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DECRETO EXENTO N° 00.474/2026.
Arica, 07 de mayo de 2026.

Con esta fecha, la Rectoria de la Universidad de Tarapaca, ha
expedido el siguiente decreto:

VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL. N°150, de 11 de diciembre de 1981, del Ex
Ministerio de Educacion Publica, que Crea la Universidad de Tarapaca; D.F.L. N° 16 de 27 de septiembre
de 2023 del Ministerio de Educacion; DFL N°1/19.653 que Fija el Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, de 17 de noviembre de 2001; Ley N°19.880, Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado, de 29 de mayo de
2003; Ley 20.285 Sobre Acceso a la Informacion, de 20 de agosto de 2008; Ley N°21.094, Sobre
Universidades Estatales, de 05 de junio de 2018; Ley 21.634 que Moderniza la Ley 19.886 y Otras Leyes
para Mejorar la Calidad del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e
Introducir Principios de Economia Circular en las Compras del Estado, de 11 de diciembre de 2023;
Decreto 661, de 12 de diciembre de 2024, que Aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases
Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y deja sin Efecto el Decreto
Supremo N°250, de 2004; Resolucién N° 36, de marzo de 2024 de la Contraloria General de la Republica
y sus modificaciones; Resolucién Exenta Universitaria CONTRAL. N°0.01/2002, de enero 14 de 2002,
Resolucion Exenta Universitaria CONTRAL N°0.01/2025, de Marzo 2025; Carta Rec. N°1524/26, de 07 de
mayo de 2026; los antecedentes adjuntos, y las facultades que me confiere el Decreto N° 113, de 13 de
junio de 2022, del Ministerio de Educacion.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad de Tarapacéd es una entidad auténoma,
funcionalmente descentralizada, dotada de personalidad juridica y patrimonio propio, que se relaciona con
el Presidente de la Republica a través del Ministerio de Educacion, y que mediante el DFL N°16, publicado
en el Diario Oficial con fecha 11 de julio de 2024, se aprobé su nuevo Estatuto en conformidad con el Titulo
Il de la Ley N°21.094 sobre Universidades Estatales, el cual entrara en vigencia transcurridos doce meses
desde su publicacion, estableciendo un régimen de continuidad institucional que dispone la mantencion de
las unidades académicas y administrativas, de las autoridades y cargos vigentes, asi como de la normativa
interna, en todo aquello que no resulte incompatible con el nuevo marco estatutario, mientras se
implementan las adecuaciones correspondientes.
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Que, la Ley N°21.094, sobre Universidades Estatales, reconoce a
las universidades del Estado personalidad juridica y patrimonio propio, estableciendo en su articulo 2° que
dichas instituciones desarrollan sus funciones con autonomia y sujetas a los principios de probidad,
transparencia, rendicion de cuentas, eficiencia y control en el uso de los recursos publicos.

Que, la Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica,
establece deberes de transparencia activa y pasiva respecto de los actos y procedimientos administrativos,
incluidos aquellos vinculados a los procesos de contratacion y adquisicién de bienes y servicios financiados
con recursos publicos.

Que, la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, regula los procedimientos de contratacion plblica de los érganos de
la Administracion del Estado, estableciendo los principios de libre concurrencia, igualdad de los oferentes,
estricta sujecion a las bases, transparencia, eficiencia, eficacia y probidad administrativa, sefialando en su
articulo 1° de la Ley N°19.886 que sus normas resultan aplicables a las universidades estatales, debiendo
estas instituciones ajustar sus procesos de adquisicion y contratacion a las disposiciones contenidas en
dicho cuerpo normativo y su reglamentacién complementaria.

Que, en virtud de las modificaciones introducidas al sistema de
compras publicas por la Ley N°21.634, que moderniza la Ley N°19.886 y mejora la calidad del gasto
publico, se hace necesario actualizar y formalizar la normativa institucional interna en materia de
contratacion publica, adecuando sus procedimientos a los nuevos estandares legales y reglamentarios
vigentes.

Que, mediante Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda, se aprob¢ el nuevo Reglamento de la Ley N°19.886, derogandose el Decreto Supremo N°250,
de 2004, del mismo Ministerio, actualizando el marco reglamentario aplicable a los procedimientos de
contratacion publica y estableciendo nuevas disposiciones en materias de planificacion de compras,
gestion contractual, mecanismos de adquisicién, probidad, transparencia y control.

Que, el articulo 6° del Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda, establece la obligacion de los organismos publicos afectos a la Ley N°19.886 de contar con un
manual interno de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, enmarcado en lo dispuesto
en la Ley de Compras vy el su respectivo reglamento.

Que, atendida la necesidad de oficializar el referido cuerpo
normativo interno y disponer su aplicacién obligatoria para todas las unidades académicas vy
administrativas de la Institucién, corresponde dictar el acto administrativo que lo apruebe formalmente.

Que, de acuerdo a lo expuesto, y lo instruido por el Dr. Emilio
Rodriguez Ponce, Rector, en carta Rec. N°1524/26 de 07 de mayo 2026.
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DECRETO:

1. Apruébese el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de
Gestién de Contratos de la Universidad de Tarapacd, cuyo texto integro se inserta a continuacién:

1. Algunas Definiciones:

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

o Solicitud de compra: Documento de orden administrativo que detalla la necesidad de un producto o
servicio que la Unidad solicitante requiere. Este documento es enviado electronicamente a la unidad
compradora con la firma del responsable de centro de costo para que ésta posteriormente inicie un
proceso de compra.

e Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad compradora al Proveedor a
través del Sistema de Informacién, por el cual solicitan la entrega del producto y/o servicio que desea
adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega. Las adquisiciones
menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emisién de la Orden de Compra y la aceptacion
de ésta por parte del Proveedor. De la misma forma, podran formalizarse las adquisiciones superiores
a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes y/o servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas Bases de licitacion. Para formalizar
las demas adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley de Compras, se requerira la
suscripcion de un contrato.

e Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcién
de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente de suministro si
el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado
del contrato.

e Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona natural o
juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera
considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes que pudiese contener sea
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

¢

¢ Orden de Compra Suplementaria: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad compradora

al Proveedor a través del Sistema de Informacion, por el cual solicitan la entrega del producto y/o

servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega.

Tiene como funcion incrementar o rebajar el valor de una orden de compra, asi como también, un
cambio del item.

o Garantia: Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento del contrato tienen
por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del Proveedor oferente y del adjudicado, de
las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de servicios la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento asegurard ademas el pago de las obligaciones laborales y
sociales de los trabajadores del contratante. Las garantias deberan ser nominativas, a la vista,
irrevocables y pagaderas a primer requerimiento.

e Factura: La factura electrénica es un documento digital legalmente valido como medio de respaldo de
las operaciones comerciales entre contribuyentes y, por lo tanto, remplaza a las facturas tradicionales
de papel. El ser facturador electrénico habilita al contribuyente como emisor y receptor de documentos
tributarios electrénicos (DTE) como por ejemplo: factura electronica, nota de crédito, nota de débito y

guia de despacho. s
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Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar mercaderia fuera
de la unidad de recepcion y despacho hacia otros lugares de la institucion. i

Centro de Costo: Codigo que permite asignar presupuesto para ejecutar ingreso y gastos. Cada
centro de costo debe tener asociado un responsable de ejecutar el presupuesto.

Plan Anual de Compras: Formulario electronico, sistematizado y estandarizado que las Entidades
publican en el Sistema de Informacion, relativa a los bienes y servicios que tienen previsto adquirir
durante cada mes del afo. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en cada ficha de Proyecto creadas en por cada unidad compradora de la
Universidad.

Portal MercadoPublico: Sistema de Informaciéon de Compras y Contrataciones de la Administracién,
a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, utilizado por las AREAS O UNIDADES
DE COMPRA para realizar los procesos de adquisicion de Bienes y/o Servicios.

Decreto/Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene
una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad pUblica.

Licitacion publica: Procedimiento Administrativo de caracter concursal, mediante el cual la
Universidad realiza un llamado pUblico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitaciéon privada: Es el procedimiento administrativo de caracter concursal, previo acto
administrativo fundado, mediante el cual la Administracion invita a determinados oferentes (minimo 3)
para que sujetandose a las bases ya fijadas en la Licitacién Pdblica, formulen propuestas de entre las
cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Uta-Compra: Sistema computacional utilizado en la Universidad de Tarapaca para ejecutar los
contratos de suministro de articulos de consumo habitual.

Tarjeta de crédito: Documento otorgado por una entidad financiera a su titular o usuario, otorgandole
a traves de ella la posibilidad de utilizar un crédito para cualquier bien o servicio en establecimientos
afiliados al correspondiente sistema, ademads de otros beneficios que el emisor le pueda otorgar.

Trato directo: Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad. Procedimiento de
contratacion en el que, por las circunstancias de su adquisicién o por la naturaleza misma del bien o
servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo comprador y un proveedor en particular, sin la
concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas en esta ley. Las
circunstancias de la adquisicién o la naturaleza del bien o servicio que justifican la utilizacién de este
procedimiento deberan, en todo caso, ser acreditadas segln lo determine el reglamento de compras.

Conflicto de Interés: Existe conflicto de intereses en el ejercicio de la funcién publica cuando
concurren a la vez el interés general propio del ejercicio de las funciones con un interés particular, sea
0 no de caracter economico, de quien ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a él
determinados por la ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad en el ejercicio
de sus competencias.

Recepcidn Inicial: Funcionario/a o prestador de servicios a honorarios con vinculo vigente en la
Universidad, responsable para efectuar la recepcion preliminar de los bienes o servicios adquiridos. Le
corresponde verificar la llegada fisica o la ejecucion inicial del servicio, considerando aspectos tales
como cantidad, estado aparente y cumplimiento de las condiciones de entrega (fecha, lugar y
documentacion asociada). Deberd registrar la recepcion en el sistema, dejando constancia de
eventuales observaciones. Esta actuacién no implica la recepcién definitiva del bien o servicio.
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» Recepcion conforme (Destinatario): Funcionario/a o agente publico a honorarios con vinculo vigente
en la Universidad, designado para efectuar la recepcion definitiva de los bienes o servicios adquiridos.
Le corresponde validar que lo recibido cumpla con las especificaciones técnicas, calificando su
cumplimiento y requerimiento. Debera emitir la conformidad mediante firma formal en el sistema
definido para esta accion, lo que habilitara el proceso correspondiente, incluyendo la gestion de pago
al proveedor.

 Sistema de Informacién: Sistema de Informacion y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado
y de otros medios para la compra y contratacidn electrénica de las Entidades, administrado y licitado
por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion contractual,
emitir y aceptar érdenes de compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion.

e Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados, sin perjuicio de las actualizaciones que disponga la Direccién de Compras:

e CM ; Convenio Marco.

e OCE : Orden de compra electronica.

e ChileCompra : Direccién de Chilecompra.

o L1 : Licitacion publica inferior a 100 UTM.

e LE : Licitacién Publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000
UTM.

e« LP ; Licitacién Publica igual o superior a 1000 UTM e inferior a 5.000
UTM-

e LR : Licitacién Publica igual o superior a 5000 UTM

e E2 3 Licitacién privada inferior a 100 UTM.

e CO y Licitacion privada igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000
UTM.

e B2 : Licitacién privada igual o superior a 1000 UTM e inferior a 5.000
UTM™.

o |2 ! Licitacion privada igual o superior a 5000 UTM.

e OC ! Orden de Compra.

o SC : Solicitud de Compra.

o UC : Unidad de Compra.

» OP : Orden de pago.

e CC : Centro de Costo.

s VAF : Vicerrectoria de Administracion y Finanzas.

o DAF ; Direccion de Administracion y Finanzas.

Otros conceptos importantes son encontrados en el articulo 4° del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas, aprobado por Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, los que se entienden
incorporados al presente cuerpo reglamentario.

2. Normativa que regula el proceso de compra

A continuaciéon se indica, de manera no taxativa, el marco normativo que regula el proceso de
Adquisiciones, documentos que se encuentran disponibles en la pagina web de Mercado Publico, y
Biblioteca del Congreso Nacional de Chile (www.bcn.cl).

e LeyN°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, en
adelante “Ley de Compras”, y sus modificaciones.
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» Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886,
en adelante "el Reglamento”, y sus modificaciones.

* DFL 1- 19.653, de 2000, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e LeyN°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

* Resolucion N° 36 del 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién

del tramite de Toma de Razon, y sus modificaciones. o

Ley de Universidades Estatales N°21.094 del 5 de Junio 2018.

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

Ley N°20.285 sobre acceso a la informacién publica y sus reglamentos.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas

por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son practicos vy

dictados afio a afo, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

* Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha firma N°
19.799, y Reglamento de firma electrénica aprobado por Decreto N°164/2004, de la Universidad de
Tarapaca y sus modificaciones.

e D.S. 181 de 2002 que reglamenta la Ley 19.799.

e Directivas de ChileCompra.

» Politicas y condiciones de uso del Sistema MercadoPublico, instruccién que la Direccién de
Chilecompra emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.

* Instructivos, informativos y Circulares de Compras D.A.F y V.A.F.

» Decreto Exento N°1140/2016 del 9 de Noviembre de 2016, que oficializa nuevo texto de delegacién
de facultades y sus modificaciones.

e Decreto N° 662 del 3 de Junio 2024, Aprueba Reglamento de la ley sobre economia circular en la
adquisicién de bienes y servicios de los organismos del Estado, aprobada por el articulo segundo de
laley N°21.634,

e @ o @

3. Organizacion del abastecimiento en la Institucién

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en distintos niveles del proceso de abastecimiento de la institucion,
segln el tipo de procedimiento se detallan a continuacion:

¢ Rector(a) de la Universidad de Tarapaca: Es la maxima autoridad unipersonal de la Universidad de
Tarapacd y su representante legal, encargado(a) de la direccion, organizacidn y administracion de la
Universidad de manera directa o delegada.

e Decano(a) de Facultad, Director(a) Instituto, Vicerrector(a) de Administracién y Finanzas,
Director de Administracion y Finanzas, Encargada(o) de Adquisiciones, Director(a) General de
Sede, Director(a) de Administracion y Servicios: Autoridad o funcionario/a competente,
responsable de autorizar procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia en los procesos y las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas.

e Administrador(a) del Sistema de Mercado Publico: Funcionario responsable de administrar el
sistema electronico de mercado publico de la institucion, asignando las cuentas de usuarios. Ademas
es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios.
Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores(as) y compradores(as).
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.
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Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Ingresar el Plan Anual de Compras Institucional al Sistema MercadoPublico.

Ingresar las respuestas a los reclamos de proveedores.
Usuario Responsable: Funcionario o personal a honorarios que emite una solicitud de compra y es
designado por el jefe de centro de costo.

Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades especificas, quienes a través de
www.mercadopublico.cl o de documentos o sistemas internos, informe la necesidad de un producto o
servicio con fines institucionales. El requerimiento de compra debe completarlo con las
especificaciones técnicas, criterios de evaluacion, entre otros datos solicitados en la solicitud de
compra. El requirente sera el administrador del contrato. o

Responsable técnico: Funcionario de la Universidad que define las especificaciones técnicas y
criterios de evaluacién en un proceso de compra, ademas evalla las ofertas de los proveedores para
autorizar al pago a proveedores.

Jefe(a) de Centro de Costo: Funcionario responsable de planificar, ejecutar y controlar el presupuesto
asignado a su centro de costo. El jefe de centro de costo sera responsable de estimar el monto de la
compra para registrar dicho monto en la solicitud de compra y completar todos los datos que conforman
el documento de solicitud de compra.

Destinatario: Funcionario responsable de otorgar recepcion conforme a los bienes o servicios que
son entregados por los proveedores. Puede cumplir estas labores el requirente, responsable técnico
o jefe de centro de costo. El destinatario debe ser sefialado al momento del ingreso de la solicitud de
compra.

Direccion de Administracién y Finanzas: Es la unidad encargada de dirigir, organizar y controlar los
recursos economicos y financieros de la Universidad, ademas de desempefiar el fiel cumplimiento de
las normas y procedimientos administrativos que permitan la obtencién y uso eficiente de tales
recursos.

Adquisiciones: Unidad compradora dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas,
encargada de ejecutar los requerimientos de compra de las unidades centralizadas.

Compradores/as: Funcionarios de Gestién o excepcionalmente personal a honorarios que tengan la
calidad de agente publico y que estan asociados a una Unidad Compradora.

Son encargados(as) de crear los procesos de compras en www.mercadopublico.cl, de acuerdo a la
normativa vigente, responsable de gestionar 6érdenes de compra, cotizar, crear y ejecutar los
procesos, confeccionar bases administrativas y condiciones comerciales, confeccionar informes y
planillas de evaluacion, desarrollar las actividades de acuerdo a las politicas de uso del portal de
mercado pUblico. Ademas, una vez creados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, debe realizar la apertura electronica, contestar las preguntas del foro y
gestionar el cierre de cada proceso, como asimismo gestionar la aceptacion de las érdenes de compra
electronicas entre otras funciones. Podran desempefarse como comprador(a), las secretarias(os),
administrativos(as) o profesionales que dentro de sus funciones esté establecida tal funcién y cuenten
con la certificacién de competencias en mercado publico.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios de Gestibn que estdn asociados a una Unidad
Compradora encargados(as) de publicar de acuerdo a la normativa vigente los procesos en
www.mercadopublico.cl. Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor(a) de Compras debe ingresar a la plataforma electrénica la
adjudicacion, readjudicacion o declarar desierto el proceso de adquisicién, de acuerdo a la normativa
vigente. Finalmente, el supervisor(a)debe autorizar y enviar a través del sistema electronico la o las
ordenes de compra asociadas a los procesos de compras y en caso de presentarse reclamos a través
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de la plataforma, gestionar junto al administrador del sistema el ingreso de la respuesta al proveedor.
Podran desempefiarse como supervisor(a) los funcionarios de la unidad de Adquisiciones Arica e
Iquigue y los encargados(as) administrativos de Facultades o Instituto de Alta investigacién.

Encargado(a) administrativo(a): Funcionario de gestién de una Vicerrectoria, Direccién, Facultad o
Instituto, responsable de la gestién administrativa y financiera de su unidad y las adscritas a ella. En
el ambito de la gestion de compras puede desempefiar las funciones de comprador (a) o supervisor(a).
Responsable de gestionar de 6rdenes de compra, cotizar, crear y ejecutar los procesos de compra de
acuerdo a la normativa vigente, confeccionar bases administrativas y condiciones comerciales,
confeccionar informes y planillas de evaluacion, crear las fichas de plan de compra y desarrollar las
actividades de acuerdo a las politicas de uso del portal de mercado publico, gestionar, registrar,
evaluar y controlar los contratos y garantias.

Unidad de Compra: Unidad administrativa a la que pertenecen los compradores(as) y
supervisores(as) de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de Adquisiciones,
ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a los centros de costos
de su responsabilidad. Cada unidad de compra podra ejecutar las adquisiciones de uno o mas centros
de costos.

Unidad de Finanzas: Unidad encargada de programar, organizar, ejecutar, controlar las
recaudaciones, custodia de valores, manejo de financiamiento y la programacion de los compromisos,
obligaciones y ejecucién de pagos a partir del presupuesto de ingresos y gastos. Esta unidad
procedera a generar los documentos de pago, control de garantias y gestion de multas a objeto de
cumplir con el pago a 30 dias a proveedores. Sin perjuicio que tales funciones puedan desempenarse
por funcionarios de cada Facultad, Instituto de Alta Investigacién o Direcciéon General de Sede.

Unidad de Seguimiento y Control de Pagos: Unidad encargada de organizar y hacer seguimiento
y controlar el pago a proveedores a 30 dias. Esta unidad activara las érdenes de compra desde la
aceptacion de la orden de compra por el portal hasta la entrega del producto o servicio. Ademas es la
encargada de hacer el seguimiento y hacer los informes de gestion de las unidades que intervienen
para el proceso de pago a proveedores.

Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra: Secretaria, Rectoria, Contraloria
Universitaria, Vicerrectoria de Administracién y Finanzas, y Areas Técnicas, todas participes conforme
a su funcion siendo en general, la de asignacién y/o autorizacién de marcos presupuestarios, de
registro de los hechos economicos y de materializacion de los pagos, respectivamente. Estas
Unidades, que se mencionan en funcion de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la
institucién. \

Comisién Evaluadora: Grupo de personas internas o externas a la Universidad convocada para
integrar un equipo multidisciplinario, cuyo objetivo es evaluar ofertas y proponer el resultado de un
llamado a Licitacion, gran compra u otro procedimiento de contratacion que utilice la Universidad. Sus
integrantes son nombradas por la Universidad de Tarapaca a través de un Decreto Exento o de
Resolucion Exenta de la autoridad competente, seran clasificados como sujetos pasivos de acuerdo a
laley N°20.730. Los integrantes de la comision deberan firmar una declaracion de ausencia de conflicto
de interés para cada proceso de compra.

Su intervencidn sera necesaria, siempre que se realice un procedimiento de contratacién por montos
superiores a 1.000 UTM enunciando el acto administrativo que nombra a los integrantes de la comision
en las respectivas Bases de Licitacién o Intensidon de compra. La comisién evaluadora sera
responsable, previo informe del Abogado (a), de revisar el informe preparado por el responsable
técnico, verificando que las ofertas presentadas en el correspondiente proceso se ajusten a las Bases
Administrativas o Intencion de compra: Requisitos minimos de participacién, antecedentes
administrativos, aplicacién de criterios de evaluacion, revision de las garantias, entre otros.



DECRETO EXENTO N°00.474/2026
07.05.2026
9

» Director(a) de Administracién y Finanzas: Funcionario(a) responsable del procedimiento de
compras ante el Rector. Responsable de autorizar procesos de compra y contratacién para las
unidades centralizadas de acuerdo a la normativa vigente.

e Encargada(o) de Adquisiciones: Funcionaria(o) de gestion, profesional, dependiente de la Direccién
de Administracién y Finanzas, responsable de administrar el proceso de compras de la unidad
compradora de adquisicion central, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes. Sera
responsable de elaborar y proponer el Manual de Adquisiciones y de Gestién de Contratos.

¢ Abogado/a: Funcionario(a) responsable de efectuar la revision juridica de los actos y contratos
administrativos de la institucién, que le sean encomendados, de revisar y visar Bases de licitacion,
condiciones comerciales, intension de compra, compra &gil, tratos directos, respuestas a preguntas e
informes de evaluacion de los procesos de compra que le sean consultadas, redactar los contratos y
prestar asesoria a los encargados(as) de cada Unidad de Compra en materias juridicas, para orientar
a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los actos y contratos de la Administracién. r

e Autoridad Competente: Funcionario(a) de la Universidad que tiene la potestad legal para tomar
decisiones, realizar acciones y aprobar procesos de contratacidn publica a través de Actos
administrativos u érdenes de compra dentro de un ambito especifico. Esta responsabilidad esta
otorgada por el Sr Rector(a) de la Universidad a través de un Decreto Exento que aprueba la
delegacién de atribuciones y el Reglamento de Adquisiciones. Lo anterior le permite actuar en nombre
de la Universidad para regular, supervisar y hacer cumplir la normativa de compras publicas.

3.2 Competencias y Probidad de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las
personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucién.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos en las politicas y condiciones de uso de
la Direccién de ChileCompra, oficializadas mediante Resolucién Exenta 304 B de 2024 y sus posteriores
modificaciones.

La activacion, eliminacién o modificacién de cuentas de mercado publico, deberan ser solicitadas por el
jefe(a) directo del funcionario(a) al administrador(a) del sistema para que apruebe su acceso. Seran
aprobados siempre que sus funciones estén directamente relacionadas con el proceso de adquisiciones
en la Universidad.

La certificacion de competencias en Compras Publicas para las personas que participen en el proceso de
abastecimiento se debera ajustar a lo dispuesto por la Direccion de Compras Publicas y en el D.S. N°661
del Ministerio de Hacienda.

La certificacion de competencias permitira que las personas que participen en el proceso mantengan su
clave de usuario: operador(a), supervisor(a), abogado(a), observador (a) o auditor(a). La clave es de
caracter personal e intransferible, no pudiendo bajo ninguna circunstancia ceder su clave, por cuanto la
responsabilidad administrativa en cada proceso realizado recaera en el titular de la clave. No obstante lo
anterior, también son participantes del proceso de adquisiciones: El requirente del producto o servicio o
administrador del contrato, el evaluador técnico y miembros de la comisién evaluadora, e abogado(a) y los
firmantes del acto administrativo o la orden de compra que aprueben la contratacién. Todos los
participantes en los procesos de contratacion deberan informarse en la plataforma de mercado publico,
segun lo estipulado por la DCCP.

Los usuarios deberan actualizar permanentemente sus conocimientos sobre los procesos de compra, a
través de las modificaciones de la Ley o su Reglamento, Directivas, Instructivos de la DCCP, Instructivos
de la VAF y DAF, y cualquier informacion a disposicion de los compradores (as) publicos.
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La inscripcion para los Procesos de Certificacion Digital la realizara cada usuario del sistéma o funcionario
de la institucion. Para los usuarios nuevos se requerira una antigiiedad de al menos 6 meses a partir de la
activacion de su cuenta, no asi para el caso de personas con perfil comprador (a) que cambien a perfil
supervisor(a) u otro perfil, quienes podran inscribirse durante todo el afio a partir del cambio de sus
funciones. Un usuario podra rendir 3 veces la prueba de acreditacién durante el afio, los que transcurridos
se notifica a su jefatura directa para evaluar un cambio de asignacién de funciones, quedando inactiva su
cuenta.

Los funcionarios y personal a honorario que tengan la calidad de agente publico, establecido en su
convenio a honorarios involucrados en los procesos de abastecimiento deberan acatar en forma estricta
el principio de probidad que establece “observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio
honesto y leal de la funcion o cargo, con preminencia del interés general sobre el particular”, asumiendo
las responsabilidades administrativas, civiles y penales a que hay lugar si contraviene la Ley 19.653. En
este sentido, las personas involucradas no podran recibir ningun tipo de privilegio o donativos que no sean
los oficiales, en conformidad a la Ley del Lobby. Se prohibe cualquier contacto con los oferentes de un
producto o servicio, con excepcién de los medios de la plataforma de mercado publico dispuestos para
estos efectos.

El proceso de abastecimiento establece mecanismos de control interno para dar cumplimiento al marco
normativo y de probidad, como son:
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MECANIMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS A LA
PROBIDAD

1, Publicacion de la ndmina del personal que participa en los
procesos de compras.

pt

2. Control presupuestario electrdnico.

———— S e — S
3. Prohibicion de contratar por conflicto de intereses(declaracion |
jurada). |

e e 42 R e S - e = -

b 4, Obligatoriedad de |a Declaracién de Intereses y Patrimonio de los
participantes del proceso.

5. Firma de declaracion de interés para los integrantes de las
comisiones evaluadoras y evaluadores de licitacion publica.

6. Revisiones adicional de los productos que se reciben por parte
de |a unidad de inventario y soporte informético.

.

7. Control que ejerce directamente la Contraloria Universitaria para
dar cumplimiento a la Normativa de las Compras Publicas.

p

8. Delimitacion de funciones por cargo y responsabilidad.

i e = L

i

e N

10.Capacitacién semestral y difusion de boletin sobre prabidad.

hi Lt
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3.3. Revisiones y Autorizaciones por procedimiento de compra:
| y = ;E«'g;s& » o | T
| e . i = 4 T : Ay L
s Rl I L NEJECUTORES: ~ REVISORES | AUTORIZADORES
o ' - - y = il i
s s L - . i?@ ! i
AT . e . Ao
Bl e e R i S ;x
T | e - ) =
£ 5 |So|% | 8% .2l &85 TE <
o ° 29|98 | 88 09 2y g2 g
PROCEDIMIENTO DE COMPRA = o = E g g,. 2] 5 g -é' g 5 g. E
4 E |[82|¢& (85 |<5 38 |3SE 5
= S | & < | “o o Fa | <g§ O
Licitacién Publica inferior a 100 UTM X X X X X
Licltacién Poblica superior a 100 X X X X X
UTM e inferior a 1.000 UTM
Licitacién POblica superior a 1.000 X X X X X X X X X
UTM
Trato Directo con Publicidad Igual o X X X X
inferior a 30 UTM.
Trato Directo con Publicldad X X X X X X X X
superior a 30 UTM
Compra Ggll X X X X X
Compra por Cotlzacién X
Convenio Marco igual o Inferlor a X X X X
1.000 UTM.
Convenio Marco superiores a 1.000 X X X X X X X X X
UTM.
Contratos para la Innovacién X X X X X X X X X
mayor a 1.000 UTM
Dialogo competitivo de innovacién X X X X X X X X X
mayor a 1.000 UTM
Subasta Inversa Electrénica X X X X X X X X X
mayor a 1.000 UTM
Suministro de blenes sistema UTA- X
COMPRA
Contrato de Sumlinistro licitados por X x X X
la Universidad.
Con tarjeta de crédito Inferlor a X X X
3UTM

En cuanto a los plazos, el abogado, en su calidad de revisor en los procesos superiores a 100 UTM, debera
remitir los antecedentes pertinentes al siguiente interviniente con su respectivo visto bueno (V°B°), o bien
devolverlos, en un plazo maximo estimado de 10 dias habiles, procurando siempre resguardar la celeridad
en los procesos. Los demas revisores y firmantes deberan cumplir con este tramite en un plazo maximo
estimado de 5 dias habiles. Para los procesos inferiores a 100 UTM, todos los participantes deberan
ajustarse al mismo plazo de 5 dias hébiles. Para efectos de la constitucidn de la comisidn evaluadora, esta
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debera conformarse dentro de los 5 dias habiles siguientes a la emision del informe del abogado(a). Lo
anterior tiene como propédsito asegurar la eficacia del proceso.

En los procedimientos de contratacion plblica, intervienen cuatro grandes categorias: los aspectos legales,
administrativos, técnicos y de control. Cada uno es clave para asegurar que las compras del Estado sean
transparentes, eficientes y orientadas al interés publico.

El detalle de las categorias para cada procedimiento y actividades de las contrataciones publicas son:

il %§§§&;@§§$@@§@$

L oﬁﬁmi’v?ém
S

Técnica y

economica Asegurar que lo
contratado
cumpla con los
objetivos y
necesidades de
la Universidad
Ejecutar los
Procesos y

Administrativa  acciones infernas
gue redliza la
Universidad para
gestionar y
controlar las

contrataciones

Garantizar que los
procesos de

Legal confratacién  se
gjusten al marco
juridico vigente
Fiscatlizar y
verificar que los

Control procesos de
contratacién = se
redlicen

conforme a la

=
i

i
L

3

T
@ ‘sus% i
&
P

i

T

L
G
i

PRINCIPALES ASPECTOS

Administracion del Presupuesto.
Planifica requerimientos
Caracteristicas del Bs o Ss
Diagnéstico y estudios de mercado
Criterios y Evaluacién de ofertas
Supervisién del contrato

Gestidn documental

Verificacién de Hitos

Aplicaciéon y uso de la plataforma
de mercadopublico.

Revision del cumplimiento formail
de los requisitos.

Publicacion de la Informacion
Organizaciéon de los
procedimientos de contratacién.

Cumplimiento de la normativa
vigente y principios rectores.
Tipo de procedimientos utilizados.

Informa  ante consultas  juridicas
sobre inhabilidades e
incompatibilidades de los

proveedores, previo requerimiento
de cualquiera de los actores en los
procesos de compra.

Interpreta y aplica la legislacién de
contrataciones publicas. ]
Revisa y redacta contratos vy
adendas modificatorias.

Emite pronunciamiento respecto a
los descargos e} recursos
presentados por el proveedor
sometidos a su revisidn juridica.
Evalda si los criterios de seleccion y
adjudicaciéon fueron objetfivos y
justificados

Verifica que los recursos utilizados
estén debidamente registrados vy
respaldados.

B
o
o
-

RESPONSABL

e Reguirente

e Responsable
técnico

e Comisién
evaluadora

o Comprador(a)

e Supervisor(a)

e Avutoridad
Competente

« Abogado(a)

e Auditor(a)
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- normativa legal e Detecta posibles irregularidades,
vigente fraudes, conflictos de interés o
actos de corrupcién.

3.4 El Proceso del abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas

El requirente sera responsable de entregar a la unidad de compras respectiva los requerimientos del
producto o servicio, Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a
marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genericos. Asimismo, debera generar electronicamente una Solicitud de Compra (SC) a través del Sistema
Administrativo UTA (Intranet) y remitirla a la unidad compradora correspondiente, con una antelacién
minima adecuada seguln la naturaleza del requerimiento:

Monto de la compra Dias hébiles de

. A : i
Contrataciones Inferior a 30 UTM 3
Compra dgil inferior a 100 UTM 5
Contratos de suministro 3
Otras  contrataciones de alta 60

complejidad

Las Solicitudes de Compra deberan contar con la firma del jefe del centro de costo, a través del sistema
de Intranet, y presentarse con una anticipacion suficiente, determinada en funcién de la complejidad del
procedimiento de contratacion y la fecha estimada de ejecucion del requerimiento.

El horario de atencion para la recepcion de solicitudes sera definido por cada unidad compradora y debera
ser informado oportunamente a los usuarios.

Lo anterior, sin perjuicio que para el cierre del afio presupuestario, la Vicerrectoria de Administracién y
Finanzas fije un plazo de cierre para la emision de las Solicitudes de compra.

En aquellos casos que se trate de productos o servicios con Contrato de Suministro se requerira el V°B®
del responsable del contrato en la Solicitud de Compra o en los documentos que la acompafan. Se
excluyen, los Contratos de Suministro que se ejecuten a través del sistema electrénico UTA-COMPRA.

Para determinar el tipo de procedimiento de contratacién, el monto asociado a la adquisicién se calculara
considerando el valor total de los productos o servicios requeridos, incluyendo impuestos.

e En el caso de productos, se considerara el valor total (IVA incluido) de los bienes solicitados.
e Para servicios, se tomard en cuenta el valor total (IVA incluido Impuesto) correspondiente al
periodo completo de prestacion del servicio.
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En las adquisiciones realizadas en moneda extranjera, Unidades tributarias Mensuales (UTM) o en
Unidades de Fomento (UF), el monto se calculara utilizando el tipo de cambio publicado en la pagina del
Servicio de Impuestos Internos (Sll} correspondiente al dia de la facturacion, o bien el valor informado en
la cotizacién del proveedor.

