Programas Seleccionados Imputacion Patrimonial Cuentas Seleccionadas

? Programa | Programa| lem | “alor § |-. Cuenta I i Cuerta | Debe § | Haber § |..

: ltem | Debe § | 0

2 Walor I 0 Haher % I 0

o I | 3 1] | 3|

i Selecciona | total I ° Selecciona | total 5 I = I =

3

= Salir | Graba datos |
-}
|| Di

[Pa Salir |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

A cargo del Departamento de tesoreria existen otros mantenedores, como por gjemplo, el de
cuentas bancarias y €l de programas asociados a cuentas corrientes.

- Menuinicia del departamento de Tesoreria

e AR

&

?,_\.\ E .1!‘,

TESGRERIA GONTROL EGRESOS

£

SAVERG,
N

CONSULTAS E INFORMES

Selecciona Pagos a Realizar | Egresos por Banco transmision al Banco
Genera Egresos por Banco | Egresos por Caja Generados

Genera Egresos por Caja Bl Busquedas Solicitudes, Cometidos
Genera Pagos por Banco Manual I Cartola por Proveedor

Genera Pagos por Caja Manual

Impresion Caratula

Transmision al Banco

MANTENCIONMES
BN Mantencion Cuentas Bancarias tial
Bl Mantencion Datos Proveedores st
B programas Asociados a Cuentas
|i-5

¥ : | L
Salir s

;mlniciu”J @ 5 = |J|;a|:uuTnnL |%<Eé@il.‘[ 0215 pm.




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Mantenedor de cuentas corrientes. agui se asocia la cuenta corriente a la cuenta de
la contabilidad patrimonial de lacual de hardel giro.

il sandra - Wicrneoft Word A x]
w { CONTROL =1 B x|
%

| Mo 2 .

- TESOREl MANTENCION CUENTAS BANCARIAS Ingresa Nuevo |

-l

- N° Cuenta [Cuenta Patrimonial Descripcion Cuenta Banco o

N 64011448

:

Z ] 3 B
. B
& IB
=t

[Pa Salir |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Pantalla de ingreso de una nueva cuenta corriente

ﬁ salr |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

- Mantenedor de programas con cuenta corriente. aqui se ingresan todos los
programas presupuestarios asociados a una cuenta corriente especial para €
programa, segun las exigencias de las Instituciones que proporcionan los fondos
para € desarrollo de algunos proyectos, como por gemplo los Mece, Fondef,
Explora, etc. Esta es una validacién que existe para la confeccion de los egresos,
paraevitar errores en e giro de la cuenta corriente que se utilice.

ﬁa

{ CONTROL M=l B3 x|

s L Ay

iz

)

VERg
Sy,
"
i
L

=
[=]

e

1508 | -

A}

TESQ

]l

Programa

Cuenta

Programa

T1084568
T1084568
T1084568
_ T1084568
71099212

71099212
71099204
71099204
1100032

71099298
71055819
71099191 &

P& salr |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Ademés de estos mantenedores estan losinformesy consultas:

Busqueda estado de solicitudes

Cartola por Proveedores

Pagos a Realizar por programas (esta opcion esta en el ment de la Direccion de
Asuntos Econdmicos y Financieros, muestra saldos por programas de las solicitudes
aprobadas y pendientes de pago)

Consultas de solicitudes por Usuario

Consultas por N° de Solicitud

Consultas por N° de Factura

Consultas Seguimiento de la Solicitud

Etc.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Menu de consulta busgueda de estado de solicitudes: aqui es posible efectuar la busqueda
de una solicitud por & nuimero de la solicitud, por el nombre del usuario que gener6 la
solicitud, por nimero de factura del proveedor.

AN ETES
= { CONTROL =1 B x|
e w0 BE g
JE SE “%

@maﬁad :—
Contabilidad |=

OPCIONES DATOS SOLICITUDES ADQUISICIONES

Il vy-p- Solicitudes Ml Mantencion de Parametros
M Busqueda Estado Solicitudes Bl Bajada a Contabilidad Presupuesto

i Control
BUSQUEDAS Salir |

For Solicitud (Seguimientu)l For M® Solicitud (Uhicacinn)l Busqueda por Nombre | Busgueda por MN® Factura |

B Mantencion de Parametros

Hl Mantenedor Subrogancias Cometidos

=

lﬁ Salir |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Pantalla de cartola de programa: ésta contiene toda la informacion presupuestaria de un
programa, sus ingresos, gastos'y saldos.

|I€ + CONTROL l O

M CARTOLA PROGRAMAS PRESUPUESTARIOS  cODIGO PROGRAMA | General otro |

NOMBRE PROGRAMA :

INGRESDS  § 0 FACTURADD POR COBRARS 0
EGRESOS % 0 COMPROMET. POR PAGAR % 0
EGRE.COMPL. ING.COMPL.

