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INTRODUCCIÓN

Entra en vigencia este Manual de Procedimientos Adquisiciones, en la fecha de la total
tramitación por parte de la Universidad de Magallanes. Se dicta en cumplimiento de lo
establecido en el Reglamento de la Ley Nº 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestación de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratación, a título
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institución, es decir a
todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en común que la Universidad de Magallanes
realiza los procesos de compra y contratación para el abastecimiento de bienes y servicios
para su normal funcionamiento.

Este manual será conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de la
Universidad de Magallanes.
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PROCEDIMIENTO PLANIFICACIÓN DE COMPRAS

La  Universidad  de  Universidad de Magallanes es  una  corporación  de  derecho
público,  autónoma  y  con patrimonio  propio.  En  este  contexto  la  Universidad
elabora un  presupuesto  anual  que contempla la compra de bienes y servicios que se
ejecutan de manera descentralizada y de acuerdo a las necesidades de cada una de las
unidades académicas y administrativas de la institución.

El plan de compras es de carácter presupuestario cuya única restricción es la
pertinencia de  los  bienes  y  servicios  con  la  naturaleza  de  cada  actividad  y  se
circunscribe  a  la definición de las familias o partidas asociadas a los respectivos ítems
presupuestarios:

 Compra de Bienes y Servicios y su subgrupo.
 Transferencias y su subgrupo.
 Inversión Real y su subgrupo.
 Compra de Bienes y Servicios y su subgrupo.

El plan de compras presupuestario se basa en el presupuesto aprobado por la
H.J.D. en el mes de diciembre del año anterior a su ejecución.

La Vicerrectoría de Administración y Finanzas asigna los recursos
presupuestarios a las unidades académicas y administrativas.

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

El sistema se encuentra incorporado a la red Intranet de la Universidad. Se accede a él a
través del link Sistemas Administrativos, seguidamente se selecciona la opción Sistema de
Adquisiciones. El usuario responsable de un determinado presupuesto accede con su
identificación 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
petición de fondos.

PRIMER PASO

El usuario debe seleccionar si la compra, servicio, importación o fondos requeridos
corresponden al Presupuesto Centralizado, administrado por la Vice-Rectoría de
Administración y Finanzas, o es Presupuesto Descentralizado, administrado por cada
unidad académica o de proyecto a través de su director o coordinador respectivamente.
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SEGUNDO PASO:

Si la solicitud corresponde a presupuesto centralizado, se deberá elegir el programa
presupuestario al cual se va a cargar el gasto. Los usuarios cuentan con acceso restringido
de modo de ingresar solamente a los programas en que poseen atribuciones para decidir la
asignación de recursos, tales como directores de las áreas de docencia o administración;
coordinadores para el caso de proyectos de investigación, docencia, seminarios o bien de
proyectos generadores de recursos.
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En el caso que la solicitud a generar sea con cargo al presupuesto descentralizado, también
deberá indicar él o los programas a los cuales corresponde imputar el gasto. Se dará inicio
al trámite sólo si existe  saldo disponible real positivo.

Por su parte para el caso del presupuesto centralizado, se selecciona el programa al cual
tiene acceso e inmediatamente se genera el proceso de adquisición.

El incumplimiento de los requisitos anteriormente indicados implicará que la solicitud no
podrá ser cursada, tal cual lo indica la pantalla correspondiente, ya que si los ítems registran
saldo negativo quedan impedidos de recibir nuevos cargos.

Se entiende por saldo presupuestario la diferencia entre el presupuesto otorgado menos el
avance comprometido de gastos de los itemes descentralizados.

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

Si la solicitud es descentralizada, después de seleccionar el programa y éste cumple con los
requisitos de saldo positivo disponible, se debe elegir a que ítemes 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 efectúa el
proceso fuera de él.

La opción con Chilecompra se refiere a una adquisición, de un bien o servicio (nacional)
por un  monto mayor o igual a 3 UTM, de lo contrario debe seleccionar Sin Chilecompra.
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SIN CHILECOMPRA

PRIMER PASO

En éste, se deberá indicar que tipo de solicitud es la que se va a generar, compra, servicio,
importación o fondo, una opción por vez.
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SEGUNDO PASO

Una vez escogido el tipo de solicitud, se deberá registrar si la compra se encuentra o no
gravada con IVA. (con o sin IVA)
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TERCER PASO

Se debe seleccionar el nombre del proveedor al cual se le formula la solicitud, para esto
existe un buscador alfabético. Si el proveedor no esta incorporado en la base de datos, el
usuario deberá contactarse con el Departamento de Tesorería, con todos los datos
necesarios nombre, Rut, domicilio, giro, etc., para que éste sea incluido en la base.
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CUARTO PASO

Este, es el último paso para ingresar la solicitud al sistema a través del proceso sin
Chilecompra. Aquí se ingresa: el objeto de la solicitud (para que se va a emplear el bien o
servicio, material de laboratorio, reparación, etc.).También se seleccionará el documento
respaldatorio (cotizaciones, resoluciones, etc.) y se  detallará  cantidad, descripción y valor
de la solicitud.
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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 el que encontramos tres opciones que van de una
búsqueda general a una búsqueda más detallada y que son: Búsqueda por Grupo General,
Búsqueda por Subgrupo o Búsqueda por Producto Chilenizado.

En esta etapa se puede elegir uno o más producto si lo desea.
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SEGUNDO PASO

Aquí se ingresará: el objeto de la solicitud, se seleccionará el documento respaldatorio, se
detallará  la cantidad y el  valor estimado del bien o servicio que se requiere.

De aquí en adelante se ocupan los mismos pasos tanto para las solicitudes que sean
cargadas a los presupuestos centralizado y/o descentralizado.
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Ingresada la solicitud se visa por el usuario, visación que se realiza por el sistema Intranet
en la opción “Genera V°Bº Solicitudes” como muestra la imagen.
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Una vez que el usuario esté en el menú, en la pantalla se desplegarán todas las solicitudes
pendientes por Visar.
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Posteriormente se debe pinchar sobre el N° de solicitud, para ver en detalle los datos de
ésta.
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Una vez que el usuario revise la solicitud podrá Aprobar o Anular la Solicitud.
La opción Anular puede ser generada en las diversas instancias que tienen  responsabilidad
de aprobación, por lo cual, efectuada una anulación se podrá enviar mensaje al usuario
solicitante.
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También existe un menú donde el usuario que realizó la solicitud, puede efectuar su
seguimiento vía Intranet, de este modo, sabrá si se ha dado o no V°B° y en qué estado está,
(aprobada, pendiente, rechazada o en trámite).

