TALCA, 26 DE MAYO DE 2026
NUMERO 568

UNIVERSIDAD DE TALCA

RECTORIA
APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DE LA
UNIVERSIDAD DE
TALCA Y DEJA SIN
EFECTO LA
RESOLUCION
UNIVERSITARIA N°949
DE 2022.

VISTOS:

Las facultades que me confieren los decretos con fuerza de ley N°s 36 de 1981 y 30 de 2023; el decreto
supremo N° 126, del 5 de mayo 2026 actualmente en tramite, todos del Ministerio de Educacion; lo
dispuesto en la ley N° 20.285, de Transpatencia de la Funcién Publica y de Acceso a la Informacion de
la Administracién del Estado; en la ley N° 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de la Administracién; en la ley N© 19.880, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios; en el decreto supremo N° 661 de 2024 que aprueba el reglamento
de la ley N° 19.8806, y en la resolucién N°36 de 2024, , y sus modificaciones, que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razén, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

a) Que, existe la necesidad de disponer de un
manual de procedimientos que oriente y estandarice las actividades que se desempefian en el C de la
Universidad

b) Que, promulgado el acuerdo N°2840 en sesién
N°875 de 2022 del Consejo Académico de la Universidad de Talca, se aprueba la actualizaciéon de la
Politica de Calidad mediante R.U. N°137 de 2022, respondiendo al compromiso de excelencia asumido
por la institucién con su comunidad interna y grupos de interés.

¢) Que, la Universidad de Talca ha formalizado un
Sistema Integral de Aseguramiento de la Calidad a través de Resolucién Universitaria N°68 de fecha 11
de enero de 2022, construido sobre lineamientos que consagra Ley N°21.091 para el establecimiento de
un sistema interno de aseguramiento de la calidad y gestién institucional.

d) Que, la Universidad de Talca ha formalizado el
Reglamento para el Levantamiento y Disefio de Procesos y Procedimientos Institucionales en la
Universidad de Talca, a través de Resoluciéon Universitaria N°1094 de fecha 23 de agosto de 2023.

e) Que, mediante Plataforma de Servicios Utalca,
Ticket VGEA-4098 el Dpto. de gestion de compras, ha solicitado al Vicerrector de Gestion Econémica
y Administracién gestionar aprobacién al rector del Manual de Procedimientos de Compras de la
Universidad de Talca.
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f) Que, mediante Plataforma de Servicios Utalca,
Ticket RC -4207 el Vicerrector de Gestion Econdémica y Administracién, ha solicitado al rector la
aprobacién del Manual de procedimientos de la Universidad de Talca.

g) Lo autorizado por el Sr. Rector, mediante
plataforma de Servicios UTalca, Ticket RC-4207 con fecha 25 de mayo de 2026

RESUELVO:

1) APRUEBESE el  “Manual de
procedimientos de adquisiciones de la Universidad de Talca.”, cuyo texto es el siguiente:
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1. OBJETO

El Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Universidad de Talca, o simplemente el Manual,
tiene como objetivo definir la forma en que la Universidad efectia los procesos de adquisicién y
contratacién de bienes y servicios necesarios para su funcionamiento, cuales son los mecanismos de
coordinacién y comunicacion internos y quiénes resultan responsables en cada una de las etapas de los
procesos de abastecimiento descritos en el Manual, asf como definir las orientaciones y directrices que
rigen las adquisiciones y contrataciones aqui reguladas en virtud de los principios y normativa vigente
aplicable.

2. ALCANCE

El Manual de Procedimientos de Adquisiciones se establece en cumplimiento de la Ley N°19.886 y su
respectivo Reglamento, aprobado mediante D.S. 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, y tiene alcance
sobre todos los procesos de contratacién que efectia la Universidad, los que deberan adecuarse a las
disposiciones y plazos establecidos por la normativa vigente. Todos/as los funcionatios administrativos
y académicos de la Universidad de Talca deberan dar cumplimiento a lo dispuesto en el presente Manual,

entrando en vigor una vez dictada la Resolucién Universitatia que lo formaliza.

El Manual se hace referencia a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucién, es decir, a todas las adquisiciones
y contrataciones reguladas por la Ley de Compras, 19.886.

El Departamento de Gestion de Compras, sera la unidad encargada de velar por el correcto uso y
aplicacion de la normativa sefialada en el presente Manual. Para lo anterior, el Manual, sera publicado en
la plataforma de intranet de la Universidad para su uso regular y ademas sera difundido en la comunidad

universitaria a fin de alinear la gestién institucional al proceso de compras interno.

La responsabilidad sobre la definicion de la necesidad, especificaciones técnicas, estimacién de montos y

fundamentos de contratacion recaerd exclusivamente en la Unidad Requirente.

3. NORMATIVAS Y REFERENCIAS QUE REGULAN EL PROCESO DE COMPRAS

3.1 Normativas y Referencias Externas a la Universidad de Talca
® TeyN°19.886, Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, en
adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones hasta el término de su vigencia.

® Decreto Supremo N° 661 (2024), del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 19.886, en adelante, “el Reglamento”.

e Directiva N°. 10/2025 aprobada por Resolucion 565-B de la Direccién de ChileCompra.
o ley21.131 (2019), sobre Pago a 30 dias.
e TeyN°21.094 (2018), sobre Universidades Estatales.

o TeyN°19.983 (2004) y Ley N°21.217 (2020) que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a
la copia de la factura.

® Resolucion N° 36 (2024), de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion
del tramite de Toma de Razé6n y sus modificaciones.
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e LeyN?19.880 (2003), que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado.

e TeyN°19.799 (2002), sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacién

de dicha firma.

e TeyN°21.180 (2019), sobre Transformacion Digital del Estado, que promueve la gestién electrénica
y la interoperabilidad entre organismos publicos.

e DFL 1- 19.653 (2001), que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

e Tey N° 20.285 (2008), de la Transparencia en la Funcién Publica y de acceso a la informacién y su
Reglamento.

® Decreto con fuerza de ley N° 29 (2004), del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 (2005), Sobre Estatuto Administrativo.

e Tey N°20.730 (2014), que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares

ante las Autoridades y funcionarios.
® leyN°19.653 (1999), Sobre Probidad Administrativa.
® ey de Presupuestos del Sector Publico, que se dicta cada afio.

e Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas
por Resolucién y/o Circular del Ministetio de Hacienda.

® Tey N°19.628 sobtre Protecciéon de la Vida Privada.
® TeyN°21.713 de Cumplimiento de Obligaciones Tributarias

3.2 Normativas y referencias internas de la Universidad de Talca

® Resolucién Universitaria N° 819 (2021), Aprueba Procedimientos Administrativos - Financieros de
la Direccién de Finanzas de la Universidad de Talca

® Resolucién Universitaria N 1057(2021), Aprueba Reglamento de Uso de Firma Electrénica en la
Universidad de Talca.

®  Resolucién Universitaria N° 1557 (2023), Aprueba Modificacion a Resolucién Universitaria N° 1057
de 2021 que Aprueba Reglamento de Uso de Firma Electrénica en la Universidad de Talca.

® Resolucién Universitaria N° 1322 (2020), Aprueba Contabilizacién de Documentos de Setvicios
Basicos y prioritarios, del Depto. de Gestién de Pago a Proveedores.

® Resolucién Universitaria 5 (2025) sobre Delegacion de facultades, funciones y atribuciones en
autoridades y funcionarios, y sus modificaciones posteriores.

® Resolucién Universitaria N° 435 (2020), Procedimiento para Verificacion de Autenticidad de
Cauciones (Fiel Cumplimiento, Buena Ejecucién de la Obra, y Anticipo).

® Resolucién Universitaria N© 76 (2026), Reglamento que regula materias relacionadas con solicitud y
rendicién de fondos fijos, fondos por rendir, transferencias estudiantes y gastos asociados a

cometidos funcionarios.

® Resolucién Universitaria N° 1053 (2025) y sus modificaciones que Fija la Estructura Organica de la

Universidad de Talca.
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Resolucién Universitaria N° 1138 (2022), Manual de Procedimientos para el Control Previo de
Legalidad.

Resoluciéon Universitaria N° 1287 (2018), Delega Firma en funcionarias que indica para fines que
seflala: firma electrénica avanzada en el Sistema de mercado Publico, en el nuevo aplicativo se
simplificacion de licitaciéon publica.

Resolucién Universitaria N° 1880 (2018), Delega Firma en funcionarias que indica para fines que
sefiala: firma electrénica avanzada en el Sistema de mercado Publico, en el nuevo aplicativo se
simplificacién de licitaciéon publica.

Resolucién Universitaria N° 1558 (2016), Aprueba Ampliacién de Definiciones del Clasificador de
Ingresos y Gastos.

Resolucién Universitaria N© 992 (2010), Establece Integracién Basica de los Comités de Apertura y
Adjudicacién en los Procesos Licitatorios. Su Modificacién, R.U. N° 1966 de 2019.
Decreto Universitario anual que aprueba Presupuesto Universidad de Talca.

Resolucion Universitaria N© 540 (2022), modificada por Resoluciéon Universitaria N© 463 (2024),
Autoriza Apertura de tarjeta de Crédito Institucional en el banco Santander, para Fines que Indica a
del Jefe del Departamento de Compras.

Resolucién 1038/2021 aprueba normas sobre el tramite de control previo de legalidad de dectetos y
resoluciones de la universidad de Talca y fijas las materias que estaran exentas de dicho tramite
Resolucién Exenta RA N° 333/2472/2020, Encomienda de Funciones Directivas, N° 4, Jefe Depto.
Gestion de Compras

Resolucion N° 1495 (2023) que aprueba el reglamento de gestion de bienes muebles de la Universidad
de Talca y deroga reglamento anterior.

4.CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Forman parte de este Manual las definiciones de conceptos que se establecen en el articulo 4 del

Reglamento de Compras Publicas (Decteto Supremo N° 661 de 2024) y las que se detallan a continuacion:

Acuerdo Complementario: HEs un acuerdo de voluntades, al igual que un contrato, entre el
organismo comprador y el adjudicatario de un Convenio Marco, a través del cual las partes
especifican las condiciones particulares de la adquisicién, tales como la oportunidad y forma de
entrega, precio y forma de pago, caracteristicas especificas de los productos, vigencia, efectos
derivados del incumplimiento, entre otros.

Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP): Declaracion Jurada efectuada por el personal de la
institucién en el portal de la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con lo normado en el
articulo 13 del reglamento de la Ley 19.886 y la Ley 20.880 sobre probidad en la funcién publica y
prevencién de los conflictos de intereses.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona
a uno o mas Oferentes para la suscripciéon de un Contrato de Suministro, adquisicién de bienes o
servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras”.
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e Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

e Bases de Licitacion: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo.
Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

® Bases Administrativas y Técnicas: Conjunto de disposiciones que regulan los aspectos
administrativos, plazos, mecanismos de evaluacién y especificaciones técnicas del bien o servicio
requerido.

e Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades, podran adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o infetior al fijado por el articulo 97 del DS 661/2024, de una manera
dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo,

requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

e Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la
Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por si
o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento
competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

e Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o setvicios a las Entidades, en la forma, plazo y demis
condiciones establecidas en dicho convenio.

e Catalogo de Convenio Marco: Listado electrénico de bienes y/o servicios adjudicados mediante
contrataciones publicadas y condiciones de contratacién publicadas en el Sistema de Informacion.

e Contrato de suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o arrendamiento de bienes muebles,
incluso con opcién de compra.

e Contrato de Servicios: Acuerdo de voluntades mediante el cual se encarga la ejecucion de tareas o
la elaboracién de productos intangibles, clasificindose en servicios generales o personales, conforme
al Reglamento de la Ley de Compras.

e Contratista: Proveedor habilitado que suministra bienes o presta servicios a la Universidad, en virtud
de un contrato u orden de compra.

e Cotizacion: Informaciéon respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacion del proveedor.

e Empresa de Menor Tamaifio: Aquellas definidas en el articulo 2° de la Ley N° 20.416.

e Empresa de Menor Tamaifio liderada por mujeres: Aquella en que una mujer posee o controla
la mayorfa de los derechos societarios o la administracion de la empresa.

e Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago de un bien o servicio
asociado a una orden de compra, contrato o acuerdo complementatio.

e Garantia de seriedad de la oferta: Instrumento financiero, pagadero a la vista e irrevocable, que
asegura que el oferente mantendra su oferta hasta la adjudicacién o formalizacién del contrato.

® Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato: Instrumento financiero que asegura el

cumplimiento de las obligaciones contractuales, laborales y sociales del proveedor.
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e Interoperabilidad: Capacidad de los sistemas para intercambiar informacién electrénica, aplicable
entre el Sistema de Compras Puablicas, SIGFE, Tesoreria General de la Republica y otros sistemas

institucionales, conforme a la Ley N° 21.180 sobre Transformacién Digital del Estado.

® Licitacion Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada
que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.

e Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las

bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

¢ Orden de Compra/Carta Orden: Documento de orden administrativo y legal que la Institucién
emite a un proveedor; tiene como funcién formalizar la compra de manera explicita, respaldando la
adquisicién de bienes o servicios. Este documento faculta al proveedor a entregar los bienes o

servicios solicitados y presentar la correspondiente factura.

e Plan Anual de Compras: Formulario electrénico publicado en el Sistema de Informaciéon que
detalla las adquisiciones planificadas para el afio, aprobado mediante resolucion fundada.

e Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o setvicios,
a través de algun mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitaciéon Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacion Directa.

e Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que puedan
propotcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

e Proveedor Local: Empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentra en la region

donde se entregan los bienes o se prestan los servicios.
e Proveedor Extranjero: Persona natural o juridica sin domicilio ni residencia en Chile.

e Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado: Registro electronico oficial de
contratistas de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, en el
cual se pueden inscribir todas las personas, naturales y juridicas, chilenas y extranjeras, que no tengan
causal de inhabilidad para contratar con los organismos del Estado, y cuyo objeto es registrar y
acreditar los antecedentes, historial de contratacién con las Entidades, situacién legal, financiera e

idoneidad técnica, y la existencia de causales de inhabilidad para contratar de los proveedores

® Resolucion Universitaria o “RU” (Exenta a Toma de Razo6n): Acto administrativo con efectos
juridicos internos, dictado por la autoridad universitaria competente.

¢ Decreto Universitario o “DU” (Afecto a Toma de Razoén): Acto administrativo que requiere
autorizacion de la Contralorfa General de la Republica para su validez.

e Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Departamento de Gestién de Compras.

e Reclamo: Manifestaciéon de disconformidad respecto de un proceso de compra/ejecucion o pago,

presentada via plataforma del Sistema de Informacion.

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

declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.
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e Sistema Electronico de Compras Publicas: Plataforma www.mercadopublico.cl, administrada
por la Direccién de Compras y Contratacion Publica, donde se desarrollan los procesos de
adquisicion.

e Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad: Procedimiento de
contratacién excepcional que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia
de los requisitos sefialados para la Licitaciéon o Propuesta Publica y para la Privada.

e Tribunal de Contratacién Publica: Organo jurisdiccional especial, de naturaleza contencioso-
administrativa, competente para conocer de la accién de impugnacién contra actos u omisiones,
legales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de contrataciéon con
organismos publicos regidos por la Ley.

Para el mejor entendimiento del Manual, se incorporan los siguientes conceptos cuyo significado se indica
a continuacion:

e Acto Administrativo: Es la declaracion de la autoridad competente mediante Resolucién o Decreto

Universitatio.

e Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad
de la oferta), como también la recepciéon conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de
contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea superior a 1000 UTM sera siempre
exigible.

e ERP-SAP: Sistema Financiero de la Universidad de Talca que permite comprometer

presupuestariamente los requerimientos de compra de las unidades corporativas.

® Reclamo: Es la manifestacién de descontento o disconformidad frente a un proceso de licitacién o

pago de adquisiciones de productos o servicios.

¢ Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que las
unidades o proyectos solicitan al Departamento de Adquisiciones de la institucion, la cual se hace a
través de una solicitud de pedido.

e Resolucion Universitaria: Acto administrativo de la Universidad de Talca, el cual contiene una

declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica referente a acciones a seguir.

e Solicitud de Pedido: O SOLPED, abreviatura del término. Se trata de un documento en SAP que
crea la Unidad Requirente solicitando al Departamento de Gestiéon de Compras la adquisicién de
productos o contratacion de servicios, la cual contiene cantidades, montos estimados, imputacién

presupuestaria y responsables del centro de costo.
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5. ORGANIZACION DEL PROCESO DE COMPRAS

De acuerdo con lo establecido en el D.F.L 36 de 1981, la Universidad de Talca, es una Corporacion de
derecho publico, auténoma, con patrimonio propio, dedicada a la ensefianza y el cultivo supetior de las
artes, las letras y las ciencias; su domicilio es la ciudad de Talca, y su representante legal es el Rector.

5.1. Del Rector

El Rector es el Jefe Superior del Servicio, encargado de la direccién y supervisién de todas las actividades
académicas, administrativas y financieras de la Universidad de Talca. Su autoridad se extiende a todo lo
relativo a la Universidad conforme a el Estatuto con la sola limitacién que emane de las atribuciones

especificas otorgadas por el Consejo Superior Universitario.
El Rector tendra, al menos las siguientes atribuciones:

a) Autorizar y Firmar los actos administrativos relacionados a los procedimientos de contratacion
publica.

b) Delegar la atribucién de autorizacién y firma de actos administrativos de contratacién en el
Vicerrector de Gestién Econémica y Administracion, asi como la representacion ante el portal
de Mercado Publico.

¢) Proponer a la Consejo Supetior el presupuesto anual de la Universidad;

d) Ejecutar los acuerdos de la Consejo Superior y promulgar sus ordenanzas y las decisiones que
procedan; y

e) Dictar los reglamentos y resoluciones que le competen.

El Rector es el interlocutor oficial de comunicacién entre el Consejo Superior y las diferentes instancias
y 6rganos de la Universidad.

5.2 Control de Legalidad y fiscalizacion de los actos Administrativos

La Contralotfa de la Universidad de Talca es el 6rgano encargado de ejercer el control de legalidad de los
actos de las autoridades de la Corporacion, fiscalizar el ingreso y uso de sus fondos, examinar las cuentas
de las personas que tengan a su cargo bienes de la misma y velar por el correcto desempefio de los

funcionarios de la Universidad y en general, desempefiar las demas funciones que le sean delegadas.

Sin perjuicio de las facultades que conforme a las leyes le correspondan a la Contralorfa General de la
Republica.

5.3 Unidades involucradas en el Proceso de compras

=  Departamento de Gestion de Compras: Departamento encargado de coordinar la Gestion de
Abastecimiento de la Institucién y gestionar los requerimientos de compra que soliciten los Usuarios
Requirentes. Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustados a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y setvicios a todas las unidades universitarias,
para su continuo funcionamiento.

El Departamento de Gestion de Compras ejercera un rol de revision administrativa y de

cumplimiento normativo formal, no siendo responsable del contenido técnico de los requerimientos.
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*= Direccion de Logistica y Servicios: Responsable de dirigir el proceso de compra institucional a
través del Dpto. de Gestién de Compras asegurando la prestacion de soluciones oportunas, eficientes
y eficaces, a los requerimientos de las unidades y proyectos de la universidad en lo que dice relacién
con el suministro de bienes, insumos y/o servicios.

= Direccion de Finanzas: Responsable de velar por la disponibilidad presupuestaria y existencia de
recursos financieros previa a la gestion de compras y contrataciones, a fin de cumplir con las

obligaciones financieras con los proveedores participantes en los procedimientos de compras.

* Otras Unidades/Departamentos relacionadas al proceso de Compras: Departamento de
Presupuesto, Departamento de Gestién de pago a Proveedores, Departamento de Tesoreria,
Departamento de Contabilidad, Contralotfa, Secretarfa General, Direccién de Asuntos Juridicos;
todas participes conforme a su funcion.

®=  Unidades compradoras: Responsable de la gestion de las compras relativas a la operacion de las
unidades y/o departamentos académicos a los que estin adscritas. En este sentido es responsabilidad
de la unidad compradora gestionar los requerimientos de aquellos bienes y servicios necesarios para
asegurar la continuidad operacional de sus respectivas unidades. Para lo anterior, les serd habilitado
un perfil en el Portal de Mercado Puablico

o Departamento de Gestiéon de Compras (Unidad Central Institucional)
o Direccién de Bibliotecas.
o Direccion de Campus Santiago.
o Direccién de Logistica y Servicios.
Los cargos y roles involucrados de manera directa en el proceso de compras de la Instituciéon son:

= Vicerrector de Gestion Econémica y Administracion: El Vicerrector de Gestion Econémica y
Administracion es el funcionario superior responsable de asistir al Rector en todo lo que se refiere a
la procuracién, programacién, organizacién y control de los recursos humanos, financieros y
materiales de la Universidad.

= Director de Logistica y Servicios: Es el funcionario directivo que tiene a cargo la supervisioén del
proceso de compras institucional y de la Gestién del Depto. de Compras.

* Jefe del Departamento de Gestion de Compras Responsable del proceso de compras. Es el/la
encargado/a de administrar los requerimientos realizados al Departamento por los Usuatios
Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional. También
debe difundir y promover para conocimiento de todos los Usuarios y Unidades Requirentes los
procedimientos y politicas establecidas en dicha materia. Normalmente corresponde esta funcion a
un funcionario acreditado en perfil de supervisor

* Ejecutivo/a de Compras: Profesionales del Depto. de Gestion de Compras encargado/a de
gestionar las solicitudes de compra de bienes y servicios de todas las unidades de la Universidad de
Talca. Debe acreditarse en compras publicas y al menos mantener el perfil operador en portal de

Mercado Publico.
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* Usuario/a Requirente: Todo funcionario/a de la Institucién con facultades especificas para que, a
través del Sistema SAP, comuniquen sus requerimientos de compra. Este funcionario debera contar

con su Declaracion de Intereses y Patrimonio vigente al momento de la solicitud.
* Unidad Requirente: Unidad solicitante de bienes y servicios.

=  Comité de evaluacion: Integrado por un representante del Rector, por representante de la Unidad
Requitrente, el representante de la Vicerrectoria de Gestion Econémica y Representante de la

Direccién de Asuntos Juridicos.