El compromiso presupuestario se realizara considerando el tipo de cambio vigente a la fecha de emisién
de la orden de compra o del acto administrativo que autorice la contratacion. Posteriormente, si existiera
una diferencia al momento del pago, se debera emitir una Orden de Compra Suplementaria que refleje el
ajuste correspondiente, ya sea un aumento o una disminucion del valor inicialmente comprometido.

Sera responsabilidad del Responsable del Centro de Costo planificar adecuadamente sus requerimientos
en forma anual, con el fin de evitar la emisién de Solicitudes de Compra (SC) que impliquen la
fragmentacién de procedimientos.

Se prohibe expresamente la fragmentacion de contrataciones. La fragmentaciéon cuyo efecto implique
eludir y evadir la obligacién de realizar una licitacion publica, disminuir el plazo entre el llamado y cierre de
recepcion de ofertas, o variar de cualquier otra forma el procedimiento de contratacion, es contraria a las
normas y principios plasmados en la Ley de Compras y su presente reglamento. Esta practica sera
considerada irregular cuando se realice dentro del mismo afio calendario en que se ejecuta el presupuesto
de un mismo centro de costo.

Lo anterior, sin perjuicio de lo expuesto, y en la medida en que sea factible, cada unidad compradora
debera procurar la consolidaciéon de sus requerimientos, con el objetivo de obtener mejores condiciones
de mercado y mejorar la eficiencia de los procesos administrativos.

La Solicitud de Compra contendra al menos:

s Individualizacién del producto o servicio a contratar y su cantidad requerida.

¢ Centro de costo e item con disponibilidad presupuestaria.

¢ Monto total estimado para la compra o contratacion.

¢ l|dentificacion del requirente, responsable técnico y usuario responsable en cada SC.

¢ Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

e Formulario de creacién de bases, segln corresponda.

o Verificacion que el producto o servicio esta en el PAC.

¢ Motivo, donde se debera especificar el objeto de la contratacion, siempre con fines institucionales. Se
podra solicitar la documentacion que acredite lo sefialado en la Solicitud de Compra o autorizaciones
técnicas de las unidades correspondientes, segln las caracteristicas del producto o servicio a
contratar.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios, que realice la Institucion, deberarealizarse a través
del portal www.mercadopublico.cl, previo compromiso presupuestario, a excepcion de aquellos casos, que
sefale el marco regulatorio, donde la Universidad actie sélo como Unidad Ejecutora y otra entidad financie
l[a contrataciéon. En estos casos, se podran realizar los procedimientos a través del Portal de
MercadoPublico, sin compromiso presupuestario UTA.

En este contexto, cuando la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios sean calificadas por la
unidad requirente como contrato de suministro, no serd obligatoria la emisién de una solicitud de compra
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para el inicio de los procedimientos a través del Portal de Mercado Publico. No obstante, sera requisito
indispensable contar previamente con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestaria.

Tratandose de contratos de suministro, las Ordenes de Compra interna y del portal se podran emitir en la
medida que se vayan requiriendo los productos y/o servicios, el responsable del contrato y/o requirente
sera responsable de la correcta ejecucién de los servicios contratados, debiendo velar por la debida
trazabilidad y la adecuada supervision de cada una de las prestaciones asociadas.

El Portal de MercadoPublico sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a Licitaciones o Trato
Directo previa consulta a los Convenios Marco licitados por la Direccién de Chilecompra y los Contratos
de Suministro de la Universidad de Tarapaca a excepcion de la compra &gil y el trato directo inferior a 30
UTM, que no requieren previamente consultar el catalogo de convenio marco. Antes de emitir algun
requerimiento y consultar el catalogo de convenio marco se debera consultar el catalogo de Economia
Circular, segiin los medio estipulados por la Direccion de Chilecompra para verificar si el bien requerido
ya se encuentra disponible en otro organismo. Esto busca evitar adquisiciones innecesarias y reducir
nuestro impacto ambiental.

De la misma forma, se deben utilizar solamente los formularios definidos por la Direccién de Chilecompra
para la elaboracion de Bases y condiciones comerciales, los que se encuentran disponibles en
www.mercadopublico.cl. Sin embargo, se podra efectuar los procesos de compras y recepcion de
antecedentes y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacién en los casos
sefialados en el Art. 115 del Reglamento de la Ley 19.886.

Con el objetivo de disminuir los tiempos administrativos y de esta forma disminuir costos administrativos
en los procesos de compras se han implementado herramientas como:

o Delegacion de atribuciones del Rector en Facultades, Instituto de Alta Investigacién, Direccién
General de Sede, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccién de Administracién y Servicios
de Sede, y Vicerrectoria de Administracion y Finanzas. Lo que permite mayor agilidad en los
procesos de autorizacion de las contrataciones publicas.

e La Direccion General de Sede, el Instituto de Alta Investigacion y cada Facultad, cuentan con
asesor juridico que permite mayor agilidad en la revision de los procedimientos de contratacion.

e Automatizacion en la Etapa de aprobacion de Bases de licitacion publica, en el Proceso de
Adjudicacién, Resoluciones Exentas para tratos directos menores y aprobaciéon de contrataciones
fuera del PAC.

o Creacion de clausulas tipo en la elaboracion de bases de licitacion.

e Licitaciéon de contratos de suministro para compras repetitivas de |a institucion.

o Establecer plazos maximos para revisores y firmantes.

Para aquellas contrataciones inferiores a 3 UTM quedaran excluidas de la aplicacion de la plataforma
electrénica, sin embargo, deberan ejecutarse segln lo disponga la Ley de Compras PUblicas, es decir,
podran autorizarse a través de Trato Directo. Sin perjuicio de aquellas compras online que se pagan con
tarjeta de credito o aquellas con cargo a caja chica, segun lo disponga el Reglamento Vigente de Fondo
Fijo.

Las contrataciones para bienes o servicios a proveedores extranjeros sean personas naturales o juridicas,
y siempre que aquellos no pueden ser adquiridos en Chile; las contrataciones entre organismos publicos,
y aquellas entre universidades publicas, estaran excluidas de la aplicacion de la Ley N°19.886, conforme
lo establecido en el articulo N°37 de la Ley de Universidades Estatales N°21.094. Por lo tanto su
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aprobacion se cursara con Resolucion de Pago fundado. Para aquellas contrataciones de ejecucion en el
tiempo se formalizaran con la suscripcién de un contrato definitivo. Todos los antecedentes deberan
publicarse en el sitio de transparencia de la Universidad.

Para aquellas contrataciones excluidas de la aplicacion de la Ley de Compras, no sera obligacion su
publicacion en la Plataforma de MercadoPublico, pero debera informarse en la pagina de Transparencia
de la Institucion. En el caso de adquisiciones de bienes inmuebles, o excluidas de la Ley 19.886, se regira
el procedimiento de Licitacién Pablica o de Trato Directo, seglin lo establecido en el articulo 9 de la Ley
N°18.575, y para aquellas Contrataciones de Obras, se regiran por su propio Reglamento de Obras,
aplicandose supletoriamente la Ley N°19.886 segln lo establece la normativa.

El procedimiento de "Recepcion de SC”, donde se asignara la Solicitud de Compra a un comprador(a) de
cada unidad compradora. Considerando que los requerimientos de cada Facultad, Instituto, y Direccién
seran ejecutados por su correspondiente Unidad Compradora, el Encargado(a) Administrativo podra
recepcionar y asignar a su cuenta las Solicitudes de Compra.

La Unidad Compradora procedera a ejecutar el procedimiento de contratacién correspondiente, en funcién
de los siguientes criterios:

a. Compras de bienes y Contrataciones de servicios inferiores a 100 UTM

La Unidad Compradora creara el proceso de compra y sera responsabilidad de la autoridad competente
autorizar la respectiva Orden de Compra.

En estas contrataciones la autoridad competente resolvera, de acuerdo a las siguientes reglas:

* Disponibilidad presupuestaria en el centro de costo respectivo.

e El requirente antes de realizar cualquier compra pulblica debera consuitar los Contratos de
Suministro de la Universidad y Catalogo de Economia Circular en caso de bienes muebles para
verificar si el bien requerido se encuentra disponible en otro organismo. Esto busca evitar
adquisiciones innecesarias y reducir nuestro impacto ambiental. Si el producto no se encuentra en
dichos contratos o plataforma o no son convenientes a los intereses institucionales se procedera
a confeccionar la Solicitud de Compra, para proceder a los procedimientos de compra agil o trato
directo menor a 30 UTM. Antes de Licitar o realizar un trato directo superior a 30 UTM se debera
consultar el catalogo electronico de convenio marco.

e El requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la razén o motivo
institucional que origine su adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva Solicitud
de Compra.

e Se deberan publicar los llamados a licitacion a través del Sistema de Informacidn
www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la Ley
N° 19.886. Todos los plazos se entenderan notificados transcurridos las 24 horas habiles posterior
al envio del documento por correo electronico o a través de la plataforma de mercado publico.

e Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion recibida a través del
Sistema, deben ser completos y fundamentados, y atenderan a todos los criterios de evaluacion
definidos.

o Los actos administrativos que aprueben las bases administrativas o las condiciones comerciales,
adjudicaciones, modificaciones, respuestas a preguntas y todos los demas actos administrativos
que se realicen durante los procesos de contratacion seran dictados por el Decanos(as) de
Facultades, Director(a) de Instituto, Director(a) de Administracion y Finanzas o por el Director(a)de
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la Direccién de Administracién y Servicios de la Sede Iquique, segun corresponda a la delegacion
de Facultades previo V°B® del abogado(a).

b. Compras de bienes y Contrataciones de servicios iguales o superiores a 100 UTM
La autoridad competente resuelve, de acuerdo a las siguientes reglas:

e Seseguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las resoluciones o decretos
que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demas actos
administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion, seran dictados por la autoridad
competente, Vicerrector de Administracién y Finanzas, Directora (o) General de Sede, Decanos(as) y
Director(a) del Instituto de Alta investigacion, segun corresponda a la delegaciéon de atribuciones,
previa V°B° del abogado(a).

e Enaquellos casos que el monto de la adjudicacion sobrepase en mas de un 30 % el valor estimado,
debera explicar los motivos técnicos o econémicos en la correspondiente Resoluciéon o Decreto de
Adjudicacién.

Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios requeridos seran
entregados segun las condiciones establecidas en la Orden de Compra al usuario solicitante.

Cualquier adquisicién de bien mueble superior a 10.000 UTM se clasificara como equipos mayores, los
cuales antes de dar inicio al proceso de adquisicion debera obtener la autorizacién el Rector o Rectora con
aprobacién del Consejo Universitario.
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4. Procedimiento planificacién de compras

La Universidad de Tarapaca es una corporacion de derecho publico, autbnoma 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 institucion, cuya actividad es dinamica.

El Plan de Compras es de caracter referencial cuya Unica restriccion es el presupuesto asignado por centro
de costo. La pertinencia de los bienes y servicios debe ajustarse a la naturaleza de cada actividad y se
circunscribe a la definicion de las familias o partidas asociadas a los respectivos items presupuestarios:

¢ Inversion Real.

e Consumos basicos.

¢ Material académico administrativo o material de Ensefianza.

e Gastos en Imprenta o servicios de impresidn, publicidad y difusion.
e Gastos en Arriendo.

e Otros gastos de personal.

e Mantencion y reparacioén varias.

e« (Gastos en computacion.

e Servicios varios.

El Plan de Compras podra basarse en el presupuesto aprobado por la Institucién en el mes de diciembre
del afio anterior. Sin embargo, podran planificarse requerimientos estimativos que se puedan o no ejecutar
con recursos del afio en curso.

La Vicerrectoria de Administracién y Finanzas asigna los recursos presupuestarios a las unidades
centralizadas y descentralizadas.

Las Unidades deben ejecutar sus compras de acuerdo al PAC aprobado siempre que cuenten con el
presupuesto disponible. Las adquisiciones son ejecutadas por cada unidad de compra correspondiente y
de acuerdo a cada Ficha de Proyecto.

Anualmente y segun lo disponga la Direccion de Chilecompra se publicaran el Plan de Compra de cada
unidad de compra, segun el formulario “Ficha de Proyectos”, los requerimientos seran aprobadas por acto
administrativo de cada Facultad, IAl, DGS y VAF. Sera de responsabilidad de cada unidad compradora
completar la informacion solicitada por la autoridad en los plazos informados por la DAF.

Los Planes de Compra podran sufrir modificaciones y actualizaciones, segln lo estime la autoridad en el
mes de Julio de cada afio. Dichas modificaciones se aprobaran por acto administrativo y se publicaran
segun los plazos establecidos por la DCCP.

Toda compra que no fue considerada en el PAC debera autorizarse a través de acto administrativo. Dicho
acto administrativo debera autorizarse por la autoridad competente, exceptuando los controles de
Contraloria y de Secretaria. Sera responsabilidad de cada unidad de la Universidad definir sus
requerimientos con la debida anticipacion y evaluar el cumplimiento de dicha planificacion segun lo
dispuesto por la Direccién de Administracion y Finanzas.

Se dispondra de una automatizacién del proceso de Elaboracion del PAC institucional, seglin el siguiente
detalle:
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5. Proceso de Compra
Para iniciar los procesos de compras de bienes y servicios ejecutados por la unidad de Adquisiciones,

Direccion General de Sede, Facultad o Instituto, se realizara el procedimiento “Recepcioén de Solicitud de
Compra”.

Recepcién de Solicitud de compra

Direccion de Administracion y Finanzas

23

[l 254t

L

Fl_il i

¥ -
T
> g

LIV ERSBIDACH
LE Tafiamsass

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de la seccidén “Recepcién de Solicitud de Compra”, gue da inicio al
proceso de adquisicion y contratacién de bienes y servicios de la Universidad de Tarapacd.

2. Alcance

Sistema Automatizado: El proceso de adquisiciones en la Universidad se gestiona a fravés de un
sistema electrénico que se inicia con la emisién y recepcion de la Solicitud de Compra (SC)
enviada por la unidad solicitante y finaliza con la atencién de la misma por parte del comprador(a)
responsable. Todas las érdenes de compra gue se emitan tendrdn control presupuestario por
sistema.

Requisitos para Solicltudes de Pasajes: Cuando el requerimiento corresponde a la compra de
pasdjes, los funcionarios de la Universidad deberdn contar con la respectiva Comisidn de Servicio
totalmente framitada. En caso de gue el documento aln no esté completamente tramitado, se
aceptard que se encuentre en trdmite, siempre que pueda verificarse su avance.,

En casos debidamente justificados, se podrd autorizar la compra de pasajes o la diferencia de
tarifa aérea por razones de salud del funcionario o por necesidades institucionales, las que
deberdn ser respaldadas mediante instruccion expresa de la autoridad correspondiente.

Plazos de Solicltud: Cada unidad compradora podrd establecer un plazo minimo para la
recepcion de solicitudes de compra. En ningin caso se aceptardn solicitudes enviadas el mismo
dia de la actividad o del requerimiento.

3. Descripcién del proceso

1. Responsabilldades del Requirente: El requirente serd responsable de instruir a quien
corresponda la emisién correcta de la Solicitud de Compra (SC) a través del Sistema
Administrativo vy Financiero de la Universidad de Tarapacd en el perfil Adquisiciones. Para
ello, deberd cumplir con los siguientes requisitos:

e Definicién clara del requerimiento: La solicitud debe basarse en una necesidad
institucional debidamente justificada. Se debe sefialar el motivo de la compra.

s Especificaciones técnicas: Incluir una descripcion detallada de las caracteristicas del
producto o servicio solicitado y de los criterios de evaluacion.

e Disponibilidad presupuestaria: Verificar que exista presupuesto suficiente en el centro de
costo correspondiente, asi como que se utilice el item presupuestario adecuado.

» Datos obligatorios: Ingresar correctamente en la SC la siguiente informacion: Nombre del
requirente, Evaluador técnico, Destinatario final, NOmero de ficha PAC o, en su defecto,
gestionar la resolucion de aprobacion correspondiente si el producto estd excluido del
PAC.

» Verificacién de proveedor: Antes de proponer la contratacion, el requirente debe revisar
la habilitacién del proveedor para contratar con el Estado.
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» Pasajesinternacionales: En estos casos, se debe adjuntar el nUmero de pasaporte; itinerario
y especificar si se requiere seguro de vigje.

2. Responsabilidades del comprador(a): El comprador serd responsable de:
¢ Recepcién y asignacién: Recepcionar, asignar y gestionar la SC conforme al
procedimiento indicado por el requirente.
* Revision del proveedor: Verificar que el proveedor propuesto esté habilitado para
contratar con el Estado.
» Verificacién de antecedentes: Validar que la SC incluya todos los datos y documentos
requeridos para la correcta tramitacion del proceso.
3.Generacién de Orden de Compra (OC): Cada Orden de Compra generada a partir de una SC
deberd contener, de manera obligateria, la siguiente informacion:
e Fecha de entrega
e Porcentaje de multa por incumplimiento (si corresponde)
e Garantias requeridas, si corresponde
e Resolucion de aprobacién, si corresponde
s Motivo institucional de la compra
e Cudlguier otro documento de respaldo correspondiente al procedimiento
El comprador({a) en la Unidad Compradora deberd:
e Emitirla Orden de Compra electrénica a través del sistema correspondiente
e Generarla Orden de Compra interna conforme al procedimiento institucional

4. Consideraciones Especiales

* Antes de generar una Solicitud de Compra (SC) para la adquisicidn de un bien mueble, el

requirente deberd consultar el Catdlogo de Economia Circular dispuesto por la Direccién de
ChileCompra. Esta consulta tiene por objetivo verificar si el bien requerido se encuentra
disponible en otro organismo publico, con el fin de evitar adquisiciones innecesarias y reducir
el impacto ambiental institucional.
En caso de que el bien o servicio no se encuentre disponible en dicho catdlogo, o que su
adquisicidén no resulte conveniente para la Universidad, deberd adjuntarse a la SC un respaldo
en formato digital (print de pantalla) que evidencie la revisién realizada, junto con una
justificacion que sustente la decisién de proceder con la compra.

» Casos Especiales para compra de pasajes: Los funcionarios contratados a honorarios se regirdn
por las disposiciones establecidas en su respectivo convenio. En el caso de invitados, visitas
institucionales o estudiantes, deberd adjuntarse documentacién que justifique el vigje. Serd
responsabilidad del Jefe del Centro de Costo verificar y asegurar el cumplimiento de estos
requisitos.

* Toda Orden de Compra Electronica (OCE) que se envie a través de la plataforma de Mercado
Publico deberd contar previamente con la autorizacién formal de la Orden de Compra
interna, la cual debe ser emitida y firmada por la autoridad competente antes de su
publicacién o envio al proveedor,
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Anexo 1. Diagrama de flujo: “Recepcién de Solicitud de compra”
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5.1 PROCEDIMIENTOS DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS REGULARES

Para la contratacion de bienes y servicios se podra efectuar a través de los siguientes procedimientos
regulares:
5.1.1 Compra o contratacion a través de Licitacién Pdblica
5.1.1.1 Compra a través de Licitacion Publica inferior a 100 UTM
5.1.1.2 Compra a través de Licitacién Publica superior a 100 UTM
5.1.2 Compra o contratacion a través de Licitacion Privada
5.1.3 Compra o contratacion a través de Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad.
5.1.3.1 Compra igual o inferior a 30 UTM.
5.1.3.2 Compra superior a 30 UTM.

5.1.1 COMPRA O CONTRATACION A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

5.1.1.1. COMPRA A TRAVES DE LICITACION PUBLICA INFERIOR A 100 UTM

Lyl Compra a través de licitacién pUiblica inferior a 100 UTM

Direccidon de Administracion y Finanzas

- Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas
UNIVERSIC AT
CE TORAPATA

1. Objetivo

El procedimiento de "Compra a través de Licitacion Publica inferior a 100 UTM", busca agilizar y
simplificar los procesos de compra pUblica, especialmente para montos menores, permitiendo una
mayor eficiencia y transparencia en la adguisicidn de bienes y servicios.

2. Alcance
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Las licitaciones cuyo monto sea inferior a 100 UTM se gestionardn a través de la plataforma de
Mercado Publico, utilizando el formulario predefinido por la Direccién de Compras PUblicas. Sin
perjuicio de lo anterior, serd necesario ajustar en la plataforma las cldusulas conforme a las bases
modelo establecidas por la Universidad.

Para este tipo de licitaciones, se podrd solicitar garantias de fiel cumplimiento y aprobar un
contrato definitivo, siempre que exista autorizacién previa de la autoridad competente,
considerando el riesgo asociado a la contratacion v si asi se establece en las Bases de Licitacion.

3. Descripcion del proceso

e Responsabilidades del Requirente

e Otorgar el visto bueno (V°B°) a las bases de licitacion a través de la plataforma de
Mercado Publico.

* Responder oportunamente las consultas que se generen durante el proceso de licitacion.

* Aprobar el cuadro comparativo de ofertas, seleccionando la propuesta mds ventajosa. Y
firmar la Declaraciéon de Ausencia de Conflictos de Interés y de confidencialidad.

e Durante el proceso de evaluacion, se deberd revisar la posible participacidon de empresas
relacionadas, asi como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales,
representantes legales de los proveedores seleccionados y funcionarios de la Universidad.
Esta revision incluird hasta el segundo grado de parentesco por consanguinidad y
afinidad. Esta labor la podrd efectuar el requirente, comprador o evaluador técnico del
proceso a través de los mecanismos que implemente la Universidad para su debida
verificacién.

e Responsabilidades del Comprador(a)

e FElaborar las bases de licitacién conforme al formulario "Informacion para Creaciéon de
Bases".

* Ingresar las respuestas a las consultas dentro del plazo establecido.

e Publicar la resolucidn que aprueba las respuestas del foro.

e Generar la planilla de evaluacién de ofertas y verificar el cumplimiento administrativo de
los documentos requeridos.

* Incluir obligatoriamente en los criterios de evaluacién la presentacion de un Programa de
Integridad, conforme a los lineamientos del procedimiento.

* Ingreso de los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.

Revisién y Aprobacién

El requirente y el abogado(a) serdn responsables de revisar las Bases Administrativas, las
respuestas a las consultas gue sean sometidas a su conocimiento en caso del abogado,
y el informe de evaluacién de ofertas. La resolucidon que apruebe estos documentos
deberd ser firmada por la autoridad competente mediante firma electrénica avanzada.

* El proveedor seleccicnado deberd completar la Declaracion jurada para contratar.

e Adjudicacién y Autorizacion

e Posterior a la adjudicacién de la licitaciéon, la orden de compra serd autorizada por la
avtoridad competente que corresponderd a: Director(a) de Administracién y Finanzas,
Encargado(a) de Adquisiciones, Director(a) de Instituto, Decano(a) o Director(a) de
Administracion y Servicios, segun corresponda.

1. Consideraciones Especiales

e Las bases de licitacion y el acto administrativo que las aprueban deberdn ser autorizadas
mediante la plataforma de Mercado Publico.

¢ Elproceso de adjudicacién y cierre se realizard de forma automatizada a través de la Sistemas
Administrativos y Financieros de la Universidad de Tarapacd en Adquisiciones.

¢ Cada usuario de la plataforma de Mercado PUblico deberd cumplir estrictamente con las
funciones y responsabilidades establecidas en las Condiciones de Uso del Portal.
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¢ Es obligatorio publicar en la plataforma todos los antecedentes relacionados con la compra,
garantizando transparencia y acceso a la informacién.

Anexo 2 Diagrama de flujo: “Compra a través de Licitacién Pdblica inferior a 100 UTM". (Aprobacién
de Bases)
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Anexo 3 Diagrama de flujo: “Compra a través de Licitacién POblica inferior a 100 UTM".
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5.1.1.2 COMPRA A TRAVES DE LICITACION PUBLICA IGUAL O SUPERIOR A 100 UTM (LE-
LP-LR)

Compra a través de licitacién piblica igual o superior a 100 UTM
Direccion de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

1. Objetivo

El procedimiento de "Compra a través de Licitacion Publica igual o superior a 100 UTM", busca
promover la participacién de proveedores de diversos tamafios, fomentar la competencia y
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

2. Alcance

Este procedimiento abarca desde fa recepcion de la Solicitud de Compra (SC) por parte de Ia
unidad compradora hasta la aceptacidn de la Orden de Compra (OC) por el proveedor. A partir
de ese punto, se da inicio al proceso de recepcidn de bienes, descrito en el punto 8 del presente
manual.

La gestion de este procedimiento se realiza inicialmente a través del Sistemas Administrativos y
Financieros de la Universidad de Tarapacd, en el mddulo de adqguisiciones, y continda en la
plataforma de Mercado Pdblico, segun corresponda.

En los procesos de licitacion publica o privada que superen las 1.000 UTM, la comislén evaluadora
participard en la evaluacion de las propuestas. Para los procesos de ejecucion centralizada
convocados por la Universidad, la conformacién de la comisidn evaluadora se regird por o
establecido en el Decreto Exento N°00.507/2025 y sus modificaciones.

El procedimiento descrito serd aplicable, sin distincidn, tanto para los casos de adjudicaciéon, como
pard la declaracién de licitacion desierta o su revocacion.

3. Descripcidn del proceso
Antes de iniciar este procedimiento, el requirente deberd consultar el Catdlogo de Convenio
Marco disponible en la plataforma de mercado publico. En caso de que el producto o servicio
requerido no se encuentre en el catdlogo o si las condiciones disponibles fuera del convenio
resultan mas favorables para la Universidad, se deberd continuar con el procedimiento de
licitacion publica.
1. Elaboracién y Revisién de Bases
e El comprador{a) de la unidad serd responsable de elaborar las Bases de Licitacion,
utilizando como guia el formulario "Informacidn para la Creacién de Bases" y las cldusulas
modelo de la Universidad.
e También deberé:
o Ingresar las respuestas al foro de consultas dentro de los plazos establecidos
o Generar el informe de evaluacion de ofertas.
o Verificar el cumplimiento administrativo de los antecedentes solicitados.
o Publicarias bases, el acto administrativo que aprueban las respuestas, y adjudicar.
o Ingresar alos participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.
e Eneste fipo de procedimientos, serd obligatorio incorporar como criterio de evaluacién la
presentacién de un Programa de Integridad por parte de los oferentes.
2. Revisién Legal y Técnica
e Elrequirente y el abogado(a) deberdn revisar:;
o Las Bases Administrativas,
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o Las respuestas a las consultas en el foro. El abogado revisard las respuestas que
sean sometidas a su conocimiento.
o Ylaplanilla de evaluacion de ofertas o informe de evaluacién.
* Lo resolucion que aprueba estos documentos deberd ser firmada por la ou’rorldod
competente, mediante firma electrénica avanzada.

3. Evaluaciéon de Ofertas

¢ En esta fase se deberd verificar la posible participacién de empresas relacionadas, asi
como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legales de
los proveedores seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revision incluird hasta
el segundo grado de parentesco por consanguinidad vy afinidad. Esta labor Ia podrd
efectuar el requirente, comprador o evaluador técnico del proceso a través de los
mecanismos que implemente la Universidad para su debida verificacién.

s Para contrataciones superiores a 1.000 UTM, participard una Comisidon Evaluadora, la cual
tendrd las siguientes responsabilidades:

o Andlizar los informes de evaluacion.

o Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos de participacion.

o Revisar anfecedentes administrativos, garantias y aplicacién de criterios de
evaluacion.

o Detectar posibles empresas relacionadas o vinculos de parentesco entre los
beneficiarios finales, el representante legal del proveedor propuesto y funcionarios
de la Universidad, hasta segundo grado por consanguinidad o afinidad.

o Emitirun Acta de Evaluacién, en la que se proponga a la autoridad competente
la adjudicacion, declaracion desierta o revocacién del proceso.

o Firmarla Declaracién de Ausencia de Conflictos de Interés y de confidencialidad.

4. Formalizacién del Contrato y Emisién de Orden de Compra

* Enlos casos en que las bases lo contemplen, el abogado(a) deberd confeccionar, previa
solicitud de la unidad interesada, el contrato definitivo.

* Sielprocedimiento no exige garantia de fiel cumplimiento de contrato, el supervisor podrd
enviar la Orden de Compra electrénica al proveedor, una vez emitida y aprobada Ia
Orden de Compra interna.

e Elproveedor seleccionado deberd completar la Declaracién jurada para contratar.

* Posteriormente, tras la adjudicacion o aprobacion del contrato, la Orden de Compra serd
autorizada por la autoridad competente, segin corresponda: Vicerrector(a) de
Administracion y Finanzas, Director(a) de Instituto, Decanola), Director{a) General de
Sede.

4. Consideraciones Especiales

* El proceso de aprobacién de las bases de licitacion, asi como la adjudicacion, declaracion
desierta o eventual revocacion, se gestionard a través del sistema de informacion disponible
en el Sistema Administrativo y Financiero de la Universidad de Tarapacd mdédulo de
adquisiciones.

e Larevocacion oinvalidacion total o parcial de un proceso podrd ser dispuesta por la autoridad
competente mediante acto administrativo fundadoe, sin necesidad de intervencién de la
comisidén evaluadora, siempre que dicha decision se base en el mérito del informe emitido por
el responsable técnico del requerimiento.

e Todos los usuarios con perfil en la plataforma de Mercado Publico deberdn cumplir con las
funciones establecidas en las Condiciones de Uso del Portal.

e Serd obligatorio publicar en la plataforma de Mercado PUblico todos los antecedentes de la
compra, resguardando los principios de transparencia, legalidad y probidad.

e Para confrataciones superiores a 5.000 UTM, se requerird obligatoriamente la elaboraciéon de
un estudio técnico y econdmico de mercado que respalde la contratacidn.,

e Para contrataciones superiores a 1.000 UTM, se requerird obligatoriomente la toma de razén
de los actes administrativos por parte de la Contratoria Universitaria.
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Anexo 4. Diagrama de flujo: “Compra a través de Licitacién Piblica igual o superior a 100 UTM".
(Aprobacién de bases)
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Anexo 5. Diagrama de flujo: “Ad)udicacién de licitacién piblica superior a 100 UTM".
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5.1.2 ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR LICITACION PRIVADA

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de Licitacion Privada deben ser los mismos
qgue en el de la publica.

Se procedera a realizar una contratacion a través de Licitacion Privada, previa resolucion fundada que
autorice la procedencia de éste y siempre que previamente se haya ejecutado una Licitacion Publica.

5.1.3 COMPRA O CONTRATACION A TRAVES DE TRATO DIRECTO

5.1.3.1 COMPRA IGUAL O INFERIOR A 30 UTM

1 Compra a través de Trato Directo igual o inferior a 30 UTM

H Direccién de Administracién y Finanzas
s

/- Vicerrectoria de Administracién y Finanzas
OF TARAFACA

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de "Compra a través de Trato Directo inferior o igual a 30 UTM", El
objetivo principal de los tratos directos por debajo de 30 UTM con impacto social es fomentar el
desarrollo en dreas clave como el apoyo a empresas de menor tamano (incluyendo aguellas
lideradas por mujeres), la promocidon de proveedores locales, la descentralizacion y la
sostenibilidad ambiental.

2. Alcance

Este procedimiento aplica exclusivamente a las contrataciones realizadas con proveedores
inscritos como Pymes, con sello mujer o que cumplan con alguna causal de impacto social,
conforme a la normativa vigente.,

El proceso se inicia con la recepcién de la Solicitud de Compra (SC) por parte de la unidad
compradora y finaliza con la aceptacién de la Orden de Compra (OC) por parte del proveedor.
Asimismo, se establece que las unidades solicitantes no deben fragmentar los procedimientos con
el fin de eludir el procedimiento de licitacién publica, o cual estd expresamente prohibido y serd
objeto de revision.

3. Descripcién del proceso

Este procedimiento aplica exclusivamente a contrataciones directas, debidamente justificadas, vy
se encuenfra automatizado a través del modulo correspondiente en la plataforma institucional.
1.Cotizacion del requerimiento

e El comprador(a) deberd gestionar las cotizaciones a fravés de la plataforma de Mercado
PUblico. En caso de no obtener respuestas por esta vig, se podrd recurrir a cotizaciones en
papel, siempre gue exista una justificacién formal.

e En esta fase se deberd verificar la posible participacion de empresas relacionadas, asi
como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legaies de
los proveedores seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revisidon incluird hasta
el segundo grado de parentesco por consanguinidad y afinidad. Esta labor la podrd
efectuar el requirente, comprador o evaluador técnico del proceso a través de los
mecanismos gue implemente la Universidad para su debida verificacion.
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¢ Con las cotizaciones reunidas, se completa el Formulario de Requerimiento de Compra,
como base para generar la Solicitud de Compra (SC).
2: Revisién juridica
* LaSolicitud de Compra deberd contar con el visto bueno (V°B°) del abogado(a), quien
revisard los antecedentes y validard la justificacién de la causal de trato directo.
3: Elaboracion del acto administrativo
e Lo secretaria de la autoridad competente serd responsable de generar el acto
administrativo que aprueba la contratacion.
e Este acto es condicidn necesaria para autorizar tanto la emision de la Orden de Compra
(OC]) electrénica, como la OC interna.
e Serd obligatorio que las condiciones comerciales incluyan una cldusula que mencione la
difusion de un Programa de Integridad del proveedor a sus trabajadores.
¢ Se deberdingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado pUblico.
4. Autorizacién de la Orden de Compra
e Una vez aprobado la contratacion directa, la Orden de Compra deberd ser autorizada
por la autoridad competente, segun corresponda: Director(a) de Administraciéon y
Finanzas, Director(a) de Instituto, Decano(ay), Director(a) de Administracion y Servicios.

4. Consideraciones Especiales

» Lo cotizacion deberd obtenerse a través de la plataforma de Mercado Publico. En caso de no
recibir respuestas por esta via, se podrd solicitar cotizaciones por otros medios justificables.

e [sposible suplementar la Orden de Compra para aumentar o disminuir su valor, sin necesidad
de emitir un acto administrativo, siempre que el monto total no supere el limite establecido
para el tipo de contratacidn correspondiente.

e Cada usuario de la plataforma de Mercado Publico deberd cumplir con las funciones y
responsabilidades establecidas en las Condiciones de Uso del Portal.

* Todos los antecedentes relacionados con la compra deberdn ser publicados en la plataforma
de Mercado PUblico, garantizando la transparencia del proceso.