La pantalla muestra una lista de todas las solicitudes cursadas en el tiempo y su estado.
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El usuario, si lo desea, también podrá pinchar sobre el N° de solicitud, y consultar el detalle
de ésta y su ubicación, esto último se hace mediante un sistema de semáforos como lo
muestra la imagen que aparece a continuación.

El semáforo color verde indica que la solicitud ya fue aprobada, muestra el nombre del
funcionario que generó el Vº Bº, la fecha de entrada y de aprobación de la solicitud.  El
semáforo rojo indica donde está pendiente o en trámite.
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Una vez que la solicitud fue aprobada, por las jefaturas correspondientes, ésta aparece en el
menú del Departamento de Adquisiciones. En forma paralela dicho departamento debe
recibir las solicitudes en forma física, es decir, impresas en papel con sus respaldos
correspondientes que incluyan la firma del usuario requirente.

Se cotejará la solicitud electrónica versus la solicitud física que contiene todos los respaldos
necesarios. Este es el primer paso que realiza el departamento de adquisiciones.
Seguidamente envía, la solicitud física  y electrónicamente a Contabilidad, ésto lo hace con
un V°Bº que se denomina recepción de documento.
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Una vez que las solicitudes están en el Departamento de Contabilidad, y si corresponden a
un presupuesto centralizado, contabilidad deberá realizar la Imputación Presupuestaria y
Patrimonial como muestra la Imagen.
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En el caso de solicitudes que corresponda a presupuesto Descentralizado la Imputación se
realiza automáticamente. Contabilidad revisa los datos y da V°B°, deja pendiente o Anula,
según sea el caso, como lo muestra la imagen que sigue.
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Realizada la imputación contable, la solicitud pasa a la Dirección de Asuntos Económicos y
Financieros donde se procede a dar el último V°B°.  Aquí se revisa la solicitud con la
imputación completa y sus respaldos correspondientes. En esta etapa también se presentan
las opciones de aprobación, pendiente o anulación (solicitud rechazada), esta visación se
hace a través de la siguiente opción.
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Una vez que la solicitud está aprobada por la Dirección de Asuntos Económicos y
Financieros, vuelve a Adquisiciones (física y electrónicamente).

En esta etapa cuando se trate de solicitudes que por sus características excepcionales no
ingresan al sistema Chilecompra se procederá a la impresión de la Orden de Compra, dado
a que esas solicitudes traen indicado el nombre del proveedor (En este caso se encuentran
Compras de Bienes o Servicios menores a 3 UTM).

A partir de este momento la información está disponible para ser cargada al sistema de
contabilidad Presupuestaria y Patrimonial.

Seguidamente se muestra el menú de impresión de órdenes
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Si la solicitud aprobada por la Dirección de Asuntos Económicos y Financieros fue
ingresada con la opción “Con Chilecompra”, aparecerá en el menú principal del sistema de
adquisiciones en la opción Chilecompra. Esto significa que la solicitud fue aceptada, y el
bien o servicio deberá adquirirse de la siguiente forma:
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1.- PROCESO DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS DE BAJA
COMPLEJIDAD

Para  la  contratación  de  bienes  y  servicios  de  baja  complejidad,  cuya  definición
no requiera de competencias técnicas mayores, la institución podrá realizará los
siguientes procedimientos:

 Compras a través de Chilecompra Express.
 Compras a traves de Chilecompra Express igual o inferior a 1000

UTM
 Compras a traves de Chilecompra Express superior a 1000 UTM

 Compras a traves de contrato de suministro licitados por la Universidad
 Compra o contratación a través de trato directo.

 Compra igual o inferior a 10 UTM
 Compra superior a 10 UTM

 Compras a través de licitación publica igual o inferior a 100 UTM
 Compras a través de Caja Chica.

En caso de determinar que se generará un nuevo convenio de suministro, la adquisición
se  considerará  como  una  compra  compleja  y  se  aplicará  el  procedimiento  definido
al efecto en el presente manual. En caso contrario, ajustándose a lo indicado en el art. 8
de la ley de Compras y 10 del reglamento de la mencionada ley, se procederá a realizar
una contratación a través de Trato Directo, previa Resolución Fundada que autorice la
procedencia de éste.

Compras a traves de Chilecompra Express igual o inferior a 1000 UTM

Este proceso comienza con la consulta al catalogo electrónico y finaliza con la aceptación
de la orden de compra. El usuario comprador, junto con el usuario responsable de un
determinado presupuesto, deberán consultar el Catálogo antes de proceder a llamar a una
Licitación Pública, Licitación Privada o Trato o Contratación Directa.

El procedimiento será el siguiente:

- Se ingresa a través del Portal Mercado Público al catalogo electrónico para buscar el
producto o servicio solicitado en la solicitud hecha por el usuario responsable de un
determinado presupuesto.

- Se selecciona la región, articulo solicitado, ingresa la cantidad de artículos, se
agrega al carro, se actualiza el carro, y se genera la Orden de Compra electrónica.

- El Departamento de Adquisiciones antes de enviar la orden de compra al proveedor,
realizará lo siguiente:
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Buscar la solicitud que ingresó el usuario a través de intranet, donde aparecen los datos
de requerimiento con su valor estimado hecho inicialmente. La pantalla que aparecerá
es la que se muestra  a continuación:
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- Posteriormente, se realiza la búsqueda del proveedor al que se desea adjudicar y en
el  caso de que el monto inicial (ingresado a la intranet) sea diferente al monto a
adjudicar se realizará la modificación.  La búsqueda de proveedor debe hacerse por
cada producto y/o servicio que se esta solicitando.
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- Modificar los montos, significa realizar los cambios correspondientes a los montos
imputados inicialmente.
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- Una vez seleccionado el proveedor y ratificados los montos finales, se indicará si
estos son con IVA o Exentos. Al estar todos los datos correctamente consignados se
grabarán.
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- Realizada la búsqueda del proveedor y ratificado el monto de la adquisición, en la
parte superior derecha aparecerá un resumen de proveedor con sus montos en el
cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendrá
asignado el número de solicitud original, y al resto de los proveedores se le asignará
un número nuevo disponible una vez que se presione la opción generación de
Solicitudes, y le corresponderá el número siguiente de acuerdo al correlativo.
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- Al presionar sobre el nombre de proveedor aparecerá en el “Detalle Compra”, todos
los datos registrados en el sistema, se revisará que todos estén correctos.
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- Si los datos chequeados son correctos, se debe presionar la sección “Selecciona por
Proveedor”. Efectuada esta acción instantáneamente aparece en el cuadro
“Proveedores Seleccionados”

-
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- Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que el cuadro
denominado  “Proveedores a Seleccionar” quede vacío, y todos los proveedores se
encuentren en el Cuadro “Proveedores Seleccionados”, como se muestra en la
siguiente Figura.
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- Teniendo todos los proveedores seleccionados, se presiona el botón Generación de
Solicitudes. En esta etapa el sistema parea el monto estimado inicial v/s monto de
adjudicación.