* Administrador/a del Sistema ChileCompra: cortesponde a un petfil de administrador titular del
sistema www.chilecompra.cl para la Universidad, es designado por la Autoridad competente de la
Institucion siendo en la Universidad de Talca el Jefe(a) del Departamento de Gestiéon de Compras.
Ademas, es el responsable de la Gestién de Respuesta a Reclamos presentados en portal de mercado
publico Gestor de Reclamos y de Gestion del plan anual de compras

* Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de administrar el Sistema
ChileCompra en ausencia del/a Administrador/a titular, es nombrado por el Jefe del Depto. de
Gestién de Compras.

Los cargos y roles involucrados en apoyo al proceso de compras de la Institucion: son

= Director de Asuntos Juridicos: Asesorard en materias de su competencia, aplicando la normativa
vigente en las Instituciones Publicas, propone criterios legales que posibiliten la eficiencia en procesos
de este ambito, colabora en el perfeccionamiento de los instrumentos juridicos utilizados por la
Unidad (principalmente Bases y contratos), ademas de apoyar en la toma de decisiones para los casos
en que exista tiesgo de someter a Tribunales alguna controversia originada con empresas proveedoras

y, cuando ello suceda, supervisar la defensa judicial de los intereses corporativos.

= Contralor: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos
de la institucién, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de

compras.

Los participantes descritos, deberan en su totalidad, efectuar la Declaracion de Intereses y Patrimonio
DIP, en el portal destinado por la Contraloria General de la Republica, donde serd actualizada en los

meses de Marzo y Septiembre de cada afio en ejercicio.

En el caso de que un nuevo funcionario adhiera a participar de un procedimiento de contratacion, este
debera solicitar al Departamento de Gestién de Compras su incorporacion en la némina de funcionarios
afectos a este proceso para posteriormente, set entregada esta informacién a la Unidad de Gobierno

Transparente para su vinculacion.

5.4 Matriz de Responsabilidades — Proceso de Compras

. .. i Autoridad
Etapa del Unidad Depto. Gestion Contraloria
. (VR /
Proceso Requirente de Compras Interna
Rector)
Definicién de la ) ) )
. Responsable (R) No aplica No aplica No aplica
necesidad
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Elaboracién de Revision
especificaciones Responsable (R) administrativa No aplica No aplica
técnicas ©
) ) Revision
Estimacion de . . . .
Responsable (R) administrativa No aplica No aplica
monto
©
Justificacion de Revision formal  Validacion legal
Responsable (R) Aprueba (A)
compra / causal © ©
Seleccion de o
. Validacion )
mecanismo de Propuesta (R) : Control legal (C) No aplica
normativa (A)
compra
Elaboracién bases  Responsable técnico  Apoyo y revision L )
Visaciéon legal (C)  No aplica
/ antecedentes (R) ©
Publicacién en No aoli R ble ) No anli No anli
Mercado Péblico o aplica esponsable (R) o aplica o aplica
Evaluacion de Responsable técnico ) )
Apoyo (C) No aplica No aplica
ofertas R)
Gestion
Adjudicacién Propuesta (R) administrativa Control legal (C) Aprueba (A)
©

Emision Orden de
Compra
Recepcion

conforme

Gestiéon de

reclamos

Seguimiento PAC

Sigla
R

A
C
I

Se incorpora matriz de responsabilidades (RACI) con el objeto de delimitar claramente las funciones de

cada actor del proceso de compras, fortaleciendo la trazabilidad, control interno y cumplimiento

No aplica

Responsable (R)

Responsable técnico

®)

Reporta desvios (R)

Responsable (R)

No aplica

Gestion
administrativa
©
Consolida y

monitorea (C)

Significado

Consulted (Interviene o revisa)

Informed (Debe ser informado)

Responsible (Responsable directo de la actividad)

Accountable (Responsable final / quien aprueba)

normativo ante auditorias y revisiones de Contraloria.

No aplica No aplica
No aplica No aplica
No aplica No aplica

Control legal (C) Aprueba (A)
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5.5 Procedimiento de registro y supervision de usuarios de Mercado Publico

Cada usuario sera responsable de las actuaciones realizadas bajo su perfil, asi como de la legalidad y
veracidad de la informacion ingresada.

5.5.1 Procedimiento registro de usuarios de Mercado Publico

El registro y administracién de usuarios del Sistema Electrénico de Compras Publicas
(www.mercadopublico.cl) estard a cargo del Administrador/a del Sistema de la Universidad de Talca,

quien sera responsable de:

e Crear, modificar y desactivar usuarios: lLas Unidades Requirentes pueden solicitar al
Administrador la activacién de clave temporal para operar en Mercado Publico, siendo definicién
del Administrador el perfil a asignar. Dicha clave estd condicionada a la obtencién de la
acreditacion en compras publicas por el funcionario en el proximo proceso de la Acreditacion
de ChileCompra.

e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadores, abogados, auditores.

e  Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

e Derivar a la contraparte técnica de cada proceso de compra, los reclamos por adquisiciones o
pagos que ingresen a través de mercado publico y publicar su respuesta en el mismo portal,
velando por su respuesta dentro de los plazos establecidos por la normativa.

e  Gestionar la solicitud de clave temporal para usuarios en proceso de acreditacion.

5.5.2 Condiciones previas para el registro de usuarios

Previo a la Solicitud de Registro, la Unidad Requirente deberd verificar el cumplimiento de las siguientes

condiciones:

a) El usuario debera ser funcionario de planta o contrata de la Universidad de Talca, y su rol debe ser
incorporado en el apartado de responsabilidades de su perfil de cargo. Lo anterior, debido a las

responsabilidades administrativas que implica la operacion del sistema

b) El funcionario debera contar con conocimientos acorde a su cargo, contenidos en la Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, Ley N° 19.886 y sus
modificaciones introducidas por la Ley N° 21.634, asi como del Reglamento D.S N° 661/2024 del
Ministerio de Hacienda y las Directivas emitidas por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

¢) El usuario deberd actualizar permanentemente sus conocimientos sobre los procesos de compra,
conforme a las modificaciones de la Ley, su Reglamento, las Directivas e Instrucciones de ChileCompra,

as{ como cualquier otra disposicion o guia técnica vigente.

d) Los funcionarios/as incorporados en perfil de supetrvisor en portal de mercado publico deberin

encontrarse acreditados al momento de su registro.

e) El funcionario(a) que se solicite para registro debera a lo menos disponer del nivel de formacion

educacional establecido en el perfil de cargo de ejecutivo(a) de compras de la Universidad de Talca.
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f) Los usuarios registrados solo podran aplicar en sistema de informacién de mercado puiblico los
mecanismos de compra autorizados para la unidad.

g) Los usuartios registrados deberdn adquirir bienes/setvicios solo a través de la aplicaciéon de los
procedimientos de compra establecidos y aprobados en el presente Manual, asi como de acuerdo con
aquellos procedimientos y protocolos elaborados para dicho propésito por el Depto. de Gestion de
Compras. Cada usuario serd responsable de las actuaciones realizadas bajo su perfil en el Sistema de
Informacién, conforme al principio de trazabilidad de la gestiéon de compras publicas establecido en la
normativa vigente.

El cumplimiento de estas condiciones sera requisito obligatorio para mantener la vigencia del registro del
usuario en el portal Mercado Publico y la participacién en los procedimientos de compra institucionales.

Todo funcionatio/a que opere en el portal www.mercadopublico.cl debera acreditar sus competencias

técnicas en el portal de Capacitacién de Mercado Publico, conforme a las politicas y condiciones de uso
del sistema establecidas en la resolucién 136-B, de 18 de febrero de 2026 de la Direcciéon de Compras y
Contrataciéon Publica.

La no acreditacién dentro de los plazos fijados podra derivar en la suspension o bloqueo del acceso al
sistema, conforme a las directrices de ChileCompra.

5.5.3 Supervision de Compras de Unidades

Cada usuario/a registrado /aenel portal www.mercadopublico.cl contard con acompafiamiento por parte

de un Ejecutivo/a de Compras de la Universidad, encargado de orientar en el uso del sistema y en la
aplicacién correcta de los procedimientos institucionales, conforme al Manual de Adquisiciones vigente.

Posteriormente, el Depto. de Gestion de Compras, en su rol garante del cumplimiento de la normativa
de compras en la Universidad monitoreara mensualmente en el sistema de mercado publico la correcta
aplicacion de los diferentes mecanismos de compra por parte de los usuarios registrados, verificando el
cumplimiento de los principios de eficiencia, transparencia, probidad y libre competencia.

En la eventualidad de encontrar desviaciones al proceso o en las condiciones establecidas para el registro,
el Jefe del Depto. de Gestién de Compras debera informar al Director Administrativo o la Jefatura
Superior de la Unidad, y podra solicitar al Administrador del Sistema anular o suspender el registro del
usuario en el sistema. Lo anterior, serd independiente de las acciones administrativas o disciplinarias que

correspondan conforme a la normativa vigente y los reglamentos internos de la Universidad.

El Departamento de Gestion de Compras realizara un control permanente del uso de los perfiles en el
sistema, verificando la correcta aplicaciéon de los mecanismos de compra y el cumplimiento de los
principios de eficiencia, probidad y transparencia. En caso de detectar incumplimientos, podra solicitar

la suspension o desactivacion del usuario en el sistema, sin perjuicio de las acciones administrativas que

correspondan.
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6. TRANSPARENCIA, PROBIDAD ADMINISTRATIVA Y CONTROLES EN LA
CONTRATACION PUBLICA

Las adquisiciones y/o contrataciones de bienes y servicios que realice la Universidad de Talca, por regla
general se realizaran a través del portal www.mercadopublico.cl, por cuanto corresponde a la herramienta
informatica oficial para la publicacién de los procesos de contratacion regulados por la Ley 19.886 y su
Reglamento. Esto tendra como excepcion las compras realizadas fuera del Sistema de Informacion, las

cuales se encuentran descritas en el punto 11.11.

Asimismo, no se utilizara el Sistema de Informacién en aquellas contrataciones en que la Universidad se

encuentre facultada expresamente por Ley.

6.1 Competencias de las personas involucradas en los procesos de contratacion de bienes y
servicios

Toda persona funcionaria que participe en procesos de adquisicion debera contar con conocimientos y
competencias en materia de compras publicas, entendidos como aquellos conocimientos técnicos y
habilidades sobre la normativa vigente, la operacién del portal Mercado Publico, la planificacion de

compras y la gestiébn contractual.

Estas competencias corresponden a las definidas por la Direccién de Compras y Contratacién Publica
(ChileCompra), v las personas funcionarias deberan acreditarlas conforme a las politicas de capacitacién

o certificacién que la Universidad disponga, siguiendo las directrices establecidas por dicho organismo.

6.1.1 Acreditacion de competencias de usuarios del portal www.mercadopublico.cl.

Todo funcionatio o funcionaria que desempefie directamente funciones operativas en el Portal de
Compras debera acreditar sus competencias técnicas ante la Direccién de Compras y Contratacion
Publica, conforme a los mecanismos establecidos en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de

Informacién.

Las competencias estaran referidas a los distintos perfiles de usuario y comprenderin materias
relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacién de la normativa y principios de
ética y probidad. El o la funcionaria que deba acreditarse y que no apruebe el proceso podria quedar con
acceso restringido al sistema hasta su certificacion.