SALDO 5 0

DETALLE INGRESOS DETALLE EGRESOS

tem Hombre Hem Valor $ H em Hombre tem Valor § u

R | _>|;I 4] | _’lll

Total (] Total § 0

— T T e e
?”g“?|15|15|14|13|12|11|10|9-9|?|5|L|

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Menu de consulta de proveedor: esta consultaes através de RUT o nombre del proveedor

1= x|

=101 xj

p— - i -:. o
] & - & Contabilidad | =

DPCIDNES DATOS SOLICITUDES ADQUISICIDNES

Bl Mantencion de Parametros
Bl Bajada a Contabilidad Presu

Bl y-B- Solicitudes
Bl Busgueda Estado Solicitudes

i proveedores Umag

CARTOLA POR PROVEEDOR Caraa

| Rut Proveedorl .- El.|
Salir |
— ITIANILENILIU D UE Fdl dineuus

Il Mantenedor Subrogancias Cometidos

I cZzoacqoas

[«Jo ]«

salir |

s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMI NISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ASUNTOS ECONOMICOSY FINANCIEROS

Pantalla de busgueda por nombre de proveedor

T e 1A x|
g coweoL |

\C g,
Mo e
! 2N
o “ .~ BUSQUEDA PROVEEDORES !B”S“”“'a il bilidad
79 Rut Proveedor Hombre Proveedor l_‘.|
2 §3.863.900-3  |ASEMILLAS MUSIC LTDA [y
3 10.319.736-8  |ABARZUA VILLEGAS FRAHCISCO JAVIER
i 10.318.445-2  |ABARZUA VILLEGAS XIMENA
o §8.399.000-5  |ABMATIC
2 §5.641.200-8  |ABU-GOSCH ¥ CIA LTDA.
5 12.713.775-7  |ABURTO IGOR CHRISTIAN B
Z 15.309.219-2  |ABURTO MANSOLLA VAHESSA MARISOL b o=
2 78.968.230-5  |ABURTO VILLARROEL BERHARDO Y CIA LTDA. R |
2 12.455.7461  |ACEVEDO RAMIREZ JORGE
- I Rut Pro 13.971.780-5 |ACEVEDO URIBE ALEJAHDRO
i 08.732.430-3  |ACHU PERALTA EDUARDO
=) 78.611.860-3  |ACHURRA Y CIALTDA. JORGE Salir |
i 78.754.560-2  |ACUIMAG LTDA.
= 08.242.963-8  |ACUHA ARRATIA JUAH FRAHCISCO
i 071241238 |ACUHA CATALAH WAL TER
o 12.655.158-4  |ACUHA CHIU MARIA TERESA
= 10.600.116-K  |ACUHA GOMEZ PAOLA
o 12.373.269-3  |ACUHA LEAL CESAR
= 08.207.979-3  |ACUHA MUHOZ DIOGENES
= 08.808.282-6  |ACUHA URIBE OSVALDO _]:J
i L »
=\
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Informe por pantalla y/o impreso de cartola de proveedores

Iﬁ CONTROL =]
|
2 DE
“ C SR
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Menu de ordenes pendientes de pago por programa: este informe, muestra los saldos
pendientes de pagos de las solicitudes aprobadas por la Direccidon de Asuntos Econdmicos

y Financieros, ordenados por programas presupuestarios
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Informe de pagos pendientes por cancelar, por programa presupuestario: éste, esta en €
menu de la Direccion de Asuntos Econdmicos y Financieros y muestra las solicitudes por
programa presupuestario, aprobadas por dicha Direccion y pendientes de pago.
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ESTRUCTURA DE LA INSTITUCION Y DE LASAREAS QUE INTERVIENEN
EN LOSPROCESOS DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENESY
SERVICIOS.

Estructura Organizacional de la Universidad de Magallanes
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ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero: El presente manual entrara en vigencia en la fecha de la total tramitacion en la
Universidad de Magallanes.

Segundo: Las compras de bienes y serviciosiniciadas bajo lavigencia del Anexo N° 1 (Res.
480 del 28/12/07-VRAF) finalizaran conforme alas normas del presente manual.
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ANOTESE Y COMUNIQUESE.

L IRAN YARZO PEREZ
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