- Si el monto de adjudicación es menor al monto estimado inicial se procederá a
enviar orden de compra a través del sistema mercado público, de lo contrario, el
sistema internamente calculará la diferencia entre el monto de adjudicación y el
monto estimado inicial y revisará si existe presupuesto. De existir presupuesto, por
esa diferencia se procederá enviar orden de compra a través del sistema mercado
público, pero si no existe presupuesto le llegará al usuario un mensaje en la página
de intranet, el cual informará a la Unidad de Adquisiciones la forma de proceder por
la diferencia.

- Departamento de Adquisiciones imprime orden de compra a través del Sistema de
Adquisiciones y la información estará disponible para ser cargada al sistema de
contabilidad Presupuestaria. Además estampa su firma en la orden de compra.

- Departamento de Adquisiciones envía orden de compra a través del portal mercado
público al proveedor.

- La orden de compra oficial para los proveedores es la que emite el sistema mercado
público, para los sistemas internos de la Universidad la orden es la interna con
referencia el número de orden de Chilecompra.

Compra a traves de Chilecompra Express superior a 1000 UTM

Este proceso comienza con la consulta al catalogo electrónico y finaliza con la aceptación
de la orden de compra por parte del proveedor. El usuario comprador, junto con el usuario
responsable de un determinado presupuesto, deberán consultar el Catálogo antes de
proceder a llamar a una Licitación Pública, Licitación Privada o Trato o Contratación
Directa.

El procedimiento será el siguiente:

- Se ingresa a través del Portal Mercado Público al catalogo electrónico para buscar el
producto o servicio solicitado en la solicitud hecha por el usuario responsable de un
determinado presupuesto.

- Se selecciona la región.
- Se comunica intención de compra indicando: fecha de decisión de compra,

producto/servicio, cantidad, condiciones de entrega, criterios de evaluación de las
bases de la licitación del convenio marco que sean aplicables.

- Si existe preguntas por parte de los proveedores, usuario responsable, responderá
esas consultas, las cuales, el Departamento de Adquisiciones dará a conocer a través
del Portal Mercado Público.

- Se realiza apertura de ofertas. Si no hay ofertas, se evalúa los productos y/o
servicios en el catalogo electrónico 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 evaluación de las bases de la licitación pública del
Convenio Marco.

- Usuario responsable informa a Adquisiciones la decisión adoptada con su VºBº
correspondiente.

- Genera orden de compra electrónica.
- Posteriormente, se realiza la búsqueda del proveedor al que se desea adjudicar y en

el  caso de que el monto inicial (ingresado a la intranet) sea diferente al monto a
adjudicar se realizará la modificación.  La búsqueda de proveedor debe hacerse por
cada producto y/o servicio que se esta solicitando. Modificar los montos, significa
realizar los cambios correspondientes a los montos imputados inicialmente.

- Una vez seleccionado el proveedor y ratificados los montos finales, se indicará si
estos son con IVA o Exentos. Al estar todos los datos correctamente consignados se
grabarán.

- Realizada la búsqueda del proveedor y ratificado el monto de la adquisición, en la
parte superior derecha aparecerá un resumen de proveedor con sus montos en el
cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendrá
asignado el número de solicitud original, y al resto de los proveedores se le asignará
un número nuevo disponible una vez que se presione la opción generación de
Solicitudes, y le corresponderá el número siguiente de acuerdo al correlativo.

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

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

- Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que el cuadro
denominado  “Proveedores a Seleccionar” quede vacío, 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 botón Generación de
Solicitudes. En esta etapa el sistema parea el monto estimado inicial v/s monto de
adjudicación.

- Si el monto de adjudicación es menor al monto estimado inicial se procederá a
enviar orden de compra a través del sistema mercado público, de lo contrario, el
sistema internamente calculará la diferencia entre el monto de adjudicación y el
monto estimado inicial y revisará si existe presupuesto. De existir presupuesto, por
esa diferencia se procederá enviar orden de compra a través del sistema mercado
público, pero si no existe presupuesto le llegará al usuario un mensaje en la página
de intranet, el cual informará a la Unidad de Adquisiciones la forma de proceder por
la diferencia.

- Finalmente la Unidad de Adquisiciones imprime orden de compra a través del
Sistema de Adquisiciones y la información estará disponible para ser cargada al
sistema de contabilidad Presupuestaria y Patrimonial.  La orden de compra oficial
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para los proveedores es la que emite el sistema mercado público, para los sistemas
internos de la Universidad la orden es la interna con referencia el número de orden
de Chilecompra.

Compras a traves de contrato de suministro licitados por la Universidad

Este es uno de los procesos que se utiliza para la adquisición de bienes y servicios de
baja complejidad. Dichos suministros provienen de una licitación previa a través de la
plataforma electrónica. Comienza con la petición de usuario responsable y finaliza con la
aceptación de la orden de compra por parte del proveedor.

El procedimiento será el siguiente:

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

- Se crea orden de compra electrónica a través del portal mercado público.
- Se ingresa el nombre y descripción de la orden de compra electrónica
- Se ingresa datos de la licitación (Nº ID)
- Se ingresa especificaciones del bien/servicio.
- Se completa formulario de la orden de compra.
- Se imprime orden de compra interna y firma funcionario departamento de

adquisiciones.
- Se envía orden de compra electrónica a través del Portal Mercado Público al

proveedor.

Compra igual o inferior a 10 UTM

Comienza con la petición de usuario responsable y finaliza con la aceptación de la orden
de compra por parte del proveedor.