6.2 Probidad y Transparencia

Es propicio reforzar en materia de Compras Publicas el principio de Probidad Publica, que corresponde
a observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general por sobre el particular. Por su parte, el principio de Transparencia
conlleva el ¢jercicio de la funcién publica de forma transparente, de modo que permita y promueva el
conocimiento de los procedimientos, contenidos y fundamentos de las decisiones que se adopten en el

ejercicio de ella.

Siempre obsetvando lo dispuesto en el capitulo VII de la Ley N°. 19.886: De la probidad administrativa
y transparencia en la contratacion Publica.
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6.3 Comision Evaluadora

Conforme a lo previsto en el articulo 54 del Reglamento de la Ley N° 19.8806, los miembros de la
Comision Evaluadora no podran tener conflictos de interés con los oferentes, debiendo cumplir con las
exigencias establecidas en la ley y su reglamento.

6.4 Controles

La Direccién de Logistica y Servicios, a través del Departamento de Gestiéon de Compras, efectuara los
siguientes controles que refuerzan el cumplimiento normativo y la cultura de transparencia en los
procesos de contratacion.

Delimitacion de funciones: Se verificard en cada contratacion la segregacion de los roles de la
unidad requirente de bienes y servicios, de forma que queden definidos previamente el
solicitante, evaluador y administrador de cada contratacion.

Registro del personal que participa en un proceso de compras y entidades compradoras: En cada
contratacién el profesional de compras verificara el registro del personal y su declaracion de
intereses y patrimonio, siendo un requisito minimo para la participacion de cualquier
contratacién. Ademds, registraran la informacion para la solicitud de incorporacién de nuevos
funcionatios participantes del proceso.

Cumplimiento del Plan Anual de Compras: A través del Analista de Compras, se efectuara la
revisién sobre la planificacion efectuada por las unidades requirentes, realizando observaciones
en los periodos de contrataciéon dispuestos y los mecanismos de contratacion declarados. A su
vez, efectuara la deteccién de desviaciones en la planificacién y recibira las modificaciones para
las actualizaciones (al menos de caracter trimestral) del Plan Anual de Compras.

Inhabilidad del personal: Los profesionales participantes de los procesos de contratacion,
revisaran en cada proceso de adjudicacién o selecciéon de oferentes, la transaccion PA20
dispuesta en sistema SAP (o cualquier otra facilitada para tales efectos), sobre los profesionales
administrativos o académicos que poseen prestaciones, cualquier sea su calidad, con la propia
institucion.

Deber de Abstencion: Los profesionales participantes de los procesos de contratacion, deberan
abstenerse de su participacién cuando guarden relacién o parentesco con oferentes participantes
de procesos de contrataciéon. Ademds, cada evaluador participante deberd suscribir la
Declaracién de Ausencia de Conflictos de Interés, la cual debera ser publicada junto al acta de
evaluacién que determina la contratacién de un oferente.

Fragmentaciéon: El Departamento de Gestion de Compras realizara analisis de las solicitudes de
contratacién efectuadas por las unidades requirentes, en donde revisara la periodicidad, montos
y mecanismo de contratacién seleccionados, con la finalidad de detectar las posibles repeticiones
de adquisiciones y las eventuales fragmentaciones con la finalidad de evadir los mecanismos de
control de contrataciones de montos superiores.

6.5 Controles de Reemplazo

La Direccion de Logistica y Servicios a través de su Departamento de Gestién de Compras, efectuara los

registros de los controles de reemplazo, los cuales seran informados de acuerdo con lo establecido al

articulo 23 de la Resolucién N°36 de la Contralorfa General de la Republica.
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7. PROCEDIMIENTO DE USO DEL SISTEMA DE INFORMACION.

De acuerdo con lo establecido en la Ley N°19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, su Reglamento, la Universidad de Talca utiliza el Sistema de Informacién

Electrénico de Compras Publicas, alojado en la plataforma www.mercadopublico.cl, como el mecanismo

oficial para la gestién de los procesos de adquisicién y contratacién de bienes y servicios.

El uso de esta plataforma es obligatorio para todos los funcionatrios que participen en el proceso de

abastecimiento institucional, segin los roles y funciones que les sean asignados.

El Sistema permite registrar, tramitar, aprobar y publicar las adquisiciones en sus distintas modalidades,
garantizando la trazabilidad, transparencia y control de todas las etapas del ciclo de compras.

Los perfiles y sus atribuciones son las siguientes:

Supervisor:
- Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra
- Crear, editar, enviar érdenes de compra al proveedor.
- Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de 6rdenes de compra.
- Crear y editar procesos de compra

- Crear y editar 6rdenes de compra
Auditor

- Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la Institucion a los proveedores
- Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucién

- Revisar reportes de licitaciones

- Revisar reportes de érdenes de compra

- Revisar reportes de proveedores

- Revisar reportes de usuarios de la institucion.
Jefe de Servicio

- Ver los indicadores institucionales.
- Ver los reclamos ingtesados en el sistema de gestion de reclamos.

- Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema de gestion de reclamos.
Administrador Institucional

- Creacién y desactivacion de usuarios
- Creacién y desactivacion de unidades de compra
- Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y actualizar datos basicos de la institucion.

- Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos recibidos en la institucion a través del sistema de

gestion de reclamos.
Administrador suplente

- Creacién y desactivacion de usuarios
- Creacién y desactivacion de unidades de compra

- Modificaciéon de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la Institucién.
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7.1 Obligatoriedad de la Acreditaciéon de Competencias

De conformidad con el articulo 8 del Reglamento de Compras Publicas (D.S. N° 661/2024) y las Politicas
y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién, todos los funcionarios de la Universidad de Talca que

participen en procesos de adquisicion y contratacién, ingresen como, ejecutivos de compras, supervisores,

o integrantes de comisiones evaluadoras, deberan acreditar sus competencias técnicas ante la Direccién

de Compras y Contratacién Publica (ChileCompra).

La certificaciéon se realizarda a través de la plataforma habilitada por ChileCompra en el

sitio https://capacitacion.chilecompra.cl/, conforme a los niveles que se detallan a continuacién:

Tabla 1: Niveles de Certificacion por Petfil Funcional — Universidad de Talca

Nivel de Certificacion

Perfil

Nivel Basico

Corresponde a los funcionarios que realizan tareas administrativas de
apoyo a la gestiéon de compras. Asistentes administrativos que generan
solicitudes de pedido (Solped) o realizan recepcién conforme.

Nivel Intermedio

Corresponde a los funcionarios que operan en el portal Mercado
Publico con perfil de Profesional de Compras, realizando actividades
como la creacién y edicién de procesos de compra, la generacién de
6rdenes de compra, y el seguimiento de las etapas de contratacion en
el sistema. Profesionales de unidades administrativas que gestionan

compras habituales; personal de apoyo a la gestién de contratos.

Nivel Avanzado

Corresponde a los funcionarios que tienen facultades de supervision,
adjudicacién, control de legalidad, auditoria o alta responsabilidad en
la. toma de decisiones dentro de los procesos de
contratacion. Ejecutivos/as de compras del Departamento de Gestion
de Compras; supervisores de compras en Mercado Publico;
profesionales del Departamento de Presupuesto que intervienen en
compras; integrantes de la Contralorfa Interna y de la Direccién de
Asuntos Juridicos que participan en procesos de contratacion;
Auditores internos; jefaturas involucradas en la aprobacién de

procesos de compra.

e Los funcionarios con petfil de Profesional de Compras u operador deberan alcanzar el nivel

Intermedio

Para la sucesiva renovacion de su acreditacion.

e El Departamento de Gestion de Compras, serd responsable de implementar y supervisar el

cumplimiento de esta obligacion, asi como de gestionar las instancias de capacitacion necesarias

para que los funcionarios puedan alcanzar el nivel de certificaciéon requerido segin su rol.

Elaborado Revisado Aprobado
Jefa Depto. De Gestién de Director de Logistica y Vicerrector de Gestioén
Codigo documertlios 04 D34-813F-484D-B09B-9B862 TEBABEDS Econémica y Administracion

qvﬁgﬁl\geyjjjc@@igq : https://firmaelectronica.utalca.cl/verificacion.php?guid=D6D5AD34-813F-484D-B09B-9B86277F028E

Pin de verificacion : 3144

¥ Aprobado por Contraloria de la Universidad de Talca
Este documento implementa Firma Electrénica Avanzada




Manual de Procedimientos de Manual

ors Adquisiciones M-DGC-001

7.2. Probidad de los funcionarios

Todos los funcionarios de la Universidad, especialmente quienes participan en procesos de adquisicion,
deben ajustar su conducta al principio de probidad administrativa, definido en la Ley N° 18.575 y
Ley N° 19.653, que establece que el funcionario debe “observar una conducta intachable y un desempefio
honesto y leal de la funcién o cargo, con preminencia del interés general sobre el patticular”. Por lo tanto,

funcionario debera abstenerse de:
e  Usar informacién a la que tenga acceso para beneficio propio o de terceros.
e Ejercer influencia indebida en la obtencién de beneficios personales.
e Recibir donativos o privilegios, salvo los protocolares y oficiales.

Y, en general, deberan atenerse a las normas y estandares de probidad aplicables en funcién de su cargo.
El incumplimiento de estas obligaciones generarid responsabilidad administrativa, civil y/o penal

conforme a la normativa vigente.

8. PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacién de Setvicios, y el Decreto Supremo N° 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, la
Universidad de Talca debera elaborar, aprobar y publicar anualmente su Plan Anual de Compras (PAC)

en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl. Con el objetivo de definir qué necesita la
Universidad, cudnto y para cuindo, dentro de un periodo determinado, asegurando una adecuada
planificacién de los procesos de adquisicion y contratacién conforme al presupuesto aprobado y las
necesidades institucionales.

Cada Unidad, Departamento, Direccién, Facultad o Instituto que opere como actividad presupuestaria o
extrapresupuestatia y cuente con presupuesto asignado debera elaborar anualmente su Plan Anual de
Compras (PAC) en un formato unico dispuesto por el Departamento de Gestién de Compras.

El PAC debera estar aprobado y publicado en la plataforma www.mercadopublico.cl a mas tardar el 31

de enero de cada afio, conforme a lo dispuesto por la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

El Plan de Compras, incluye los bienes y servicios mas relevantes que la Institucion comprara o contratara
durante cada mes del afio calendario siguiente, permite a las unidades programar e informar con

anticipacion las compras requeridas, lo que permite optimizar el proceso de gestién de compras.

Las Unidades seran responsables de informar, justificar y respaldar las desviaciones del PAC mediante
informe formal.

El Depattamento de Gestién de Compras es el responsable de prepatrar y consolidar la informacién del
Plan Anual de Compras provista oportunamente por las distintas Unidades y Departamentos de la
Universidad.

El Director de Logistica y Servicios, debe revisar el Plan y el Vicerrector de Gestiéon de Econémica y

Administracién es el responsable de la validaciéon mediante Resolucion Universitaria.
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8.1 Protocolo de elaboracion del Plan Anual de Compras:
Paso 1:

El levantamiento de procesos a incluir en el PAC se realizara a partir de los antecedentes presupuestarios
preliminates para el afio siguiente, coordinados por el Departamento de Presupuesto. El Departamento
de Gestiéon de Compras coordinard y asesorara el levantamiento de informacion con cada unidad,
consolidando la planificacién en el formato institucional definido.