» Se autoriza la contratacion por trato directo para montos inferiores a 20 UTM, amparada en la
causal de costo desproporcionado establecida en el Articulo 71, numeral 7.b del Reglamento
661/2024. Para aplicar la causal de costo desproporcionado, es obligatorio redlizar la
cotizacion através de la plataforma de Mercado Publico y adjuntar la resolucién que aprueba
el informe justificativo para la aplicacion del trato directo por costo desproporcionado.
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Anexo 6.Diagrama de flujo: “Compra a través de Trato Directo inferior o igual a 30 UTM".
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1. Objetivo

Bl procedimiento de "Compra a través de Trato Directo superior a 30 UTM" busca permitir a las
entidades publicas contratar bienes o servicios de manera excepcional, evitando los procesos de
licitacion publica o privada en situaciones especificas. Esto busca dar respuesta a necesidades
puntucles donde los procedimientos regulares no son viables o adecuados.

2. Alcance

Este procedimiente se aplica Unicamente a contrataciones directas debidamente justificadas, en
los casos permitidos por la normativa vigente.
El proceso comienza con la presentacion de la informacién y fundamentacion de la causal de
trato directo, y finaliza con la aceptacidon de la Orden de Compra (OC) por parte del proveedor.
Posteriormente, se da inicio al proceso de recepcidén de bienes, segun lo indicado en el punto 8
del presente manual.
Antes de iniciar este procedimiento, es obligatorio:

e Consultar la disponibilidad del bien o servicio en el Convenio Marco.

e Contar con documentacién de respaldo suficiente que acredite la causal de trato directo

invocada.
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3. Descripcién del proceso

1. Fundamento Legal:
Este procedimiento debe djustarse estrictamente a las causales establecidas en el Articulo N° 71
del Reglamento N° 661/2024, o sus posteriores modificaciones.
2. Cotizacién del requerimiento
e Las cotizaciones deben solicitarse a través de la plataforma de MercadoPublico,
asegurando un tiempo razoncable para el cierre de las ofertas.
e Elcomprador (a) esresponsable de crear las condiciones comerciales y elaborar el cuadro
comparativo de ofertas.
e Ambos documentos deben ser revisados y autorizados por el requirente antes de avanzar.
El proveedor seleccionado deberd completar la Declaracién jurada para contratar.
En esta fase se deberd verificar la posible participacion de empresas relacionadas, asf
como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legales de
los proveedores seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revision incluird hasta
el segundo grado de parentesco por consanguinidad y afinidad. Esta labor la podrd
efectuar el requirente, comprador o evaluador técnico del proceso a fravés de los
mecanismos que implemente Ia Universidad para su debida verificacién.
3 Revisién Juridica:
El abogado (a} deberd otorgar el visto bueno (V°B®) a la aplicaciéon de la causal de trato directo
y, en caso procedente, confeccionar la elaboracién del contrato definitivo.
4.Elaboracion del acto administrativo:
La contratacion directa serd autorizada por acto administrativo y en los casos correspondientes,
serd publicada por 5 dias en la plataforma de mercado publico, antes del envio de la orden de
compra. En las condiciones comerciales debe incluirse obligatoriamente una cldusula que exija la
presentacién de un Programa de Integridad por parte del proveedor. Se deberd ingresar a los
participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.
Lo orden de compra al igual que el acto administrativo serd autorizada por la autoridad
competente, que corresponderd a: Director(a) de Administracidn y Finanzas, Vicerrector(a) de
Administracion y Finanzas, Director{a} de Instituto, Decano(a)}, Director{a) de Administracion y
Servicios, Director|[a) General de Sedes.

4. Consideraciones Especiales

e Se podrd aprobar simultdneamente, en un mismo acto administrativo, las condiciones
comerciales y el contrato definitivo.

» Cada perfil en la plataforma de Mercado Publico debe cumplir con las funciones establecidas
en las Condiciones de Uso del Portall.

¢ Todos los antecedentes relacionados con la compra deberdn ser publicados en la plataforma
de Mercado PUblico, garantizando transparencia en el proceso.

e La Conftraloria Universitaria toma razén de los actos administrativos correspondientes a
contrataciones superiores a 30 UTM.
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52 PROCEDIMIENTOS DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS ESPECIALES

CONTRATACION:

5.2.1 Compra agil

5.2.2 Compra por Cotizacion

5.2.3 Compra a través de Convenio Marco.
5.2.3.1 Compra a través de Convenio Marco igual o inferior a 1.000 UTM.
5.2.3.2 Compra a través de Convenio Marco superiores a 1.000 UTM.

5.2.4 Contratos para la Innovacion

5.2.5 Dialogo competitivo de innovacién

5.2.6 Subasta Inversa Electrénica

5.2.1 COMPRA AGIL:

DE
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Compra Agil

Direccion de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de "“Compra Agil", proceso para la adquisicidon de bienes v
contratacién de servicios de baja complejidad inferior a 100 UTM. Busca simplificar y acelerar los
procesos de adquisiciéon publica de bienes y servicios de bajo valor, promoviendo la participacion
de pequefias y medianas empresas (MIPYME) v del mercado local.

2. Alcance

En los casos en que no se disponga de tres cotizaciones, a través del médulo de compra &gil de la
plataforma de mercadopublico, se podrd proceder con la contratacién presentando al menos
una cotizacién vdlida,

Los jefes de centro de costo tienen prohibido fragmentar procedimientos con el fin de eludir ia
realizacién de una licitacion publica.
En el primer lamado, Unicamente podrdn participar como oferentes las Pymes. Si no se presentan
oferentes o las ofertas recibidas no resultan convenientes para la institucién, se podrd autorizar un
segundo llamado gue incluya la participacion de empresas de mayor tamano.

3 Descripcion del proceso
1: Cotizacién del Requerimiento:

e El proceso se inicia con la cotizacidon del requerimiento a fravés de la plataforma de
Mercado Publico, enviando la solicitud a todos los proveedores del rubro debidamente
inscritos.

e Solo podrdn participar como oferentes las empresas Pymes que tfributen en primera
categoria, es decir, que emitan factura y que se encuentren hdbil para contratar con el
estado.

e Se debe priorizar la compra a empresas locales cuando exista oferta disponible.

2: Evaluacién de Ofertas:

e En esta fase se deberd verificar la posible participacién de empresas relacionadas, asi
como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legales de
los proveedores seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revision incluird hasta
el segundo grado de parentesco por consanguinidad y afinidad. Esta labor la podré
efectuar el requirente, comprador o evaluador técnico del proceso a través de los
mecanismos que implemente la Universidad para su debida verificacion.

e En caso de no seleccionar la oferta de menor valor, deberd adjuntarse una planilla de
evaluacién técnica con todas las ofertas que cumplan los requisitos minimos.

e Lo evaluacion técnica y econdmica deberd contar con la aprobacién del abogado(aj).

3: Autorizacién de la Compra

e Lo compra se formaliza con el envio y aceptacion de la Orden de Compra (OC) a traveés
del portal de MercadoPublico.

e Se deberdingresar alos participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.

e Previamente, debe emitirse y aprobarse la Orden de Compra interna (OC interna), la cual
serd autorizada por la autoridad competente correspondiente. Las Autoridades
Competentes para la Aprobacion de la OC Interna son: Director{a) de Administracién y
Finanzas, Director(a) de Instituto, Decano(a), Director{a) de Administracién y Servicios
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4, Consideraciones Especiales

En casos justificados, el plazo de entrega podrd ser modificado antes de su vencimiento, sin
necesidad de emitir un acto administrativo, siempre que la causa sea no imputable al
proveedor.

Se permite aumentar o disminuir el valor de la Orden de Compra (OC) mediante un
suplemento, sin requerir un acto administrativo adicional, siempre gue se mantenga dentro del
marco del tipo de contratacion.

Todos los antecedentes de la compra deberdn ser publicados en la plataforma de Mercado
PUblico, garantizando la transparencia del procedimiento.

Para confrataciones superiores a 30 UTM, se deberd considerar la aplicacién de multa por
incumplimiento, de acuerdo con las cldusulas establecidas.

Cada usuario de la plataforma de mercado publico deberd ejecutar las funciones que le
correspondan, conforme a las Condiciones de Uso del Portal.

En este procedimiento no es obligatorio realizar una consulta previa al catdlogo de Convenio
Marco antes de cotizar.

Anexo 8. Diagrama de flujo: “Compra Agil”
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5.2.2 COMPRAS POR COTIZACION:

Compras Por Cotizacién

Direccién de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

1. Objetivo

El procedimiento de “Compras por cotizacion”, para bienes o servicios inferiores a 1.000 UTM busca
utiizar un procedimiento simplificado que involucra la solicitud de cotizaciones a varios
proveedores. Este proceso se aplica cuando se requieren bienes o servicios especificos y se busca
obtener la mejor oferta sin la complejidad de una licitacion.

2. Alcance

Este procedimiento podrd ser utilizado sin necesidad de cumplir los requisitos establecidos para
una licitacion publica, en los siguientes casos:

1. Cuando se frate de la resolucién o término anticipado de un contrato debido a
incumplimiento del proveedor u ofras causales justificadas, y el monto remanente no
supere las 1.000 UTM.

2. Contratos con Personas Juridicas Extranjeras
Cuando se celebren convenios de prestacion de servicios con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territoric nacional. -

3. Descripcion del proceso

1. Requisitos Iniclales

Cuando se cumplan las condiciones establecidas en la normativa vigente para aplicar este
procedimiento, se deberd solicitar al menos tres cotizaciones a través de la plataforma de
Mercado PUblico, otorgando un plazo razonable de cierre para la recepcidn de ofertas.

2. Elaboracién de Documentos de Cotizacién

El comprador(a)de la unidad serd responsable de:

e Crearlas condiciones comerciales del requerimiento.

e Elaborar el cuadro comparativo de ofertas.

Ambos documentos deberdn contar con la autorizacion del requirente antes de iniciar el proceso
de evaluacién.

3. Evaluacién de Ofertas

Durante la evaluacion, se debera:

e Verificar la participacion de empresas relacionadas.

* En esta fase se deberd verificar la posible participacion de empresas relacionadas, asi
como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legales de
los proveedores seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revisidn incluird hasta
el segundo grado de parentesco por consanguinidad y afinidad. Esta labor la podrd
efectuar el requirente, comprador o evaluador técnico del proceso a través de los
meccanismos que implemente la Universidad para su debida verificacién.

e Cumplimiento técnico y de presupuesto.

e Elproveedor seleccionado deberd completar la Declaracion jurada para contratar.

4. Revlsién Juridica
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proceso.

autoridad competente,

El abogado({a)asignado deberd:
e Oftorgar el Visto Bueno (V°B°) a la aplicacién del procedimiento.
* Confeccionar y revisar el contrato definitivo, si corresponde segin las condiciones del

5. Aprobacion de la compra
Una vez completadas las etapas anteriores, la Orden de Compra (OC) serd aprobada por la
de Administracion y Finanzas,
Vicerrector(a) de Administracion y Finanzas, Director(a) de Instituto, Decano{a),Director(a) de
Administracion y Servicios, Director{a) General de Sedes

Se deberd ingresar d los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.

segin corresponda:

Director(ay)

4. Consideraclones Especiales

e Todos los antecedentes de la compra deberdn ser publicados en la plataforma de Mercado

PUblico, garantizando la fransparencia del procedimiento.

e Cada usuario de la plataforma de mercado publico deberd ejecutar las funciones que le

correspondan, conforme a las Condiciones de Uso del Portal.

Anexo 9. Diagrama de flujo: “Compras por cotizacién”
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5.2.3 COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO:

5.2.3.1 COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO IGUAL O INFERIOR A 1.000 UTM

Compra a través de Convenio Marco igual o inferior a 1.000 UTM.

E}é@g‘m Direccién de Administracion y Finanzas
o el
Ty Vicerrectoria de Administracion y Finanzas
LMY ERBIAD
CE TARADACA
1. Objetivo

El procedimiento de “"Compras a través de convenio marco hasta 1.000 UTM" busca agilizar y
optimizar la adquisicion de bienes y servicios de uso frecuente por parte de entidades estatales, o
traves de un catdlogo electrénico dispuesto por la Direccidén de Compras. El principal fipo de
compra corresponde a compra de pasajes aéreos.

2. Alcance

Este procedimiento tiene como monto minimo de compra, lo indicado en cada base de licitacion.
En situaciones debidamente justificadas, se podrd modificar el plazo de entrega establecido en la
OC antes de su vencimiento, sin necesidad de emitir un acto administrativo, siempre que las causas
Nno sean imputables al proveedor.
Esta modificacion deberd ser respaldada mediante una carta del requirente, que se adjuntard
como anexo en la OC publicada en la plataforma de Mercado PUblico.

3. Descripcién del proceso

1. Consulta Catdlogo: El procedimiento comienza con la consulta al Catdlogo de Convenio Marco,
a fin de verificar la disponibilidad del bien o servicio requerido.

2. Emisién de la Orden de Compra

Una vez que el requirente seleccione al proveedor adjudicado a través del catdlogo, se emite la
Orden de Compra Electrdnica (OCE) en la plataforma  de Mercado  Publico.
El documento que respalda formalmente esta adquisicidn es la Orden de Compra interna, la cual
debe ser autorizada por la autoridad correspondiente.

La Orden de Compra interna serd autorizada por la autoridad competente, segin el monto de la
contratacion: Director{a) de Administraocion y Finanzas, Vicerrector(a) de Administracién vy
Finanzas, Director{a) de Instituto, Decano(a), Director(a) de Administracidn vy Servicios,
Encargadao) de Adguisiciones.

Se deberd ingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.

4. Consideraciones Especiales
s Todos los antecedentes asociados a la compra deberdn ser publicades en la plataforma de
Mercado PUblico, asegurando transparencia y trazabilidad del procedimiento.
¢ Cada usuario deberd cumplir con las funciones que le corresponden seguin su perfil en la
plataforma, conforme a lo dispuesto en las Condiciones de Uso del Portal de Mercado PUblico.
e Para Compras en Moneda Extranjera (Délares o UF)
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o Enla Orden de Compra interna (OC interna) se deberd consignar el tipo de cambio
vigente al dia de su emisién.,

o Al momento de emitir la orden de pago. se aplicard el tipo de cambio
correspondiente a la fecha de facturacion.

o En caso de existir una diferencia en el valor, se deberd emitir una Orden de Compra
Suplementaria, que ajuste el monto final (ya sea al alza o a la baja).

s De manera excepcional, las siguientes unidades estardn facultadas para enviar la Orden de
Compra Electrénica (OCE) al proveedor antes de su autorizaciéon formal, Unicamente en los
casos de adquisicion urgente de pasajes nacionales o internacionales: Rectoria, Gabinete y
Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

Anexo 10. Diagrama de flujo: “Compra a través de Convenio Marco igual o inferior a 1.000 UTM".
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5.2.3.2 COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO SUPERIOR A 1.000 UTM

Compra a través de Convenio Marco superior a 1.000 UTM
Direccion de Administraciéon y Finanzas

Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas
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1. Objetivo

El procedimiento de “Compras a fravés de Convenio marco superior a 1.000 UTM", busca redlizar
una adquisicidn de bienes o servicios a fravés del catdlogo de Convenios Marco de ChileCompra,
cuyo monto total seaigual © mayor a 1.000 UTM, buscando eficiencia y ahorro para los organismos
pUblicos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las adquisiciones realizadas a través del Catdlogo Electrdonico
disponible en la plataforma de Mercado Publico, bajo el marco de convenios vigentes.

El proceso se inicia con la revisidén del catdlogo electrénico, donde se verifica la disponibilidad del
bien o servicio requerido, y finaliza con la aceptacién de la Orden de Compra Electrénica (OCE)
por parte del proveedor.

Posteriormente, se da paso al proceso de recepcidén de bienes, conforme a lo establecido en el
punto 8 del presente manual.

En el caso de fratarse de una Gran Compra, serd requisito obligatorio que la intencién de compra
cuente con el V°B® de un abogado{a) antes de su publicacién, en cumplimiento con las
disposiciones de la Direccién ChileCompra.

3. Descripcién del proceso

1. Verificacién Técnica
El requirente serd responsable de verificar que el producto o servicio disponible en el convenio
marco cumpla con los requerimientos técnicos especificos de la unidad solicitante.
2, Publicacién de la Intencién de Compra
El/la comprador(a) deberd publicar la Intencion de Compra en la plataforma de Mercado PUblico,
la que deberd contar previomente con el Visto Bueno (V°B°) del abogado(a) y mantenerse
publicada por un plazo minimo de 10 dias hdbiles, de acuerdo con la normativa vigente.
3. Evaluacién de Ofertas
Finalizado el periodo de publicacién, el comprador(a) confeccionard el informe de evaluacién, el
cual deberd contar con la firma del requirente o responsable técnico y también con el V°B® del
abogado(a). Posteriormente, este informe serd revisado por la Comisién evaluadora y deberd ser
aprobado mediante acto administrativo emitido por la autoridad competente.
4. Emlsién de Orden de Compra
Previo acuerdo complementario, el comprador(a) serd responsable de generar:
e La Orden de Compra Electrénica (OCE) en la plataforma de Mercado Publico.
e La correspondiente Orden de Compra interna, para su tramitacién y autorizacién interna.
e Se deberdingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico
5. Autorizacién de la Compra
La Orden de Compra interna deberd ser autorizada por la autoridad competente, segin
corresponda: Vicerrector(a) de Administraciéon y Finanzas, Director(a) de Instituto, Decano(a),
Director({a) General de Sedes.

4. Consideraciones Especlales

e Todos los antecedentes relacionados con la compra deberdn ser publicados en la plataforma
de MercadoPublico.

e Cada usucrio de la plataforma debe cumplir estriciamente con las funciones vy
responsabilidades establecidas en las Condiciones de Uso del Portal.
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Anexo 11.Diagrama de flujo: “Compra a través de Convenio Marco superior a 1.000 UTM".
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Direccion de Administracion y Finanzas

Compra a través de Contratos para la Innovacién

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

1. Objetivo
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El procedimiento de "Compras a través de Contratos para la Innovaciéon”, busca adquirir bienes o
servicios para satisfacer necesidades o resolver problemas para los cuales no existen soluciones
disponibles o adecuadas en el mercado.

2. Alcance

Este procedimiento aplica exclusivamente para adquisiciones orientadas a soluciones innovadoras
que permitan  mejorar  procesos, productos o  servicios en la  institucion.
Comienza con la identificaciéon de la necesidad innovadora y finaliza con la aceptacion de la
orden de compra electrénica (OCE).Incluye la evaluacién técnica y econdmica de propuestas
que incorporen techologias, metodologias o enfoques novedosos, asi como la gestién de
contratos especiales para estos CQsos.
Quedan excluidas las adquisiciones fradicionales o que no aporten valor diferencial a través de Ia
innovacion.

3. Descripcién del proceso

1. Fase exploratoria:
El requirente o responsable técnico debe Identificar v analizar necesidades innovadoras,
revision del mercado y tecnologias disponibles, y definicidon preliminar de objetivos y
requerimientos técnicos. El comprador{a) realizard una consulta al mercado para apoyar la
fase exploratoria. Esta etapa concluird con la elaboracion de un informe técnico.

2. Convocatorla y seleccién:
Elaboracion y aprobacion de las bases de licitacién con acto administrative, publicacion de
la convocatoria, recepcidn y evaluacién de ofertas. En la primera seleccién la realizard el
responsable técnico o requirente para que posteriormente los proveedores seleccionados
completen la informacidn con el detdalle solicitado. Posteriormente se elabora el informe final
que en procesos superiores a 1.000 UTM, la comisidn evaluadora participard en la revision
técnica, administrativa y econdmica de las propuestas para asegurar la seleccién mds
conveniente y acorde con los objetivos innovadores.

3. Ejecucién, desarrollo y financiamiento:
Aprobado el o los contratos se iniciard el desarrollo de las soluciones. El responsable técnico
Supervisard y hard seguimiento de los proyectos o soluciones, asegurando el cumplimiento de
plazos, especificaciones técnicas y aspectos financieros. Se podrd establecer un plan de
financiamiento y seguimiento de hitos del proyecto.

4. Conclusién del procedimiento: presentacion y seleccién ofertas definitivas.

5. Evaluacion:
Andlisis delimpacto y resultados obtenidos con la solucién innovadora, retroalimentacion para
futuras adquisiciones y mejora continUa del procedimiento. El proveedor seleccionado deberd
completar la Declaracién jurada para contratar.

6. Formalizacién o cietre: Se inicia el proceso de licitacién privada o se inicia el cierre del
requerimiento.

Aprobada la contratacion, el comprador{a) serd responsable de generar la Orden de Compra

Electrénica (OCE) y la Orden de Compra interna. Finalmente, la orden de compra serd autorizada

por la autoridad competente correspondiente: Rector, Vicerrector(a) de Administracion y Finanzas,

Director(a) de Instituto, Decano(al).

Se deberd ingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico

4. Consideraciones Especiales
e El procedimiento deberd ajustarse a las instrucciones obligatorias de la Direccién de Compras
y alos lineamientos establecidos en la Politica de Compra PUblica de innovacidn, conforme o
la Ley de Compras Pdblicas y demds normativa vigente aplicable.
e En las Bases de Licitacion y en los contratos correspondientes se deberdn incluir cldusulas
especificas que regulen los derechos de propiedad intelectual e industrial. La Universidad
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garantizard la confidencialidad, comprometiéndose a no revelar a otfros proveedores |as
soluciones propuestas durante el proceso.

e Serd obligatorio publicar todos los antecedentes de la compra en la plataforma de Mercado
PUblico, garantizando transparencia y acceso a la informacion.

e Para confrataciones cuyo monto supere las 5.000 UTM, se exigird la elaboracion de un Estudio
Técnico y Econdémico de Mercado gue respalde la decisién de compra.

e La Contralorfa Universitaria tomard razéon de los actos administrativos relacionados con las
contrataciones que excedan las 1.000 UTM.

¢ Cada usuario de la plataforma de Mercado Publico deberd cumplir estrictamente con las
funciones y responsabilidades establecidas en las Condiciones de Uso del Portall.

5.2.5 DIALOGO COMPETITIVO PARA LA INNOVACION

[l Compra a través de Didlogo Competitivo para la Innovacién

Direccion de Administracién y Finanzas

Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas -

NIV £ S0
OF TARAFAD S,

1. Objetivo

El procedimiento de "“"Compras a través de Didlogo Competitivo para la Innovaciéon”, busca
permitir alas entidades publicas resolver necesidades complejas mediante un proceso flexible que
involucra la interaccién directa con proveedores para definir las especificaciones técnicas de
bienes o servicios.

2. Alcance

Este procedimiento se aplica a contrataciones de alta complejidad, en las que no es posible definir
de antemano, con precision suficiente, las especificaciones técnicas o soluciones disponibles en el
mercado. Su finalidad es permitir a la institucidn identificar y adaptar, a través de un didlogo
estructurado con los oferentes, aquellas propuestas que mejor respondan a una necesidad publica
compleja.
El didlogo competitivo es un procedimiento excepcional, orientado a:
¢ Casos en que existan multiples soluciones técnicamente viables, pero disimiles entre si.
e Procesos donde se requiera innovacion, desarrollo o adaptacion significativa de bienes o
servicios.
e Contrataciones en las que no se pueda estructurar una licitacidén convencional por falta
de conocimiento detallado del mercado o de las posibles soluciones.
Este procedimiento comienza con la convocatoria publica y la seleccidn de participantes,
continda con rondas de didlogo estructurado entre la entidad y los oferentes seleccionados, y
finaliza con la presentacién de ofertas finales, evaluacién y negociacion.

3. Descripcion del proceso

| 1.Convocatoria




DECRETO EXENTO N°00.474/2026
07.05.2026

48

El proceso inicia con la elaboracion y aprobacién de las bases, la cual deberd formalizarse
mediante un acto administrativo. En esta etapa se definen los requisitos de participacion, criterios
de preseleccidn y las reglas del procedimiento.

2. Invitacién a participar en el didlogo
Una vez publicada la convocatoria, se redliza la preselecciéon de proveedores. Solo los
proveedores preseleccionados por la Universidad serdn invitados a participar en la fase de didlogo.

3. Desarrollo del didlogo

La comisién designada llevard a cabo instancias de didlogo bilateral o debates estructurados con
los oferentes preseleccionados. El objetivo de esta etapa es conocer y analizar en profundidad Ias
distintas soluciones técnicas disponibles en el mercado, a fin de adaptar y precisar los
requerimientos para satisfacer de manera éptima la necesidad planteada.

Comision de didlogo: Las bases del procedimiento deberdn establecer una comision a cargo de
la coordinacion, confrol y seguimiento del proceso de didlogo. Esta comisidn debe estar
compuesta por al menos tres integrantes (siempre en nimero impar), calificados técnicamente en
la materia objeto de contratacion.

4. Cierre del didlogo e Invitacién a presentar ofertas definitivas

Una vez concluido el didlogo, se invita formalmente a los proveedores participantes a presentar
sus ofertas finales. Estas deberdn gjustarse a los ineamientos y especificaciones técnicas refinadas
durante el proceso de didlogo.

5. Evaluacion y negoclacién.

Las ofertas definitivas serdn evaluadas conforme a los criterios establecidos en las bases. La
adjudicacién del contrato se reclizard mediante acto administrativo, pudiendo incluir una fase de
negociacién final con el proveedor seleccionado. El proveedor seleccionado deberd completar
la Declaracién jurada para contratar.

4. Formalizacién de la compra

Bl comprado(a) serd responsable de generar la Orden de Compra Electronica (OCE} en la
plataforma de Mercado Publico y la correspondiente Orden de Compra interna (OC interna).

La orden de compra inferna serd autorizada por la autoridad competente, segin corresponda:
Vicerrector(a) de Administracion y Finanzas, Director{a) de Instituto, Decanol(a), Director(a)
General de Sede.

Se deberd ingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico

4. Consideraciones Especiales

e Este procedimiento estard exceptuado de la prohibicion contenida en el articulo 35 ter de la
Ley de Compros, exclusivamente en lo referido a la comunicacidon entre los oferentes
preseleccionados y el personal de la entidad licitante que participe en el proceso de
adjudicacion.

¢ Durante la fase de didlogo no podrd entregarse a uno o mds proveedores informacién que les
ctorgue ventajas sobre otros oferentes. No se revelardn las soluciones técnicas propuestas por
un proveedor a los demds participantes.

e Se deberd publicar en la plataforma de Mercado Publico todos los antecedentes asociados
al procedimiento de compra, tanto en su etapa de convocatoria como de adjudicacion.

s Para contfrataciones superiores a 5.000 UTM, serd obligatoria la elaboracién de un Estudio
Técnico y Econdmico de Mercado, que fundamente la decision de compra.

e Los actos administrativos asociados a contrataciones superiores a 1.000 UTM deberdn ser
remitidos a la Contraloria Universitaria para su toma de razédn, antes de que surtan efecto.
Cada usuario con perfil habilitado en la plataforma de Mercado Publico deberd cumplir con
las funciones y restricciones definidas en las Condiciones de Uso del Portal




DECRETO EXENTO N°00.474/2026
07.05.2026

49
5.2.6 SUBASTA INVERSA ELECTRONICA '

Compra a través de Subasta Inversa Electrénica

Direccion de Administraciéon y Finanzas

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

UNIVE R AD
CE TARAPACA

1. Objetivo

El procedimiento de "Compras a través de Subasta Inversa”, busca obtener el mejor precio posible
para bienes o servicios, fomentando la competencia entre proveedores que compiten a la baja.

2. Alcance

Este procedimiento especial de contratacién aplica exclusivamente a la adquisicién de bienes y/o
servicios estandarizados, cuyas caracteristicas puedan ser objetivamente especificadas, y que no
se encuentren disponibles en los Convenios Marco vigentes al momento de iniciar el proceso.

La subasta se desarrollard en etapas sucesivas a fravés de un proceso electrénico repetitivo, que
permita a los oferentes competir principalmente en funcién del precio ofertado, baje condiciones
comerciales previamente definidas.

Este procedimiento busca promover la eficiencia, transparencia y ahorro en la contratacién
publica, asegurando la partficipacién de multiples oferentes en igualdad de condiciones.

3. Descripcién del proceso

1. Evaluacién Técnica y Administrativa

Una vez recibidas las ofertas, la comisién evaluadora revisard integralmente las ofertas técnicas y
administrativas, conforme a los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases de Licitacion.
Solo los oferentes admisibles pasardn a la siguiente etapa de subasta electrénica.

2. Invitacion a la Subasta Electrénica
Los oferentes calificados serdn invitados simultdneamente a participar en la subasta electrénica a
través del Sistema de Informacién de Mercado Publico.
La invitacion deberd incluir:
e Fechay hora de la subasta, en conformidad con lo establecido en las Bases.
e Un plazo razonable para preparaciéon, que no podrd ser inferior a dos dias hdbiles ni
superior a diez dias hdbiles desde el envio de la invitacién.
e Lasreglas de la subasta, tales como:
o Porcentaje o monto minimo de descuento por ronda.
o Valor méximo de referencia.
o Oftras condiciones de mejora.
También deberd indicarse la férmula automatizada de evaluacién, la cual servird para reclasificar
las ofertas en funcion de sus nuevos valores.
3. Desarrollo de la Subasta
Durante la subasta electrénica:
¢ Los oferentes podrdn mejorar sus ofertas en tiempo reall.
e El sistemma informard de manera instantdnea a cada proveedor su posicidn relativa
respecto alas demds ofertas.
e Sila evaluacién considera mds criterios que solo el precio, se aplicard la férmula definida
en las Bases, incorporando todos los factores de evaluacion relevantes.
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4. Adjudicacién
Concluida la subasta, el sistema determinard automdaticamente la oferta mds ventgjosa segun lo
estipulado en las Bases.
La adjudicacién serd formalizada mediante acto administrativo, el cual se deberd publicar en el
portal de Mercado PUblico.
El proveedor seleccionado deberd completar la Declaracidon jurada para contratar.
5. Formalizacién de la contratacion
e Podrd requerirse garantia de fiel cumplimiento del contrato, segin lo establecido en las
Bases.
e Lo Unidad Compradora generard la o las Ordenes de Compra Electrénica (OCE) vy la
Orden de Compra Interna (OC).
¢ La OC serd autorizada por la autoridad competente, segin corresponda: Rector,
Vicerrector(a) de Administracién y Finanzas, Director(a) de Instituto, Decano(a),
Director{a) General de Sede.
Se deberd ingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico

4. Consideraciones Especiales

e Lo Universidad podrd definir valores mdaximos o minimos de oferta en las Bases, para
asegurar condiciones de mercado justas y sostenibles.

e [El sistema podrd exigir un porcentaje minimo de rebaja o monto minimo de mejora
respecto de la mejor oferta anterior, segun lo establecido en las Bases.

e Se podrd requerlr a los oferentes una garantia de seriedad de su participacién, cuyo
monto, forma y condiciones deberdn estar especificadas previamente en las Bases de
Licitacion.

e Durante el desarrollo de la subasta electrénica, no podrd revelarse la identidad de los
oferentes, garantizando igualdad de condiciones y competencia leal.

e Todos los antecedentes del proceso, incluyendo evaluaciones, adjudicacion vy
documentacion de respaldo, deberdn ser publicados en la plataforma de Mercado
PUblico.

e Lapublicacién es obligatoria y no puede omitirse en ninguna etapa del procedimiento.

e Serd obligateria la elaboracién de un Estudio Técnico y Econdmico de Mercado gue
fundamente el proceso cuando el monto sea superior a 5.000 UTM..

e La Contraloria Universitaria deberd tomar razén de los actos administrativos que respalden
este tipo de contrataciones. ,

e Cada usuario con perfil en la plataforma de Mercado PUblico deberd ejecutar sus
funciones conforme a lo establecido en las Condiciones de Uso del Portal, siendo
responsable del correcto cumplimiento de sus atribuciones.

5.3 OTROS PROCESOS DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS:

5.3.1 Compra de suministro de bienes licitados, a través del sistema UTA-COMPRA.
5.3.2 Compra a través de Contrato de Suministro licitados por la Universidad.

5.3.3 Compras electrdnicas con tarjeta de crédito.

5.3.4 Compra por licitacion publica para servicios especializados.

5.3.5 Compra por Trato directo por Ley de Universidades Estatales.

5.3.1 COMPRA DE SUMINISTRO DE BIENES LICITADOS, A TRAVES DEL SISTEMA UTA-COMPRA
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Compra de suministro de bienes licitados, a través del sistema UTA-
compra.

Direccion de Administracion y Finanzas

LI A R , ~ll .z .
BV A APACA Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas

1. Objetivo

Establecer el procedimiento del suministro de articulos de consumo habitual y repetitivo a través
de un sistema electrénico. Proceso que utilizan directamente las Unidades Solicitantes para
adquisicién de bienes y contratacién de servicios de baja complejidad.

2. Alcance

Este procedimiento es ejecutado directamente por las unidades solicitantes. Esta modalidad de
compra permite a cada responsable de centro de costo o secretaria, emitir y firmar directamente
una Orden de Compra al proveedor, para adquirir articulos de consumo habitual y repetitivo. La
compra se efectla electronicamente a través del sistema UTA-COMPRA, lo gue permite una
respuesta agily répida a las diferentes unidades solicitantes, proporcionando mayor informacién y
un eficiente procedimiento de compra. El Sistema de Compras posee diferentes ambientes de
trabajo, segun el perfil que tenga asignado el usuario, estos son: Ambiente Responsable Centro
Costo y/o Ambiente Administrativo Centro de Costo, Ambiente Proveedor y Ambiente
Adquisiciones usado por la Unidad de Adquisiciones.

Cada unidad solicitante podrd reclizar sélo 3 compras al mes con un monto mdximo por orden de
compra de 4 UTM para cada contrato vigente, sin perjuicio de las autorizaciones de la
Encargada(o) de Adquisiciones, quien podrd aumentar el niUmero de compras y el monto de cada
una de ellas.

3. Descripcién del proceso

Este procedimiento proviene de una Licitacién publica dénde se ejecutard un contrato de
suministro en el tiempo.

Las unidades solicitantes creardn el carro de compra y enviard la OC  a través del sistema
electrénico UTACOMPRA. Una vez entregados por el proveedor de acuerdo al plazo estipulado en
el contrato, la unidad solicitante deberd ingresar la recepcidn conforme de los articulos en el
sistema electrénico. Y evaluar la enfrega del proveedor.

El proveedor deberd armar el pedido de articulos y entregar directamente a la unidad solicitante
los articulos dentro del plazo estipulado en el contrato. Deberd Ingresar en el sistema electrénico
la fecha y hora de la recepciéon, armado y entrega del pedido.