El procedimiento será el siguiente:

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

- Usuario responsable evalúa las cotizaciones recepcionadas.
- Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por el usuario

responsable de un determinado presupuesto, y sus cotizaciones.
- Departamento de Adquisiciones emite Resolución que autoriza Trato Directo Menor

a 10 UTM.
- Resolución se envía a Vicerrectoría de Administración y Finanzas para su VºBº.
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- Resolución se envía a VºBº de Contralor Interno de la Universidad de Magallanes.
Si no da VºBº Contralor Interno, se devuelve resolución al Departamento de
Adquisiciones, el cual, evaluará las observaciones efectuadas por el Contralor.

- Resolución se envía a firma a Secretaría de la Universidad.
- Resolución se envía a firma a Firma del Sr. Rector.
- Se crea orden de compra electrónica a través del portal mercado público.
- Se ingresa el nombre y descripción de la orden de compra electrónica
- Se ingresa especificaciones del bien/servicio.
- Se completa formulario de la orden de compra.
- Se imprime orden de compra interna y firma funcionario departamento de

adquisiciones.
- Se envía orden de compra electrónica a través del Portal Mercado Público al

proveedor.

Compra superior a 10 UTM

Comienza con la petición de usuario responsable y finaliza con la aceptación de la orden
de compra por parte del proveedor.

El procedimiento será el siguiente:

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

- Prepara carta donde fundamenta el Trato Directo.
- En el caso que el trato directo necesite tres cotizaciones, usuario responsable evalúa

las cotizaciones recepcionadas.
- Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por el usuario

responsable de un determinado presupuesto, su o sus cotizaciones según
corresponda, y carta donde fundamenta el Trato Directo.

- Departamento de Adquisiciones emite Resolución que autoriza Trato Directo Menor
a 10 UTM.

- Resolución se envía a Vicerrectoría de Administración y Finanzas para su VºBº.
- Resolución se envía a VºBº de Contralor Interno de la Universidad de Magallanes.

Si no da VºBº Contralor Interno, se devuelve resolución al Departamento de
Adquisiciones, el cual, evaluará las observaciones efectuadas por el Contralor.

- Resolución se envía a firma a Secretaría de la Universidad.
- Resolución se envía a firma a Firma del Sr. Rector.
- Se crea orden de compra electrónica a través del portal mercado público.
- Se ingresa el nombre y descripción de la orden de compra electrónica
- Se ingresa especificaciones del bien/servicio.
- Se completa formulario de la orden de compra.
- Se imprime orden de compra interna y firma funcionario departamento de

adquisiciones.
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- Se envía orden de compra electrónica a través del Portal Mercado Público al
proveedor.

Compras a través de licitación publica igual o inferior a 100 UTM

Comienza con la petición de usuario responsable y finaliza con la aceptación de la orden
de compra por parte del proveedor.

El procedimiento será el siguiente:

- Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por el 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 vía correo electrónico 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 electrónica de la Licitación a través del portal mercado público, de acuerdo a
los antecedentes entregados por el usuario responsable.

- Funcionario Departamento de Adquisiciones pública la licitación, previa
actualización de las fechas según corresponda.

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

- Se realiza apertura electrónica. Si hay oferentes, se revisa que estos cumplan con las
bases de licitación.

- Si no hay oferentes, se declara la licitación desierta en forma automática a través del
portal mercado público.

- Usuario responsable confecciona cuadro comparativo de ofertas, de acuerdo a los
criterios de evaluación indicado en la ficha de licitación.

- Usuario responsable prepara Acta de Adjudicación, la cual, hace llegar al
Departamento de Adquisiciones firmada y además, adjunto viene cuadro
comparativo.

- Departamento de Adquisiciones elabora Resolución de Adjudicación o Resolución
Declara Desierta de la licitación de acuerdo al acta de adjudicación.

- Resolución se envía a firma a Secretaría de la Universidad.
- Resolución se envía a firma a Firma del Sr. Vicerrector de Administración y

Finanzas.
- Posteriormente, se realiza la búsqueda del proveedor al que se desea adjudicar y en

el  caso de que el monto inicial (ingresado a la intranet) sea diferente al monto a
adjudicar se realizará la modificación.  La búsqueda de proveedor debe hacerse por
cada producto y/o servicio que se está solicitando. Modificar los montos, significa
realizar los cambios correspondientes a los montos imputados inicialmente.

adquisiciones@umag.cl
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- Una vez seleccionado el proveedor y ratificados los montos finales, se indicará si
estos son con IVA o Exentos. Al estar todos los datos correctamente consignados se
grabarán.

- Realizada la búsqueda del proveedor y ratificado el monto de la adquisición, en la
parte superior derecha aparecerá un resumen de proveedor con sus montos en el
cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendrá
asignado el número de solicitud original, y al resto de los proveedores se le asignará
un número nuevo disponible una vez que se presione la opción generación de
Solicitudes, y le corresponderá el número siguiente de acuerdo al correlativo.

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

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

- Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que el cuadro
denominado  “Proveedores a Seleccionar” quede vacío, 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 botón Generación de
Solicitudes. En esta etapa el sistema parea el monto estimado inicial v/s monto de
adjudicación.

- Si el monto de adjudicación es menor al monto estimado inicial se procederá a
enviar orden de compra a través del sistema mercado público, de lo contrario, el
sistema internamente calculará la diferencia entre el monto de adjudicación y el
monto estimado inicial y revisará si existe presupuesto. De existir presupuesto, por
esa diferencia se procederá enviar orden de compra a través del sistema mercado
público, pero si no existe presupuesto le llegará al usuario un mensaje en la página
de intranet, el cual informará a la Unidad de Adquisiciones la forma de proceder por
la diferencia.

- Finalmente la Unidad de Adquisiciones imprime orden de compra a través del
Sistema de Adquisiciones y la información estará disponible para ser cargada al
sistema de contabilidad Presupuestaria y Patrimonial. Para los sistemas internos de
la Universidad la orden es la interna con referencia el número de orden de
Chilecompra.

- Adjudica la licitación a través del portal mercado público.
- La orden de compra oficial para los proveedores es la que emite el sistema mercado

público, para los sistemas internos de la Universidad la orden es la interna con
referencia el número de orden de Chilecompra.

- Se envía orden de compra electrónica a través del Portal Mercado Público al
proveedor.
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Compras a través de Caja Chica.