El Jefe del Departamento de Gestiéon de Compras, en el dltimo trimestre de cada afo, debe solicitar a los
Decanos de las Unidades Académicas, y Directivos de Unidades Administrativas la elaboracién del PAC
de su unidad para el afio siguiente. Para lo anterior, se entregan los formularios estandatizados

correspondientes.
Paso 2:

El Director Administrativo de Facultad o Profesional encargado de compras de la unidad Administrativa,
durante el mes sefialado, consolida la informacién proporcionada por las unidades internas respecto de

los requetimientos de bienes y/o setvicios relevantes a contratar para el afio siguiente.
Para lograr una mejor planificaciéon de las compras se debe considerar aspectos tales como:

Material comun y fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

e N°de personas que componen la unidad

e la cantidad de producto que ocupa cada persona

e la frecuencia del uso del producto

e Lainformacién histérica de consumo de bienes y servicios

e Los Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
e La Disponibilidad Presupuestaria

Material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

e Consumos historicos
e Stock de reserva

e Disponibilidad Presupuestaria

Servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes vatiables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo
e Carta Gantt o planificacién de hitos de Proyectos

e Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos
Paso 3:

El Jefe del Departamento de Gestién de Compras, durante el mes de diciembre, con los datos obtenidos,
recopilados y analizados procede a validar con el Depto. de Presupuesto, y consolida el plan de compras
institucional y genera la propuesta del PAC, de acuerdo con formatos entregados por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica. Dicho plan debera estar alineado con la planificacién presupuestaria
aprobada y con la Ley de Presupuestos del Sector Publico vigente y el presupuesto de la Universidad de

Talca.
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Una vez consolidado el PAC institucional, se formalizara la Resolucion Universitaria que apruebe dicho
Plan, la resolucién aprobatoria debera ser publicada en el portal www.mercadopublico.cl

Paso 4:

El Vicerrector de Gestion Econdémica y Administraciéon lo validara mediante el respectivo acto
administrativo.

Paso 5:

Las contrataciones descritas en el PAC deberan ser cargadas en el portal mercadopublico.cl por una

ejecutiva/o de compras con petfil de supervisor, y que tenga habilitado el acceso para ello.

El Administrador Institucional del Sistema, teniendo previamente la Resoluciéon Universitaria que
aprueba la planificacién consolidada de cada organismo, publica el PAC en el Sistema de Compras y
Contratacion Publica.

Paso 6:

El Depto. de Gestion de Compras realizard un seguimiento periédico trimestral al plan de Compras,
comparando las compras y contrataciones realizadas con cada partida e item que corresponda segin el
plan propuesto. Se realizaran, al menos, cuatro modificaciones anuales. Aquellas deberan incorporar los
proyectos adjudicados en el transcurso del afio y corregir las desviaciones detectadas.

Dicho seguimiento permitird comparar las compras y contrataciones realizadas con lo planificado,
identificando desviaciones y proponiendo mecanismos de mejora continua para los procesos de
planificacién y ejecucién anual para el proximo afio calendario.

Paso 7:

Las modificaciones al PAC estaran supeditadas a las instrucciones que dicte la Direccién de Compras y
Contrataciéon Puablica, conforme a lo dispuesto en los articulos 169 y 170 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas (D.S. N° 661/2024).

Cada Unidad Requirente deberd emitir un informe en el que se explicara las principales desviaciones de
la planificacién, emitido por el Director Administrativo de cada Facultad o Encargado de Unidad
Administrativa.

Asimismo, toda modificacién o ajuste del Plan deberd registrarse en el Sistema de Informaciéon
www.mercadopublico.cl conforme a los plazos y modalidades establecidos por la Direccién
ChileCompra, asegurando la coherencia entre lo planificado y lo ejecutado.

8.2 Seguimiento y control del plan de compras

El seguimiento del Plan Anual de Compras sera responsabilidad del Departamento de Gestiéon de
Compras, dicho seguimiento tiene por objetivo verificar el cumplimiento de las metas planificadas y el
uso eficiente de los recursos asignados, alertando a las unidades sobre desviaciones significativas entre lo
planificado y lo ejecutado. Sera la Jefatura del Departamento de Gestion de Compras quien designara al
funcionario responsable de su actualizacién y revision, y serd también responsable de evaluar su ejecucion
alo largo del afio y de realizar la evaluacién anual.
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Respecto a las modificaciones del Plan Anual de Compras podra ser modificado cuando el Depto. De
Gestion de Compras lo determine en funcion de correccion de desviaciones detectadas y de los proyectos
o actividades presupuestarias o extrapresupuestarias que registren nuevas necesidades de adquisicion, lo
cual debera ser informado en el Sistema de Informacién. Sin perjuicio de lo anterior, el responsable de la
actualizacion de PAC, realizara revisiones trimestrales, para la correccién de las desviaciones contenidas
en el Plan Anual de Compras. Emitido el acto administrativo se procede a modificar la ficha de proyecto

del PAC en www.mercadopublico.cl. Las desviaciones y actualizaciones detectadas se remitirin a la
Direccién de Logistica y Servicios y al Vicerrector de Gestion Econémica y Administracién, como
insumo para la toma de decisiones y para la mejora del ciclo anual de planificacién y ejecucién de compras.

Todas las modificaciones deben ser fundadas y aprobadas por el respectivo acto administrativo, emitido
el acto administrativo se procede a modificar la ficha de proyecto del PAC en www.mercadopublico.cl.

9. EXCLUSIONES DE LA APLICACION DE LA LEY 19.886

Si bien todos los organismos publicos deben realizar sus compras y contrataciones a través de la ley N°

19.880, existen ciertos procesos de compra que quedan excluidos de la ley antes citada, tales como;

9.1 (Articulo 3 y 3 bis de la Ley 19.886)
Quedan excluidos de la aplicacion de la Ley 19.886

a) Las contrataciones de personal de la Administracién del Estado reguladas por estatutos especiales y

los contratos a honorarios con personas naturales, cualquiera sea su fuente legal.

b) Los contratos efectuados bajo el procedimiento especifico de un organismo internacional, asociados a

créditos o aportes que éste otorgue.

¢) Los contratos relacionados con compraventa/transferencia de valores negociables u otros

instrumentos financieros.
9.2 Compras Excluidas del Sistema de Informaciéon

9.2.1 Procesos de compra o ejecucion contractual fuera del sistema de informacion (Art. 115 de
Reglamento de Ley 19.886)

Excepcionalmente, las Entidades podran realizar procedimientos de contratacion o ejecucioén contractual

fuera del Sistema cuando exista:

1.- Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan con los
medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales establecidos en conformidad a este
reglamento, lo cual debera ser justificado por la Entidad licitante en la misma resoluciéon que aprueba el

llamado a licitacién.

2.- Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible efectuar, por un periodo mayor a
veinticuatro horas continuas, los procesos de compras a través del Sistema de Informaciéon y Gestion de

Compras y Contrataciones del Estado.
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3.- Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado, circunstancia que deberd ser ratificada por la Direccién mediante el
correspondiente certificado, el cual deberd ser solicitado por las Entidades o los oferentes por las vias
que informe dicho Servicio. En el caso de los oferentes, el certificado debera ser solicitado dentro de las
veinticuatro horas siguientes al cierre de la recepcion de las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados
tendran un plazo de dos dias habiles contado desde la fecha del envio del certificado de indisponibilidad,
para la presentacién de sus ofertas fuera del Sistema de Informacién. Todos los documentos aprobados
o enviados fuera del Sistema de Informacién deberin ser publicados en dicho sistema una vez
solucionada la indisponibilidad.

4.- Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal como de naturaleza
secreta, reservada o confidencial.

5.- Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a proveedores extranjeros en que,
por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico o culturales, u otra de similar naturaleza,
sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacién por fuera del Sistema de Informacién. En
este caso se requerira la dictacién de un acto administrativo fundado.

6.- En el caso de las garantfas, planos, antecedentes legales, muestras y demds antecedentes que no estén
disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la Entidad licitante de manera fisica, de

acuerdo con lo que establezcan en cada caso las Bases.

Sin perjuicio de lo sefialado en este articulo, las Entidades deberan publicar en el Sistema de Informacién
todos los antecedentes de los procedimientos de contrataciéon y de ejecuciéon contractual que lleven a
cabo. La fundamentacién de la realizacion de procedimientos de contratacion o ejecucion contractual
fuera del Sistema de Informacion debera constar en una resolucion fundada, sea la misma que autoriza la
suscripcién del contrato u otra previa.

9.2.2 Exclusiones del Sistema (Art. 116 de Reglamento de Ley 19.886)

Se podran efectuar fuera del Sistema de Informacion:

a. Contrataciones menores a 3 UTM.
Tratos directos con publicidad menores a 100 UTM con cargo a caja chica (operaciones
menores), siempre que el monto total de esos recursos esté aprobado por resolucion fundada
y se ajuste a las instrucciones presupuestarias. Téngase presente el reglamento sobre solicitud
y rendicién de fondos fijos, fondos por rendir, transferencias estudiantiles y asignacién de
gastos de capacitacion, perfeccionamiento, seminarios, congresos, conferencias, eventos
analogos, y sus anexos, aprobado por Resolucién Universitaria N°76 de fecha 15 de enero
de 2026.

c. Pagos de gastos comunes o consumos basicos (agua, electricidad, gas u otros similares) sin
alternativas o sustitutos razonables.

10. PROCESO DE COMPRAS

El proceso de compras de bienes y servicios de la Universidad de Talca debe cumplir tanto con la
normativa legal vigente —Ley N° 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios y su Reglamento incluyendo las modificaciones introducidas por la Ley N° 21.634 y el Decreto
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Supremo N° 661 de 2024— como con los procedimientos internos que regulan la gestién institucional.
En este proceso se reconocen algunos elementos comunes, independiente del mecanismo de compra que
aplique frente a un requerimiento de compra de las Unidades, lo que permiten identificar un macro flujo

del proceso:

La gestion de compra se inicia con la definicién especifica del requerimiento por parte de la Unidad
requirente, el cual debera estar alineado con el Plan Anual de Compras (PAC) vigente, seguido de la
publicacién de las especificaciones técnicas y administrativas en el portal de mercado puiblico que realiza
el Depto. de Gestién de Compras o la unidad/departamento relacionado al proceso de compra; luego
procede la recepcién de ofertas, su analisis, y adjudicacién. Una vez seleccionada la oferta mas idonea
para los intereses institucionales, se debe generar la orden de compra o emision del respectivo contrato,
para la posterior recepcion del bien o servicio de que se trate, y finalmente gestionar el pago al proveedor.

En este proceso se debe considerar las respectivas autorizaciones y aprobaciones de la Autoridad Superior
de la Universidad a través de los respectivos actos administrativos; y el control de legalidad de dichos
actos por parte de la Contraloria Interna y General de la Republica que otorga validez normativa y

procedimental a la gestion de compras.