4. Consideraciones Especiales

Anualmente o semestralmente se enviard una Orden de Compra a través del Sistema de
MercadoPuUblico para informar el total de Ordenes de Compra enviadas por el Sistema UTA-
COMPRA.
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Anexo 12, Diagrama de flujo: “Compra a través de contrato de suministro UTA-COMPRA".
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5.3.2 COMPRA A TRAVES DE CONTRATOS DE SUMINISTRO LICITADOS POR LA UNIVERSIDAD

Compra a través de Contratos de Suministro licitados por La
Universidad

Direccion de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de la seccidén “Compras a través de Contrato de Suministro”, Los
suministros provienen de una licitacion previa a través de la Plataforma Electrénica.

2. Alcance

Este procedimiento es la primera opcidn de compra. El documento que autoriza cada compra
corresponderd a la orden de compra interng, la que en casos justificados podrd modificar el plazo
de entrega fijado antes de su vencimiento, por causas no imputables al proveedor, sin un acto
administrativo. La justificacién se respaldard con una carta del requirente que se publicard como
anexo en la orden de compra de la plataforma de mercado publico.

3. Descripcién del proceso
Cadaresponsable de contrato deberd dar autorizacién a cada Solicitud de Compra a objeto de
verificar los valores cofizados y el cumplimiento del contrato. Ademds, deberd hacer un
seguimiento para controlar que el monto ejecutado del contrato no supere el 30 % del valor
estimado en la licitacién.
Por cada contrato de suministro se deberd crear una ficha de contrato interna y en la plataforma
de mercado publico. Ademds de manteneria actualizada y con los adjuntos correspondientes.
La creacidon de la ficha de contrato de la plataforma de mercado publico serd responsabilidad
del comprador {a), evaluacion del contrato serd responsabilidad de Ia unidad solicitante o
requirente, quien actia como administrador del contrato. No obstante lo anterior, personal de
finanzas deberd revisar el cumplimiento de las obligaciones laborales, completarlos datos de multa
y pagos en la ficha de contrato de la plataforma de mercado publico, sin perjuicic que las
funciones sean descentralizadas a las unidades académicas, donde podrd ingresar dicha
informacion personal de Ia Facultad, Sede o 1AL
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4, Consideraciones Especiales

Se deberd publicar en la plataforma de mercado publico todos los antecedentes de la comprai.
Cada perfil de la plataforma de mercado publico debe ejecutar las funciones establecidas en Ias
Condiciones de Uso del Portal.

Anexo 13. Diagrama de flujo: “Compras a través de Contrato de Suministro”
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5.3.3.- COMPRAS ELECTRONICAS CON TARJETA DE CREDITO

Compras elecirénicas con tarjeta de crédito

Direccion de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

LJ’\I\{FF: ET.'AD

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de la seccidon "Compra electrénicas con Tarjeta de Crédito”, uno de
los procesos que utiliza las unidades solicitantes de la UTA para compras de softwares v libros, entre
ofros.

2. Alcance

Este procedimiento corresponde a la adquisicidn de libros y softwares, entre otros ofertados a
nivel nacional e internacional via Internet, cualquier compra no contemplada en este punto, serd
resuelta por Unica instancia por el Vicerrector(a) de Administracién y Finanzas.

3. Descripcidon del proceso
Cada requirente gestionard la solicitud de compra respectiva. Debe incluir descripcion detallada
que incluya cédigos, direccién web, y forma de pago “Pago con Tarjeta de Crédito”. Para montos
superiores a 3 UTM, la SC debe venir acompanada de un Decreto/Resolucién que autoriza la
compra
Posteriormente a la compra y segun correspondd, se inicia el proceso de Recepcidn de bienes
punto 8 del presente manual.
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4. Consideraciones Especiales
| Este procedimiento contard con un reglamento gue lo regule.

Anexo 14. Diagrama de flujo: “Compra electrénicas con Tarjeta de Crédito".
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5.3.4 CONTRATACION DE SERVICIO PERSONAL ESPECIALIZADO

Los pasos a seguir para el procedimiento de la contratacion de servicio personal especializado deben
ser los mismos que los de la Licitacion Publica, y tendran las caracteristicas de acuerdo a lo indicado
en el articulo N° 175 del Reglamento N°661/2024.

5.3.5 COMPRA POR TRATO DIRECTO POR LEY DE UNIVERSIDADES ESTATALES.

Trato directo por Ley de Universidades Estatales
Direcciéon de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas

1. Objetivo
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Establecer el procedimiento de la seccion "Trato directo por Ley de Universidades Estatales”,
proceso para la adquisicidon de bienes y contratacion de servicios destinados a la implementacion
de actividades o a la ejecucidon de proyectos de gestién institucional, de docencia, de
investigacion, de creacion artistica, de innovacion, de extensién o vinculaciéon con el medio para
la utilizacidn del sistema de contratacién directa sefalado en el articulo 38 de la ley N° 21.094,
sobre Universidades Estatales.

2. Alcance

Se procederd a utilizar este procedimiento cuando concurran las siguientes circunstancias: Que se
trate de compra de bienes y/o contrataciéon de servicios relacionados con la implementacion de
actividades o a la ejecucién de proyectos de gestion institucional, de docencia, de investigacion,
de creacién artistica, de innovaciéon, de extensidon o vinculaciéon con el medio. Y Que, en estos
casos el procedimiento de licitacion publica pueda poner en riesgo la oportunidad, la finalidad o
la eficacia de la respectiva actividad o proyecto

3. Descripcion del proceso

Este procedimiento comienza con la elaboracion de las condiciones comerciales y la cotizacion
a través de la plataforma de mercado publico, donde se envia los requerimientos a los
proveedores inscritos.

Serd obligatorio gue las condiciones comerciales incluyan una cldusula gue mencione la difusion
de un Programa de Integridad del proveedor a sus trabajadores.

Se deberd incluir una planilla de evaluacién con las ofertas que cumplan técnicamente.

En esta fase se deberd verificar la posible participacidon de empresas relacionadas, asi como 1os
vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legales de los proveedores
seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revisién incluird hasta el segundo grado de
parentesco por consanguinidad y afinidad. Esta labor la podrd efectuar el requirente, comprador
o evaluador técnico del proceso a fravés de los mecanismos gue implemente la Universidad para
su debida verificacién.

Las evaluaciones serdn aprobadas por el Abogado ().

El proveedor seleccionado deberd completar la Declaracion jurada para contratar.

La compra se formalizard con él envid y aceptacién de la orden de compra a través del portal de
mercado publico, previa autorizacién de la OC interna. Posteriormente, se inicia el proceso de
recepcién de bienes del punto 8 del presente manual.

La orden de compra interna serd autorizada por la autoridad competente conforme corresponda:
Vicerrector de Administracion y Finanzas, Director (a) de Administracion y Finanzas/Director(a) de
Instituto/ Decano(a)/ Director{a) de Administracién y Servicios/Director General de Sede, etfc.

Se deberd ingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico

Las circunstancias que acrediten el trato directo deberdn expresarse en documento fundado
emanado del académico responsable de la compra o jefe de centro de costo, que incluird 1os
antecedentes completos que justifique la dictacion del Decreto o Resolucidn que autoriza el trato
directo.

4, Conslderaciones Especiales

La publicacién en el portal para obtener las cotizaciones no puede ser inferior a 5 dias hdbiles.
Este procedimiento contard con un reglamento que lo regule.

Se deberd publicar en la plataforma de mercado publico todos los antecedentes de la compra.
La Conftraloria Universitaria toma razén de los actos administrativos en las contrataciones superiores
a 30 UTM.

Cada perfil de la plataforma de mercado publico debe ejecutar las funciones establecidas en las
Condiciones de Uso del Portal.

Se deberd publicar en la plataforma de mercado publico todos los antecedentes de la compra.
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Anexo 15. Diagrama de flujo: “Trato directo por Ley de Universidades Estatales®
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5.4 FORMULACION DE BASES

El contenido minimo de las Bases se regira por lo dispuesto en la Ley N° 19.886, y en el articulo 41
del Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto
con la responsabilidad de cada funcionario que participe en el proceso.

Contenidos de |las Bases

¢ Requisitos y Condiciones

o Especificacion de Bienes y/o Servicios que se quieren contratar

¢ Presupuesto disponible.

o FEtapas y Plazos de la Licitacién.

¢ Definicion de criterios de evaluacion de las Ofertas,

s Nombramiento de Comisién evaluadora, si corresponde.

e Orden de Compra o Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion,

responsable del contrato, término anticipado, etc.

o Condicién, plazo y modalidad de Pago.
Plazo de entrega

» Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de
anticipo cuando corresponda.

 Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion.

¢ Multas, Sanciones y sus procedimientos.

» Medio para acreditar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social
de los proveedores, cuando corresponda.
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En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere de lo
minimo:

e Descripcion de los Productos/Servicios.

o Especificaciones técnicas de los Productos.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a
marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente”

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacién, con el
objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las
disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacién necesaria para completar el formulario de Bases
disponible en el Portal.

5.5. PROCESO RECEPCION Y REGISTRO DE GARANTIAS, PARA CUSTODIA.

J

Proceso recepcidn y registro de garantias, para custodia

Direccion de Administracidn y Finanzas

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de "Recepcidn y Registro de Garantias”, proceso que se utiliza para
controlar el cumplimiente de las condiciones establecidas en las Bases de Licitacion o condiciones
comerciales respecto de las garantias, para la adquisicion y contratacion de Bienes y Servicios.

2. Alcance

Este procedimiento es responsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas a través de la
Unidad de Finanzas y de las Facultades, IAl y la Direccidon General de Sede a través de la
Direccién de Administracién y Servicios de la Sede.

3. Descripcién del proceso

Cada unidad compradora deberd recepcionar y revisar el documento de Garantia de Seriedad
de la Oferta para realizar la apertura de una licitacidén publica, la Garantia de Fiel y Oportuno
cumplimiento y toda otra asociada a la contratacion. Posteriormente debe acompanar a la
garantia el Check list completo y firmado ala garantia y enviar a custodia de la Unidad de Finanzas
o DAS.

Al abogado se remitird copia de la garantia y el check list, junto al contrato firmado por el
proveedor y los demds antecedentes de la contratacion para revision juridica y posterior
oficializacion por la autoridad que corresponda. La Unidad de Finanzas y la DAS en la Sede
deberdn custodiar el documento de garantia, ingresar al sistema para custodia, contabilizarla, vy
devolverla al proveedor o a quien se indique en la solicitud, cuando corresponda conforme lo
establecido en las bases o condiciones de la confratacion.

Estas unidades deberdn elaborar y remitir comunicacién formal a la Unidad Compradora con el
propdsito de informar respecto a las garantias que se encuentran préoximas a su fecha de
vencimiento, con el fin de que dicha unidad pueda tomar las acciones correspondientes para su
renovacioén, ejecucién y/o sustitucion o cualquier ofra medida que considere necesaria.
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Anexo 16: Dlagrama de flujo: "Proceso recepcién y registro de garantias, para custodia”
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5.5.1. SUB PROCESO MANTENCION Y DEVOLUCION DE GARANTIAS

Sub proceso mantencién y devolucion de garantias

Direccion de Administracion y Finanzas

. Vicerrectoria de Administracién y Finanzas
LIMIYVERSIDAC
DE TARARATA,

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de "Mantencién y Devolucion de Garantias”, uno de los subprocesos
que se utiliza para asegurar que el documento de garantia tenga vigencia y la oportuna

devolucién de este al proveedor. Dicho procedimiento es después de la recepcién y registro de
garantias

2. Alcance

Este procedimiento es de responsabilidad de la Responsable de contrato, Unidad de Finanzas o
Direccién General de Sedes, segun corresponda.

3. Descripcién del proceso
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Cada Unidad compradora/ Responsable de contrato deberd solicitar ¢ la unidad de Finanzas la
devolucidon de documentos de Garantias al proveedor o solicitar el cobro de documentos de

Garantias.

La Unidad de Finanzas o DAS procederd a devolver Garantias al Proveedor o cobrar Garantias al

Proveedor.

Deben ambas unidades generar y envia Informe Mensual de Vigencias de Garantias a la VAF.

Anexo

17 Diagrama de flujo: “Sub proceso de Mantencién y Devolucidn de Garantias”.
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6. EVALUACION DE LAS OFERTAS

6.1 Criterios de evaluacion
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Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados para
decidir la contratacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién concursables, cuenten con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye valorizacion del

servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y del equipo

de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucidn propuesta,
cobertura, etc.
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Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de presentaciéon de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo: constitucion de
la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o
simples de diversa indole, documentos de garantia, entre otros.

Sera obligatorio incluir en todas las bases de licitacion el criterio “errores y omisiones” lo que permitira
salvar errores de caracter formal y evitar perder ofertas.

También sera obligatorio incluir el criterio de “Programa de Integridad”, de acuerdo a lo dispuesto por la
Contraloria General de la Republica.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, en caso contrario deben ser
solicitados por la Plataforma de MercadoPublico.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcion de los parametros y ponderaciones
debidamente establecidos en las respectivas Bases, condiciones comerciales o Intencidon de Compra,
segun corresponda.

El requirente o jefe de centro de costo debe establecer los criterios de evaluacion, para lo cual 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 el cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, 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 (valor deseado o ideal para cada
indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion (valoracion de las
diferencias en relaciéon a la meta) y Método de medicién. Cada proceso de evaluacion debe contar de al
menos dos criterios de evaluacion.

6.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores
debe ser realizada por el responsable técnico quien debe levantar |la informacién de las ofertas, y aplicar
a éstas los criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas Bases o condiciones
comerciales, segun corresponda.

Con la informacion de las ofertas recibidas, la unidad debe generar el Cuadro Comparativo de Ofertas,
documento que registra la informacién de los distintos parametros a considerar en la evaluacion de las
ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el responsable técnico debe aplicar los Criterios de
Evaluacion, y genera el Informe de Evaluacién, documento que registra el puntaje final obtenido por cada
una de la ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion. Antes de firmar el requirente debe verificar los
antecedentes y la aplicaciéon correcta de los criterios de evaluacion.

6.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, y superiores a 1.000 UTM la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision Evaluadora.

Integraran la Comisién Evaluadora convocadas por cada Facultad, Instituto de Alta Investigacion, Direccion
General de Sede al menos funcionarios publicos de la Universidad designados por el Decano(a) o
Director(a). Los integrantes de la Comision Evaluadora de aquellos procesos centralizados estarén
designados a través de Decreto Exento.

Para aquellas contrataciones de servicios de anteproyectos o Proyectos de Arquitectura y Urbanismo que
consideren proyectos de especialidad las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién designada por
la autoridad competente, integrada por al menos 5 miembros debiendo ser la mayoria de ellos arquitectos.
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El presidente de cada comision entregara a cada uno de los integrantes de la Comision de Evaluacion la
informacion completa de las ofertas recibidas, informacién con que la Comisién Evaluadora procedera a
iniciar su trabajo.

La Comision Evaluadora, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al efecto,
procedera a revisar el Informe de evaluaciéon donde el responsable técnico aplicé los Criterios de
Evaluacion. Sera obligacion de cada integrante de la comision evaluadora leer las bases y el informe con
anticipacion a la reunion. Posteriormente, la comision generara el Acta de Evaluacién, documento que deja
constancia, entre otros aspectos, de:

e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

e Las ofertas evaluadas;

* Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados
para la evaluacion;

» Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes;

¢ Los reclamos recibidos por la Plataforma de MercadoPublico.

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en
funcion de los Criterios de Evaluacion y la recomendacion de adjudicacion, desercion,
declaracién de inadmisibilidad, revocacion o invalidacion y su justificacion.

El abogado(a) sera responsable de emitir un pronunciamiento Juridico sobre el Informe de Evaluacion
preparado por el responsable técnico de la licitacién, previa solicitud formal de la unidad interesada.

El resultado del trabajo realizado por la Comision Evaluadora sera proponer la adjudicacién, desercién o
revocacion de la licitacion, el cual quedara registrado en un Acta de Evaluacion firmada por todos los
miembros de la comisién evaluadora y debe anexarse al Decreto o Resolucién que da cuenta del resultado
final del proceso de contratacion.

7. CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de Evaluacién, segin
corresponda, cada unidad compradora debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacion
necesaria para fundamentar la decision final respecto del proceso.

7.1 Fundamentacién de la Adjudicacion del proceso de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios.

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacién segun corresponda,
documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios previamente establecidos en
las respectivas Bases o condiciones comerciales, del resultado final del proceso y de la decision final de
la Institucion, y que debe ser anexado al acto administrativo que establece la decision final del proceso.

El Decreto o Resoluciéon que aprueba el resultado final del proceso debe estar en concordancia con el
Informe o Acta de Evaluacién, y establecer claramente las condiciones en las cuales se contratara con los
proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o
parte del proceso.

7.2 Resolucion de Aclaraciones o consultas

Las aclaraciones o consultas que los proveedores soliciten respecto de los procesos de adquisicién que la
Institucion lleve a cabo, deberan realizarse siempre a través de la Plataforma de Mercado Publico y seran
respondidas por cada comprador(a) y/o supervisor(a), sin perjuicio de lo establecido en el articulo 115 del
Reglamento de Compras Publicas.
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En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la Plataforma Probidad
Activa de ChileCompra, respecto de algin proceso de adquisicion de la Institucién, el administrador del
sistema derivaré a los responsables de cada proceso las consultas para que posteriormente pueda el
Administrador del Sistema ingresar las respuestas en la funcionalidad disponible en
www.mercadopublico.cl . La respuesta sera preparada y firmada por el jefe(a) de la unidad compradora y
revisada por el abogado(a) de la Universidad.

8. RECEPCION DE BIENES

“~

L Recepcién De Bienes

[

UM E 8100 A DY
CE THRALPASA

éé Direccion de Administraciéon y Finanzas

Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas

1. Objetivo

Estaklecer las pautas y procedimientos que deben seguirse para la correcta recepcién de 10s
bienes adquiridos por el requirente, asegurando su conformidad, registro vy trazabilidad.

2. Alcance
Este procedimiento inicia con la recepcidn de los productos o servicios por parte del destinatario
y concluye con la entrega de las Ordenes de Compra al drea de Finanzas.

3. Descripcién del proceso

Cada destinatario es responsable de que la recepcion inicial de productos o servicios se redlice
de manera correcta, debiendo efectuarla en conjunto con la correspondiente guia de despacho
u ofro documento emitido por el proveedor, que sea distinto de la factura.

Posteriormente, durante la recepcidn conforme, el destinatario deberd verificar que lo recibido
cumpla con lo solicitado en la Orden de Compra {OC) y que se ajuste a las condiciones,
caracteristicas y cantidades indicadas en la documentaciéon de respaldo.

Tanto la recepcidn inicial, como la recepcidn conforme, deberdn ser ingresadas oportunamente,
y velando por los principios de eficiencia y eficacia que rigen la Administracion, por el funcionario
responsable en el sistema administrativo y financiero.

En este sentido, es responsabilidad del destinatario revisar detalladamente los productos o
servicios, asegurando su conformidad tanto en calidad como en cantidad, de acuerdo con lo
requerido y lo efectivamente entregado.

En caso de disconformidad, el usuario responsable o el Jefe del Centro de Costo deberd rechazar
los productos y gestionar la devolucién de los bienes al proveedor con la unidad que corresponda,
dejando constancia de dicha situacién.

La unidad de seguimiento y control para el pago deberd publicar la recepcidon conforme en la
plataforma de Mercado Pdblico.
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Cabe destacar gue la recepcion inicial se podrd realizar por cualquier funcionario sin perjuicio
que la recepcién final deberd ser reclizada solo por los destinatarios.

Para aquellos productos inventariables la Unidad de Administracion de Bienes se traslada a la
Unidad Solicitante para codificar e inventariar los productos.

Para productos computacionales, tecnoldgicos, audiovisuales, de seguridad, U ofros de similar
naturaleza, al momento de la recepcién inicidl, la unidad requirente deberd avisar con la debida
prontitud, mediante correo electrénico a la Unidad de Administracion de Bienes, y a través de
solicitud de trabajo a la Direccidén de Servicios y Logistica de ser procedente, para que redlice la
revision del equipo en el lugar donde se encuentra.

Anexo 18. Diagrama de flujo: “Recepcién de Bienes”
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacion, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se pueden visualizar
en el diagrama de flujo N°19 “Procedimiento: Gestién de Multas Compras Centralizadas”, diagrama de
flujo N° 20 “Procedimiento: Gestion de Multas Facultades e Instituto de Alta Investigacion” y diagrama de
flujo N° 21 "Procedimiento: Gestién de Multas Direccion General de Sede”.

Gestion de multas a proveedores de mercado pUblico

Direccidon de Administraciéon y Finanzas

Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas

URNIVE FREIDALY
[ TARAPALA

1. Objetivo
Establecer los lineamientos relacionados con la aplicacion de multa a proveedores de
MercadoPUblico, contratados a través de la Ley N° 19.886, debido al incumplimiento en el plazo
de entrega de Bienes y/o Servicios adguiridos.

2. Alcance

Este procedimiento comienza con la revisién de los documentos de compra v finaliza con el envio
de los antecedentes para la emisidn del acto administrative correspondiente para la formalizacion
de la multa (Resolucidn Exenta). La multa se aplicard por cada dia de atraso (hdabil o corrido,
segun corresponda) respecto a la fecha de entrega estipulada en la orden de compra, de
acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de Adquisicién y Contratacién de Bienes y Servicios de
la Universidad de Tarapacd. La fecha del plazo de entrega de la orden de compra se fijard de
acuerdo a las condiciones regionales de cada convenio {segun tipo de mecanismo de compray.

3. Descripcion del proceso

El proveedor podrd presentar descargos e interponer recursos de reposicion o jerdrquico, a la Multa
aplicada, conforme lo establezca las bases o condiciones de la contratacién y la normativa
vigente, los que serdn analizados por el abogado (a).

La Unidad de Finanzas, |Al, Facultades, Direccidn General de Sede, segun corresponda, revisard el
plazo de entrega y tiempo de atraso, para determinar el valor de la multa, a fin de solicitar a la
autoridad competente la emision de acto administrativo, adjuntado informe evacuado por el
abogado{a)j, si corresponde.

4. Consideraciones Especlales
Enviar a Contraloria, para su revision, todas aquellas multas que son igual o superior a 15 UTM.
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Anexo 19. Dlagrama de Flujo: “Procedimiento Gestién de Multas Compras Centralizadas”
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Anexo 20 Diagrama de flujo “Procedimiento Gestién de Multas Facultades e Instituto de Alta

investigacién (1Al)."
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Anexo 21. Diagrama de flujo “Procedimiento Gestién de Multas Direccién General de Sedes (DGS).”
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10. PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ORDEN DE PAGO A PROVEEDORES.

Procedimiento De Emision De Orden De Pago A Proveedores
Direccidn de Administracién y Finanzas

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

1. Objetivo

Establecer el procedimientc para el envio de drdenes de compra (OC) desde la Unidades
Compradoras, con recepcidn conforme de los productos y/o servicios, alas Unidades involucradas
en el proceso de pago, respecto de las compras reguladas por el Mercado PUblico, con el objeto
de pagar oportunamente las facturas recepcionadas, las cuales deberdn estar correctamente
emitidas y sin errores en su contenido.

2. Alcance

Se inicia con la recepcién de las OC debidamente autorizadas por las Unidades Compradoras, 1as
cuadles deben venir acompafadas con: los antecedentes de compra y documento tributario. Este
Procedimiento incluye al Proveedor del Mercado PUblico, Unidad de Finanzas de la Direccién de
Administracion y Finanzas (DAF), Director{a) de Administracidon y Finanzas, Facultades e Instituto de
Alta Investigacion (IAl}, Direccidn de Administracidn y Servicios de la Sede y Direccion General de
Sedes (DGS).

En casos excepcionales, en que la Unidad Compradora reciba directamente un documento
tributario, deberd obligatoriamente enviarla a la Unidad de finanzas (DAF) y/o Direccidén de
Administracién y Servicios de la Sede, junto con la recepcidén conforme del producto ¢ servicio,
dentro de un plazo méximo de tres dias hdbiles desde su emisién, con el objeto de evitar retrasos
en el pago.

3. Descripcién del proceso

La unidad de finanzas o DAS, segin corresponda podrd aceptar o rechazar diariomente los
documentos tributarios, emitidos por los proveedores del Mercado PuUblico, a través de la
Plataforma del Servicio de Impuestos Internos S, dentro de los 8 dias corridos posteriores a su
recepcion.

Se generara la Orden de Pago previa verificacion de los documentos: Orden de Compra, Guia de
Despacho o documento de respaldo y Factura con recepcion conforme, para realizar el pago al
proveedor.

Las unidades compradoras descentralizadas y la unidad de adquisiciones, en caso de unidades
centralizadas, segun corresponda, deberdn generar las OC suplementarias, cuando el monto sea
superior a 3 UF. En caso de que la OC suplementaria sea inferior a 3 UF, lo gestionara la Unidad de
Finanzas o DAS en caso de la Sede Iquique.

Cada OP serd autorizada por Encargada de Finanzas, DAF, DAS, VAF, DGS, generar la(s) Orden(es)
de Pago (OF).

4. Consideraciones Especiales

Los documentos tributarios son los siguientes:
1. Factura.
2. Nota de Crédito.
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3. Nota de Débito.

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Directiva de Contratacidn Publica
N° 23 "Orientacién sobre el Pago Oportuno a Proveedores en los Procesos de Contratacién
PUblica”, aprobada mediante Resolucién Exenta N° 248-B por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica, con fecha 18 de mayo de 2018, y la Ley N° 21,131, que establece que los

pagos deben realizarse dentro del plazo de 30 dias corridos desde la recepcién del respectivo
instrumento tributario de cobro.

Anexo 22. Diagrama de flujo: “Procedimiento pago de proveedores mercado publico compras
centralizadas”
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Anexo 24. Diagrama de flujo: “Procedimiento pago de proveedores mercado publico sede Iquique”
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11. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PAGOS

11.1 SUPERVISION Y CONTROL DE PAGO A PROVEEDORES

P
Supervisiéon y Control de Pago a Proveedores
Direccion de Administracion y Finanzas
Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

Lk 2 REMQ ALY

L TARZLACA
.Sy A
1. Objetivo

Establecer las directrices para coordinar, supervisar y verificar el cumplimiento de los procesos
administrativos asociados al ciclo de adquisicidn institucional, con el propdsito de garantizar que
la ejecucion de los pagos a proveedores se redlice de manera oportuna, precisa y conforme a la
normativa vigente, dentro de un plazo mdximo de treinta (30) dias a partir de la emisién de la
factura correspondiente.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los procesos de adquisicidn institucional en los que existan
compromisos de pago a proveedores, incluyendo la adquisicidon de bienes, contratacién de
servicios y compra de activos fijos. Comprende las gestiones coordinadas a través de las Unidades
Compradoras, la Unidad de Soporte Técnico, la Unidad de Administracién de Bienes y la Unidad
de Finanzas, desde la emisién de la factura hasta la ejecucién del pago correspondiente,
conforme a la normativa vigente y dentro del plazo establecido.

3. Descripcién del proceso

La Unidad de Seguimiento y Control de Pago dard supervisién a las condiciones de entrega con el
proveedor (receptor, direccién, etc.), apoyard a la unidad en el monitoreo del cumplimiento de
las entregas, tanto en fechas como en condiciones acordadas, y monitoreard la correcta emisidn
del documento de recepcidn conforme verificando que el documento de respaldo corresponda
ala compra, elaborard informes periddicos de desempefio del proceso de recepcién de pago de
productos y servicios.

Respecto a lo anterior deberd redlizar todas las gestiones necesarias para procurar el pago al
proveedor antes de los 30 dias desde la fecha de emisidon de factura.

Anexo 25. Diagrama de flujo: “Unidad de Segulmiento y Control de Pago”
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Diagrama de Flujo: “Reglstrar Orden de Transporte”
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Anexo 27. Diagrama de Flujo: “Controlar revision Area de Soporte”
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12. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La Gestion de contratos 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 elaboracién del contrato, suscripcién, aprobacion, su ejecucion y término, la gestion de las
entregas de los productos o servicios, y la relacién con los proveedores.
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Se solicitara la suscripcion de un contrato definitivo en las Bases de Licitacion o en las Condiciones
comerciales de manera obligatoria cuando la contratacion de un producto o servicio sea igual o superior a
las 1.000 UTM. Sin embargo, de la misma forma se podra formalizar los contratos inferiores a 1.000 UTM
cuando la Institucion clasifique al producto o servicio de compleja especificacion.

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

Cada unidad compradora debera llevar un registro actualizados de todos sus contratos vigentes.
Cada registro debe contener los siguientes datos:

¢ Todas las contrataciones reguladas por contrato.

e Fecha de inicio de contrato.

e Antigliedad del Contrato (en afios y meses).

¢ Monto anual de contrato.

e Sitiene clausula de renovacion.

¢ Sitiene clausula de término anticipado.

e Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.

» Fecha de pago.

¢ Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato.

e Garantias.

s Multas.

e Calificacion al Proveedor.
Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos, renovacion, término
u otros hitos.

En aquellos casos de renovacion de los contratos para la adquisicion de productos o servicios con
ejecucion en el tiempo, se requerira un informe de evaluacion del responsable del contrato que certifique
la conveniencia de la continuidad del contrato. El periodo de renovacion deberé quedar establecido en las
bases de licitacion o términos de referencia, el cual en ningln caso podra exceder a 1 periodo consecutivo.

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacién establecida
en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:
o Antigliedad
Especificidad
Complejidad de licitarlo
Clausulas de término de contrato
Cumplimiento del contrato por parte del proveedor
Calidad de los bienes y servicios.

O 0O O O O

Plazo para la suscripcién de los contratos:
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El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las Condiciones comerciales o
en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a
partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la legislacion sobre firma
electrénica.

Una vez suscrito y aprobado por acto administrativo, se debera publicar en el Sistema de Informacion
http://www.mercadopublico.cl. Ademas, cada Comprador{a) /Supervisor(a) de contrato debera crear la
respectiva ficha de contrato en la aplicacion de Gestion de Contrato de la Plataforma de MercadoPublico.
Una vez publicada la ficha el responsable de contrato (requirente) deberé informar cualquier modificacién
al supervisor(a) para mantener actualizados los datos de la ficha de contrato. Sera responsabilidad de la
Unidad de Finanzas completar los datos de multas y pagos en cada ficha de contrato.

13. MANEJO DE INCIDENTES

La Institucion siempre debera dar solucién a todos los problemas que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicidn que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos,

13.1 INCIDENTES INTERNOS

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de la Institucion,
no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra
0 contratacién.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, el Director(a) de Administracion
y Finanzas, Director(a) de Instituto o Decano(a), Director(a) General de Sede, segun corresponda,
convocard al abogado(a), supervisor{a), comprador(a) involucrado y al usuario solicitante a constituir una
comisién especial, que debera determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de
quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera sometido a la
evaluacion del Vicerrector(a) de Administracién y Finanzas.

13.2 INCIDENTES EXTERNOS

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de la
Institucion, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia
y eficiencia de los procesos de compra o contratacién.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion el Director (a) de Administracion
y Finanzas, Director(a) de Instituto o Decano(a), Director(a) General de Sede, segun corresponda,
convocara al abogado (a) comprador (a), comprador (a) involucrado y al usuario(a) solicitante a constituir
una comisién especial que debera determinar las acciones a seguir.



DECRETO EXENTO N°00.474/2026
07.05.2026
81

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de
quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera sometido a Ia
evaluacién del comité establecido por la institucion.

Los reclamos ingresados a la Plataforma de mercado Publico seran derivados por el administrador a la
respectiva unidad compradora para su andlisis y preparacion de respuesta dentro de los dias habiles que
establece la normativa. El periodo de receso universitario correspondera a dias inhabiles para estos
efectos. La respuesta debe ser revisada por el requirente y un abogado(a).

14. POLITICAS DE INVENTARIO:

Bienes o materiales de consumo

La institucion no cuenta con un inventario fisico ni digital de bienes o materiales de consumo, debido a que
los insumos y materiales necesarios para el funcionamiento de la Universidad se adquieren en el momento
en gue se requieren, seguln la demanda del servicio o actividad. Como consecuencia, no se mantiene stock
permanente de estos, lo cual ha llevado a que no se desarrollen procedimientos formales de registro,
control o gestion de inventario de bienes de consumo.

Activos Fijos

Respecto al inventario de activos fijos esta regido por el Manual de Procedimientos para Registro y Control
se Bienes Muebles e Inmuebles, el cual expresa los procedimientos desde el alta de un bien hasta la baja
de este.

La administracion de los bienes muebles de la universidad sera de responsabilidad de Ie)ls autoridades
universitarias, Rector, VAF, Decanos, DGS Iquique y DAF, de acuerdo a las atribuciones establecidas en
el reglamento.

La valorizacion y contabilizacion de los bienes muebles sera responsabilidad de la DAF, a través de la
unidad de contabilidad y presupuesto, quién debera exponer los bienes muebles en los estados
financieros, en conformidad a las normas contables vigentes.

El registro y control administrativo de los bienes muebles inventariables y con control administrativo, sera
de responsabilidad de la Direccion de Servicios y Logistica.

Ei proceso de registro y control de bienes muebles se inicia con la adquisicion de un bien inventariable,
por parte de las unidades compradoras de la universidad los cuales posteriormente son registrados e
inventariados por la Direccion de Infraestructura y Equipamiento, quienes asignan, imprimen y etiquetan
el bien con un cédigo definido por sistema.

El proceso de administracion del activo fijo finaliza con la baja de los bienes, este procedimiento consiste
en la eliminacién del bien del patrimonio de la universidad por donacién, siniestro, o por solicitud de
unidades (obsolescencia, desuso, entre otros). Este procedimiento es autorizado y aprobado mediante
Decreto Exento.
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16. DUDAS EN LA APLICACION E INTERPRETACION:

Cualquier situacién no contemplada en el presente manual como aquellas que tengan caracter excepcional
o especial, y las dificultades de interpretacion y/o aplicacion, adecuacion, aspectos no contemplados,
contraccién en sus normas, y cualquier relacién con este cuerpo reglamentario seran resueltos por el
Vicerrector(a) de Administracién y Finanzas.

Ante cualquier duda o discrepancia entre lo sefialado en el presente cuerpo reglamentario prevalecera lo
establecido en la Ley N°19.886, su reglamento, Directivas de ChileCompra, y demas normativa general
aplicable

Deréguese Decreto Exento Universitario N°00.724/2020 del 16 de Diciembre 2020.
ARTICULOS TRANSITORIOS:

PRIMERO: El presente Manual entrara en vigencia en la fecha de |a total tramitacion del acto administrativo
aprobatorio.