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

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

Para la contratación de bienes o servicios de alta complejidad, cuya definición
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las 100
UTM, la institución utilizará el catalogo Chilecompra express. En caso que los
productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo
Chilecompra express, y que la Institución no cuente con convenios de suministros
vigentes para la adquisición de los productos o servicios requeridos, deberá realizar
una Licitación Pública.

Sin embargo, algunas licitaciones sobre las 100 UTM y menor a 1000 UTM, que la
institución considere no complejas, el procedimiento que se aplica será lo estipulado
en Compras a través de licitación pública igual o inferior a 100 UTM.

La institución podrá realizará los siguientes procedimientos:

 Compras a través de licitación pública mayor a 100 UTM o inferior o igual a
1000 UTM.
 Compras a través de licitación pública mayor a 1000 UTM.

Compras a través de licitación pública mayor a 100 UTM o inferior o igual a 1000
UTM.

Comienza con la petición de usuario responsable y finaliza con la aceptación de la orden
de compra por parte del proveedor.

El procedimiento será el siguiente:

- Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por el 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 físicamente
con su firma.
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- Usuario responsable, con el apoyo del departamento de adquisiciones elabora las
Bases Administrativas.

- Bases Administrativas se envía a VºBº de Asesora Legal. En el caso, que Asesora
Legal no apruebe las bases, enviará vía correo electrónico, oficio o memorándum al
departamento de adquisiciones los alcances detectados. En estos casos, usuario
responsable, con el apoyo del departamento de adquisiciones realizarán los cambios
correspondientes.

- Departamento de Adquisiciones elabora resolución Aprueba Bases Administrativas
y Especificaciones Técnicas o Bases Técnicas, según corresponda.

- Resolución Aprueba Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas o Bases
Técnicas se envía a firma a Secretaría de la Universidad.

- Resolución Aprueba Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas o Bases
Técnicas se envía a firma a Firma del Sr. Vicerrector de Administración y Finanzas.

- Usuario Comprador o Usuario Supervisor (Funcionario de Adquisiciones), elabora
ficha electrónica de la Licitación a través del portal mercado público, de acuerdo a
los antecedentes entregados por el usuario responsable.

- Funcionario Departamento de Adquisiciones pública la licitación, previa
actualización de las fechas según corresponda.

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

- Se realiza apertura electrónica, con la presencia de Secretaría de la Universidad,
Usuario Responsable, y el Administrador Sistema Chilecompra o Profesional del
Departamento de Adquisiciones. Si hay oferentes, se revisa que estos cumplan con
las bases de licitación.

- Si no hay oferentes, se declara la licitación desierta en forma automática a través del
portal mercado público.

- Usuario responsable evalúa las ofertas recepcionadas. Para ello, confecciona cuadro
comparativo de ofertas, de acuerdo a los criterios de evaluación indicado en la ficha
de licitación, la cual, hace llegar al Departamento de Adquisiciones firmada.

- Departamento de Adquisiciones elabora Resolución de Adjudicación o Resolución
Declara Desierta de la licitación de acuerdo a la evaluación del usuario responsable.

- Resolución se envía a firma a Secretaría de la Universidad.
- Resolución se envía a firma a Firma del Sr. Vicerrector de Administración y

Finanzas.
- Posteriormente, se realiza la búsqueda del proveedor al que se desea adjudicar y en

el  caso de que el monto inicial (ingresado a la intranet) sea diferente al monto a
adjudicar se realizará la modificación.  La búsqueda de proveedor debe hacerse por
cada producto y/o servicio que se está solicitando. Modificar los montos, significa
realizar los cambios correspondientes a los montos imputados inicialmente.

- Una vez seleccionado el proveedor y ratificados los montos finales, se indicará si
estos son con IVA o Exentos. Al estar todos los datos correctamente consignados se
grabarán.
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- Realizada la búsqueda del proveedor y ratificado el monto de la adquisición, en la
parte superior derecha aparecerá un resumen de proveedor con sus montos en el
cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendrá
asignado el número de solicitud original, y al resto de los proveedores se le asignará
un número nuevo disponible una vez que se presione la opción generación de
Solicitudes, y le corresponderá el número siguiente de acuerdo al correlativo.

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

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

- Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que el cuadro
denominado  “Proveedores a Seleccionar” quede vacío, 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 botón Generación de
Solicitudes. En esta etapa el sistema parea el monto estimado inicial v/s monto de
adjudicación.

- Si el monto de adjudicación es menor al monto estimado inicial se procederá a
enviar orden de compra a través del sistema mercado público, de lo contrario, el
sistema internamente calculará la diferencia entre el monto de adjudicación y el
monto estimado inicial y revisará si existe presupuesto. De existir presupuesto, por
esa diferencia se procederá enviar orden de compra a través del sistema mercado
público, pero si no existe presupuesto le llegará al usuario un mensaje en la página
de intranet, el cual informará a la Unidad de Adquisiciones la forma de proceder por
la diferencia.

- Finalmente la Unidad de Adquisiciones imprime orden de compra a través del
Sistema de Adquisiciones y la información estará disponible para ser cargada al
sistema de contabilidad Presupuestaria y Patrimonial. Para los sistemas internos de
la Universidad la orden es la interna con referencia el número de orden de
Chilecompra.

- Adjudica la licitación a través del portal mercado público.
- La orden de compra oficial para los proveedores es la que emite el sistema mercado

público, para los sistemas internos de la Universidad la orden es la interna con
referencia el número de orden de Chilecompra.

- Se envía orden de compra electrónica a través del Portal Mercado Público al
proveedor.

En el caso que se estipule en las Bases Administrativas que se elaborará un Contrato, en
este caso, primero se formalizará el Contrato, posteriormente se enviará la orden de compra
electrónica a través del portal mercado público.
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Compras a través de licitación pública mayor a 1000 UTM.

Comienza con la petición de usuario responsable y finaliza con la aceptación de la orden
de compra por parte del proveedor.

El procedimiento será el siguiente:

- Departamento de Adquisiciones recepciona solicitud efectuada por el 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 físicamente
con su firma.

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

- Bases Administrativas se envía a VºBº de Asesora Legal. En el caso, que Asesora
Legal no apruebe las bases, enviará vía correo electrónico, oficio o memorándum al
departamento de adquisiciones los alcances detectados. En estos casos, usuario
responsable, con el apoyo del departamento de adquisiciones realizarán los cambios
correspondientes.