Para el flujo descrito se debe consignar ciertas precisiones normativas y operativas:

e En general, todo requerimiento debe ajustarse al Plan Anual de Compras del periodo en curso; de
no ser asi, debe informarse y justificar en funcién del ultimo inciso del articulo 12 de Ley 19.886.
Cualquier compra que no cumpla con lo anterior se considera una adquisicién “Fuera del Plan Anual

de Compras”.

e Las solicitudes de compras se gestionardn a través de los sistemas y plataformas dispuestos por la

institucién. En ese contexto:

o lLas compras relacionadas a Convenio Marco, Compra Agil y Licitaciones Simplificadas se
gestionaran a través del flujo de liberacion de Solicitudes de Pedido (SOLPED) en sistema
SAP. Las solped seran distribuidas dos veces a la semana a los ejecutivos de compra, dando

revisién al requerimiento y procediendo a su gestién en el portal de Mercado Publico.

o DPara el resto de los procedimientos de contratacion, estos seran gestionados a través de la
plataforma institucional de Servicios UTalca, en funcién de la atencién del ticket por parte

de los profesionales de compras.

e DPara efectos de determinar el mecanismo de compra mas idoneo, es la Unidad requirente la
responsable de precisar el requerimiento, el periodo y como se producira la compra, asi como

también estimar el monto de la contratacidn.

e Se debe contar con presupuesto para la compra, disponibilidad que serd garantizada mediante
certificado de disponibilidad presupuestaria, emitido por la jefatura del Departamento de

Presupuesto o funcionario delegado para esta actividad.

e Toda solicitud de bienes y servicios debera contar con la aprobacién presupuestaria previa,
verificando la disponibilidad y el compromiso presupuestario antes de continuar con el proceso. Con
lo anterior las solicitudes deberin ser ingresadas mediante plataforma formal definida por la

institucidon, no admitiéndose solicitudes informales.
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e Previo a su tramitacién, el requerimiento serd revisado por el Departamento de Gestién de Compras

para validar la fundamentacion, especificaciones técnicas y el procedimiento de compra aplicable.

e Las unidades requirentes deberdn tomar los resguardos que aseguren el cumplimiento de los plazos
establecidos en las distintas etapas, principalmente en las licitaciones y en adquisiciones que por el

monto o complejidad deban ser sometidas a toma de razén por Contraloria General de la Republica.

e Cuando se trate de bienes inventarfales o sometidos a control de inventario, se deben cumplir las
instancias de registro y activacion de los bienes, segin procedimiento. En este sentido el Depto. de
Contabilidad debe asegurarse que el bien adquirido corresponda al modelo, marca y caracteristicas
técnicas seflalados en la factura.

e Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la Universidad de Talca, a través
de mecanismos establecidos en la Ley de Compras Publicas se efectuara mediante la plataforma
electréonica www.mercadopublico.cl. Siendo de conocimiento publico todo el proceso de adquisicion,

ofertas y antecedentes de la contratacién, que pasan a formar parte integral de este.

e Todas las notificaciones, se entenderan realizadas, luego de 24 horas transcurridas desde que la
Entidad publique en www.mercadopublico.cl el documento, acto o resolucién objeto de la
notificacion. (Art. 9 del Reglamento).

e la Institucién no podra fragmentar sus contrataciones con el propésito de alterar el mecanismo de
compras (Art. 16 del Reglamento).

e ElEjecutivo del Depto. de Gestién de Compras remitira la Orden de Compra al oferente adjudicado,
quien dispondra de 2 dias habiles para aceptarla (salvo condiciones especiales estipuladas en bases de
la licitacién). Vencido el plazo, el ejecutivo controlara su aceptacién; de no producirse, se podra
proceder a la Re-adjudicaciéon segun las reglas del proceso.

e las contrataciones comenzaran una vez la Orden de Compra haya sido aceptada por parte del

proveedor adjudicado en el plazo establecido para ello.

e Depto. de Gestion de Compras velara por su aceptacién en Mercado Puablico y podra anular la Orden

de Compra si el proveedor no la acepta dentro de los plazos establecidos en las bases.

e Una vez la Orden de Compra sea aceptada por el proveedor en Mercado Publico, el ejecutivo de
compras procedera con la generacién de la Orden de Compra (Pedido) en sistema SAP e informara
a la unidad requirente de su aceptacion, para proceder con la prestacién del servicio y tiempos de
ejecucion/entrega ofertados por el proveedor.

10.1. Condiciones Generales para la contratacién de bienes o servicios

e En el caso de bienes muebles, como primera instancia y previo a cualquier proceso de compra, se
deberd consultar la Plataforma de Economia Circular para verificar si existe un bien en desuso
utilizable que satisfaga la necesidad.

e Solo en caso de no existir o no ser adecuado el bien en las publicaciones de bienes de otras
entidades publicas, se procederd a un proceso de compra regular. Asi, se debe acceder a productos
y servicios disponibles en Convenio Marco.
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e Siel bien o servicio no se encuentra en Convenio Marco o no resulta conveniente para la Universidad,
el comprador debe realizar una licitacion puiblica, a menos que exista una causal que permita otra
modalidad de contratacion directa, mediante una resolucién fundada, que aprueba el mecanismo de
compra aquel mecanismo de compra.

e las Entidades no podran suscribir Contratos de Suministro y Servicio que contengan clausulas de
renovacion automatica. Sin embargo, si existen motivos fundados y declarados explicitamente en las

bases de licitacion o en la contratacion directa, se podra.

e Elpliego de condiciones debe promover la libre concurrencia, el acceso publico, igualitario y gratuito

a los oferentes.

e Al momento de la contratacion, quienes participen deben encontrarse habilitados como proveedores
del Estado.

e Solo por causales excepcionales y establecidas en la Ley, se pueden realizar tratos directos. La
contratacién indebidamente fundada en una o mas causales de trato directo, generara las
responsabilidades administrativas, que, de acuerdo con la legislacién vigente, pudieran corresponder.

e La publicacion de los actos administrativos en el portal de informacién Mercado Publico debera
efectuarse dentro de las 24 horas siguientes a su completa tramitacién, entendiéndose por "completa
tramitacién" la fecha de firma del acto por parte de la Secretaria General, de acuerdo con lo
establecido a través de RU-1057-2021 que aprueba el reglamento para uso de firma electrénica y su
modificacién RU-1557-2023

e EHs importante considerar que durante toda la etapa de publicacién y hasta la adjudicacién, los
funcionarios(as) de la Direccion ChileCompra tienen estrictamente prohibido comunicarse con los
proveedores participantes de los procesos licitatorios trespectivos. Lo anterior, conforme a lo
sefalado en el articulo 35 ter de la Ley de Compras Publicas.

e En caso de que durante esta etapa se realicen consultas o reclamos a través del Sistema de
Informacion, distintas al foro del proceso especifico, no se podra dar respuesta a lo consultado,
basindose en articulo 35 ter de la Ley de Compras Publicas y considerando que todos los
antecedentes estaran disponibles en el ID de la licitacién publicada.

e En caso de regularse visitas o reuniones con los oferentes en las respetivas Bases de Licitacion, serd
responsabilidad del funcionatio(a) informado en las Bases o en su defecto, el designado por la Jefatura
de la Unidad Requirente, que dicha gestion se realice en tiempo y forma prevista en las condiciones
de la compra.

e Hsimportante destacar que siempre se debera levantar un Acta de los oferentes asistentes a las visitas
o reuniones, indicando dfa y hora de la asistencia, nombre e ID del proceso licitatorio, ademas de los
datos de los participantes: nombre, cédula de identidad, razén social, rut del oferente junto con su
firma y cualquier otro antecedente que dispongan las respectivas Bases. Una vez realizado este
tramite, el funcionario(a) debera remitir dichos antecedentes al Departamento de Gestion de
Compras para su custodia, quienes los deberan proporcionar a la Comisién Evaluadora, cuando esta
se constituya. Dicho hito deberda quedar debidamente registrado en el Informe de Evaluaciéon que
realice la Comision.
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10.2 Recepcion Conforme de Bienes y Servicios
1. Definicién y Proposito

La recepcién conforme es el proceso operativo mediante el cual la Unidad Requirente verifica, valida y
certifica que los bienes han sido entregados o los servicios han sido prestados de acuerdo con las
condiciones, especificaciones técnicas, plazos y cantidades establecidas en la Orden de Compra, Contrato,

Acuerdo Complementario u otro instrumento que origine la adquisicién.

La recepcion conforme constituye un hito de control obligatorio para la tramitacién del pago al proveedor
y para el cierre de la etapa de ejecucion de la compra. En consecuencia, no podra gestionarse el pago de
bienes o servicios sin que exista constancia formal y verificable de la recepcién conforme, salvo las

excepciones legales expresamente contempladas.

La Unidad Requirente sera responsable de mantener y proporcionar los antecedentes que respalden la
recepcién conforme, los cuales deberan ser suficientes para acreditar la efectiva recepcion de los bienes
o la correcta prestacién de los servicios ante eventuales procesos de auditorfa, control interno o
fiscalizacion. Dichos antecedentes podran consistir, entre otros, en actas de recepcion, informes técnicos,
certificados de conformidad, registros fotograficos, gufas de despacho firmadas, reportes de ejecucion,
listas de asistencia, correos electrénicos de validacidn, tespaldos sistémicos u otros documentos

equivalentes, segun la naturaleza de cada contratacion.

2. Plazos para la recepcion conforme

La recepcién conforme podra registrarse desde dicho momento, una vez verificado el cumplimiento
integro de la prestacion, aun cuando la factura o documento tributario no haya sido recepcionado. En
todo caso, la recepcion conforme debera efectuarse dentro del plazo maximo de ocho dfas corridos
contados desde la recepcion de la factura o documento tributario en el Servicio de Impuestos Internos
(SII), conforme a los plazos establecidos para efectos de aceptacion o reclamacién del documento
tributario, de acuerdo con la Ley N° 19.983 y demds normativa aplicable.

En caso de disconformidad parcial o total respecto de los bienes o servicios recibidos, la Unidad
Requirente debera informar fundadamente el rechazo dentro del mismo plazo, indicando claramente las
observaciones o incumplimientos detectados, y remitir los antecedentes respectivos al Departamento de
Gestién de Pago a Proveedores y al proveedor correspondiente, con el objeto de gestionar el rechazo del
documento tributario y suspender el proceso de pago.

10.3 Pasos Operacionales para la Gestion del Proceso de Compras.

Para la correcta gestion de una compra en la Universidad de Talca se debe seguir los siguientes:
Paso 1: Creacion de Solicitud de pedido (SOLPED).

Para la adquisicion de bienes o contratacién de servicios, la Unidad Requirente deberd generar una Solicitud
de Pedido (SOLPED) a través de sistema SAP, incluyendo los siguientes datos:

a) Identificacién mediante c6digo del producto o servicio a adquirir.
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b) Cantidad y unidad de medida.
¢) Descripcién resumida del producto o servicio.

d) Se debe argumentar claramente los motivos que generan la necesidad de adquirir un producto o
servicio determinado y adjuntar los documentos de respaldo que apoyen la decisién, ademas, se debe
expresar detalladamente la clase de producto y/o servicio requerido, de manera que no sea susceptible de

confundirse con otras clases de productos/setvicios similates.

e) Presupuesto estimado. Para cuando se trate de compras en una moneda que no sea peso chileno, se
debe considerar sobrevalorar la solped en 5% con el fin de resguardar eventuales diferencias de tipo de
cambio desde la gestién de la contratacion hasta la ejecucién del pago por parte de Departamento de

Tesorerfa. El saldo no ejecutado se reintegrara al centro de costo una vez cerrada la orden de compra.

f) Adjuntar Especificaciones Técnicas: ID catdlogo mercado publico, condiciones especiales de entrega,
plazo de entrega, condiciones criticas de ejecucién, garantias y multas; contacto; entre otros segun
corresponda.