SEGUNDO: Las compras de bienes y servicios iniciadas bajo la vigencia del Manual de procedimientos
anterior, aprobado por Decreto Exento M°00.987/2015, finalizaran conforme a este.

2. Adjantese al presente acto administrativo el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos de la Universidad de Tarapaca, compuesto
de 86 paginas, debidamente rubricadas por el Secretario General de la Universidad de Tarapaca.

3. Publiquese el presente acto en el sistema informatico

institucional, conforme a lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley N°20.285, del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, sobre Acceso a la Informacién Puablica.

Anétese, y remitase a la Contraloria de la Universidad, para su control y registro. Comuniquese una vez tramitado totalmente el
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1. Algunas Definiciones:

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

o Solicitud de compra: Documento de orden administrativo que detalla la
necesidad de un producto o servicio que la Unidad solicitante requiere. Este
documento es enviado electrénicamente a la unidad compradora con la firma
del responsable de centro de costo para que ésta posteriormente inicie un
proceso de compra.

e Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad
compradora al Proveedor a través del Sistema de Informacion, por el cual
solicitan la entrega del producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se
detalla el precio, la cantidad y ofras condiciones para la entrega. Las
adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emision de la
Orden de Compra y la aceptacién de ésta por parte del Proveedor. De la misma
forma, podrdn formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a
1.000 UTM, cuando se trate de bienes y/o servicios estandar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas Bases de licitacion.
Para formalizar las demds adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley
de Compras, se requerird la suscripcidon de un confrato.

e Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebiles.
Un contrato serd considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que
pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

e Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracion
de productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios
cuando el valor total de los bienes que pudiese contener sea inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

e Orden de Compra Suplementaria: Aquel documento electrénico emitido por la
Entidad compradora al Proveedor a través del Sistema de Informacion, por el
cual solicitan la entrega del producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se
detalla el precio, la cantidad y ofras condiciones para la entrega. Tiene como
funcion incrementar o rebajar el valor de una orden de compra, asi como
también, un cambio del item.

e Garantia: Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato tienen por objeto resguardar el correcto
cumplimiento, por parte del Proveedor oferente y del adjudicado, de las
obligaciones emanadas de la oferta y/o del contfrato. En el caso de |G
prestacién de servicios la garantia de fiel y oportuno cumphmlen’ro C :
ademds el pago de las obligaciones laborales y sociales de los tfrabgj




contratante. Las garantias deberdn ser nominativas, a la vista, irevocables y
pagaderas a primer requerimiento.

Factura: La factura electronica es un documento digital legalmente valido como
medio de respaldo de las operaciones comerciales entre contribuyentes y, por lo
tanto, remplaza a las facturas tradicionales de papel. El ser facturador
electrénico habilita al contribuyente como emisor y receptor de documentos
tributarios electronicos (DTE) como por ejemplo: factura electrénica, nota de
crédito, nota de débito y guia de despacho.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la unidad de recepcion y despacho hacia otfros
lugares de la institucidn.

Centro de Costo: Codigo que permite asignar presupuesto para ejecutar ingreso
y gastos. Cada centro de costo debe tener asociado un responsable de
ejecutar el presupuesto.

Plan Anual de Compras: Formulario electronico, sistematizado y estandarizado
que las Entidades publican en el Sistema de Informacién, relativa a los bienes y
servicios que tienen previsto adquirir durante cada mes del aio. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en
cada ficha de Proyecto creadas en por cada unidad compradora de la
Universidad.

Portal MercadoPublico: Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones
de la Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacién
PUblica, utiizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para redlizar los
procesos de adquisicion de Bienes y/o Servicios.

Decreto/Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad
competente, en el cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en el
ejercicio de una potestad publica.

Licitacion puUblica: Procedimiento Administrativo de cardcter concursal,
mediante el cual la Universidad realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, entre
las cuales seleccionard y aceptard la mds conveniente.

Licitacion privada: Es el procedimiento administrativo de cardcter concursal,
previo acto administrativo fundado, mediante el cual la Administracion invita a
determinados oferentes (minimo 3) para que sujetdndose a las bases ya fijadas
en la Licitacién Publica, formulen propuestas de entre las cuales seleccionard y
aceptard la mds conveniente.

Uta-Compra: Sistema computacional utilizado en la Universidad d
para ejecutar los contratos de suministro de articulos de consumo*j



Tarjeta de crédito: Documento otorgado por una entidad financiera a su titular o
usuario, otorgdndole a través de ella la posibilidad de utilizar un crédito para
cualguier bien o servicio en establecimientos dfiliados al correspondiente
sistema, ademds de otros beneficios que el emisor le pueda oforgar.

Trato directo: Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad.
Procedimiento de contratacién en el que, por las circunstancias de su
adquisicién o por la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo
entre el organismo comprador y un proveedor en parficular, sin la concurrencia
de otros proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas en esta
ley. Las circunstancias de la adquisicién o la naturaleza del bien o servicio que
justifican la utilizacién de este procedimiento deberdn, en todo caso, ser
acreditadas segun lo determine el reglamento de compras.

Conflicto de Interés: Existe conflicto de intereses en el ejercicio de la funcion
pUblica cuando concurren a la vez el interés general propio del ejercicio de las
funciones con un interés particular, sea o no de cardcter econdémico, de quien
ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a él determinados por la ley,
o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad en el ejercicio de
sus competencias.

Recepcién Inicial: Funcionario/a o prestador de servicios a honorarios con
vinculo vigente en la Universidad, responsable para efectuar la recepcion
preliminar de los bienes o servicios adqguiridos. Le corresponde verificar |a
legada fisica o la ejecucién inicial del servicio, considerando aspectos tales
como cantidad, estado aparente y cumplimiento de las condiciones de entrega
(fecha, lugar y documentacién asociada). Deberd registrar la recepcion en el
sistema, dejando constancia de eventuales observaciones. Esta actuacion no
implica la recepcién definitiva del bien o servicio.

Recepcién conforme (Destinatario): Funcionario/a o agente pdblico a honorarios
con vinculo vigente en la Universidad, designado para efectuar la recepcion
definitiva de los bienes o servicios adquiridos. Le corresponde validar que 1o
recibido cumpla con las especificaciones técnicas, calificando su cumplimiento y
requerimiento. Deberd emitir la conformidad mediante firma formal en el sistema
definido para esta accién, lo que habilitara el proceso correspondiente,
incluyendo la gestion de pago al proveedor.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacién y Gestion de Compras vy
Contrataciones del Estado y de ofros medios para la compra y contratacién
electrénica de las Entidades, administrado vy licitado por la Direccién de Compras
y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra y de
gjecucion confractual, emitir y aceptar érdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacion.
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» Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrén
los siguientes significados, sin perjuicio de las actualizaciones que disponga la
Direccién de Compras:

e CM : Convenio Marco.

o« OCE : Orden de compra electrénica.

e ChileCompra : Direccién de Chilecompra.

o LI : Licitacién publica inferior a 100 UTM.

o LE : Licitacion PUblica igual o superior a 100 UTM e
inferior a 1.000 UTM.

e LP : Licitacién Publica igual o superior a 1000 UTM e
inferior a 5.000 UTM-

e R : Licitacién PUblica igual o superior a 5000 UTM

e E2 : Licitacién privada inferior a 100 UTM.

e CO Licitacién privada igual o superior a 100 UTM e
inferior a 1.000 UTM.

o B2 : Licitacion privada igual o superior a 1000 UTM e
inferior a 5.000 UTM.

e I2 : Licitacién privada igual o superior a 5000 UTM.

o OC : Orden de Compra.

e SC : Solicitud de Compra.

o UC : Unidad de Compra.

o OP : Orden de pago.

o« CC ! Centro de Costo.

e VAF : Vicerrectoria de Administracidn y Finanzas.

e DAF : Direccién de Administracién y Finanzas.

Otros conceptos importantes son encontrados en el articulo 4° del Reglamento de
la Ley de Compras PUblicas, aprobado por Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda, los que se entienden incorporados al presente cuerpo reglamentario.

2. Normativa que regula el proceso de compra

A continuacién se indica, de manera no taxativa, el marco hormativo que regula el
proceso de Adquisiciones, documentos que se encuentran disponibles en la p&agina
web de Mercado PUblico, y Biblioteca del Congreso Nacional de Chile
(www.bcn.cl).

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

e Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, en odelon’re “el Reglomem‘o y suUs modificociones

la Ley 18 575 Orgomco Constitucional de Bases Generoles de la Ad A
del Estado.
e Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Adminig
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
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Resolucidn N° 36 del 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencidn del trédmite de Toma de Razdn, y sus modificaciones.

Ley de Universidades Estatales N°21.094 del 5 de Junio 2018.

Ley de Presupuesto del Sector PUblico que se dicta cada afio.

Ley N°20.285 sobre acceso a la informacién publica y sus reglamentos.

Normas e Insfrucciones para la ejecuciéon del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son prdcticos y dictados afio a afo, en virtud a los
contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion
de dicha firma N° 19.799, y Reglamento de firma electronica aprobado por
Decreto N°164/2004, de la Universidad de Tarapacd y sus modificaciones.

D.S. 181 de 2002 que reglamenta la Ley 19.799.

Directivas de ChileCompra.

Politicas y condiciones de uso del Sistema MercadoPUblico, instruccion que la
Direccién de Chilecompra emite para uniformar la operatoria en el Portal
Mercado PUblico.

Instructivos, informativos y Circulares de Compras D.A.Fy V.A.F.

Decreto Exento N°1140/2016 del 9 de Noviembre de 2016, que oficializa nuevo
texto de delegacién de facultades y sus modificaciones.

Decreto N° 662 del 3 de Junio 2024, Aprueba Reglamento de la ley sobre
economia circular en la adquisicidon de bienes y servicios de los organismos del
Estado, aprobada por el articulo segundo de la ley N°21.634.

3. Organizacién del abastecimiento en la Institucién

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en distintfos niveles del proceso de
abastecimiento de la institucién, segin el tipo de procedimiento se detallan a
continuacion:

Rector(a) de la Universidad de Tarapaca: Es la méxima autoridad unipersonal de
la Universidad de Tarapacd y su representante legal, encargado(a) de la
direccién, organizacién y administracion de la Universidad de manera directa o
delegada.

Decano(a) de Facultad, Director(a) Instituto, Vicerrector(a) de Administracién y
Finanzas, Director de Administracién y Finanzas, Encargada(o) de Adquisiciones,
Director(a) General de Sede, Director(a) de Administracién y Servicios: Autoridad
o funcionario/a competente, responsable de autorizar procesos de compra y
contfratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando mdéxima

eficiencia y transparencia en los procesos y las decisiones adoptadas en los

procesos de compra, sean directas o delegadas.




¢ Administrador(a) del Sistema de Mercado PUblico: Funcionario responsable de
administrar el sistema electrénico de mercado publico de la institucién,
asignando las cuentas de usuarios. Ademds es responsable de:

e Crear, modificar y desactivar usuarios.

e Determinar perfiles de cada usuario, como  supervisores(as) vy
compradores(as).

Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema.
Ingresar el Plan Anual de Compras Institucional al Sistema MercadoPublico.
Ingresar las respuestas a los reclamos de proveedores.

e Usuario Responsable: Funcionario o personal a honorarios que emite una solicitud
de compra y es designado por el jefe de centro de costo.

e Requirente: Todos los funcionarios de la institucién con facultades especificas,
quienes a tfravés de www.mercadopublico.cl o de documentos o sistemas
internos, informe la necesidad de un producto o servicio con fines institucionales.
El requerimiento de compra debbe completarlo con las especificaciones técnicas,
criterios de evaluacién, entre otfros datos solicitados en la solicitud de compra. El
requirente serd el administrador del contrato.

e Responsable técnico: Funcionario de la Universidad que define las
especificaciones técnicas y criterios de evaluacidén en un proceso de compra,
ademds evalVa las ofertas de los proveedores para autorizar al pago a
proveedores.

o Jefe(a) de Centro de Costo: Funcionario responsable de planificar, ejecutar y
conftrolar el presupuesto asignado a su centro de costo. El jefe de centro de
costo serd responsable de estimar el monto de la compra para registrar dicho
monto en la solicitud de compra y completar todos los datos que conforman el
documento de solicitud de compra.

e Destinatario: Funcionario responsable de otorgar recepcion conforme a los
bienes o servicios que son entregados por los proveedores. Puede cumplir estas
labores el requirente, responsable técnico o jefe de centro de costo. E
destinatario debe ser sefalado al momento del ingreso de la solicitud de
compra.

e Direcciéon de Administracién y Finanzas: Es la unidad encargada de dirigir,
organizar y controlar los recursos econdmicos y financieros de la Universidad,
ademds de desempenar el fiel cumplimiento de las normas y procedimientos
administrativos que permitan la obtencidn y uso eficiente de tales recursos,

o Adquisiciones: Unidad compradora dependiente de la
- Administracién y Finanzas, encargada de ejecutar los requerimient
de las unidades centralizadas.




Compradores/as: Funcionarios de Gestibn o excepcionalmente personal a
honorarios que tengan la calidad de agente publico y que estan asociados a
una Unidad Compradora.

Son encargados{as) de crear los procesos de compras  en
www.mercadopublico.cl, de acuerdo a la normativa vigente, responsable de
gestionar  6rdenes de compra, cotizar, crear y ejecutar los procesos,
confeccionar bases administrativas y condiciones comerciales, confeccionar
informes y planillas de evaluacién, desarrollar las actividades de acuerdo a las
politicas de uso del portal de mercado publico. Ademds, una vez creados |os
procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, debe
realizar la apertura electrénica, contestar las preguntas del foro y gestionar el
cierre de cada proceso, como asimismo gestionar la aceptacion de las drdenes
de compra electrénicas entre otfras funciones. Podrdn desempefarse como
comprador(a), las secretarias{os), administrativos(as) o profesionales que dentro
de sus funciones esté establecida tal funcidn y cuenten con la certificacién de
competencias en mercado publico.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios de Gestion que estdn asociados a
una Unidad Compradora encargados(as) de publicar de acuerdo a la
normativa vigente los procesos en www.mercadopublico.cl. Ademds, una vez
cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl,
el Supervisor(a) de Compras debe ingresar a la plataforma electrénica la
adjudicacion, readjudicacién o declarar desierto el proceso de adquisicion, de
acuerdo a la normativa vigente. Finaimente, el supervisor{a)debe autorizar y
enviar a través del sistema electrénico la o las érdenes de compra asociadas a
los procesos de compras y en caso de presentarse reclamos a fravés de la
plataforma, gestionar junto al administrador del sistema el ingreso de la
respuesta al proveedor. Podrdn desempefarse como supervisor(a) los
funcionarios de la unidad de Adquisiciones Arica e Iquigue y los encargados(as)
administrativos de Facultades o Instituto de Alta investigacion.

Encargado(a) administrativo(a): Funcionario de gestion de una Vicerrectoria,
Direccidn, Facultad o Instituto, responsable de la gestidon administrativa vy
financiera de su unidad y las adscritas a ella. En el dmbito de la gestidon de
compras puede desempenar las funciones de comprador (a) o supervisor(q).
Responsable de gestionar de érdenes de compra, cotizar, crear y ejecutar los
procesos de compra de acuerdo a la normativa vigente, confeccionar bases
administrativas y condiciones comerciales, confeccionar informes y planillas de
evaluacién, crear las fichas de plan de compra y desarrollar las actividades de
acuverdo a las politicas de uso del portal de mercado publico, gestionar,
registrar, evaluar y controlar los contratos y garantias.

Unidad de Compra: Unidad administrativa a la que pertenecen los
compradores(as) y supervisores(as) de compra. Le corresponde realizar todo o

“porte de los procesos de Aqu|S|C|ones OJusTodos a la normativa Iegol e m’remo
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responsabilidad. Cada unidad de compra podrd ejecutar las adqguisiciones de
uno o mdas centros de costos.

Unidad de Finanzas: Unidad encargada de programar, organizar, ejecutar,
controlar las recaudaciones, custodia de valores, manejo de financiamiento y la
programacion de los compromisos, obligaciones y ejecucion de pagos a partir
del presupuesto de ingresos y gastos. Esta unidad procederd a generar los
documentos de pago, control de garantias y gestion de multas a objeto de
cumplir con el pago a 30 dias a proveedores. Sin perjuicio que tfales funciones
puedan desempefarse por funcionarios de cada Facultad, Instituto de Alta
Investigacién o Direccién General de Sede.

Unidad de Seguimiento y Control de Pagos: Unidad encargada de organizar y
hacer seguimiento y controlar el pago a proveedores a 30 dics. Esta unidad
activard las érdenes de compra desde la aceptacion de la orden de compra
por el portal hasta la entrega del producto o servicio. Ademas es la encargada
de hacer el seguimiento y hacer los informes de gestion de las unidades que
intervienen para el proceso de pago a proveedores.

Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra: Secretaria, Rectoriq,
Confraloria Universitaria, Vicerrectoria de Administracion y Finanzas, y  Areas
Técnicas, todas participes conforme a su funcién siendo en general, la de
asignacién y/o autorizacién de marcos presupuestarios, de registro de los hechos
econdmicos y de materializaciéon de los pagos, respectivamente. Estas Unidades,
que se mencionan en funcion de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de
la institucion.

Comisién Evaluadora: Grupo de personas internas o externas a la Universidad
convocada para intfegrar un equipo multidisciplinario, cuyo objetivo es evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién, gran compra u ofro
procedimiento de contratacién que utilice la Universidad. Sus integrantes son
nombradas por la Universidad de Tarapacd a fravés de un Decreto Exento o de
Resolucidn Exenta de la autoridad competente, serdn clasificados como sujetos
pasivos de acuerdo a la ley N°20.730. Los integrantes de la comision deberan
firmar una declaraciéon de ausencia de conflicto de interés para cada proceso
de compra.

Su intervencidn serd necesaria, siempre que se realice un procedimiento de
contratacién por montos superiores a 1.000 UTM enunciando el acto
administrativo que nombra a los integrantes de la comisién en las respectivas
Bases de Llicitaciéon o Intension de compra. La comisién evaluadora serd
responsable, previo informe del Abogado (a), de revisar el informe preparado
por el responsable técnico, verificando que las ofertas presentadas en el
correspondiente proceso se ajusten a las Bases Administrativas o Intencién de
compra: Requm’ros minimos de por’napoaon on’receden’res adminisjzer

Director{(a) de Administracién y Finanzas: Funcionario(a) resporiie
procedimiento de compras ante el Rector. Responsable de autorizg




de compra y contratacién para las unidades centralizadas de acuerdo a la
normativa vigente.

o Encargada(o) de Adquisiciones: Funcionaria(o) de gestion, profesional,
dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas, responsable de
administrar el proceso de compras de la unidad compradora de adquisicion
central, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes. Serd responsable
de elaborar y proponer el Manual de Adquisiciones y de Gestion de Contratos.

» Abogado/a: Funcionario(a) responsable de efectuar la revision juridica de los
actos y contratos administrativos de la institucién, que le sean encomendados,
de revisar y visar Bases de licitacién, condiciones comerciales, intension de
compra, compra agil, fratos directos, respuestas a preguntas e informes de
evaluacion de los procesos de compra que le sean consultadas, redactar los
contratos y prestar asesoria a los encargados(as) de cada Unidad de Compra
en materias juridicas, para orientar a las unidades funcionales internas respecto
de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.

o Autoridad Competente: Funcionario(a) de la Universidad que tiene la potestad
legal para tomar decisiones, reclizar acciones y aprobar procesos de
contratacién publica a través de Actos administrativos u érdenes de compra
dentro de un dmbito especifico. Esta responsabilidad estd otorgada por el Sr
Rector(a) de la Universidad a través de un Decreto Exento que aprueba la
delegacién de atfribuciones y el Reglamento de Adquisiciones. Lo anterior le
permite actuar en nombre de la Universidad para regular, supervisar y hacer
cumplir la normativa de compras publicas.

3.2 Competencias y Probidad de las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la
Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos en las politicas y
condiciones de uso de la Direccidon de ChileCompra, oficializadas mediante
Resolucion Exenta 304 B de 2024 vy sus posteriores modificaciones.

La activacién, eliminacidén o modificacién de cuentas de mercado publico,
deberdn ser solicitadas por el jefe(a) directo del funcionario{a) al administrador(a)
del sistema para que apruebe su acceso. Serdn aprobados siempre que sus
funciones estén directamente relacionadas con el proceso de adquisiciones en la

Universidad.
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La cerfificacidn de competencias en Compras Publicas para las personas que
participen en el proceso de abastecimiento se deberd ajustar a lo dispuesto por la
Direccién de Compras PUblicas y en el D.S. N°661 del Ministerio de Hacienda.

La certificacion de competencias permitird que las personas que participen en el
proceso mantengan su clave de usuario: operador(q), supervisor(a), abogado(q),
observador (a) o auditor(a). La clave es de cardcter personal e intransferible, no
pudiendo bajo ninguna circunstancia ceder su clave, por cuanto la responsabilidad
administrativa en cada proceso readlizado recaerd en el titular de la clave. No
obstante lo anterior, también son participantes del proceso de adquisiciones: El
requirente del producto o servicio o administrador del contrato, el evaluador
técnico y miembros de la comision evaluadora, e abogado(a) y los firmantes del
acto administrativo o la orden de compra que aprueben la contratacion. Todos los
participantes en los procesos de contratacidén deberdn informarse en la plataforma
de mercado publico, segun lo estipulado porla DCCP.

Los usuarios deberdn actudlizar permanentemente sus conocimientos sobre los
procesos de compra, a través de las modificaciones de la Ley o su Reglamento,
Directivas, Instructivos de |la DCCP, Instructivos de la VAF y DAF, y cualquier
informacion a disposicidn de los compradores (as) pUblicos.

La inscripcidn para los Procesos de Certificacion Digital la realizard cada usuario del
sistema o funcionario de la institucidon. Para los usuarios nuevos se requerird una
antigedad de al menos 6 meses a partir de la activacion de su cuenta, no asi para
el caso de personas con perfil comprador {a) que cambien a perfil supervisor(a) u
otro perfil, quienes podrdn inscribirse durante todo el ano a partir del cambio de sus
funciones. Un usuario podrd rendir 3 veces la prueba de acreditacion durante el
afo, los que tfranscurridos se nofifica a su jefatura directa para evaluar un cambio
de asignacioén de funciones, quedando inactiva su cuenta.

Los funcionarios y personal a honorario que tengan la calidad de agente publico,
establecido en su convenio a honorarios involucrados en los procesos de
abastecimiento deberdn acatar en forma estricta el principio de probidad que
establece "observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio
honesto y leal de la funcidon o cargo, con preminencia del interés general sobre el
particular”, asumiendo las responsabilidades administrativas, civiles y penales a que
hay lugar si contraviene la Ley 19.653. En este sentido, las personas involucradas no
podrdn recibir ningUn tipo de privilegio o donativos que no sean los oficiales, en
conformidad a la Ley del Lobby. Se prohibe cualquier contacto con los oferentes de
un producto o servicio, con excepcion de los medios de la plataforma de mercado
puUblico dispuestos para estos efectos.
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3.3. Revisiones y Autorizaciones por procedimiento de compra:
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA 5 O 5 5 o) gi _g o _g E g 5 g [
& g |ae (8 |85 |<5 3% |3¢E €
¢ |&§ |&° |2 |[=¢ o|%& |=<§ 3
Licitacién PUblica inferior a 100 X X X X X
UtTm
Licitaclén PUblica superior a 100 X X X X X
UTM e inferior a 1.000 UTM
Licitacién Pdblica superior a 1.000 X X X X X X X X X
UTM
Trato Directo con Publicidad igual X X X X
o Inferior a 30 UTM.
Trato Directo con Publicidad X X X X X X X X
superior a 30 UTM
Compra Ggll X X X X X
Compra por Cotizacién X
Convenio Marco Igual o Inferior a A b4 X X
1.000 UTM.
Convenio Marco superiores a X X X % X X X X X
1.000 UTM.
Contratos para la Innovacién X X X X X X X X X
mayor a 1.000 UTM
Dialogo competitivo de X X X X X X X X X
Innovacién mayor a 1.000 UTM
Subasta Inversa Electrénica X X X X % X X ¥ X
mayor a 1.000 UTM
Suministro de bienes sistema UTA- X
COMPRA
Contrato de Suministro licitados X X X X
por la Universidad.
Con tarjeta de crédito inferior a X X X
3UT™

En cuanto a los plazos, el abogado, en su calidad de revisor en los procesos
superiores a 100 UTM, deberd remitir los antecedentes pertinentes al sjg te
interviniente con su respectivo visto bueno (V°B°), o bien devolverlos, @ -
maximo estimado de 10 dias hdbiles, procurando siempre resguardar /e
en los procesos. Los demds revisores y firmantes deberdn cumplir corl
en un plazo méximo estimado de 5 dias hdbiles. Para los procesos infgH
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UTM, todos los participantes deberdn ajustarse al mismo plazo de 5 dias hdbiles. Para
efectos de la constitucidn de la comisidn evaluadora, esta deberd conformarse
dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a la emision del informe del abogado(a). Lo
anterior tiene como propédsito asegurar la eficacia del proceso.

En los procedimientos de contratacién publica, intervienen cuatro grandes
categorias: los aspectos legales, administrativos, técnicos y de control. Cada uno es
clave para asegurar que las compras del Estado sean transparentes, eficientes y
orientadas al interés publico.

El detalle de las categorias para cada procedimiento y actividades de las
contrataciones publicas son:

o
]

(RN
'ylAZV

)

Técnica y ¢ Administracién del Presupuesto. s Requirente
econémica Aseguror que lo * Planificarequerimientos Responsable
contratado o Caracteristicas del Bs o Ss técnico
cumpla con los * Diagnésticoy esfudios de mercado e Comision
objetivos y © Criferiosy Evaluacion de ofertas evaluadora
necesidades de la  * SUper\f‘iSién del confrato
Universidad
Ejecutar los e Gestion documental e Comprador(a)
Procesos y e Verificacién de Hitos e Supervisor(a)
Administrativa  acciones internas e  Aplicacidon y uso de la plataforma de e Autoridad
gue redliza la mercadopublico. Competente
Universidad para e Revisidn del cumplimiento formal de los
gestionar y requisitos.
controlar las e  Publicacién de la Informacidn
contrataciones ¢ Organizacién de los procedimientos de
contratacién.
Garantizar que los « Cumplimienfo de la normativa vigente Abogado(a)

Legal

procesos de
contrataciéon  se
ajusten al marco
juridico vigente

y principios rectores.

Tipo de procedimientos utilizados.
Informa ante consultas juridicas sobre
inhabllidades e incompatibilidades de
los proveedores, previe reguerimiento
de cudiguiera de los actores en los
procesos de compra.

Interpreta y aplica la legislacién de
contrataciones publicas.

Revisa y redacta contratos y adendas
modificatorias.

Emite pronunciamiento respecto a los
descargos o recursos presentados por
el proveedor sometidos a su revisién
juridica.
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Fiscalizar y verificar e  EvalUa si los criterios de seleccidn y e  Auditor(q)

que los procesos adjudicacién  fueron  objetivos vy
Control de confrataciéon justificados

se redlicen e Verifica que los recursos utilizados estén

conforme a la debidamente registrados y

normativa legal respaldados.

vigente o Detecta posibles iregularidades,

fraudes, conflictos de interés o actos
de corrupcion.

3.4 El Proceso del abastecimiento en la Institucién: Condiciones Bdsicas

El requirente serd responsable de enfregar a la unidad de compras respectiva los
requerimientos del producto o servicio, Las especificaciones de los bienes y/o
servicios que se quieren contratar, deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a
marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas
especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de ofras
marcas o genéricos. Asimismo, deberd generar electronicamente una Solicitud de
Compra (SC) a través del Sistema Administrativo UTA (Infranet) y remitirla a la unidad
compradora correspondiente, con una antelacién minima adecuada segin la
naturaleza del requerimiento:

"~ Montodelacompra _' Di'aséehébiles de
LR o T S Antlclpacién

Wl e 4155 X i i Db bt y N

et it == = o . Ak

Contrataciones Inferior a 30 UTM
Compra dgil inferior a 100 UTM
Contratos de suministro

Otras contrataciones de alta 60
complejidad

W o Ww

Las Solicitudes de Compra deberdn contar con la firma del jefe del centro de costo,
a través del sistema de Infranet, y presentarse con una anticipacion suficiente,
determinada en funcién de la complejidad del procedimiento de confratacién y la
fecha estimada de ejecucion del requerimiento.

El horario de atencidon para la recepcidén de solicitudes serd definido por cada
unidad compradora y debera ser informado oportunamente a los usuarios.

Lo anterior, sin perjuicio que para el cierre del ano presupuestario, la Vicerrectoria
de Administraciéon y Finanzas fije un plazo de cierre para la emision de las Solicitudes
de compra.

En oquellos casos que se trate de productos o servicios con Contrato de Sumlnls’rro
se requerird el V°B® del responsable del contrato en la Solicitud de Co :

documentos que la acompanan. Se excluyen, los Contfratos de Sumi
ejecuten a traves del sistema electréonico UTA-COMPRA.
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Para determinar el tipo de procedimiento de confratacién, el monto asociado a la
adquisicidn se calculard considerando el valor total de los productos o servicios
requeridos, incluyendo impuestos.

e En el caso de productos, se considerard el valor total {IVA incluido) de los
bienes solicitados.

e Para servicios, se tomard en cuenta el valor total (IVA incluido Impuesto)
correspondiente al periodo completo de prestacidn del servicio.

En las adquisiciones realizadas en moneda exiranjera, Unidades fributarias
Mensuales (UTM) o en Unidades de Fomento (UF), el monto se calculard utilizando el
tipo de cambio publicado en la pdgina del Servicio de Impuestos Internos (Sll)
correspondiente al dia de la facturaciéon, o bien el valor informado en la cotizacion
del proveedor.

El compromiso presupuestario se realizard considerando el tipo de cambio vigente a
la fecha de emisidn de la orden de compra o del acto administrativo que autorice
la contratacidén. Posteriormente, si existiera una diferencia al momento del pago, se
deberd emitir una Orden de Compra Suplementaria que refleje el ajuste
correspondiente, ya sea un aumento o una disminucién del valor inicialmente
comprometido.

Serd responsabilidod del Responsable del Centro de Costo planificar
adecuadamente sus requerimientos en forma anual, con el fin de evitar la emisién
de Solicitudes de Compra (SC) que impliquen la fragmentacién de procedimientos.

Se prohibe expresamente la fragmentacién de contrataciones. La fragmentacién
cuyo efecto implique eludir y evadir la obligacién de realizar una licitacién publica,
disminuir el plazo entre el llamado y cierre de recepcién de ofertas, o variar de
cualquier otra forma el procedimiento de coniratacion, es contraria a las normas y
principios plasmados en la Ley de Compras y su presente reglamento. Esta practica
serd considerada irregular cuando se realice dentro del mismo afo calendario en
que se ejecuta el presupuesto de un mismo ceniro de costo.

Lo anterior, sin perjuicio de lo expuesto, y en la medida en que sea factible, cada
unidad compradora deberd procurar la consolidacion de sus requerimientos, con el
objetivo de obtener mejores condiciones de mercado y mejorar la eficiencia de los
procesos administrativos.

La Solicitud de Compra contendrd al menos:

Individualizacién del producto o servicio a contratar y su cantidad requerida.
Centro de costo e item con disponibilidad presupuestaria.

Monto total estimado para la compra o contratacién.

ldentificacién del requirente, responsable técnico y usuario responsable en cada
Ye- '

e Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requie

e o o o
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e Formulario de creaciéon de bases, segun corresponda.

e Verificacién que el producto o servicio estd en el PAC.

e Motivo, donde se deberd especificar el objeto de la contratacién, siempre con
fines institucionales. Se podrd solicitar la documentacion que acredite lo
sefalado en la Solicitud de Compra o autorizaciones técnicas de las unidades
correspondientes, segUn las caracteristicas del producto o servicio a contratar.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios, que redlice la Institucién,
deberd realizarse a través del portal www.mercadopublico.cl, previo compromiso
presupuestario, a excepcion de aquellos casos, que sefale el marco regulatorio,
donde la Universidad actle sélo como Unidad Ejecutora y otra entidad financie |a
contratacién. En estos casos, se podrdn redilizar los procedimientos a fravés del
Portal de MercadoPUblico, sin compromiso presupuestario UTA.

En este contexto, cuando la adquisicién de bienes o la contratacién de servicios
sean calificadas por la unidad requirente como contrato de suministro, no serd
obligatoria la emision de una solicitud de compra para el inicio de los
procedimientos a través del Portal de Mercado PUblico. No obstante, serd requisito
indispensable contar previamente con el respectivo certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Traténdose de contratos de suministro, las Ordenes de Compra interna y del portal
se podrdn emitir en la medida que se vayan requiriendo los productos y/o servicios,
el responsable del contrato y/o requirente serd responsable de la correcta
ejecucién de los servicios contratados, debiendo velar por la debida frazabilidad y
lo adecuada supervision de cada una de las prestaciones asociadas.

El Portal de MercadoPUblico serd el medio oficial para la publicidad de los lamados
a Licitaciones o Trato Directo previa consulta a los Convenios Marco licitados por |la
Direccién de Chilecompra y los Contfratos de Suministro de la Universidad de
Tarapacd a excepcidon de la compra &gil y el frato directo inferior a 30 UTM, que no
requieren previamente consultar el catdlogo de convenio marco. Antes de emitir
algun requerimiento y consultar el catdlogo de convenio marco se deberd consultar
el catdlogo de Economia Circular, segun los medio estipulados por la Direccion de
Chilecompra para verificar si el bien requerido ya se encuentra disponible en otro
organismo. Esto busca evitar adquisiciones innecesarias y reducir nuestro impacto
ambiental.

De la misma forma, se deben utilizar solamente los formularios definidos por la
Direccion de Chilecompra para la elaboracion de Bases y condiciones comerciales,
los que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Sin embargo, se
podrd efectuar los procesos de compras y recepcidon de antecedentes y la
recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacién en los casos
sefialados en el Art. 115 del Reglamento de la Ley 19.886.