- Departamento de Adquisiciones elabora resolución Aprueba Bases Administrativas
y Especificaciones Técnicas o Bases Técnicas, según corresponda.

- Departamento de Adquisiciones envía para VºBº la Resolución Aprueba Bases
Administrativas y Especificaciones Técnicas o Bases Técnicas, al Contralo Interno
de la Universidad.

- Resolución Aprueba Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas o Bases
Técnicas se envía a firma a Secretaría de la Universidad.

- Resolución Aprueba Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas o Bases
Técnicas se envía a firma a Firma del Sr. Rector.

- Usuario Comprador o Usuario Supervisor (Funcionario de Adquisiciones), elabora
ficha electrónica de la Licitación a través del portal mercado público, de acuerdo a
los antecedentes entregados por el usuario responsable.

- Funcionario Departamento de Adquisiciones publica la licitación, previa
actualización de las fechas según corresponda.

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

- Usuario responsable solicita a la Vicerrectoría de Administración y Finanzas
Resolución que nómina comisión de apertura y comisión de evaluación de ofertas,
de acuerdo a lo estipulado en el Art. 37 del Reglamento Ley 19.886. Si hay
oferentes, se revisa que estos cumplan con las bases de licitación.
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- Si no hay oferentes, se declara la licitación desierta en forma automática a través del
portal mercado público.

- Comisión de Evaluación evalúa las ofertas recepcionadas. Para ello, confecciona
cuadro comparativo de ofertas, de acuerdo a los criterios de evaluación indicado en
la ficha de licitación, la cual, hace llegar al Departamento de Adquisiciones firmada.

- Departamento de Adquisiciones elabora Resolución de Adjudicación o Resolución
Declara Desierta de la licitación de acuerdo a lo antecedentes entregados por la
comisión de evaluación.

- Resolución de Adjudicación o Resolución Declara Desierta, se envía a VºBº del
Contralor Interno de la Universidad.

- Resolución de Adjudicación o Resolución Declara Desierta se envía a firma de la
del Sr. Rector.

- Posteriormente, se realiza la búsqueda del proveedor al que se desea adjudicar y en
el  caso de que el monto inicial (ingresado a la intranet) sea diferente al monto a
adjudicar se realizará la modificación.  La búsqueda de proveedor debe hacerse por
cada producto y/o servicio que se está solicitando. Modificar los montos, significa
realizar los cambios correspondientes a los montos imputados inicialmente.

- Una vez seleccionado el proveedor y ratificados los montos finales, se indicará si
estos son con IVA o Exentos. Al estar todos los datos correctamente consignados se
grabarán.

- Realizada la búsqueda del proveedor y ratificado el monto de la adquisición, en la
parte superior derecha aparecerá un resumen de proveedor con sus montos en el
cuadro denominado “Proveedores a Seleccionar”. El primer proveedor tendrá
asignado el número de solicitud original, y al resto de los proveedores se le asignará
un número nuevo disponible una vez que se presione la opción generación de
Solicitudes, y le corresponderá el número siguiente de acuerdo al correlativo.

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

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

- Este procedimiento debe realizarse con cada proveedor, hasta que el cuadro
denominado  “Proveedores a Seleccionar” quede vacío, 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 botón Generación de
Solicitudes. En esta etapa el sistema parea el monto estimado inicial v/s monto de
adjudicación.

- Si el monto de adjudicación es menor al monto estimado inicial se procederá a
enviar orden de compra a través del sistema mercado público, de lo contrario, el
sistema internamente calculará la diferencia entre el monto de adjudicación y el
monto estimado inicial y revisará si existe presupuesto. De existir presupuesto, por
esa diferencia se procederá enviar orden de compra a través del sistema mercado
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público, pero si no existe presupuesto le llegará al usuario un mensaje en la página
de intranet, el cual informará a la Unidad de Adquisiciones la forma de proceder por
la diferencia.

- Finalmente la Unidad de Adquisiciones imprime orden de compra a través del
Sistema de Adquisiciones y la información estará disponible para ser cargada al
sistema de contabilidad Presupuestaria y Patrimonial. Para los sistemas internos de
la Universidad la orden es la interna con referencia el número de orden de
Chilecompra.

- Se adjudica la licitación a través del portal mercado público.
- La orden de compra oficial para los proveedores es la que emite el sistema mercado

público, para los sistemas internos de la Universidad la orden es la interna con
referencia el número de orden de Chilecompra.

- Usuario responsable, solicitará al proveedor adjudicado, garantía de fiel
cumplimiento de contrato, la cual, deberá entregar a Tesorera de la Universidad, y
una copia al Departamento de Adquisiciones.

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

- Contrato se envía a VºBº de la Asesora Legal. En el caso, que Asesora Legal no
apruebe el contrato, se enviará vía correo electrónico, oficio o memorándum al
departamento de adquisiciones los alcances detectados. En estos casos, usuario
responsable, con el apoyo del departamento de adquisiciones realizarán los cambios
correspondientes.

- Departamento de Adquisiciones enviara el contrato a VºBº del Contralor Interno de
la Universidad.

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

- Finalmente se enviará la orden de compra electrónica a través del portal mercado
público.
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RECEPCIÓN, REGISTRO Y DEVOLUCIÓN DE BOLETAS DE GARANTÍAS

Se establece el procedimiento de recepción y registro de boletas de garantías, para controlar
el cumplimiento de las condiciones establecidas en las bases de licitación, especificaciones
técnicas o bases técnicas, respectos de las garantías, para la adquisición y contratación de
bienes o servicios.

El procedimiento de recepción, registro y devolución de Boletas de Garantías de Seriedad
de la Oferta son:

- Proveedor hace llegar Boleta de Garantía a la Vicerrectoría de Administración y
Finanzas.

- Vicerrectoría de Administración y Finanzas, entrega Boleta de Garantía, a Tesorera
de la Universidad para su custodia.

- Tesorera de la Universidad, registra Boleta de Garantía, en un archivo denominado
Boletas de Garantías de Seriedad de la Oferta Recepcionadas Antes de la Apertura
de las Ofertas.

- Departamento de Adquisiciones, para realizar apertura de las ofertas de la licitación,
solicita a la Tesorera de la Universidad, las Boletas de Garantías.