@) Proponer mecanismo o modalidad de compra.

El Jefe de Unidad, administrador del Centro de Costo Presupuestario o Extraordinario (CECO), luego
de revisar la solicitud y sus antecedentes debe aplicar en sistema SAP, la Estrategia de Liberacion de la
SOLPED, accién con la cual aprueba la Solicitud y compromete el presupuesto en esta operacion, para

su gestion posterior.

h) En el caso de las contrataciones efectuadas por importaciones, las cuales requieran de gestiéon de
aduana, la solped deberd contener los recursos necesarios para resguardar el pago de los impuestos,

derechos, almacenaje, transporte y cualquier otro gasto relacionado con la importacion.
Paso 2: Gestion de la Solped.

La Subunidad de Adquisiciones, una vez recibida la SOLPED, debera analizar las condiciones y
alternativas de compra, determinando el mecanismo aplicable conforme al orden de prelacién establecido
en la Ley N°19.886 y su Reglamento.

El orden de prelacion sera el siguiente:

e En primera instancia, en el caso del requerimiento de bienes, se recurrira a la plataforma de
Economia Circular, habilitada en el portal www.mercadopublico.cl

e En el caso de servicios y en el de aquellos bienes que no se encontrasen en las condiciones,
caracteristicas o cantidad requerida en el portal de Economia Circular, se debera acudir a la
plataforma Convenio Marco, salvo que la Universidad obtuviere por su cuenta condiciones mas
ventajosas sobre los bienes o servicios disponibles en el catilogo electrénico, en cuyo caso se
informara esta circunstancia a la Direccién de Contratacién y Compras Publicas.

e Siel bien o servicio no se encuentra disponible a través de la plataforma de Convenio Marco, se

procederd a realizar a través de un procedimiento concursal o mecanismos especiales de

contratacion.
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e Con caracter de excepcional, s6lo en caso de concurrir alguna de las circunstancias establecidas
en la Ley de Compras y su Reglamento art. 71 N°2, se procedera a la licitacién privada o el trato
directo.

e Siparala compra aplica la exclusion del Sistema de Informacién (art. 115 del Reglamento) y el
bien o setvicio no se encuentra en Convenio Matco, se procederd a realizar una contratacion
directa mediante la emisién de una orden de compra interna, a través de la Plataforma SAP.

No se podran fraccionar las compras con el objeto de alterar el mecanismo de contratacion o eludir las

disposiciones de la Ley N°19.886. Se debera velar por la correcta justificacion técnica y presupuestaria
Paso 3: Publicacion de la Orden de Compra del bien o servicio.

Para proceder a la emision de la Orden de Compra en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl,

el Departamento de Gestion de Compras debera verificar la existencia de los siguientes respaldos:

e Certificado que acredita la disponibilidad presupuestaria. Emitido por la Jefatura del
Departamento de Presupuesto de la Direccion de Finanzas o funcionario para ello delegado.

e Acto Administrativo (cuando cortesponde), totalmente tramitado que aprueba la
contratacién del proveedor para el caso de licitacion o trato directo; o aprobacion de la
compra por parte del jefe superior de la Unidad o administrador del centro de costo para el

caso de otro mecanismo.

e  Verificacién de la habilidad del proveedor para contratar con el Estado, segun el Registro de

Proveedores.

e En el caso de Tratos Directos, las especificaciones técnicas y documentos complementarios

que regularon al contratacién.
Paso 4: Pago del bien o servicio.

El pago al proveedor se realizard una vez recibida la conformidad de los bienes o servicios, bajo las
condiciones estipuladas en la Orden de Compra o en el contrato aprobado.
La Unidad Requirente sera responsable de certificar la recepcién mediante la aprobacion de la entrada de

mercancia o el informe de recepcién de servicios.

10.3.1. Habilidad del Proveedor para Contratar con el Estado

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, uno de los requisitos esenciales para
contratar con organismos publicos es que el proveedor se encuentre inscrito y habilitado en el Registro
de Proveedores del Estado, administrado por la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

El ejecutivo de compras que gestiona la contratacion es responsable de verificar, antes de la adjudicacion,
que el proveedor se encuentre vigente y habilitado, sin estar afecto a las causales de inhabilidad,

suspension o eliminacién contempladas en la normativa vigente.

10.3.2 Inhabilidades

Seguin lo establecido en los articulos 154 al 164 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas (D.S. N°
661/2024), estaran inhabilitados para inscribirse o permanecer en el Registro de Proveedores quienes se
encuentren en alguna de las siguientes circunstancias:
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1- Haber sido condenados por delitos concursales o tributatios establecidos en el Cédigo Penal o
Coédigo Tributario.

2- Haber sido condenados por incumplimiento contractual con organismos sujetos a la Ley de
Compras.

3- Haber sido condenados por practicas antisindicales o infracciones a los derechos fundamentales
del trabajador.

4- Haber sido condenados por delitos de cohecho, lavado de activos o financiamiento del
terrorismo.

5-  Haber sido declarados inelegibles por organismos financieros multilaterales, tales como el Banco
Mundial, el Banco Interamericano de Desarrollo, el Banco Asidtico para Inversién en
Infraestructuras, el Banco Europeo de Reconstrucciéon y Desarrollo, y el Banco Africano de
Desarrollo.

6- Haber entregado antecedentes maliciosamente falsos, que han sido enmendados o tergiversados
o se presenten de una forma que claramente induce a error para efectos de la evaluacién de su
inscripcién en el Registro de Proveedores, sin que el proveedor hubiere enmendado la
informacién dentro del plazo de diez dias desde notificado el hecho.

7- Haber sido condenados por el Tribunal de Defensa de la Libre Competencia a la medida
dispuesta en el articulo 26 del DFL N° 1/2004.

8- Haber sido condenado a la inhabilitacién para contratar con el Estado, en virtud del articulo 10
de la ley N° 20.393.

9-  Haber sido condenados o declarados inhabiles para contratar con el Estado, conforme a la Ley
N°20.393 o la Ley N° 21.595 de Delitos Econémicos.

10- Registrar una o mas deudas tributarias por un monto total superior a 500 UTM por mas de un
afio, o superior a 200 UTM e inferior a 500 UTM por un periodo supetior a dos afios, sin que
exista un convenio de pago vigente.

11- Registrar deudas previsionales o de salud por mas de doce meses por sus trabajadores
dependientes, lo que se acreditard mediante certificado de la autoridad competente.

12- Encontrarse sujeto a liquidacién, por resolucion judicial ejecutoriada, en virtud de la ley N°
20.720.

13- Haber sido suspendidos o eliminados del Registro de Proveedores mediante resolucién fundada
de la Direcciéon de Compras.

14- Haber sido condenado por los Tribunales de Justicia a la inhabilitacién o prohibicién de celebrar
actos y contratos con el Estado por sentencia ejecutoriada.

15- Las demas que determinen las leyes.

La Direccion de Compras y Contrataciéon Publica podra disponer, ademas, la suspensién temporal de un
proveedor inscrito hasta por un afio (articulo 160), cuando incurra en faltas tales como proporcionar
informacion falsa, incumplir obligaciones contractuales o usar indebidamente el Sistema de Informacion.

Asimismo, la eliminacién del Registro podra aplicarse a proveedores que hayan sido suspendidos por un
periodo total de 24 meses dentro de los tltimos cinco afios (articulo 162).
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En caso de eliminacién, el proveedor podra solicitar su reinscripcion tras un afio, siempre que demuestre
haber adoptado medidas de autocorreccion técnicas y organizativas que eviten la reiteracion de las

conductas sancionadas (articulo 164).

La acreditacion de la habilidad para contratar se efectuara preferentemente mediante el Certificado de
Habilidad del Registro de Proveedores de ChileCompra. En caso de no ser posible, podra presentarse
una declaracién jurada simple en la que el proveedor manifieste no encontrarse afecto a las causales de

inhabilidad o suspensién vigentes.

11. MECANISMOS DE COMPRA
Conforme a la Ley de Compras Publicas y su reglamento, la adquisicién de bienes o contrataciones de
servicios seran efectuadas a través de los mecanismos de regulares de convenio marco y licitacién publica;

y casos excepcionales a través de licitacion privada o trato/contrataciones directas.

11.1 CONSULTA AL MERCADO

11.1.1 Consideraciones Generales

De conformidad con el articulo 35 bis de la Ley de Compras Publicas y el articulo 31 de su Reglamento
(D.S. N° 661/2024), en las licitaciones y contrataciones superiores a 5.000 Unidades Tributatias
Mensuales (UTM), asi como en aquellas que por su naturaleza presenten una alta complejidad técnica, se
debera realizar, con anterioridad a la elaboraciéon de las bases o a la celebracion del contrato,
una Consulta al Mercado (RFI). Esta herramienta podra utilizarse también en otras contrataciones, a

fin de definir y delimitar de mejor forma el requerimiento idéneo para la necesidad planteada.
La Consulta al Mercado tiene por objetivos:

e Fomentar la participacion de proveedores y obtener informacién actualizada sobre precios,
caracteristicas técnicas, costos asociados (incluyendo el ciclo de vida util del bien) y otras

condiciones relevantes.

e Mejorar la construccion de especificaciones técnicas y administrativas, identificando soluciones

innovadoras o alternativas disponibles en el mercado.
e Estimar tiempos y plazos realistas para el disefio, desarrollo e implementacién del proyecto.

e Asegurar la probidad y transparencia de los procesos, permitiendo que futuros oferentes

conozcan los requerimientos de la Universidad.

11.1.2 Elaboraciéon de las Especificaciones del RFI
La Unidad Requirente debera solicitar al Departamento de Gestién de Compras la tramitacién de una
Consulta al Mercado. Para ello, debera elaborar un documento que contenga, al menos, los siguientes

elementos:

e Nombre de la consulta, que permita identificar claramente el bien o servicio objeto de la

indagacion.

e Descripciéon breve del contexto y la necesidad que se busca satisfacer.
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e Objetivos especificos de la consulta, detallando qué informaciéon se espera obtener de los

proveedores.

e Cuestionario o preguntas dirigidas a los proveedores, relacionadas con caracteristicas técnicas,
precios, experiencias previas, plazos de entrega, garantias, costos de mantencién u otros aspectos
relevantes.

e Propuesta de cronograma, incluyendo fechas de publicacion, plazo para recepcion de respuestas,
eventual reunién informativa remota y, si corresponde, jornadas de exposicién de proveedores,
las que deberan regirse por lo dispuesto en la Ley N° 20.730 sobre Lobby.

e Designacion del funcionario responsable de la Unidad Requirente que actuara como contraparte

técnica.