Con el -objetivo de disminuir los tiempos administrativos y de esta for
costos administrativos en los procesos de compras se han imp
herramientas como:




17

e Delegacién de atribuciones del Rector en Facultades, Instituto de Alta
Investigacién, Direccion General de Sede, Direccion de Administracion y
Finanzas, Direccidon de Administracién y Servicios de Sede, y Vicerrectoria de
Administracion y Finanzas. Lo que permite mayor agilidad en los procesos de
autorizacién de las contrataciones publicas.

e La Direccién General de Sede, el Instituto de Alta Investigacién y cada
Facultad, cuentan con asesor juridico que permite mayor agilidad en la
revisidon de los procedimientos de contratacion.

e Automatizaciéon en la Etapa de aprobacién de Bases de licitacién publica, en
el Proceso de Adjudicacidn, Resoluciones Exentas para fratos directos
menores y aprobacién de contrataciones fuera del PAC.

e Creacién de cldusulas tipo en la elaboraciéon de bases de licitacion.

e Licitacidn de confratos de suministro para compras repetitivas de la
institucién.

s FEstablecer plazos mAximos para revisores y firmantes.

Para aquellas contrataciones inferiores a 3 UTM quedardn excluidas de la aplicacion
de la plataforma electrénica, sin embargo, deberdn ejecutarse segun lo disponga
la Ley de Compras Publicas, es decir, podrdn autorizarse a través de Trato Directo.
Sin perjuicio de aquellas compras online que se pagan con tarjeta de crédito o
aquellas con cargo a caja chica, segun lo disponga el Reglamento Vigente de
Fondo Fijo.

Las contrataciones para bienes o servicios a proveedores extranjeros sean personas
naturales o juridicas, y siempre que aqguellos no pueden ser adquiridos en Chile; las
contrataciones entre organismos puUblicos, y aquellas entre universidades publicas,
estardn excluidas de la aplicacién de la Ley N°19.886, conforme lo establecido en el
articulo N°37 de la Ley de Universidades Estatales N°21.094. Por lo tanto su
aprobacién se cursard con Resolucién de Pago fundado. Para aquellas
confrataciones de ejecucién en el tiempo se formalizardn con la suscripcidon de un
contrato definitivo. Todos los antecedentes deberdn publicarse en el sitio de
transparencia de la Universidad.

Para aquellas contrataciones excluidas de la aplicacién de la Ley de Compras, no
serd obligacién su publicacién en la Plataforma de MercadoPuUblico, pero deberd
informarse en la pdgina de Transparencia de la Institucidon. En el caso de
adquisiciones de bienes inmuebles, o excluidas de la Ley 19.886, se regird el
procedimiento de Licitacién PUblica o de Trato Directo, segin lo establecido en el
articulo 9 de la Ley N°18.575, y para aquellas Contfrataciones de Obras, se regiran
por su propio Reglamento de Obras, aplicdndose supletoriamente la Ley N°19.886
segun lo establece la normativa.

El procedimiento de “Recepcién de SC", donde se asignard la Solicitud de Compra
a un comprador(a) de cada unidad compradora. Considerando que los
requerimientos de cada Facultad, Instituto, y Direccién serdn ejecuigeges=por su
correspondiente  Unidad Compradora, el Encargado(a) Adminjs afivd 2oddra
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La Unidad Compradora procederd a ejecutar el procedimiento de confratacion
correspondiente, en funcidn de los siguientes criterios:

a.

Compras de bienes y Contrataciones de servicios inferiores a 100 UTM

La Unidad Compradora creard el proceso de compra y serd responsabilidad de la
autoridad competente autorizar la respectiva Orden de Compra.

En estas contrataciones la autoridad competente resolverd, de acuerdo a las
siguientes reglas:

b.

La autoridad competente resuelve, de acuerdo a las siguientes reglas:

Disponibilidad presupuestaria en el centro de costo respectivo.

El requirente antes de realizar cualquier compra publica deberd consultar los
Contratos de Suministro de la Universidad y Catdlogo de Economia Circular en
caso de bienes muebles para verificar si el bien requerido se encuentra
disponible en otro organismo. Esto busca evitar adquisiciones innecesarias y
reducir nuestro impacto ambiental. Si el producto no se encuentra en dichos
contratos o plataforma o no son convenientes a los intereses institucionales se
procederd a confeccionar la Solicitud de Compra, para proceder a los
procedimientos de compra agil o trato directo menor a 30 UTM. Antes de Licitar
o redlizar un trato directo superior a 30 UTM se deberd consultar el catdlogo
electronico de convenio marco.

El requirente del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar claramente Ia
razén o motivo institucional que origine su adqguisicién, lo cual deberd quedar
explicitado en la respectiva Solicitud de Compra.

Se deberdn pubilicar los llamados a licitacién a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefalados en el
Reglamento de la Ley N° 19.886. Todos los plazos se entenderdn nofificados
franscurridos las 24 horas hdbiles posterior al envio del documento por correo
electronico o a través de la plataforma de mercado publico.

Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion
recibida a través del Sistema, deben ser completos y fundamentados, y
atenderdn a todos los criterios de evaluaciéon definidos.

Los actos administrativos que aprueben las bases administrativas o las
condiciones comerciales, adjudicaciones, modificaciones, respuestas a
preguntas y todos los demds actos administrativos que se realicen durante los
procesos de contratacion serdn dictados por el Decanos{as) de Facultades,
Director(a) de Instituto, Director(a) de Administracién y Finanzas o por el
Director(a)de la Direccidn de Administracion y Servicios de la Sede Iquique,
segun corresponda a la delegacion de Facultades previo VOB® del abogado(a).

Compras de bienes y Contrataciones de servicios iguales o superiores a 100 UTM

Se seguirdn las mismas reglas establecidas precedentemente. Asi
resoluciones o decretos que aprueben las bases respectivas, que lasn
o aclaren, y todos los demds actos administrativos que se reolice;\/




19

procesos de contratacién, serén dictados por la autoridad competente,
Vicerrector de Administracidon y Finanzas, Directora (o) General de Sede,
Decanos(as) y Director(a) del Instituto de Alta investigacion, segun corresponda
ala delegacién de atribuciones, previa V°B® del abogado(al).

e En aqguellos casos que el monto de la adjudicacién sobrepase en mds de un 30
% el valor estimado, deberd explicar los motivos técnicos o econdmicos en la
correspondiente Resolucion o Decreto de Adjudicacion.

Una vez ejecutado el proceso de contratacién seleccionado, los productos o
servicios requeridos serdn entregados segun las condiciones establecidas en la
Orden de Compra al usuario solicitante.

Cualquier adquisicién de bien mueble superior a 10.000 UTM se clasificard como
equipos mayores, los cuales antes de dar inicio al proceso de adquisicion deberda
obtener la autorizacién el Rector o Rectora con aprobacion del Consejo
Universitario.
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3.4.1 Seleccién del procedimiento de compra
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4. Procedimiento planificacién de compras

La Universidad de Tarapacd es una corporacion de derecho publico, auténoma 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 institucién, cuya actividad es dindmica.

El Plan de Compras es de cardcter referencial cuya Unica restriccion es el
presupuesto asignado por centro de costo. La pertinencia de los bienes y servicios
debe ajustarse a la naturaleza de cada actividad y se circunscribe a la definicion
de las familias o partidas asociadas a los respectivos items presupuestarios:

Inversidn Real.

Consumos bdsicos.

Material académico administrativo o material de Ensefianza.
Gastos en Imprenta o servicios de impresidn, publicidad y difusién.
Gastos en Arriendo.

Oftros gastos de personal.

Mantencién y reparacion varias.

Gastos en computacion.

Servicios varios.

El Plan de Compras podrd basarse en el presupuesto aprobado por la Institucion en
el mes de diciembre del ano anterior. Sin embargo, podrdn planificarse
requerimientos estimativos que se puedan o no ejecutar con recursos del ano en
Curso.

La Vicerrectoria de Administracidon y Finanzas asigna los recursos presupuestarios a
las unidades cenftralizadas y descentralizadas.

Las Unidades deben ejecutar sus compras de acuerdo al PAC aprobado siempre
que cuenten con el presupuesto disponible. Las adquisiciones son ejecutadas por
cada unidad de compra correspondiente y de acuerdo a cada Ficha de Proyecto.

Anualmente y segun lo disponga la Direccién de Chilecompra se publicardn el Plan
de Compra de cada unidad de compra, segun el formulario “Ficha de Proyectos”,
los requerimientos serdn aprobadas por acto administrativo de cada Facultad, 1A,
DGS y VAF. Serd de responsabilidad de cada unidad compradora completar la
informacion solicitada por la autoridad en los plazos informados por la DAF.

Los Planes de Compra podrdn sufrir modificaciones y actuadlizaciones, segun lo
estime la autoridad en el mes de Julio de cada aio. Dichas modificaciones se
aprobaran por acto administrativo y se publicardn segun los plazos establecidos por
la DCCP. -
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Toda compra que no fue considerada en el PAC deberd autorizarse a través de
acto administrativo. Dicho acto administrativo deberd autorizarse por la autoridad
competente, exceptuando los controles de Contraloria y de Secretaria. Ser&
responsabilidad de cada unidad de la Universidad definir sus requerimientos con la
debida anticipacién y evaluar el cumplimiento de dicha planificacién segin lo
dispuesto por la Direccidon de Administracidn y Finanzas.

Se dispondrd de una automatizacién del proceso de Elaboracién del PAC
institucional, segun el siguiente detalle:

| UNIDAD JEFE DE | COMPRADOR | sERE CENTRO | COMPRADOR | SECRETARIA
| COMPRADORA CENTRO DE . (i __ |
| DE COST! i 5
5 COMPRA st | _
 sAnélisis de  Revisién e sGeneracion T del " eGeneracidn del oOficializa

Compras ingreso de el PACenel PAC para su PAC en el portal resoluciones de
Histdricas de nuevos Sistema posterior de Marcado aprobacién del
los ultimos requerimisntos Intranet - Aprobacién piblico, y Plan anual de
affos y UTA. adjuntar las Compras [PAC).
Estimacidn fichas al slstema
Inicial del PAC. intranet UTA.

GENERACION DE INFORME DE
CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL
~ DECOMPRAS |
|+ Generar Acto administrativo del |
Informe de cumplimiento PAC. |
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5. Proceso de Compra

Para iniciar los procesos de compras de bienes y servicios ejecutados por la unidad
de Adquisiciones, Direccidn General de Sede, Facultad o Instituto, se realizard el
procedimiento “"Recepcién de Solicitud de Compra”.

= Recepcidn de Solicitud de compra

‘ Direccién de Administracién y Finanzas
Lu—wji Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

UNIVERSIDAD
DE TARAPACA

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de la seccién “Recepcién de Solicitud de Compra”, que da inicio al
proceso de adguisicidn y contratacion de bienes y servicios de la Universidad de Tarapacd.

2. Alcance

Sistema Automatizado: El proceso de adquisiciones en la Universidad se gestiona a través de un
sistema electrénico que se inicia con la emisidn y recepcidn de la Solicitud de Compra (SC)
enviada por la unidad solicitante y finaliza con la atencién de la misma por parte del
comprador(a) responsable. Todas las érdenes de compra que se emitan tendrdn control
presupuestario por sistema.

Requisitos para Solicitudes de Pasajes: Cuando el requerimiento corresponde a la compra de
pasajes, los funcionarios de la Universidad deberdn contar con la respectiva Comisidon de Servicio
totalmente tramitada. En caso de que el documento aln no esté completamente framitado, se
aceptard que se encuentre en trdmite, siempre que pueda verificarse su avance.

En casos debidamente justificados, se podrd autorizar la compra de pasajes o la diferencia de
tarifa aérea por razones de salud del funcionario o por necesidades institucionales, las que
deberdn ser respaldadas mediante instruccion expresa de la autoridad correspondiente.

Plazos de Solicltud: Cada unidad compradora podrd establecer un plazo minimo para la
recepcidn de solicitudes de compra. En ningin caso se aceptardn solicitudes enviadas el mismo
dia de la actividad o del requerimiento.

3. Descripcién del proceso

1. Responsabilidades del Requlrente: El requirente serd responsable de instruir a quien
corresponda la emisidén correcta de la Solicitud de Compra (SC) a través del Sistema
Administrativo y Financiero de la Universidad de Tarapacd en el perfil Adquisiciones. Para
ello, deberd cumplir con los siguientes requisitos:

e Definicidn clara del requerimiento: La solicitud debe basarse en una necesidad
institucional debidamente justificada. Se debe sefalar el moftivo de la compra.

e Especificaciones técnicas: Incluir una descripcion detallada de las caracteristicas del
producto o servicio solicitado y de los criterios de evaluacién.

¢ Disponibilidad presupuestaria: Verificar que exista presupuesto suficiente en el centro de
costo correspondiente, asi como que se utilice el item presupuestario adecuado.

¢ Datos obligatorios: Ingresar correctamente en la SC la siguiente informacién: Nombre del
requirente, Evaluador técnico, Destinatario final, NOmero de ficha PAC o, en su defecto,
gestionar la resolucion de aprobaciéon correspondiente si el producto estd excluido del
PAC.

o Verificacidon de proveedor: Antes de proponer la contratacién, el requirente debe revisar
la habilitacion del proveedor para contratar con el Estado.

e Pasajes internacionales: En estos casos, se debe adjuntar el nimero de pgsen
itinerario y especificar si se requiere seguro de vigje.
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2. Responsabilidades del comprador(a): El comprador serd responsable de:
e Recepcidn y asignacién: Recepcionar, asignar y gestionar la SC conforme al
procedimiento indicado por el requirente.
e Revision del proveedor: Verificar que el proveedor propuesto esté habilitado para
contratar con el Estado.
¢ Verificacidn de antecedentes: Validar que la SC incluya todos los datos y documentos
requeridos para la correcta tramitacién del proceso.
3.Generacién de Orden de Compra (OC): Cada Orden de Compra generada a partir de una SC
deberd contener, de manera obligatoria, la siguiente informacion:
e Fecha de enfrega
Porcentaje de multa por incumplimiento (si corresponde)
Garantias requeridas, si corresponde
Resolucion de aprobacién, si corresponde
Motivo institucional de la compra
¢ Cualqguier otro documento de respaldo correspondiente al procedimiento
El comprador(a) en la Unidad Compradora debera:
e Emifir la Orden de Compra electrénica a través del sistema correspondiente
¢ Generar la Orden de Compra interna conforme al procedimiento institucional

4. Consideraciones Especiales

e Antes de generar una Solicitud de Compra (SC) para la adquisicidon de un bien mueble, el

requirente deberd consultar el Catdlogo de Economia Circular dispuesto por la Direccion de
ChileCompra. Esta consulta tiene por objetivo verificar si el bien requerido se encuentra
disponible en otro organismo publico, con el fin de evitar adquisiciones innecesarias y reducir
el impacto ambiental institucional.
En caso de que el bien o servicio no se encuentre disponible en dicho catdlogo, o que su
adquisicion no resulte conveniente para la Universidad, deberd adjuntarse a la SC un
respaldo en formato digital (print de pantalla) que evidencie la revisién realizada, junto con
una justificacion que sustente la decisidon de proceder con la compra.

e Casos Especiales para compra de pascjes: Los funcionarios contratados a honorarios se
regirdn por las disposiciones establecidas en su respectivo convenio. En el caso de invitados,
visitas institucionales o estudiantes, deberd adjuntarse documentacién que justifique el vigje.
Serd responsabilidad del Jefe del Centro de Costo verificar y asegurar el cumplimiento de
estos requisitos.

e Toda Orden de Compra Electrénica (OCE) que se envie a fravés de la plataforma de
Mercado PUblico deberd contar previamente con la autorizacién formal de la Orden de
Compra interna, la cual debe ser emitida y firmada por la autoridad competente antes de su
publicacién o envio al proveedor.

Anexo 1. Diagrama de flujo: “Recepcidn de Solicitud de compra”
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5.1 PROCEDIMIENTOS DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS REGULARES

Para la contratacion de bienes y servicios se podrd efectuar a través de los
siguientes procedimientos regulares:
5.1.1 Compra o contratacién a través de Licitacion Publica

5.1.1.1 Compra a través de Licitaciéon Publica inferior a 100 UTM

5.1.1.2 Compra a través de Licitacion Publica superior a 100 UTM
5.1.2 Compra o contratacién a través de Licitacién Privada
5.1.3 Compra o contrataciéon a través de Trato Directo o Contratacion Excepcional
Directa con Publicidad.

5.1.3.1 Compra igual o inferior a 30 UTM.

5.1.3.2 Compra superior a 30 UTM.

5.1.1 COMPRA O CONTRATACION A TRAVES DE LICITACION PUBLICA

5.1.1.1. COMPRA A TRAVES DE LICITACION PUBLICA INFERIOR A 100 UTM

Compra a través de licitacion pOblica inferior a 100 UTM

Direccion de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

UNIVERASIDAD
DE TARAPACA

1. Objetivo

El procedimiento de “Compra a través de Licitacion Pdblica inferior a 100 UTM", busca agilizar y
simplificar los procesos de compra publica, especialmente para montos menores, permitiendo
una mayor eficiencia y transparencia en la adguisicién de bienes y servicios.

2. Alcance

Las licitaciones cuyo monto sea inferior a 100 UTM se gestionardn a fravés de la plataforma de
Mercado PUblico, utilizando el formulario predefinido por la Direccidon de Compras PUblicas. Sin
perjuicio de lo anterior, serd necesario ajustar en la plataforma las cldusulas conforme a las bases
modelo establecidas por la Universidad.

Para este tipo de licitaciones, se podrd solicitar garantias de fiel cumplimiento y aprobar un
contrato definitivo, siempre que exista autorizacién previa de la autoridad competente,
considerando el riesgo asociado a la contratacién v si asi se establece en las Bases de Licitacién.

3. Descripcién del proceso

e Responsabilidades del Requirente

e Otorgar el visto bueno (V°B°) a las bases de licitacién a través de la plataforma de
Mercado PUblico.

Responder oportunamente las consultas que se generen durante el proceso de licitacion.
Aprobar el cuadro comparativo de ofertas, seleccionando la propuesta mds ventajosa. Y
firmar la Declaracién de Ausencia de Conflictos de Interés y de confidencialidad".

e Durante el proceso de evaluacién, se deberd revisar la posible parficipacion de
empresas relacionadas, asi como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios
finales, representantes legales de los proveedores seleccionados y funcionarios de la
Universidad. Esta revisidn incluird hasta el S




evaluador técnico del proceso a través de los mecanismos que implemente la
Universidad para su debida verificacion.

e Responsabilidades del Comprador(a)

e Elaborar las bases de licitacién conforme al formulario “Informacién para Creacién de
Bases".

e Ingresar las respuestas a las consultas dentro del plazo establecido.
Publicar la resolucion que aprueba las respuestas del foro.
Generar la planilla de evaluacién de ofertas y verificar el cumplimiento administrativo de
los documentos requeridos.

¢ Incluir obligatoriamente en los criterios de evaluacién la presentacién de un Programa de
Integridad, conforme a los lineamientos del procedimiento.

e Ingreso de los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.
Revisién y Aprobacién
El requirente vy el abogado(a) serdn responsables de revisar las Bases Administrativas, las
respuestas a las consultas que sean sometidas a su conocimiento en caso del abogado,
y el informe de evaluacion de ofertas. La resolucidn que apruebe estos documentos
deberd ser frmada por la autoridad competente mediante firma electrénica avanzada.

e El proveedor seleccionado deberd completar la Declaracion jurada para contratar.

¢ Adjudicacién y Autorizacién

e Posterior a la adjudicacién de la licitaciéon, la orden de compra serd autorizada por la
autoridad competente que corresponderd a: Director{a) de Administracién y Finanzas,
Encargado{a) de Adquisiciones, Director(a) de Instituto, Decano(a) o Director(a) de
Administracion y Servicios, segun corresponda.

Consideraciones Especiales

Las bases de licitacidon y el acto administrativo que las aprueban deberdn ser autorizadas
mediante la plataforma de Mercado Publico.

El proceso de adjudicacion y cierre se realizard de forma automatizada a través de la
Sistemas Administrativos y Financieros de la Universidad de Tarapacd en Adguisiciones.

Cada usuario de la plataforma de Mercado PUblico deberd cumplir estrictamente con las
funciones y responsabilidades establecidas en las Condiciones de Uso del Portal.

Es obligatorio publicar en la plataforma todos los antecedentes relacionados con la compra,
garantizando transparencia y acceso a la informacién.

26
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Anexo 2 Diagrama de flujo: “Compra a través de Licitacion PUblica inferior a 100 UTM". (Aprobacién de
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Anexo 3 Diagrama de flujo: “Compra a través de Licitacién PUblica inferior a 100 UTM". (Adjudicacién)
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5.1.1.2 COMPRA A TRAVES DE LICITACION PUBLICA IGUAL O SUPERIOR A 100 UTM (LE-

LP-LR)
¥
Lo Compra a través de licitacion piblica igual o superior a 100 UTM
% Direccion de Administracién y Finanzas
Vicerrectoria de Administracion y Finanzas
B YREARADS
1. Objetivo

El procedimiento de “Compra a través de Licitacién PUblica igual o superior a 100 UTM", busca
promover la participacién de proveedores de diversos tamarios, fomentar la competencia y
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

2. Alcance

Este procedimiento abarca desde la recepcion de la Solicitud de Compra (SC) por parte de la
unidad compradora hasta la aceptacion de la Orden de Compra (OC) por el proveedor. A partir
de ese punto, se da inicio al proceso de recepcién de bienes, descrito en el punto 8 del presente
manual.

La gestidn de este procedimiento se redliza iniciaclmente a través del Sistemas Adminisirativos y
Financieros de la Universidad de Tarapacd, en el mddulo de adquisiciones, y continda en la
plataforma de Mercado PUblico, segun corresponda.

En los procesos de licitacion publica o privada que superen las 1.000 UTM, la comisién evaluadora
participard en la evaluacién de las propuestas. Para los procesos de ejecucion centralizada
convocados por la Universidad, la conformacién de la comision evaluadora se regird por lo
establecido en el Decreto Exento N°00.507/2025 y sus modificaciones.

El procedimiento descrito serd aplicable, sin distincién, tanto para los casos de adjudicacion,
como para la declaracidén de licitacion desierta o su revocacion.

3. Descripcién del proceso
Antes de iniciar este procedimiento, el requirente deberd consultar el Catdlogo de Convenio
Marco disponible en la plataforma de mercado publico. En caso de que el producto o servicio
requerido no se encuentre en el catdlogo o si las condiciones disponibles fuera del convenio
resultan mds favorables para la Universidad, se deberd continuar con el procedimiento de
licitacién publica.
1. Elaboracién y Revision de Bases
s El comprador{a) de la unidad serd responsable de elaborar las Bases de Licitacion,
utilizando como guia el formulario "Informacién para la Creaciéon de Bases"y las cldusulas
modelo de la Universidad.
e También deberé:
o Ingresar las respuestas al foro de consultas dentro de los plazos establecidos
o Generar el informe de evaluaciéon de ofertas.
o Verificar el cumplimiento administrativo de los antecedentes solicitados.
o Publicar las bases, el acto administrativo que aprueban las respuestas, vy
adjudicar.
o Ingresar alos participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.
e En este tipo de procedimientos, serd obligatorio incorporar como criterio de evaluacion
la presentacién de un Programa de Integridad por parte de los oferentes.
2. Revision Legal y Técnica
e Elrequirente y el abogado(a) deberdn revisar:
o Las Bases Administrativas,
o Las respuestas a las consultas en el foro. El abogado revisard las r
sean sometidas a su conocimiento.
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o Yla planilla de evaluaciéon de ofertas o informe de evaluacion.

e La resolucidn gque aprueba estos documentos deberd ser fimada por la autoridad
competente, mediante firma electrénica avanzada.

3. Evaluacién de Ofertas

e En esta fase se deberd verificar la posible participacidén de empresas relacionadas, asi
como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legales de
los proveedores seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revision incluird
hasta el segundo grado de parentesco por consanguinidad y afinidad. Esta labor la
podrd efectuar el requirente, comprador o evaluador técnico del proceso a través de los
mecanismos que implemente la Universidad para su debida verificacién.

e Para contrataciones superiores a 1.000 UTM, participard una Comisién Evaluadora, la
cual tendrd las siguientes responsabilidades:

o Andiizar los informes de evaluacién.

o Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos de participacion.

o Revisar antecedentes administrativos, garantias y aplicacion de criterios de
evaluacion.

o Detectar posibles empresas relacionadas o vinculos de parentesco entre los
beneficiarios finales, el representante legal del proveedor propuesto vy
funcionarios de la Universidad, hasta segundo grado por consanguinidad o
afinidad.

o Emitir un Acta de Evaluacion, en la que se proponga a la autoridad competente
la adjudicacién, declaracién desierta o revocacion del proceso.

o Firmar la Declaracién de Ausencia de Conflictos de Interés y de
confidencialidad.

4. Formalizacién del Contrato y Emision de Orden de Compra

e En los casos en gque las bases lo contemplen, el abogado(a) deberd confeccionar,
previa solicitud de la unidad interesada, el contrato definitivo.

e Si el procedimiento no exige garantia de fiel cumplimiento de contrato, el supervisor
podrd enviar la Orden de Compra electrénica al proveedor, una vez emitida y
aprobada la Orden de Compra interna.

El proveedor seleccionado deberd completar la Declaracién jurada para contratar.

e Posteriormente, tras la adjudicacién o aprobacién de!l contrato, la Orden de Compra
serd autorizada por la autoridad competente, segin corresponda: Vicerrector(a) de
Administracién y Finanzas, Director(a) de Instituto, Decano{a), Director(a) General de
Sede.

4. Consideraciones Especiales

e Fl proceso de aprobacion de las bases de licitacion, asi como la adjudicacion, declaracion
desierta o eventual revocacion, se gestionard a través del sistema de informacidn disponible
en el Sistema Administrativo y Financiero de la Universidad de Tarapacd modulo de
adquisiciones.

e La revocacidon o invalidacion total o parcial de un proceso podrd ser dispuesta por la
autoridad competente mediante acto administrativo fundado, sin necesidad de intervencién
de la comisidn evaluadora, siempre que dicha decision se base en el mérito del informe
emitido por el responsable técnico del requerimiento.

s Todos los usuarios con perfil en la plataforma de Mercado PUblico deberdn cumplir con las
funciones establecidas en las Condiciones de Uso del Portal.

compra, resguardando los principios de transparencia, legalidad y probidad.
* Para contrataciones superiores a 5.000 UTM, se requerird obligatoriamente la elabord
un estudio técnico y econdmico de mercado que respalde la contratacion.

e Para contrataciones superiores a 1.000 UTM, se requerird obligatoriamente la to
de los actos administrativos por parte de la Contraloria Universitaria.
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Anexo 4. Diagrama de flujo: “Compra a través de Licitacién Piblica igual o superior a 100 UTM".
(Aprobacién de bases)
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Anexo 5. Diagrama de flujo: “Adjudicacién de licitacién publica superior a 100 UTM".
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5.1.2 ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS POR LICITACION
PRIVADA

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a fravés de Licitacion Privada
deben ser los mismos que en el de la publica.

Se procederd a realizar una contratacién a través de Licitacion Privada, previa
resolucién fundada que autorice la procedencia de éste y siempre que
previamente se haya ejecutado una Licitacién Publica.

5.1.3 COMPRA O CONTRATACION A TRAVES DE TRATO DIRECTO

5.1.3.1 COMPRA IGUAL O INFERIOR A 30 UTM
Compra a fravés de Trato Directo igual o inferior a 30 UTM
% Direccidn de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas

UNIVERSIDAG
DE TARAPACA

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de “Compra a través de Trato Directo inferior o igual a 30 UTM", El
objetivo principal de los tratos directos por debajo de 30 UTM con impacto social es fomentar el
desarrollo en dreas clave como el apoyo a empresas de menor famano (incluyendo aguellas
lideradas por mujeres), la promocién de proveedores locales, la descentralizacion y la
sostenibilidad ambiental.

2. Alcance

Este procedimiento aplica exclusivamente a las contrataciones redlizadas con proveedores
inscritos como Pymes, con sello mujer o que cumplan con alguna causal de impacto social,
conforme a la normativa vigente.

El proceso se inicia con la recepcién de la Solicitud de Compra (SC) por parte de la unidad
compradora v finaliza con la aceptaciéon de la Orden de Compra (OC) por parte del proveedor.
Asimismo, se establece que las unidades solicitantes no deben fragmentar los procedimientos
con el fin de eludir el procedimiento de licitacién pdblica, lo cual estd expresamente prohibido y
serd objeto de revisién.

3. Descripcién del proceso

Este procedimiento aplica exclusivamente a contrataciones directas, debidamente justificadas, y
se encuentra automatizado a través del médulo correspondiente en la plataforma institucional.
1.Coftizacién del requerimiento

e El comprador(a) deberd gestionar las cotizaciones a través de la plataforma de
Mercado PUblico. En caso de no obtener respuestas por esta via, se podrd recurrir a
cotizaciones en papel, siempre gque exista una justificacién formal.

e En esta fase se deberd verificar la posible participacidon de empresas relacionadas, asi
como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legales de
los proveedores seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revision incluird
hasta el segundo grado de parentesco por consanguinidad y afinidad. Esta labor la
podrd efectuar el requirente, comprador o evaluador técnico del proceso a fravés de los

e Con las cotizaciones reunidas, se completa el Formulario de Requerimiento de,
7 SECOSTARY)

—

mecanismos que implemente la Universidad para su debida verificacién. =R
g&-'

GRPraE [N
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como base para generar la Solicitud de Compra (SC). 7
NERAL DE LA 2 |
MVERSIGAD >,



2: Revisién juridica
e La Solicitud de Compra deberd contar con el visto bueno (V°B°) del abogado(a), quien
revisard los antecedentes y validard la justificacion de la causal de trato directo.
3: Elaboracién del acto administrativo
e La secretaria de la autoridad competente serd responsable de generar el acto
administrativo que aprueba la contratacién.
e Este acto es condicidn necesaria para autorizar tanto la emision de la Orden de Compra
(OC) electrénica, como la OC interna.
e Serd obligatorio que las condiciones comerciales incluyan una cldusula que mencione la
difusién de un Programa de Integridad del proveedor a sus frabajadores.
e Se deberdingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.
4. Autorizacién de la Orden de Compra
e Una vez aprobado la contratacién directa, la Orden de Compra deberd ser autorizada
por la autoridad competente, segin corresponda: Director(a) de Administracion y
Finanzas, Director{a) de Instituto, Decano(a), Director(a) de Administracion y Servicios.

4, Consideraciones Especiales

e La cotizacién deberd obtenerse a través de la plataforma de Mercado Publico. En caso de
no recibir respuestas por esta via, se podrd solicitar cotizaciones por otros medios justificables.

e s posible suplementar la Orden de Compra para aumentar o disminuir su valor, sin
necesidad de emitir un acto administrativo, siempre que el monto total no supere el limite
establecido para el tipo de contratacion correspondiente.

e Cado usuario de la plataforma de Mercado Publico deberd cumplir con las funciones y
responsabilidades establecidas en las Condiciones de Uso del Portal.

e Todos los antecedentes relacionados con la compra deberdn ser publicados en la
plataforma de Mercado PUblico, garantizando la transparencia del proceso.

e Se qutoriza la contratacién por trato directo para montos inferiores a 20 UTM, amparada en
la causal de costo desproporcionado establecida en el Articulo 71, numeral 7.b del
Reglamento 661/2024. Para aplicar la causal de costo desproporcionado, es obligatorio
realizar la cotizacién a través de la plataforma de Mercado PUblico y adjuntar la resolucion
que aprueba el informe justificativo para la aplicacién del trato directo por costo

| desproporcionado.

34
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Anexo é.Diagrama de flujo: “Compra a través de Trato Directo inferior o igual a 30 UTM".
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5.1.3.2 COMPRA SUPERIOR A 30 UTM:

Compra a través de trato directo superior a 30 UTM

Direccion de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

UINIVERSIDAD
DE TARAPACA

1. Objetivo

El procedimiento de “Compra a través de Trato Directo superior a 30 UTM" busca permitir a las
entidades publicas contratar bienes o servicios de manera excepcional, evitando los procesos de
licitacion publica o privada en situaciones especificas. Esto busca dar respuesta a necesidades
puntuales donde los procedimientos regulares no son viables o adecuados.

2. Alcance

Este procedimiento se aplica Unicamente a contrataciones directas debidamente justificadas, en
los casos permitidos por la normativa vigente.

El proceso comienza con la presentacion de la informacién y fundamentacién de la causal de
trato directo, y finaliza con la aceptacion de la Orden de Compra (OC) por parte del proveedor.
Posteriormente, se da inicio al proceso de recepcidén de bienes, segun lo indicado en el punto 8

del presente manual. Fo e
G . . WD DE 2R
Antes de iniciar este procedimiento, es obligatorio: 7 e o\
e Consultar la disponibilidad del bien o servicio en el Convenio Marco. f;’g:}“ EPRETARIG 5
e Contar con documentacién de respaldo suficiente que acredite la cousqude raiofhERAL 1% 1A 2 )
! A e
!
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directo invocada. b LRSI UAD *:/ }



3. Descripciéon del proceso

1. Fundamento Legal:
Este procedimiento debe ajustarse estrictamente a las causales establecidas en el Articulo N° 71
del Reglamento N° 661/2024, o sus posteriores modificaciones.
2. Cotizacioén del requerimiento
e las cofizaciones deben solicitarse a través de la plataforma de MercadoPublico,
asegurando un tiempo razonable para el cierre de las ofertas.
e El comprador (a) es responsable de crear las condiciones comerciales y elaborar el
cuadro comparativo de ofertas.
e Ambos documentos deben ser revisados y autorizados por el requirente antes de
avanzar,
El proveedor seleccionado deberd completar la Declaracion jurada para contratar.
En esta fase se deberd verificar la posible participacién de empresas relacionadas, asi
como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legales de
los proveedores seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revision incluird
hasta el segundo grado de parentesco por consanguinidad y afinidad. Esta labor la
podrd efectuar el requirente, comprador o evaluador técnico del proceso a través de los
mecanismos que implemente la Universidad para su debida verificacion.
3 Revisién Juridica:
El abogado {a) deberd otorgar el visto bueno (V°B°) a la aplicacion de la causal de trato directo
y, en caso procedente, confeccionar la elaboracidon del contrato definitivo.
4.Elaboracién del acto administrativo:
La contratacion directa serd autorizada por acto administrativo y en los casos correspondientes,
serd publicada por 5 dias en la plataforma de mercado publico, antes del envio de la orden de
compra. En las condiciones comerciales debe incluirse obligatoriamente una cldusula que exija
la presentacién de un Programa de Integridad por parte del proveedor. Se deberd ingresar a los
participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.
La orden de compra al igual que el acto administrativo serd autorizada por la autoridad
competente, que corresponderd a: Director{a) de Administracién y Finanzas, Vicerrector(a) de
Administraciéon y Finanzas, Director(a) de Instituto, Decano(a), Director(a) de Administracién vy
Servicios, Director(a) General de Sedes.