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

- Para proceder a la devolución de las Boletas de Garantías, los proveedores deberán
enviar un correo electrónico a funcionario del Departamento de Adquisiciones, el
cual se estipula en las Bases Administrativas.

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

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

- En el caso, que el proveedor, retire personalmente Boleta de Garantía en el
Departamento de Adquisiciones, este deberá estampar su nombre, RUT, firma y
fecha de entrega en fotocopia de la Boleta de Garantía. En el caso, que el proveedor
requiera entrega de la Boleta de Garantía a su dirección, Departamento de
Adquisiciones, envía Boleta de Garantía mediante carta certificada, guardando el
comprobante de envió.

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

- Usuario responsable deberá solicitar al proveedor adjudicado Boleta de Fiel
Cumplimiento.

- Usuario responsable, entregará Boleta de Garantía, a Tesorera de la Universidad
para su custodia.

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

- Para proceder a la devolución de la Boleta de Garantía, los proveedores deberán
enviar un correo electrónico a funcionario del Departamento de Adquisiciones, el
cual se estipula en las Bases Administrativas, o solicitar directamente a Tesorera de
la Universidad.

- Tesorera de la Unidad, endosa Boleta de Garantía.
- Tesorera de la Universidad, entrega al Departamento de Adquisiciones, Boleta de

Garantía, previa firma del funcionario de adquisiciones en fotocopia de la Boleta de
Garantía.

- En el caso, que el proveedor, retire personalmente Boleta de Garantía en el
Departamento de Adquisiciones, este deberá estampar su nombre, RUT, firma y
fecha de entrega en fotocopia de la Boleta de Garantía. En el caso, que el proveedor
requiera entrega de la Boleta de Garantía a su dirección, Departamento de
Adquisiciones, envía Boleta de Garantía mediante carta certificada, guardando el
comprobante de envió.

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

Los criterios de evaluación son parámetros cuantitativos y objetivos que siempre serán
considerados para decidir la adjudicación, atendiendo a la naturaleza de los bienes o
servicios que se licitan, la idoneidad y calificación de los oferentes y cualquier otro
antecedente que será relevante para los efectos de la adjudicación.

Es obligatorio que todos los procesos de contratación cuenten con criterios de evaluación

Los criterios de evaluación se pueden clasificar en:

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

Criterios Técnicos: Tales como garantía post venta de los productos, experiencia de los
oferentes y equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad
técnica de la solución propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administrativos: Tienen mayor relación con el cumplimiento de presentación de
los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por
ejemplo, constitución de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspección
del trabajo, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderación de evaluación
de la oferta, sino que, más bien, se consideran requisitos de postulación, debido a que si
alguno se omite, la oferta se considera incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en chileproveedores, por lo cual no deben
ser solicitados por papel adicionalmente.

La aplicación de los criterios debe ser realizada únicamente en función de los parámetros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de
Referencia, según corresponda.

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

Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estándar (Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos tramos de Evaluación
(Valorización de las diferencias en relación a la meta) y método de medición. Cada proceso
de evaluación debe constar de al menos dos criterios de evaluación.
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RECEPCIÓN DE BIENES

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

Para tener claridad de lo que tiene que recepcionar, la Unidad de Adquisiciones al momento
de enviar la orden de compra al proveedor a través del portal mercado público, también
envía una copia de la orden de compra al usuario responsable o secretaria del mismo.

El procedimiento que realiza es usuario responsable es el siguiente:

- Gestiona la entrega de los productos con el proveedor.
- Recepción de los productos con los documentos correspondientes.
- Revisión de los productos y comparación orden de compra con factura y/o guía de

despacho. Si existen diferencias de precio se consulta al proveedor. Al haber menor
cantidad de productos y el proveedor ha facturado por la totalidad de la orden de
compra, se gestiona la devolución de la factura o se solicita nota de crédito por los
productos faltantes.

- Si los productos presentan desperfectos o no son los solicitados en la orden de
compra, el usuario responsable o quien este estime conveniente para la recepción de
productos, deberá efectuar los contactos necesarios para la devolución de los
productos al proveedor, a través de alguna empresa de transporte.

- Las facturas recepcionadas conforme a lo solicitado, se envía al Departamento de
Adquisiciones, previa firma de la factura.
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Una vez recepcionada la Factura en el Departamento de Adquisiciones, estás se ingresan,
en el siguiente menú.
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PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

Comienza con la recepción de orden de compra, factura, y documentación respaldataria
por parte del Departamento de Adquisiciones y finaliza con el pago a los proveedores.

Una vez ingresada la Factura o Boleta por el Departamento de Adquisiciones, los datos
pasan automáticamente a la Unidad de Tesorería para preparar los pagos.
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A Tesorería llegan electrónicamente todos los pagos posibles de realizar.  De este total de
posibles pagos se seleccionan los pagos reales a efectuar, como lo indica la imagen, y se
prepara junto con ésto, la documentación respectiva, ordenes con facturas, cotizaciones, etc,
servicios con boletas convenios, etc.  Luego existe un Vº Bº interno de la Jefe de  Tesorería
que da la aprobación para que el pago se efectúe.
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Realizada la visación interna y el chequeo de la documentación con sus respaldos en
Tesorería, se procede al pago.  Cuando éste es por caja, dependiendo de la compra, servicio
o fondo que sea, se deposita o se cancela con cheque a la persona.
Cuando el pago es por banco se transmite vía archivo plano a la Institución bancaria con la
que la Universidad  tenga convenio para este fin.
Una vez hecha la transmisión o cancelación, se imprime la planilla de pago y se genera un
egreso.

Una vez terminado el proceso en Tesorería, la información está disponible para ser cargada
a los sistemas de Contabilidad Presupuestaria  y Patrimonial.
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GESTIÓN DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

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

Comprende la elaboración del contrato, su ejecución, y termino, la gestión de las entregas
de los productos o servicios, y la relación con los proveedores.

Una visión integral incluye además la gestión post entrega (o post venta), la evaluación de
los contratos, el registro y uso de la información generada en cada adquisición para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

En cada contrato se designará un coordinador de contratos.

El plazo para suscripción de contrato será aquel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, deberá ser suscrito en un plazo no
superior a 30 días corridos a partir de la fecha de la notificación de adjudicación.