4. Consideraciones Especiales

e Se podrd aprobar simultdneamente, en un mismo acto administrativo, las condiciones
comerciales y el contrato definitivo.

e Cada perfil en la plataforma de Mercado Publico debe cumplir con las funciones
establecidas en las Condiciones de Uso del Portal.

e Todos los antecedentes relacionados con la compra deberdn ser publicados en la
plataforma de Mercado PUblico, garantizando transparencia en el proceso.

e La Contraloria Universitaria toma razén de los actos administrativos correspondientes a
contrataciones superiores a 30 UTM.
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Anexo 7. Diagrama de Flujo: “Compra a través de Trato Directo superior a 30 UTM".
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5.2 PROCEDIMIENTOS DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS ESPECIALES DE
CONTRATACION:

5.2.1 Compra agil

5.2.2 Compra por Cotizaciéon

5.2.3 Compra a través de Convenio Marco.
5.2.3.1 Compra a través de Convenio Marco igual o inferior a 1.000 UTM.
5.2.3.2 Compra a través de Convenio Marco superiores a 1.000 UTM.

5.2.4 Conftratos para ia Innovacién

5.2.5 Dialogo competitivo de innovacion

5.2.6 Subasta Inversa Electrénica

Qb ""-%
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5.2.1 COMPRA AGIL:

b4 ~J Compra Agil
[ f;% Direccidn de Administraciéon y Finanzas
e

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

UrMI/ERSIDAD
OE TARAPATA

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de “Compra Agil", proceso para la adquisicion de bienes y
contratacién de servicios de baja complejidad inferior a 100 UTM. Busca simplificar y acelerar los
procesos de adqguisicidn publica de bienes y servicios de bajo valor, promoviendo la
participacion de pequenas y medianas empresas [MIPYME) y del mercado local.

2. Alcance

En los casos en gue no se disponga de tres cotizaciones, a través del médulo de compra &gil de
la plataforma de mercadopublico, se podrd proceder con la contratacién presentando al
menos una cotizacién valida.

Los jefes de centro de costo tienen prohibido fragmentar procedimientos con el fin de eludir la
redlizacién de una licitacién pUblica.

En el primer lamado, Unicamente podrdn participar como oferentes las Pymes. Si no se presentan
oferentes o las ofertas recibidas no resultan convenientes para la institucién, se podrd autorizar un
segundo llamado que incluya la participacion de empresas de mayor tamario.

3 Descripcién del proceso

1: Cotizacién del Requerimiento:

e Fl proceso se inicia con la cotizacién del requerimiento a través de la plataforma de

Mercado PUblico, enviando la solicitud a todos los proveedores del rubro debidamente
inscritos.

e Solo podrdn participar como oferentes las empresas Pymes que tributen en primera
categoria, es decir, que emitan factura y que se encuentren hdbil para contratar con el
estado.

e Se debe priorizar la compra a empresas locates cuando exista oferta disponible.

2: Evaluacién de Ofertas:

e En esta fase se deberd verificar la posible participacion de empresas relacionadas, asi
como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legales de
los proveedores seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revisidon incluird
hasta el segundo grado de parentesco por consanguinidad y afinidad. Esta labor la
podrd efectuar el requirente, comprador o evaluador técnico del proceso a fravés de los
mecanismos que implemente la Universidad para su debida verificacion.

e En caso de no seleccionar la oferta de menor valor, deberd adjuntarse una planilla de
evaluacion técnica con todas las ofertas que cumplan los requisitos minimos.

e Laevaluacidn técnica y econémica deberd contar con la aprobacién del abogado(a).

3: Autorizacién de la Compra

e La compra se formaliza con el envio y aceptacion de la Orden de Compra (OC) a través
del portal de MercadoPuUblico.

e Se deberdingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.

e Previomente, debe emitirse y aprobarse la Orden de Compra interna (OC interna
cual serd autorizada por la autoridad competente correspondiente. Las Autop
Competentes para la Aprobacién de la OC Interna son: Director{a) de Admini
Finanzas, Director{a) de Instituto, Decano(a}, Director(a) de Administracion y Segyi
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4, Consideraciones Especiales

e En casos justificados, el plazo de entrega podrd ser modificado antes de su vencimiento, sin
necesidad de emitir un acto administrativo, siempre que la causa sea no imputable al
proveedor.

e Se permite aumentar o disminuir el valor de la Orden de Compra {OC] mediante un
suplemento, sin requerir un acto adminisirativo adicional, siempre que se mantenga deniro
del marco del tipo de contratacién.

e Todos los antecedentes de la compra deberdn ser publicados en la plataforma de Mercado
PUblico, garantizando la transparencia del procedimiento.

e Para contrataciones superiores a 30 UTM, se deberd considerar la aplicacién de multa por
incumplimiento, de acuerdo con las cldusulas establecidas.

e Cada usuario de la plataforma de mercado publico deberd ejecutar las funciones que le
correspondan, conforme a las Condiciones de Uso del Portal.

e En este procedimiento no es obligatorio realizar una consulta previa al catdlogo de Convenio
Marco antes de cotizar.

Anexo 8. Diagrama de flujo: “Compra Agil"
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5.2.2 COMPRAS POR COTIZACION:

Compras Por Cotizacién

Direccion de Administracién y Finanzas

Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas

UNIVERSIDAD
CE TARAPATA

1. Objetivo

El procedimiento de “Compras por cotizacién", para bienes o servicios inferiores a 1.000 UTM
busca utilizar un procedimiento simplificado que involucra la solicitud de cotizaciones a varios
proveedores. Este proceso se aplica cuando se requieren bienes o servicios especificos y se
busca obtener la mejor oferta sin la complejidad de una licitacion.

2. Alcance
Este procedimiento podrd ser utilizado sin necesidad de cumplir los requisitos establecidos para
una licitacién publica, en los siguientes casos:

1. Cuando se trate de la resolucidn o término anticipado de un contrato debido a
incumplimiento del proveedor u ofras causales justificadas, y el monto remanente no
supere las 1.000 UTM.

2. Contratos con Personas Juridicas Extranjeras
Cuando se celebren convenios de prestacién de servicios con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del tenitorio nacional.

3. Descripcion del proceso
1. Requisitos Iniciales
Cuando se cumplan las condiciones establecidas en la normativa vigente para aplicar este
procedimiento, se deberd solicitar al menos tres cotizaciones a través de la plataforma de
Mercado PUblico, otorgando un plazo razonable de cierre para la recepcion de ofertas.

2. Elaboracién de Documentos de Cotizacién

El comprador(a)de la unidad serd responsable de:

e Crear las condiciones comerciales del requerimiento.

e FElaborar el cuadro comparativo de ofertas.

Ambos documentos deberdn contar con la autorizacién del requirente antes de iniciar el
proceso de evaluacion.

3. Evaluacion de Ofertas

Durante la evaluacién, se debera:

e Verificar la participacién de empresas relacionadas.

e En esta fase se deberd verificar la posible participaciéon de empresas relacionadas, asi
como los vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legales de
los proveedores seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revision incluird
hasta el segundo grado de parentesco por consanguinidad y afinidad. Esta tabor la
podrd efectuar el requirente, comprador o evaluador técnico del proceso a través de los
mecanismos que implemente la Universidad para su debida verificacion.

¢ Cumplimiento técnico y de presupuesto.

e El proveedor seleccionado deberd completar la Declaracién jurada para contratar.

4. Revisién Juridica
El abogado(a)asignado deberd:

e Otorgar el Visto Bueno (V°B®) a la aplicacién del procedimiento.

e Confeccionar y revisar el contrato definitivo, si corresponde seguin las con
proceso.

cs\ghn Dg
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5. Aprobacién de la compra
Una vez completadas las etapas anteriores, la Orden de Compra (OC) serd aprobada por la
autoridad competente, segun corresponda: Director(a) de Administracion y Finanzas,
Vicerrector(a) de Administracién y Finanzas, Director(a) de Instituto, Decano(a),Director{a) de
Administracién y Servicios, Director(a) General de Sedes

Se deberd ingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.

4. Consideraciones Especiales
e Todos los antecedentes de la compra deberdn ser publicados en la plataforma de Mercado
PUblico, garantizando la transparencia del procedimiento.

e Cada usuario de la plataforma de mercado publico deberd ejecutar las funciones que le
correspondan, conforme a las Condiciones de Uso del Portal.

Anexo 9. Diagrama de flujo: “Compras por cotizacién”
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5.2.3 COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO:

5.2.3.1 COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO IGUAL O INFERIOR A 1.000 UTM

Compra a través de Convenio Marco igual o inferior a 1.000 UTM.

Direccion de Administracion y Finanzas
N ,~ Vicerrectoria de Administracion y Finanzas
LUNIVERSIDAD
DE TARAFRACA
1. Objetivo

El procedimiento de "Compras a fravés de convenio marco hasta 1.000 UTM" busca agilizar y
optimizar la adquisicién de bienes y servicios de uso frecuente por parte de entidades estatales, a
través de un catdlogo electrénico dispuesto por la Direccidén de Compras. El principal tipo de
compra corresponde a compra de pasajes aéreos.

2. Alcance

Este procedimiento tiene como monto minimo de compra, lo indicado en cada base de
licitacion.

En situaciones debidamente justificadas, se podrd modificar el plazo de entrega establecido en
la OC antes de su vencimiento, sin necesidad de emitir un acto administrativo, siempre que las
causas no sean imputables al proveedor.

Esta modificacién deberd ser respaldada mediante una carta del requirente, que se adjuntard
como anexo en la OC publicada en la plataforma de Mercado PUblico.

3. Descripcién del proceso

1. Consulta Catdlogo: El procedimiento comienza con la consulta al Catdlogo de Convenio
Marco, a fin de verificar la disponibilidad del bien o servicio requerido.

2. Emisién de la Orden de Compra

Una vez que el requirente seleccione al proveedor adjudicado a fravés del catdlogo, se emite la
Orden de Compra Electrénica {OCE) en la plataforma de Mercado Pdblico.

El documento que respalda formalmente esta adquisicidon es la Orden de Compra interna, Ia
cual debe ser autorizada por la autoridad correspondiente.

La Orden de Compra intera serd autorizada por la autoridad competente, segin el monto de la
contratacién: Director(a) de Administracién y Finanzas, Vicerrector(a) de Administracidén y
Finanzas, Director(a) de Instituto, Decano(a), Director{a) de Administracién y Servicios,
Encargada(o) de Adquisiciones.

Se deberd ingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico.

4. Consideraciones Especiales

e Todos los antecedentes asociados a la compra deberdn ser publicados en la plataforma de
Mercado PUblico, asegurando transparencia y trazabilidad del procedimiento.

e Cada usuario deberd cumplir con las funciones que le corresponden segun su perfil en la
plataforma, conforme a lo dispuesto en las Condiciones de Uso del Portal de Mercado
PUblico.

e Para Compras en Moneda Extranjera (Ddlares o UF)

o Enla Orden de Compra interna (OC interna) se deberd consignar el tipo de £aW
vigente al dia de su emisién.
o Al momento de emitir la orden de pago, se aplicard el tipo de
correspondiente a la fecha de facturacion.

o En caso de existir una diferencia en el valor, se deberd emitir una Orde dedk,
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Suplementaria, gue djuste el monto final (ya sea al alza o a la bajay.

e De manera excepciondl, las siguientes unidades estaran facultadas para enviar la Orden de
Compra Electrénica (OCE) al proveedor antes de su autorizacion formal, Unicamente en los
casos de adquisicién urgente de pasajes nacionales o internacionales: Rectoria, Gabinete y
Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

Anexo 10. Diagrama de flujo: “Compra a través de Convenio Marco igual o inferior a 1.000 UTM".
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5.2.3.2 COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO SUPERIOR A 1.000 UTM

Compra a través de Convenio Marco superior a 1.000 UTM

Direccion de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

UNIVERSIDAD
OCE TARAPATA

\

1. Objetivo

El procedimiento de “Compras a través de Convenio marco superior a 1.000 UTM", busca realizar
una adquisicidn de bienes o servicios a través del catdlogo de Convenios Marco de
ChileCompra, cuyo monto total sea iguat o mayor a 1.000 UTM, buscando eficiencia y ahorro
para los organismos pUblicos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las adquisiciones realizadas a través de! Catdlogo Electronico
disponible en la plataforma de Mercado Pdblico, bajo el marco de convenios vigentes.

El proceso se inicia con la revisién del catdlogo electrénico, donde se verifica la disponibilidad
del bien o servicio requerido, y finaliza con la aceptacién de la Orden de Compra Elecirénica
(OCE) por parte del proveedor.

Posteriormente, se da paso al proceso de recepcién de bienes, conforme a lo establecido en el
punto 8 del presente manual.

En el caso de tratarse de una Gran Compra, serd requisito obligatorio que la intencién de
compra cuente con el V°B® de un abogado(a) antes de su publicacién, en cumplimiento con las
disposiciones de la Direccidon ChileCompra.

3. Descripcién del proceso

1. Verificacién Técnica
El requirente serd responsable de verificar que el producto o servicio disponible en el convenio
marco cumpla con los requerimientos técnicos especificos de la unidad solicitante.
2. Publicacién de la Intencién de Compra
El/la comprador(a) deberd publicar la Intencidon de Compra en la plataforma de Mercado
PuUblico, la que deberd contar previamente con el Visto Bueno (V°B°) del abogado(a) y
mantenerse publicada por un plazo minimo de 10 dias hébiles, de acuerdo con la normativa
vigente.
3. Evaluacién de Ofertas
Finalizado el periodo de publicacién, el comprador(a) confeccionard el informe de evaluacién,
el cual deberd contar con la firma del requirente o responsable técnico y también con el V°B°
del abogado(a). Posteriormente, este informe serd revisado por la Comisién evaluadora y deberd
ser aprobado mediante acto administrativo emitido por la autoridad competente.
4, Emisiéon de Orden de Compra
Previo acuerdo complementario, el comprador(a) serd responsable de generar:
e La Orden de Compra Electrénica (OCE) en la plataforma de Mercado Pdblico.
e Lacorrespondiente Orden de Compra interna, para su tramitacién y autorizacion intema.
e Se deberdingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado publico
5. Autorizaciéon de la Compra
La Orden de Compra interna deberd ser autorizada por la autoridad compete
corresponda: Vicerrector(a) de Administracién y Finanzas, Director(a) de Instituto,
Director(a) General de Sedes.




4, Conslderaciones Especiales

e Todos los antecedentes relacionados con la compra deberdn ser publicados en la
plataforma de MercadoPUblico.

¢ Cada usuario de la plataforma debe cumplir estrictamente con
responsabilidades establecidas en las Condiciones de Uso del Portal.

las funciones y

Anexo 11.Diagrama de flujo: “Compra a través de Convenio Marco superior a 1.000 UTM".
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5.2.4 CONTRATOS PARA LA INNOVACION

Compra a través de Contratos para la Innovacién

Direccion de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

UNIVERSIODAD
OE TARAPACA

1. Objetivo

El procedimiento de “"Compras a través de Contratos para la Innovaciéon”, busca adquirir bienes
o servicios para satisfacer necesidades o resolver problemas para los cuales no existen soluciones
disponibles o adecuadas en el mercado.

2. Alcance

Este procedimiento aplica exclusivamente para adquisiciones orientadas a  soluciones
innovadoras que permitan mejorar procesos, productos o servicios en la institucién.

Comienza con la identificacién de la necesidad innovadora vy finaliza con la aceptacién de la
orden de compra electrénica (OCE).Incluye la evaluacion técnica y econdmica de propuestas
que incorporen tecnologias, metodologias o enfoques novedosos, asi como la gestion de
contratos especiales para estos casos.

Quedan excluidas las adqguisiciones tradicionales o que no aporten valor diferencial a través de
la innovacién.

3. Descripcién del proceso

1. Fase exploratoria:
El requirente o responsable técnico debe Identificar y analizar necesidades innovadoras,
revision del mercado y tecnologias disponibles, y definicidn preliminar de objetivos y
requerimientos técnicos. El comprador{a) realizard una consulta al mercado para apoyar la
fase exploratoria. Esta etapa concluird con ta elaboracién de un informe técnico.

2. Convocatoria y seleccién:
Elaboracién y aprobacidén de las bases de licitacién con acto administrativo, publicacion de
la convocatoria, recepcién y evaluacion de ofertas. En la primera seleccidn la realizard el
responsable técnico o requirente para que posteriormente los proveedores seleccionados
completen la informacidén con el detalle solicitado. Posteriormente se elabora el informe final
gue en procesos superiores a 1.000 UTM, la comisién evaluadora participard en la revision
técnica, administrativa y econdémica de las propuestas para asegurar la seleccion mds
conveniente y acorde con los objetivos innovadores.

3. Ejecucién, desarrollo y financiamlento:
Aprobado el o los contratos se iniciard el desarrollo de las soluciones. El responsable técnico
Supervisard y hard seguimiento de los proyectos o soluciones, asegurando el cumplimiento
de plazos, especificaciones técnicas y aspectos financieros. Se podrd establecer un plan de
financiamiento y seguimiento de hitos del proyecto.

4. Conclusién del procedimiento: presentacion y seleccion ofertas definitivas.

5. Evaluacién:
Andlisis del impacto y resultados obtenidos con la solucidn innovadora, retroalimentacion
para futuras adquisiciones y mejora continla del procedimiento. El proveedor seleccionado
deberd completar la Declaracion jurada para contratar.

6. Formalizacién o cierre: Se inicia el proceso de licitacidon privada o se inicia el cierre
requerimiento.,

Aprobada la contratacion, el comprador({a) serd responsable de generar Ia Orden

Electrénica (OCE) y la Orden de Compra interna. Finaimente, la orden de ¢

autorizada por la autoridad competente cormrespondiente: Rector, icerrex

Administracion y Finanzas, Director{a) de Instituto, Decano(a).

Se deberd ingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercadg«H Uil




4. Consideraciones Especiales

e E procedimiento deberd agjustarse a las instrucciones obligatorias de la Direccidén de
Compras y o los lineamientos establecidos en la Politica de Compra PUblica de Innovacién,
conforme ¢ la Ley de Compras PUblicas y demds normativa vigente aplicable.

e En los Bases de Licitacion y en los contratos correspondientes se deberdn incluir cldusulas
especificas que regulen los derechos de propiedad intelectual e industrial. La Universidad
garantizard la confidencialidad, comprometiéndose a no revelar a otros proveedores las
soluciones propuestas durante el proceso.

e Serd obligatorio publicar todos los antecedentes de la compra en la plataforma de Mercado
PUblico, garantizando fransparencia y acceso a la informacion.

e Para contrataciones cuyo monto supere las 5.000 UTM, se exigird la elaboracién de un Estudio
Técnico y Econdmico de Mercado que respalde la decisién de compra.

¢ La Conftralorfa Universitaria tomard razén de los actos administrativos relacionados con las
contrataciones que excedan las 1.000 UTM.

e Cada usuario de la plataforma de Mercado PUblico deberd cumplir estrictamente con las
funciones y responsabilidades establecidas en las Condiciones de Uso del Portal.

5.2.5 DIALOGO COMPETITIVO PARA LA INNOVACION

| P Compra a través de Didlogo Competitivo para la Innovacién
% Direccién de Administracién y Finanzas

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

UNIVERSIDAD
OE TARAPACA

1. Objetivo

El procedimiento de "Compras a través de Didlogo Competitivo para la Innovacion”, busca
permitir a las entidades publicas resolver necesidades complejas mediante un proceso flexible
que involucra la interaccién directa con proveedores para definir las especificaciones técnicas
de bienes o servicios.

2. Alcance

Este procedimiento se aplica a contrataciones de alta complejidad, en las que no es posible
definir de antemano, con precision suficiente, las especificaciones técnicas o soluciones
disponibles en el mercado. Su findlidad es permitir a la institucidn identificar y adaptar, a través
de un didlogo estructurado con los oferentes, aquellas propuestas que mejor respondan a una
necesidad publica compleja.
El didlogo competitivo es un procedimiento excepcional, orientado a:
e Casos en gque existan multiples soluciones técnicamente viables, pero disimiles entre si.
e Procesos donde se requiera innovacioén, desarrollo o adaptacion significativa de bienes o
servicios.
e Contrataciones en las que no se pueda estructurar una licitacién convencional por falta
de conocimiento detallado del mercado o de las posibles soluciones.
Este procedimiento comienza con la convocatoria publica y la seleccidn de participantes,
continba con rondas de didlogo estructurado entre la entidad vy los oferentes seleccionados, vy
finaliza con.la presentacién de ofertas finales, evaluacion y negociacion.

47




3. Descripcién del proceso

1.Convocatoria

El proceso inicia con la elaboracién y aprobacion de las bases, la cual deberd formalizarse
mediante un acto administrativo. En esta etapa se definen los requisitos de participacién, criterios
de preseleccion y las reglas del procedimiento.

2. Invitacién a participar en el didlogo

Una vez publicada la convocatoria, se realiza la preseleccién de proveedores. Solo los
proveedores preseleccionados por la Universidad serdn invitados a participar en la fase de
didlogo.

3. Desarrollo del didlogo

La comisién designada llevard a cabo instancias de didlogo bilateral o debates estructurados
con los oferentes preseleccionados. El objetivo de esta etapa es conocer y analizar en
profundidad las distintas soluciones técnicas disponibles en el mercado, a fin de adaptar y
precisar los requerimientos para satisfacer de manera éptima la necesidad planteada.

Comisién de didlogo: Las bases del procedimiento deberdn establecer una comisién a cargo de
la coordinacién, control y seguimiento del proceso de didlogo. Esta comisién debe estar
compuesta por al menos tres integrantes (siempre en nimero impar), calificados técnicamente
en lo materia objeto de contratacion.

4. Cierre del didlogo e invitacion a presentar ofertas definitivas

Una vez concluido el didlogo, se invita formalmente a los proveedores participantes a presentar
sus ofertas finales. Estas deberdn djustarse a los lineamientos y especificaciones técnicas
refinadas durante el proceso de didlogo.

5. Evaluacién y negociacion.

Las ofertas definitivas serdn evaluadas conforme a los criterios establecidos en las bases. La
adjudicacién del contrato se realizard mediante acto administrativo, pudiendo incluir una fase
de negociacién final con el proveedor seleccionado. El proveedor seleccionado deberd
completar la Declaracion jurada para contratar,

6. Formalizacién de la compra

El comprado(a) serd responsable de generar la Orden de Compra Electrénica {OCE) en la
plataforma de Mercado Publico y la correspondiente Orden de Compra interna (OC interna).

La orden de compra interna serd autorizada por la autoridad competente, segin corresponda:
Vicerrector(a) de Administracidon y Finanzas, Director(a) de Instituto, Decano(a), Director(a)
General de Sede.

Se deberd ingresar a los participantes del procesa en la plataforma de mercado publico

4. Consideraciones Especiales

e FEste procedimiento estard exceptuado de la prohibicién contenida en el articuto 35 ter de la
Ley de Compras, exclusivamente en lo referido a la comunicacién entre los oferentes
preseleccionados y el personal de la entfidad licitante que participe en el proceso de
adjudicacion.

e Durante la fase de didlogo no podrd entregarse a uno o mds proveedores informacién que
les otorgue ventajas sobre otros oferentes. No se revelardn las soluciones técnicas propuestas
por un proveedor alos demds participantes.

e Se deberd publicar en la plataforma de Mercado PUblico todos los antecedentes asociados
al procedimiento de compra, tanto en su etapa de convocatoria como de adjudicacion.

e Para confrataciones superiores a 5.000 UTM, serd obligatoria la elaboracién de un Estudio
Técnico y Econdmico de Mercado, gue fundamente la decision de compra.

e los actos administrativos asociados a contrataciones superiores a 1.000 UTM d
remitidos a la Contraloria Universitaria para su toma de razén, antes de que surtan
Cada usuario con perfil habilitado en la plataforma de Mercado Publico deberd
las funciones vy restricciones definidas en las Condiciones de Uso del Portal™ ™y
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5.2.6 SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

I Compra a través de Subasta Inversa Electrénica
% Direccién de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

UNIVERSIDAD
DE TARAPACGA

1. Objetivo

El procedimiento de "Compras a través de Subasta Inversa”, busca obtener el mejor precio
posible para bienes o servicios, fomentando la competencia entre proveedores que compiten a
la baja.

2. Alcance

Este procedimiento especial de contratacion aplica exclusivamente a la adquisicion de bienes
y/o servicios estandarizados, cuyas caracteristicas puedan ser objetivamente especificadas, y
que no se encuentren disponibles en los Convenios Marco vigentes al momento de iniciar el
proceso.

La subasta se desarrollard en etapas sucesivas a través de un proceso elecirénico repetitivo, que
permita a los oferentes competir principalmente en funcién del precio ofertado, bajo
condiciones comerciales previomente definidas.

Este procedimiento busca promover la eficiencia, fransparencia y ahorro en la contratacion
pUublica, asegurando la participacion de multiples oferentes en igualdad de condiciones.

3. Descripcién del proceso

1. Evaluaciéon Técnica y Administrativa

Una vez recibidas las ofertas, la comisidn evaluadora revisard integralmente las ofertas técnicas y
administrativas, conforme a los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases de Licitacion.
Solo los oferentes admisibles pasardn a la siguiente etapa de subasta electronica.

2. Invitaclén a la Subasta Electrénica
Los oferentes calificados serdn invitados simultdneamente a participar en la subasta electrénica
a través del Sistema de Informacién de Mercado Publico.
La invitacién deberd incluir:
e Fechay hora de la subasta, en conformidad con lo establecido en las Bases.
e Un plazo razonable para preparacion, que no podrd ser inferior a dos dias hdbiles ni
superior a diez dias hdbiles desde el envio de la invitacién.
e Lasreglas de la subasta, tales como:
o Porcentgje o monto minimo de descuento por ronda.
o Valor méximo de referencia.
o Oftras condiciones de mejora.
También deberd indicarse la formula automatizada de evaluaciéon, la cual servird para
reclasificar las ofertas en funcidén de sus nuevos valores.
3. Desarrollo de la Subasta
Durante la subasta electrénica:
e Los oferentes podrdn mejorar sus ofertas en tiempo real.
e Fl sistema informard de manera instantdnea a cada proveedor su posicién relativa
respecto alas demds ofertas.
o Sila evaluacion considera mds criterios que solo el precio, se aplicard la formula defini
en las Bases, incorporando todos los factores de evaluacién relevantes.




4, Adjudicacién

Concluida la subasta, el sistema determinard automdticamente la oferta mds ventajosa segin lo
estipulado en las Bases.

La adjudicacién serd formalizada mediante acto administrativo, el cual se deberd publicar en el
portal de Mercado PUblico.

El proveedor seleccionado deberd completar la Declaracién jurada para contratar.

5. Formalizacién de la contratacién

e Podrd requerirse garantia de fiel cumplimiento del contrato, seguin lo establecido en las
Bases.

e La Unidad Compradora generard la o las Ordenes de Compra Electrénica (OCE) v la
Crden de Compra Interna (OC).

e La OC serd autorizada por la autoridad competente, segin corresponda: Rector,
Vicerrector(a) de Administraciéon y Finanzas, Director(a) de Instituto, Decanola),
Director(a) General de Sede.

Se deberd ingresar a los paricipantes del proceso en la plataforma de mercado publico

4, Consideraciones Especiales

e La Universidad podrd definir valores méximos o minimos de oferta en las Bases, para
asegurar condiciones de mercado justas y sostenibles.

e Fl sistema podrd exigir un porcentaje minimo de rebdgja o monto minimo de mejora
respecto de la mejor oferta anterior, segun lo establecido en las Bases.

e Se podrd requerir a los oferentes una garantia de seriedad de su participacion, cuyo
monto, forma y condiciones deberdn estar especificadas previamente en las Bases de
Licitacion.

e Durante el desarrollo de la subasta electrénica, no podrd revelarse la identidad de los
oferentes, garantizando igualdad de condiciones y competencia leal.

e Todos los antecedentes del proceso, incluyendo evaluaciones, adjudicacion vy
documentacién de respaldo, deberdn ser publicados en la plataforma de Mercado
PUblico.

e Lo publicacion es obligatoria y no puede omitirse en ninguna etapa del procedimiento.

e Serd obligatoria la elaboracién de un Estudio Técnico y Econdmico de Mercado que
fundamente el proceso cuando el monto sea superior a 5.000 UTM..

e La Contraloria Universitaria deberd tomar razdén de los actos administrativos que
respalden este tipo de contrataciones.

e Cada usuario con perfil en la plataforma de Mercado Publico deberd ejecutar sus
funciones conforme a lo establecido en las Condiciones de Uso detl Portal, siendo
responsable del correcto cumplimiento de sus atribuciones.

5.3 OTROS PROCESOS DE ADQUISICION Y CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS:

5.3.1 Compra de suministro de bienes licitados, a través del sistema UTA-COMPRA.
5.3.2 Compra a través de Contrato de Suministro licitados por la Universidad.

5.3.3 Compras electronicas con tarjeta de crédito.

5.3.4 Compra por licitacion puUblica para servicios especializados.

5.3.5 Compra por Trato directo por Ley de Universidades Estatales.
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5.3.1 COMPRA DE SUMINISTRO DE BIENES LICITADOS, A TRAVES DEL SISTEMA UTA-

COMPRA
Lq_d Compra de suministro de bienes licitados, a través del sistema UTA-
.g | compra.
1 Direccién de Administraciéon y Finanzas
O Y AR APAGA Vicerrectoria de Administracion y Finanzas
S
1. Objetivo

Establecer el procedimiento del suministro de articulos de consumo habitual y repetitivo a través
de un sistema electrénico. Proceso que utilizan directamente las Unidades Solicitantes para
adquisicidn de bienes y contratacion de servicios de baja complejidad.

2. Alcance

Este procedimiento es ejecutado directamente por las unidades solicitantes. Esta modalidad de
compra permite a cada responsable de centro de costo o secretaria, emitir y firmar
directamente una Orden de Compra al proveedor, para adquirir articulos de consumo habitual y
repetitivo. La compra se efectia electrénicamente a través del sistema UTA-COMPRA, o que
permite una respuesta agil y rdpida a las diferentes unidades solicitantes, proporcionando mayor
informacién y un eficiente procedimiento de compra. El Sistema de Compras posee diferentes
ambientes de trabajo, segun el perfil que tenga asignado el usuario, estos son: Ambiente
Responsable Centro Costo y/o Ambiente Administrativo Centro de Costo, Ambiente Proveedor y
Ambiente Adquisiciones usado por la Unidad de Adqguisiciones.

Cada unidad solicitante podrd realizar sélo 3 compras al mes con un monto mdéximo por orden
de compra de 4 UTM para cada contrato vigente, sin perjuicio de las autorizaciones de la
Encargada(o) de Adquisiciones, quien podrd aumentar el nimero de compras y €l monto de
cada una de ellas.

3. Descripcién del proceso

Este procedimiento proviene de una Licitacidon publica dénde se ejecutard un contrato de
suministro en el tiempo.

Las unidades solicitantes creardn el carro de compra y enviard la OC a través del sistema
electrénico UTACOMPRA. Una vez entregados por el proveedor de acuerdo al plazo estipulado
en el confrato, la unidad solicitante deberd ingresar la recepcién conforme de los articulos en el
sistema electrénico. Y evaluar la entrega del proveedor.

El proveedor deberd armar el pedido de articulos y entregar directamente a la unidad solicitante
los articulos dentro del plazo estipulado en el contrato. Deberd Ingresar en el sistema electrénico
la fecha y hora de la recepcidn, armado y entrega del pedido.

4. Consideraciones Especiales

Anualmente o semestraimente se enviard una Orden de Compra a través del Sistema de

MercadoPUblico para informar el total de Ordenes de Compra enviadas por el Sistema UTA-
COMPRA.
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Anexo 12.

COMPRA A TRAVES DE CONTRATO DE
SUMINISTRO UTA COMPRA

REQUIRENTE

Diagrama de flujo: “Compra a tfravés de conirato de suministro UTA-COMPRA".
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532 COMPRA A TRAVES DE CONTRATOS DE SUMINISTRO LICITADOS POR LA

UNIVERSIDAD
L Compra a través de Contratos de Suministro licitados por La
& Universidad
qg% Direccion de Administracion y Finanzas
e TAEARACA Vicerrectoria de Administracion y Finanzas
1. Objetivo

Establecer el procedimiento de la seccién “Compras a través de Contrato de Suministro™, Los
suministros provienen de una licitacién previa a través de la Plataforma Electrénica.

2. Alcance

Este procedimiento es la primera opcidén de compra. El documento que autoriza cada compra
corresponderd a la orden de compra intermna, la que en casos justificados podrd modificar el
plazo de entrega fijado antes de su vencimiento, por causas no imputables al proveedor, sin un
acto administrativo. La justificacién se respaldard con una carta del requirente que se publicard
como anexo en la orden de compra de Ia plataforma de mercado publico.

3. Descripcién del proceso

Cada responsable de contrato deberd dar autorizacion a cada Solicitud de Compra a objeto de
verificar los valores cotizados y el cumplimiento del contrato. Ademds, deberd hacer un
seguimiento para controlar que el monto ejecutado del contrato no supere el 30 % del valor
estimado en la licitacién.