Una vez formalizada el contrato, se deberá publicar en el Sistema de Información
www.mercadopublico.cl.

www.mercadopublico.cl
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USO INTERNO DEL PROGRAMA DE ADQUISICIONES:

Para el funcionamiento de este programa se deben mantener al día los mantenedores en el
departamento de Contabilidad y en la Dirección de Asuntos Económicos y Financieros,
estos son: Mantención de parámetros, Mantenedor de subrogancias y mantenedor de grupos
de programas.

El mantenedor de parámetros incluye las siguientes mantenciones:
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- Mantenedor de presupuesto por Programa y por Items: aquí se ingresan los
presupuestos a los programas e itemes Descentralizados.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCIÓN DE ASUNTOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS

- Mantenedor de funcionarios con acceso a generar solicitudes de adquisiciones: aquí
se asignan, los programas a los cuales tienen acceso para generar solicitudes, los
funcionarios de la Universidad.  La lista de funcionarios contratados se alimenta
automáticamente del sistema de viáticos.
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- Mantenedor de Documentos Respaldatorios:  en este mantenedor se ingresan los
documentos posibles que respaldan las solicitudes
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- Mantenedor de Programas Centralizados o Descentralizados: aquí se indica si el
programa es Centralizado o Descentralizado (presupuesto manejado por VRAF o
por cada unidad académica)

-
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- Mantenedor elimina Ingresos realizados:  éste se utiliza para corregir errores de
ingreso a los presupuestos asignados, eliminándolos, ya sean estos por programas o
por itemes

- Mantenedor oficial de programas presupuestarios: aquí se crean los nuevos
programas presupuestarios, carreras, proyectos de investigación, de docencia,
seminarios, cursos, etc.
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Pantalla de ingreso de programas nuevos
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- Mantenedor Tabla de V°B° según programa: aquí debe mantenerse al día quienes
son los usuarios que  deben dar V°B° a los programas presupuestarios.
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- Mantenedor de Proveedores: este mantenedor está tanto en el menú de Contabilidad
como en el de Tesorería.  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, número de cuenta corriente, banco, etc.
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Pantalla de ingreso de proveedores nuevos
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- Mantenedor de Rebajas por programa: en este se enlaza el programa presupuestario
al cual se le descentralizo el presupuesto, con los programas que dependen de él,
para efectos de rebaja de presupuesto.
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- Mantenedor de programas de gestión: en éste, se le asocia al funcionario todos los
programas presupuestarios que tiene acceso a ver a través del programa de gestión.
Este, es una consulta por cartola de programa presupuestario donde se muestra un
resumen de ingresos y gastos y los detalles de cada item.
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Pantalla de asociación de código por usuario.
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Una vez que la solicitud haya sido imputada en contabilidad y si fuese detectado algún
error en sus cuentas o valor, en la opción que se muestra a continuación existe la
posibilidad de modificar las cuentas y los montos, todo antes de que la orden, servicio o
fondo pase a tesorería, después de esto, no es posible a través de este sistema.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

UNIVERSIDAD DE MAGALLANES
VICERRECTORIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCIÓN DE ASUNTOS ECONOMICOS Y FINANCIEROS

A cargo del Departamento de tesorería existen otros mantenedores, como por ejemplo, el de
cuentas bancarias y el de programas asociados a cuentas corrientes.

- Menú inicial del departamento de Tesorería
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- Mantenedor de cuentas corrientes: aquí se asocia la cuenta corriente a la cuenta de
la contabilidad patrimonial de  la cual de hará el giro.
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Pantalla de ingreso de una nueva cuenta corriente
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- Mantenedor de programas con cuenta corriente: aquí se ingresan todos los
programas presupuestarios asociados a una cuenta corriente especial para el
programa, según las exigencias de las Instituciones que proporcionan los fondos
para el desarrollo de algunos proyectos, como por ejemplo los Mece, Fondef,
Explora, etc. Esta es una validación que existe para la confección de los egresos,
para evitar errores en el giro de la cuenta corriente que se utilice.
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Además de estos mantenedores  están los informes y consultas:
 Búsqueda estado de solicitudes
 Cartola por Proveedores
 Pagos a Realizar por programas (esta opción está en el menú de la Dirección de

Asuntos Económicos 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.
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Menú de consulta búsqueda de estado de solicitudes: aquí es posible efectuar la búsqueda
de una solicitud por el número de la solicitud, por el nombre del usuario que generó la
solicitud, por número de factura del proveedor.
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Pantalla de cartola de programa: ésta contiene toda la información presupuestaria de un
programa, sus ingresos, gastos y saldos.
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Menú de consulta de proveedor: esta consulta es a través de RUT o nombre del proveedor
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Pantalla de búsqueda por nombre de proveedor
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Informe por pantalla y/o impreso de cartola de proveedores
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Menú de órdenes pendientes de pago por programa: este informe,  muestra los saldos
pendientes de pagos de las solicitudes aprobadas por la Dirección de Asuntos Económicos
y Financieros, ordenados por programas presupuestarios
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Informe de pagos pendientes por cancelar, por programa presupuestario: éste, está en el
menú de la Dirección de Asuntos Económicos y Financieros y muestra las solicitudes por
programa presupuestario, aprobadas por dicha Dirección y pendientes de pago.
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ESTRUCTURA DE LA INSTITUCIÓN Y DE LAS ÁREAS QUE INTERVIENEN
EN LOS PROCESOS DE ADQUISICIÓN Y CONTRATACIÓN DE BIENES Y

SERVICIOS.

Estructura Organizacional de la Universidad de Magallanes
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Reordenamiento Interno

DIRECCIÓN DE
ADMINISTRACIÓN

Y PERSONAL

DIRECCIÓN DE
ASUNTOS

ECONÓMICOS Y
FINANCIEROS

VICERRECTOR DE
ADMINISTRACIÓN Y

FINANZAS

PERSONAL INVENTARIO

ADMINISTRACION
SERVICIOS

BODEGAREMUNERACIONES

BIENESTAR

PRESUPUESTO

ADQUISICIONESCONTABILIDAD

COBRANZATESORERIA
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ARTÍCULOS TRANSITORIOS

Primero: El presente manual entrará en vigencia en la fecha de la total tramitación en la
Universidad de Magallanes.

Segundo: Las compras de bienes y servicios iniciadas bajo la vigencia del Anexo Nº 1 (Res.
480 del 28/12/07-VRAF) finalizarán conforme a las normas del presente manual.