Por cada confrato de suminisiro se deberd crear una ficha de contrato interna y en la plataforma
de mercado publico. Ademds de mantenerla actualizada y con los adjuntos correspondientes.
La creacidén de la ficha de contrato de la plataforma de mercado pUblico sera responsabilidad
del comprador (a), evaluacién del contrato serd responsabilidad de la unidad solicitante o
requirente, quien actUa como administrador del contrato. No obstante lo anterior, personal de
finanzas deberd revisar el cumplimiento de las obligaciones laborales, completar los datos de
multa y pagos en la ficha de contrato de la plataforma de mercado publico, sin perjuicio que las
funciones sean descentralizadas a las unidades académicas, donde podrd ingresar dicha
informacion personal de la Facultad, Sede o 1AL

4. Consideraciones Especiales

Se deberd publicar en la plataforma de mercado publico todos los antecedentes de la compra.
Cada perfil de la plataforma de mercado publico debe ejecutar las funciones establecidas en
laos Condiciones de Uso del Portal.
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Anexo 13. Diagrama de flujo: “Compras a través de Contrato de Suministro”

54

COMPRADOR

Cotsvi i {Bnui

Pz Q%.tiende Meiisar B nerar %%new oc SEnvia OC
S datos del OCE S intema para
- ‘é contrata - : o)

Bsoce Sollcitaal
proveedor proveedor
aceptar

0

FIRMANTE DAF/VAF/DAS/DGS/ |
DECANO/DIRECTOR INST.

interna

COMPRA A TRAVES DE CONTRATO DE SUMINISTRO

5.3.3.- COMPRAS ELECTRONICAS CON TARJETA DE CREDITO

L Compras electrénicas con tarjeta de crédito

&

Direccion de Administracion y Finanzas

o |

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

UrIvVERSIDAD
DE TARAPACA

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de la seccidn *Compra electronicas con Tarjeta de Crédito”, uno de
los procesos que utiliza las unidades solicitantes de la UTA para compras de softwares v libros,
entre otros.

2. Alcance

Este procedimiento corresponde a la adquisicidn de libros y softwares, entre ofros ofertados a
nivel nacional e internacional via Internet, cualquier compra no contemplada en este punto, serd
resuelta por Unica instancia por el Vicerrector(a) de Administracidn y Finanzas.

3. Descripcién del proceso

Cada requirente gestionard la solicitud de compra respectiva. Debe incluir descripcidn detallada
que incluya cédigos, direccién web, y forma de pago “Pago con Tarjeta de Crédito”. Para
montos superiores a 3 UTM, la SC debe venir acompaiada de un Decreto/Resolucidn que
autoriza la compra

Posteriormente a la compra y segun correspondq, se inicia el proceso de Recepcidon de bienes
punto 8 del presente manual.

4. Consideraciones Especiales

Este procedimiento contard con un reglamente que lo regule.
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Anexo 14. Diagrama de flujo: “Compra electrénicas con Tarjeta de Crédito”.
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5.3.4 CONTRATACION DE SERVICIO PERSONAL ESPECIALIZADO

Los pasos a seguir para el procedimiento de la confratacion de servicio personal
especializado deben ser los mismos que los de la Licitacién Publica, y tendrdn las
caracteristicas de acuerdo a lo indicado en el articulo N° 175 del Reglamento
N°661/2024.

5.3.5 COMPRA POR TRATO DIRECTO POR LEY DE UNIVERSIDADES ESTATALES.

== Trato directo por Ley de Universidades Estatales
g Direccién de Administracién y Finanzas

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

UNIVERSIDAD
DE TARARPATA

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de la seccidn “Trato directo por Ley de Universidades Estatales”,
proceso para la adquisicion de bienes y contratacidn de servicios destinados a la
implementaciéon de actividades o a la ejecucidon de proyectos de gestidn institucional, de

ley N° 21.094, sobre Universidades Estatales.




2. Alcance

Se procederd a utilizar este procedimiento cuando concurran las siguientes circunstancias: Que
se trate de compra de bienes y/o contratacién de servicios relacionados con la implementacion
de actividades o a la ejecucidon de proyectos de gestidn institucional, de docencia, de
investigacion, de creacién artistica, de innovacién, de extensidén o vinculacién con el medio. Y
Que, en estos casos el procedimiento de licitacidn publica pueda poner en riesgo la
oportunidad, la finalidad o la eficacia de la respectiva actividad o proyecto

3. Descripcion del proceso

Este procedimiento comienza con la elaboracidon de las condiciones comerciales y la cotizacion
a través de la plataforma de mercado publico, donde se envia los requerimientos a los
proveedores inscritos.

Serd obligatorio que las condiciones comerciales incluyan una cldusula que mencione la difusiéon
de un Programa de Integridad del proveedor a sus trabajadores.

Se deberd incluir una planilla de evaluacidn con las ofertas que cumplan técnicamente.

En esta fase se deberd verificar la posible participaciéon de empresas relacionadas, asi como los
vinculos de parentesco entre los beneficiarios finales, representantes legales de los proveedores
seleccionados y funcionarios de la Universidad. Esta revisién incluird hasta el segundo grado de
parentesco por consanguinidad y afinidad. Esta labor la podrd efectuar el requirente, comprador
o evajuador técnico del proceso a través de los mecanismos que implemente la Universidad
para su debida verificacién.

Las evaluaciones serdin aprobadas por el Abogado (a).

El proveedor seleccionado deberd completar la Declaracion jurada para contratar.

La compra se formalizard con él envid y aceptacién de la orden de compra a través del portal
de mercado pdblico, previa autorizacién de la OC intema. Posteriormente, se inicia el proceso
de recepcion de bienes del punto 8 del presente manual.

La orden de compra interna serd autorizada por la autoridad competente conforme
corresponda: Vicerrector de Administracién y Finanzas, Director (a) de Administraciéon y
Finonzas/Director{a) de Instituto/ Decano(a)/ Director{a) de Administracidon y Servicios/Director
General de Sede, etc.

Se deberd ingresar a los participantes del proceso en la plataforma de mercado pUblico

Las circunstancias que acrediten el trato directo deberdn expresarse en documento fundado
emanado del académico responsable de la compra o jefe de centro de costo, que incluird los
antecedentes completos que justifique la dictacién del Decreto o Resolucidon que autoriza el
trato directo.

4, Consideraciones Especiales

La publicacidn en el portal para obtener las cotizaciones no puede ser inferior a 5 dias hdbiles.
Este procedimiento contard con un reglamento que lo regule.

Se deberd publicar en la plataforma de mercado publico todos los antecedentes de la compra.
La Contraloria Universitaria toma razdén de los actos administrativos en las contrataciones
superiores a 30 UTM.

Cada perfil de la plataforma de mercado publico debe ejecutar las funciones establecidas en
las Condiciones de Uso del Portal.

Se deberd publicar en la plataforma de mercado pUblico todos los antecedentes de la compra.
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Anexo 15. Diagrama de flujo: “Trato directo por Ley de Universidades Estatales”
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El contenido minimo de las Bases se regird por lo dispuesto en la Ley N° 19.886, y en
el articulo 41 del Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas
comunes de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada funcionario que
participe en el proceso.

Contenidos de las Bases

Requisitos y Condiciones

Especificacién de Bienes y/o Servicios que se quieren contratar

Presupuesto disponible.
Etapas y Plazos de la Licitacion.
Definicidn de criterios de evaluacion de las Ofertas,

Nombramiento de Comisidn evaluadora, si corresponde.
Orden de Compra o Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y
duracién, responsable del contrato, término anticipado, etc.

Condicién, plazo y modalidad de Pago.
Plazo de entrega

Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel

cumplimiento y de anficipo cuando corresponda.

-‘Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucién.

Multas, Sanciones y sus procedimientos.
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¢ Medio para acreditar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social de los proveedores, cuando corresponda.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se
requiere de lo minimo:

e Descripcidon de los Productos/Servicios.
e Especificaciones técnicas de los Productos.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase "o
equivalente”

Las Bases podrdn contener otros elementos que se relacionen con el lamado a
Licitacién, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su
Reglamento.

De estas definiciones se exiraerd la informacidén necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.

5.5. PROCESO RECEPCION Y REGISTRO DE GARANTIAS, PARA CUSTODIA.,

Proceso recepcién y registro de garantias, para custodia

Direccién de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas

UNIVERSIDAD
OE TARAPACA

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de “Recepcidn y Registro de Garantias”, proceso que se utiliza para
controlar el cumplimiento de las condiciones establecidas en las Bases de Licitacidn o
condiciones comerciales respecto de las garantias, para la adquisicién y contratacion de Bienes
y Servicios.

2. Alcance

Este procedimiento es responsabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas a través de la
Unidad de Finanzas y de las Facultades, |1Al y la Direccion General de Sede a través de la
Direccidon de Administracion y Servicios de la Sede.,

3. Descripcidn del proceso

Cada unidad compradora deberd recepcionar y revisar el documento de Garantia de Seriedad
de la Oferta para realizar la apertura de una licitacién publica, la Garantia de Fiel y Oportuno
cumplimiento y toda otra asociada a la contratacién. Posteriormente debe acompanar a la
garantia el Check list completo y firmado a la garantia y enviar a custodia de la Unidad de
Finanzas o DAS.

Al abogado se remitird copia de la garantia y el check list, junto al contrato fir
proveedor y los demds antecedentes de la contratacién para revision juridicalf




oficializaciéon por la autoridad que corresponda. La Unidad de Finanzas y la DAS en la Sede
deberdn custodiar el documento de garantia, ingresar al sistema para custodia, contabilizarla, y
devolverla al proveedor o a quien se indique en la solicitud, cuando corresponda conforme lo
establecido en las bases o condiciones de la contratacidn.
Estas unidades deberdn elaborar y remitir comunicacion formal a la Unidad Compradora con el
propdsito de informar respecto a las garantias que se encuentran préximas a su fecha de
vencimiento, con el fin de que dicha unidad pueda tomar las acciones correspondientes para su
renovacién, ejecucion y/o sustitucién o cualquier otra medida que considere necesaria.

Anexo 16: Diagrama de flujo: “Proceso recepcién y registro de garantias, para custodia”
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VICERRECTORIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS VAF
(SOLO PARA COMPRAS CENTRALIZADAS EJECUTADAS EN
ARICA)

5.5.1. SUB PROCESO MANTENCION Y DEVOLUCION DE GARANTIAS

Sub proceso mantencién y devolucién de garantias

Direccidon de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

UNIVERSIDAD
DE TARAPACA

1. Objetivo

Establecer el procedimiento de "Mantencidén y Devolucidon de Garantias”, uno de los
subprocesos que se utiliza para asegurar que el documento de garantia tenga vigencia y la

oportuna devolucion de este al proveedor. Dicho procedimiento es después de la recepcion vy
registro de garantias

2. Alcance

Este procedimiento es de responsabilidad de la Responsable de contrato, Unidad de Finanzas o
Direccién General de Sedes, segun corresponda.

3. Descripclén del proceso

Cada Unidad compradora/ Responsable de contrato deberd solicitar a la unidad de Finanzas la

devolucién de documentos de Garantias al proveedor o solicitar el cobro de documentos de
Garantias.

Proveedor.
Deben ambas unidades generar y envia Informe Mensual de Vigencias de Garantias
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Anexo 17 Diagrama de flujo: “Sub proceso de Mantencion y Devolucién de
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6. EVALUACION DE LAS OFERTAS
6.1 Criterios de evaluacién

Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre
serdn considerados para decidir la contratacion, atendiendo a la naturaleza de los
bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y
cualguier otro antecedente que sea relevante.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion concursables, cuenten con
criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacidén se pueden clasificar en:

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacién del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, exped ia del
oferente y del equipo de trabagjo, plazos de entrega, infraestr ez
financiera, calidad técnica de la solucién propuesta, coberturas;

Q,\" i
£ 2




63

Criterios Administrativos, que fienen mayor relacién con el cumplimiento de
presentaciéon de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccién del trabagjo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, documentos de garantia, entre otros.

Serd obligatorio incluir en todas las bases de licitacién el criterio “errores y omisiones”
lo que permitird salvar errores de cardcter formal y evitar perder ofertas.

También serd obligatorio incluir el criterio de “"Programa de Integridad”, de acuerdo
a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica.

Estos antecedentes se pueden enconfrar vigentes en ChileProveedores, en caso
contrario deben ser solicitados por la Plataforma de MercadoPublico.

La aplicacién de los criterios debe ser readlizada Unicamente en funcién de los
pardmetros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases,
condiciones comerciales o Intencién de Compra, segun corresponda.

El requirente o jefe de centro de costo debe establecer los criterios de evaluacion,
para lo cual es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la confratacion
(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 ponderadores, en funcidon de la relevancia de
cada una de ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (valor deseado o
ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de
Evaluaciéon (valoracidn de las diferencias en relacidn a la meta) y Método de
medicidon. Cada proceso de evaluacién debe contar de al menos dos criterios de
evaluacién.

6.2 Evaluacién de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas
por los proveedores debe ser realizada por el responsable técnico quien debe
levantar la informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacién
previamente definidos en las respectivas Bases o condiciones comerciales, segin
corresponda.

Con la informacién de las ofertas recibidas, la unidad debe generar el Cuadro
Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacién de los distintos
pardmetros a considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el responsable técnico debe aplicar
los Criterios de Evaluacién, y genera el Informe de Evaluacién, documento que
registra el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funcié

y la aplicacién correcta de los criterios de evaluacion.
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6.3 Evaluacidn de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contfrataciones de alta complejidad, vy superiores a 1.000 UTM la
evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores serd realizada por una
Comisién Evaluadora.

Integrardn la Comisién Evaluadora convocadas por cada Facultad, Insfituto de Alta
Investigacion, Direccién General de Sede al menos funcionarios publicos de la
Universidad designados por el Decano(a) o Director(a). Los integrantes de la
Comisién Evaluadora de aquellos procesos centralizados estardn designados
través de Decreto Exento.

Para aquellas contrataciones de servicios de anteproyectos o Proyectos de
Arquitectura y Urbanismo que consideren proyectos de especialidad las ofertas
deberdn ser evaluadas por una comision designada por la autoridad competente,
integrada por al menos 5 miembros debiendo ser la mayoria de ellos arquitectos.

El presidente de cada comisién entregard a cada uno de los infegrantes de la
Comisidn de Evaluacién la informacion completa de las ofertas recibidas,
informacion con que la Comisidn Evaluadora procederd a iniciar su trabagjo.

La Comision Evaluadora, a través de metodologia de panel de expertos u otra que
defina al efecto, procederd a revisar el Informe de evaluacion donde el
responsable técnico aplicéd los Criterios de Evaluacion. Serd obligacion de cada
integrante de la comisién evaluadora leer las bases y el informe con anticipacion a
la reunidn. Posteriormente, la comisidon generard el Acta de Evaluacion, documento
que deja constancia, entre otfros aspectos, de:

« Losintegrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

¢ Las ofertas evaluadaos;

« Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que
fueron utilizados para la evaluacion;

e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos
formales y las respuestas a dichas solicitudes;

e Losreclamos recibidos por la Plataforma de MercadoPublico.

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada
una de las ofertas en funcidn de los Criterios de Evaluacion y la
recomendacidn de adjudicacion, desercidn, declaracion de
inadmisibilidad, revocacion o invalidacién y su justificacion.

El abogado(a) serd responsable de emitir un pronunciamiento Juridico sobre el
Informe de Evaluacidén preparado por el responsable técnico de la licitacion, previa
solicitud formal de |la unidad interesada.

El resultado del trabajo realizado por la Comisidn Evaluadora serd proponer la
adjudicacién, desercion o revocacion de la licitacion, el cual quedard oen
un Acta de Evaluacioén firmada por todos los miembros de la ¢omisié
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debe anexarse al Decreto o Resolucidn que da cuenta del resultado final del
proceso de contratacion.

7. CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de
Evaluacién, segun corresponda, cada unidad compradora debe redlizar el cierre
del proceso, entregando toda la informacién necesaria para fundamentar la
decision final respecto del proceso.

7.1 Fundamentacién de la Adjudicacién del proceso de adquisicion de bienes y
contratacién de servicios.

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de
Evaluacion segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara 'y
ajustédndose a los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o
condiciones comerciales, del resultado final del proceso y de la decision final de la
Institucién, y que debe ser anexado al acto administrativo que establece la decision
final del proceso.

El Decreto o Resolucidon que aprueba el resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe o Acta de Evaluacion, y establecer claramente |as
condiciones en las cuales se contratard con los proveedores adjudicados, o de 1o
contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del
proceso.

7.2 Resolucién de Aclaraciones o consultas

Las aclaraciones o consultas que los proveedores soliciten respecto de |os procesos
de adquisicidn que la Institucion lleve a cabo, deberdn readlizarse siempre a tfravés
de la Plataforma de Mercado Publico y serdn respondidas por cada comprador(q)
y/o supervisor(a), sin perjuicio de lo establecido en el articulo 115 del Reglamento
de Compras Publicas.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de
la Plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algin proceso de
adquisicidon de la Institucién, el administrador del sistema derivard a los responsables
de cada proceso las consultas para que posteriormente pueda el Administrador del
Sistema  ingresar las  respuestas  en la  funcionalidad disponible en
www.mercadopublico.cl . La respuesta serd preparada y firmada por el jefe(a) de |a
unidad compradora y revisada por el abogado(a) de la Universidad.
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8. RECEPCION DE BIENES

= Recepcioén De Bienes
: .i Direccion de Administracion y Finanzas
oy Vicerrectoria de Administracién y Finanzas
UNIVERSIDAD
CE TARAPATA
LS
1. Objetivo

Establecer las pautas y procedimientos que deben seguirse para la correcta recepciéon de los
bienes adquiridos por el requirente, asegurando su conformidad, registro y trazabilidad.

2. Alcance

Este procedimiento inicia con la recepcién de los productos o servicios por parte del destinatario
y concluye con la entrega de las Ordenes de Compra al drea de Finanzas.

3. Descripcion del proceso

Cada destinatario es responsable de que la recepcion inicial de productos o servicios se redlice
de manera correcta, debiendo efectuarla en conjunto con la correspondiente guia de
despacho u otro documento emitido por el proveedor, que sea distinto de la factura.

Posteriormente, durante la recepcién conforme, el destinatario deberd verificar que lo recibido
cumpla con lo solicitado en la Orden de Compra (OC) y que se adjuste a las condiciones,
caracteristicas y cantidades indicadas en la documentacién de respaldo.

Tanto la recepcién inicial, como la recepcién conforme, deberdn ser ingresadas oportunamente,
y velando por los principios de eficiencia y eficacia que rigen la Administracion, por el funcionario
rasponsable en el sistema administrativo y financiero.

En este sentido, es responsabilidad del destinatario revisar detalladamente los productos o
servicios, asegurando su conformidad tanto en calidad como en cantidad, de acuerdo con lo
requerido y lo efectivamente entregado.

En caso de disconformidad, el usuario responsable o el Jefe del Centro de Costo deberd
rechazar los productos y gestionar la devolucion de los bienes al proveedor con fa unidad que
corresponda, dejando constancia de dicha situacion.

La unidad de seguimiento y control para el pago deberd publicar la recepcién conforme en la
plataforma de Mercado Publico.

4. Consideraciones Especiales

Para aquellos productos inventariables la Unidad de Administracién de Bienes se fraslada a la
Unidad Solicitante para codificar e inventariar los productos.

Para productos computacionales, tecnoldgicos, audiovisuales, de seguridad, u otros de similar
naturaleza, al momento de la recepcion inicidl, la unidad requirente deberd avisar con la debida
prontitud, mediante correo electrénico a la Unidad de Administracion de Bienes, y a través de
solicitud de trabajo a la Direccidon de Servicios y Logistica de ser procedente, para que redlice la
revision del equipo en el lugar donde se encuentra.

Cabe destacar que la recepcidn inicial se podrd realizar por cualquier funcionario sin perjuicio
que la recepcion final deberd ser redlizada solo por los destinatarios.
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Anexo 18. Diagrama de flujo: “Recepcién de Bienes”
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9. COBRO DE MULTA A PROVEEDORES

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacidn, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales
se pueden visualizar en el diagrama de flujo N°19 “Procedimiento: Gestidn de Multas
Compras Centralizadas"”, diagrama de flujo N° 20 “Procedimiento: Gestion de Multas
Facultades e Instituto de Alta Investigacidon” y diagrama de flujo N° 2]
"Procedimiento: Gestidn de Multas Direccidon General de Sede”.
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Gestidn de multas a proveedores de mercado pUblico

Direccion de Administracién y Finanzas

Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

UNIVERSIDAD
OE TARAPATA

1. Objetivo

Establecer los lineamientos relacionados con la aplicacion de multa a proveedores de
MercadoPUblico, contratados a través de la Ley N° 19.886, debido al incumplimiento en el plazo
de entrega de Bienes y/o Servicios adquiridos.

2. Alcance

Este procedimiento comienza con la revisidn de los documentos de compra vy finaliza con el
envio de los antecedentes para la emisién del acto administrativo correspondiente para la
formalizacién de la muita (Resolucién Exenta). La multa se aplicard por cada dia de atraso (hdbil
o corrido, segun corresponda) respecto a la fecha de entrega estipulada en la orden de
compra, de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de Adquisicion y Contratacion de Bienes y
Servicios de la Universidad de Tarapacd. La fecha del plazo de enfrega de la orden de compra
se fijard de acuerdo a las condiciones regionales de cada convenio {segun tipo de mecanismo
de compra).

3. Descripcion del proceso

El proveedor podrd presentar descargos e interponer recursos de reposicion o jerdrquico, a la
Multa aplicada, conforme lo establezca las bases o condiciones de la contratacion y la
normativa vigente, los que serdn analizados por el abogado (a).

La Unidad de Finanzas, 1Al, Facultades, Direccion General de Sede, segUn corresponda, revisard
el plazo de entrega y tiempo de atraso, para determinar el valor de la multa, a fin de solicitar a
la autoridad competente la emision de acto administrativo, adjuntado informe evacuado por el
abogado(ay}, si corresponde.

4. Consideraciones Especiales

Enviar a Contraloria, para su revision, todas aquellas multas que son igual o superior a 15 UTM.
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Anexo 19. Diagrama de Flujo: “Procedimiento Gestlon de Multas Compras Centralizadas”
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Anexo 20 Diagrama de flujo “Procedimiento Gestion de Multas Facultades e Instituto de Alta

Investigacion (1Al)."
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Anexo 21. Diagrama de flujo “Procedimiento Gestién de Multas Direccién General de Sedes (DGS).”
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10. PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ORDEN DE PAGO A PROVEEDORES.

L Procedimiento De Emisién De Orden De Pago A Proveedores
_g Direccién de Administracion y Finanzas
- abge
& . - . e .z .
N Vicerrectoria de Administracion y Finanzas
UNIVERZIDAD
CE TARAPATDA
1. Objetivo

Establecer el procedimiento para el envio de érdenes de compra (OC) desde la Unidades
Compradoras, con recepcidén conforme de los productos y/o servicios, a las Unidades
involucradas en el proceso de pago, respecto de las compras reguladas por el Mercado Publico,
con el objeto de pagar oportunamente las facturas recepcionadas, las cuales deberan estar
correctamente emitidas y sin errores en su contenido.

2. Alcance

Se inicia con la recepcién de las OC debidamente autorizadas por las Unidades Compradoras,
las cuales deben venir acompaiadas con: los antecedentes de compra y documento tributario.
Este Procedimiento incluye al Proveedor del Mercado Publico, Unidad de Finanzas de la
Direccién de Administracién y Finanzas (DAF), Director(a) de Administracién y Finanzas,
Facultades e Instituto de Alta Investigacion (IAl), Direccidén de Administracion y Servicios de la
Sede y Direccién General de Sedes (DGS).

En casos excepcionales, en que la Unidad Compradora reciba directamente un documento
tributario, deberd obligatoriamente enviarla a la Unidad de Finanzas (DAF) y/o Direccion de
Administracion y Servicios de la Sede, junto con la recepcién conforme del producto o servicio,
dentro de un plazo mdaximo de tres dias hdbiles desde su emisidn, con el objeto de evitar retrasos
en el pago.

3. Descripcién del proceso

La unidad de finanzas o DAS, segin corresponda podrd aceptar o rechazar diariomente los
documentos tributarios, emitidos por los proveedores del Mercado Pdblico, a través de la
Plataforma del Servicio de Impuestos Intermnos SlI, dentro de los 8 dias corridos posteriores a su
recepcion.

Se generara la Orden de Pago previa verificacion de los documentos: Orden de Compra, Guia
de Despacho o documento de respaldo y Factura con recepcion conforme, para redlizar el
pago al proveedor.

Las unidades compradoras descentralizadas y la unidad de adquisiciones, en caso de unidades
centralizadas, segin corresponda, deberdn generar las OC suplementarias, cuando el monto sea
superior a 3 UF. En caso de que la OC suplementaria sea inferior a 3 UF, lo gestionara la Unidad
de Finanzas o DAS en caso de la Sede Iquique.

Cada OP serd autorizada por Encargada de Finanzas, DAF, DAS, VAF, DGS, generar la(s)
Orden(es) de Pago (OF).

4. Consideraciones Especiales

Los documentos tributarios son los siguientes:
1. Factura.

2. Nota de Crédito.

3. Nota de Débito.




Pdblica”, aprobada mediante Resolucién Exenta N° 268-B por la Direccién de Compras vy
Contrataciéon Publica, con fecha 18 de mayo de 2018, y la Ley N° 21,131, que establece que los
pagos deben realizarse dentro del plazo de 30 dias corridos desde la recepcidn del respectivo
instrumento tributario de cobro.

Anexo 22. Diagrama de flujo: “Procedimiento pago de proveedores mercado publico compras
centralizadas”
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Anexo 23. Diagrama de flujo: “Procedimiento pago de proveedores mercado publico facultades e
instituto de alta investigacién (1Al)"
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RECEPCION DE PRODUCTOS DE LA UNIDAD SOLICITANTE
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Anexo 24. Diagrama de flujo: “Procedimiento pago de proveedores mercado piblico sede Iquique”
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11. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PAGOS

11.1 SUPERVISION Y CONTROL DE PAGO A PROVEEDORES

Supervisién y Control de Pago a Proveedores

Direccidon de Administracion y Finanzas

Vicerrectoria de Administracién y Finanzas

JNIVERSICAS
OE TARAPACA

1. Objetivo

Establecer los directrices para coordinar, supervisar y verificar el cumplimiento de los procesos
administrativos asociados al ciclo de adquisicidn institucional, con el propésito de garantizar que
la ejecucién de los pagos a proveedores se realice de manera oportuna, precisa y conforme a la
normativa vigente, dentro de un plazo maximo de treinta (30) dias a partir de la emisién de la
factura correspondiente.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los procesos de adquisicion institucional en los que existan
compromisos de pago a proveedores, incluyendo la adquisicién de bienes, conitratacion de
servicios y compra de activos fijos. Comprende las gestiones coordinadas a través de las
Unidades Compradoras, la Unidad de Soporte Técnico, la Unidad de Administracion de Bienes y
la Unidad de Finanzas, desde la emision de la factura hasta la ejecucion del pago
correspondiente, conforme a la normativa vigente y dentro del plazo establecido.

3. Descripcion del proceso

La Unidad de Seguimiento y Control de Pago dard supervisién a las condiciones de entrega con
el proveedor (receptor, direccion, etc.), apoyard a la unidad en el monitoreo del cumplimiento
de las entregas, tanto en fechas como en condiciones acordadas, y monitoreard la correcta
emisién del documento de recepcidén conforme verificando que el documento de respaldo
corresponda a la compra, elaborard informes periddicos de desempeio del proceso de
recepcién de pago de productos y servicios.

Respecto a lo anterior deberd realizar todas las gestiones necesarias para procurar el pago al
proveedor antes de los 30 dias desde la fecha de emision de factura.




Anexo 25. Diagrama de flujo: “Unldad de Seguimiento y Control de Pago”
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Anexo 27. Diagrama de Flujo: “Controlar revision Area de Soporte”
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Anexo 28. Diagrama de Flujo: “Gestién con Empresa de Transporte”
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12. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES
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eficaz y eficientemente su cumplimiento.
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Comprende la elaboracién del contrato, suscripcidn, aprobacion, su ejecucién y
término, la gestidon de las entregas de los productos o servicios, vy la relacion con los
proveedores.

Se solicitard la suscripcion de un contrato definitivo en las Bases de Licitacidon o en
las Condiciones comerciales de manera obligatoria cuando la contratacién de un
producto o servicio sea iguadl o superior a las 1.000 UTM. Sin embargo, de la misma
forma se podrd formalizar los contratos inferiores a 1.000 UTM cuando la Institucidn
clasifique al producto o servicio de compleja especificacion.

Una visidn integral incluye ademds la gestion post entrega (o post venta), la
evaluacién de los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada
adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

Cada unidad compradora deberd llevar un registro actualizados de todos sus
contratos vigentes.

Cadaregistro debe contener los siguientes datos:

e Todas las contrataciones reguladas por contrato.

¢ Fecha de inicio de confrato.

¢ AntfiglUedad del Contrato (en anos y meses).

¢ Monto anual de contrato.

¢ Sitiene cldusula de renovacién.

e Sitiene cldusula de término anticipado.

e Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.
e Fecha de pago.

e Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato.
e Garantics.

e  Multas.

®

Calificacién al Proveedor.

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos,
renovacion, término u otros hitos.

En aquellos casos de renovacién de los contratos para la adquisicion de productos
o servicios con ejecucion en el tiempo, se requerird un informe de evaluacién del
responsable del conirato que certifique la conveniencia de la continuidad del
contrato. El periodo de renovacion deberd quedar establecido en las bases de
licitacion o términos de referencia, el cual en ningin caso podrd exceder a 1
periodo consecutivo.

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacién establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anticipados establecidos en los contratos.

_. Criterios a evaluar, cuando corresponda:
o Antigbedad
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Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor
Calidad de los bienes y servicios.

O O O O O

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcidon del contrato serd aquel que se contemple en las
Condiciones comerciales o en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser
suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la
nofificacién de la adjudicacion.

El contrato definitivo podrd ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la
legislacién sobre firma electrénica.

Una vez suscrito y aprobado por acto administrativo, se deberd publicar en el
Sistema  de  Informacion  http://www.mercadopublico.cl. Ademds, cada
Comprador{a) /Supervisor(a) de contrato deberd crear la respectiva ficha de
confrato en la aplicacién de Gestion de Contrato de la Plataforma de
MercadoPUblico. Una vez publicada la ficha el responsable de contrato (requirente)
deberd informar cualquier modificacién al supervisor(a) para  mantener
actualizados los datos de la ficha de contrato. Serd responsabilidad de la Unidad de
Finanzas completar los datos de multas y pagos en cada ficha de contrato.

13. MANEJO DE INCIDENTES

La Institucion siempre deberd dar solucién a todos los problemas que se pudieran
generar producto de los procesos de adquisicion gque realiza.

Estos problemas serdn analizados segun se frate de situaciones o incidentes internos
o externos.

13.1 INCIDENTES INTERNOS

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios de la Institucidon, no contenidas en el presente manual, que afecten |a
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, el
Director{a) de Administracion y Finanzas, Director(a) de Instituto o Decanolal),
Director(a) General de Sede, segUn corresponda, convocard al abogado(a),
supervisor(a), comprador(a) involucrado y al usuario solicifante a constituir una
comisién especial, que deberd determinar las acciones a seguir.

En.caso de que esta comisidn no pueda determinar las acciones a seg
las competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lofiR
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absoluto, el incidente serd sometido a la evaluacidon del Vicerrector(a) de
Administracién y Finanzas.

13.2 INCIDENTES EXTERNOS

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios de la Institucion, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el
presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de
compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién el
Director (d) de Administraciéon y Finanzas, Director(a) de Instituto o Decanol(a),
Director(a) General de Sede, segun corresponda, convocard al abogado (a)
comprador (a), comprador (a) involucrado y al usuario(a) solicitante a consfituir una
comision especial que deberd determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por
las competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo
absoluto, el incidente serd sometido a la evaluacién del comité establecido por la
institucion.

Los reclamos ingresados a la Plataforma de mercado Publico serdn derivados por el
administrador a la respectiva unidad compradora para su andlisis y preparacion de
respuesta dentro de los dias hdbiles que establece la normativa. El periodo de
receso universitario corresponderd a dias inhdbiles para estos efectos. La respuesta
debe ser revisada por el requirente y un abogado(al).

14, POLITICAS DE INVENTARIO:

Bienes o materiales de consumo

La institucidn no cuenta con un inventario fisico ni digital de bienes o materiales de
consumo, debido a que los insumos y materiales necesarios para el funcionamiento
de la Universidad se adquieren en el momento en que se requieren, segun la
demanda del servicio o actividad. Como consecuencia, no se mantiene stock
permanente de estos, 1o cual ha llevado a que no se desarrollen procedimientos
formales de registro, confrol o gestion de inventario de bienes de consumo.

Activos Fijos

Respecto al inventario de activos fijos estd regido por el Manual de Procedimientos
para Registro y Control se Bienes Muebles e Inmuebles, el cual expresa los
procedimientos desde el alta de un bien hasta la baja de este.

La administracién de los bienes muebles de la universidad serd de responsabilidad
de las autoridades universitarias, Rector, VAF, Decanos, DGS Iguigue y DAF, de
acuerdo a las atribuciones establecidas en el reglamento.
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bienes muebles en los estados financieros, en conformidad a las normas contables
vigentes.

El registro y control administrativo de los bienes muebles inventariables y con control
administrativo, serd de responsabilidad de la Direccidn de Servicios y Logistica.

El proceso de registro y control de bienes muebles se inicia con la adquisicion de un
bien inventariable, por parte de las unidades compradoras de la universidad los
cuales posteriormente son registrados e inventariados por la Direccion de
Infraestructura y Equipamiento, quienes asignan, imprimen y etiquetan el bien con
un cédigo definido por sistema.

El proceso de administracion del activo fijo finaliza con la baja de los bienes, este
procedimiento consiste en la eliminacién del bien del patrimonio de la universidad
por donacién, siniestro, o por solicitud de unidades (obsolescencia, desuso, entre
ofros). Este procedimiento es autorizado y aprobado mediante Decreto Exento.
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16. DUDAS EN LA APLICACION E INTERPRETACION:

Cualquier situacién no contemplada en el presente manual como aquellas que
tengan cardcter excepcional o especial, y las dificultades de interpretacion y/o
aplicacién, adecuacién, aspectos no contemplados, contraccién en sus normas, y
cualquier relacién con este cuerpo reglamentario serdn resueltos por el
Vicerrector(a) de Administracién y Finanzas.

Ante cualguier duda o discrepancia entre lo sefialado en el presente cuerpo
reglamentario prevalecerd lo establecido en la Ley N°19.886, su reglamento,
Directivas de ChileCompra, y demds normativa general aplicable

Deréguese Decreto Exento Universitario N°00.724/2020 del 16 de Diciembre 2020.

ARTICULOS TRANSITORIOS:

PRIMERO: El presente Manual entrard en vigencia en la fecha de la total framitacién
del acto administrativo aprobatorio.

SEGUNDO: Las compras de bienes y servicios iniciadas bajo la vigencia del Manual
de procedimientos anterior, aprobado por Decreto Exento M°00.987/2015,
finalizardn conforme a este.