11.1.3 Publicacién y Desarrollo de 1a Consulta

El Departamento de Gestiéon de Compras revisara los antecedentes y, una vez validados, publicara la

Consulta al Mercado en el portal www.mercadopublico.cl, utilizando el médulo habilitado para tal efecto
(RFI). Durante el periodo de publicacion, el Departamento de Gestion de Compras monitoreara las
consultas de los proveedores y las derivara a la Unidad Requirente para su respuesta, la cual debera ser

proporcionada en los plazos establecidos en el cronograma.

En caso de que se programen reuniones con proveedores, estas deberan ser solicitadas a través de la
Plataforma de Lobby (www.leylobby.gob.cl), cumpliendo con los tequisitos de la Ley N° 20.730. El

funcionatio responsable de la Unidad Requirente deberd informar al Departamento de Gestion de
Compras la realizacién de dichas reuniones, para que este dltimo registre la actividad en el aplicativo de

la consulta.

11.1.4 Cierre y Resultados de la Consulta

Una vez finalizado el plazo de recepcion de respuestas, el Departamento de Gestion de Compras
recopilara todos los antecedentes entregados por los proveedores y los remitira a la Unidad Requirente.

La Unidad Requirente debera analizar la informacién recibida y elaborar un Informe de Resultados de
la Consulta al Mercado, que contendra las conclusiones técnicas y econémicas obtenidas, asi como las
recomendaciones para la elaboracién de las bases de licitacién o la definicion del requerimiento. Dicho
informe deberd ser suscrito por el Jefe de la Unidad Requirente y remitido al Departamento de Gestién
de Compras, quien lo incorporara al expediente electronico de la contratacion.

El Informe de Resultados servird de insumo obligatorio para la elaboracién de las bases de licitacion,
especialmente en lo relativo a especificaciones técnicas, criterios de evaluacion y presupuesto estimado.
Debera ser adjuntado al expediente cuando la Unidad Requirente inicie la solicitud de compra respectiva.

La Universidad de Talca podra, en cualquier momento, solicitar asesoria a la Direcciéon de Compras y
Contratacion Publica (ChileCompra) para la correcta implementacién de esta herramienta.
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11.2. Economia Circular

11.2.1. Normativa Aplicable

La Universidad de Talca, en cumplimiento de la Ley N© 21.634, que crea la Ley sobre Economia Circular

en la Adquisicion de Bienes y Servicios de los Organismos del Estado, y su Reglamento aprobado por

el Decreto Supremo N° 662, de 2024, del Ministerio de Hacienda, incorpora los principios de economia

circular en sus procesos de compra y disposicién de bienes muebles.

11.2.2 Disposicion de Bienes Muebles en Desuso — Consideraciones Generales

1.

Conforme al articulo 7 de la Ley de Economia Circular, la disposicién de bienes muebles
institucionales en desuso se realizard mediante resolucién fundada del Rector (o representante
por el designado), a través de la cual se procedera a la baja de aquellos bienes que no sean
necesarios para el cumplimiento de los fines institucionales. Se entiende por bienes muebles en

desuso aquellos que no se extinguen por el empleo segin su naturaleza.

Solo aquellos bienes calificados como utilizables en el acto administrativo se daran de baja
conforme al Sistema de Economia Circular, el cual se compone de 3 fases sucesivas.

Para bienes muebles en desuso que el Rector (o representante por él designado), mediante
resolucién fundada, que no pueden ser empleados por haber agotado su vida util (no utilizables,
considerados residuos), se tratardn segun la jerarquia de manejo de residuos de la Ley N° 20.920,
de acuerdo con el articulo 24 del Reglamento de Economia Circular.

11.2.3 Consulta Obligatoria a la Plataforma de Economia Circular (Antes de Comprar)

1.

En virtud del articulo 28 del Reglamento de Compras Publicas, una vez aprobado y validado
presupuestariamente el requerimiento, el Departamento de Gestion de Compras deberd
consultar la Plataforma de Economia Circular para identificar si existe un bien mueble en desuso
utilizable que cumpla con las especificaciones solicitadas por la Unidad Requirente.

Si existe un producto que cumple con las caracteristicas requeridas, el Departamento de Gestién
de Compras informara al Usuario Requirente, remitiendo por Sistema de Gestion Documental

Institucional la ficha del producto y el informe técnico publicado en la plataforma.

El Usuario Requirente debera revisar los antecedentes y validar si el bien cumple con lo
requerido, explicitando por escrito las razones en caso de no aceptatlo. Si no cumple, lo
informara al Departamento de Gestion de Compras para continuar con otro procedimiento de
compra.

Si se validan las condiciones del bien, el Usuario Requirente debera informarlo al Departamento
de Gestion de Compras antes de la fecha de término de la publicacién, para que efectte la reserva
del producto en la plataforma. Una vez reservado, el Departamento proporcionara los
antecedentes al Usuario Requirente para que coordine la entrega (dia y hora de retiro) con el

organismo propietario.

Materializada la entrega, el Usuario Requirente informara al Departamento de Gestién de
Compras para que registre el acto en la plataforma, dentro de los plazos establecidos en el articulo
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14 del Reglamento de Economia Circular (60 dias habiles). Asimismo, se solicitara el registro de

inventario del bien al Departamento de Contabilidad y Gestién de Bienes.

11.2.4 Identificacion de Bienes Muebles en Desuso y Procedimiento de Baja
La Direccion de Finanzas, a través de su Departamento de Contabilidad y Bienes, es la responsable
de identificar los bienes muebles en desuso y solicitar su baja mediante acto administrativo. Para ello,

deberd elaborar un Informe Técnico que contenga, al menos:

a. Calificacion del bien: Indicar si es utilizable o no utilizable, fundando la proposicién segun el articulo

3 del Reglamento de Economia Circular.

b. Individualizacién del bien: Tipo de bien, nimero de inventario, marca, modelo, nimero de serie (si
corresponde), afio de adquisicion, valor (segun articulo 5 del Reglamento, nunca igual a 0), ubicacién,

capacidad de desmontaje y materiales.

c. Descripcion del estado: Estado fisico, funcional y tecnolégico, incluyendo color, tamafio y cualquier
caracteristica relevante.

d. Fotografias: De buena calidad, a color y con iluminaciéon adecuada.

Para bienes de caracter tecnolégico, administrados por la Direcciéon de Tecnologfas de Informacién, su
direccién o representante designado elaborara un informe con el equipamiento en desuso, remitiéndolo

al Departamento de Contabilidad y Bienes y para continuar el tramite.

1. El Departamento de Contabilidad y Bienes revisara el informe. Si esta completo, elaborara y
gestionard la formalizacién el acto administrativo de baja. Si falta informacién, lo devolvera a su

responsable para subsanar.

2. Dependiendo de si el bien es utilizable o no, el acto administrativo dispondra la publicacién en

el Sistema de Economia Circular.

11.2.5 Fase N° 1: Publicacion en el Sistema de Economia Circular (Transferencia Gratuita)

1. Una vez tramitado el acto administrativo, Departamento de Contabilidad y Bienes derivara
el acto al Departamento de Gestion de Compras para publicar los bienes en la Plataforma de
Economia Circular. El plazo de publicaciéon sera entre 5 y 30 dias habiles (articulo 13 del
Reglamento de Economia Circular).

2. ElDepartamento de Gestion de Compras monitoreara la publicacién e informara a al

Departamento de Contabilidad y Bienes sobre las reservas, para que esta coordine la entrega.

11.2.6 Fase N° 1: Entrega al Organismo Adquirente
1. En caso de materializarse la reserva de un bien durante el periodo de publicacién, el
Departamento de Contabilidad y Bienes debera contactarse con el organismo adquirente para
coordinar las condiciones de entrega. La entrega deberd realizarse dentro del plazo de 60 dias
habiles (articulo 14 del Reglamento de Economia Circular). El bien debera ser retirado desde
las dependencias de la Universidad, siendo de cargo del adquirente todos los gastos relacionados.
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Al momento de la entrega. Ademas, se deberd suscribir un Acta de Entrega con el detalle de

los bienes entregados.

2. En caso de que la entrega se frustre dentro del plazo sefialado (por desistimiento del adquirente
o por no concretarse el retiro), la Departamento de Contabilidad y Bienes debera informar de
esta situacioén al Departamento de Gestion de Compras dentro de los 5 dfas habiles siguientes al
vencimiento del plazo. El Departamento de Compras podra entonces republicar el bien por el
plazo restante o dar curso a la Fase N° 2.

3. Una vez materializada la entrega del bien, el Departamento de Contabilidad y Bienes debera
remitir el Acta de Entrega suscrita, a través de Sistema de Gestion Documental Institucional,

al Departamento de Gestién de Compras, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la entrega.

4. El Departamento de Gestion de Compras debera registrar el traspaso en la Plataforma de
Economia Circular dentro de los plazos establecidos en el articulo 14 del Reglamento de
Economia Circular, dejando constancia del organismo adquirente y de la fecha de entrega. Con

este registro, se da por concluida la Fase N° 1 para ese bien.

11.2.7 Fase N°2: Venta a través de la Direccion General del Crédito Prendario (DICREP)

1. Solo para aquellos bienes muebles en desuso utilizables que no pudieron ser transferidos en
la Fase N° 1 (ya sea por falta de interesados o por frustracién de la entrega), el Departamento
de Contabilidad y Bienes debera remititlos a la Direccion General del Crédito Prendario
(DICREP) para su venta a titulo oneroso al publico, conforme a los mecanismos que establezca

dicho organismo.

2. El Departamento de Contabilidad y Bienes sera responsable de monitorear el resultado de
la subasta o venta gestionada por DICREP, manteniendo registro en el expediente de la baja.

3. En caso de materializarse la adjudicacion o venta de los bienes en esta fase, DICREP
informard a la Universidad. El Departamento de Gestion de Compras, informara al Director
de Finanzas sobre el resultado exitoso de la etapa. Al momento de la entrega, se deberd suscribir
un Acta que dé cuenta de dicho hito.

4. Respecto al producto de la venta, serd la DICREP quien remita los fondos recaudados a la
Universidad, en virtud del articulo 17 del Reglamento de Economia Circular, ingresandolos a la

cuenta institucional que corresponda.

5. En caso de no materializarse la transferencia a titulo oneroso por parte de DICREP (por falta
de postores o por no alcanzar el precio minimo), dicho organismo informara esta situacién a la
Universidad. Con ello, el Departamento de Contabilidad y Bienes continuara con la Fase N°

3 (donacién).

11.2.8 Fase N° 3: Donacion a Entidades Sin Fines de Lucro
1. Solo para aquellos bienes muebles en desuso utilizables que no pudieron ser transferidos en
la Fase N° 2, se procederd a su donacién. La Universidad debera donarlos a alguna institucién

sin fines de lucro inscrita en el catastro de organizaciones de interés puiblico (articulo 15 de la
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Ley N° 20.500), o a entidades gremiales, juntas de vecinos, centros de madtes u otras entidades
similares sin fines de lucro.

Para ello, la Departamento de Contabilidad y Bienes deberd proponer una némina de al
menos tres entidades potenciales. El Director de Finanzas (o quien designe el Vicerrector de
Gestion Economica y Administracion) elegird una terna, y la Departamento de
Contabilidad y Bienes tomara contacto con la primera interesada para concretar la donacién.

Una vez designada la entidad donataria, la Departamento de Contabilidad vy
Bienes coordinara la entrega de los bienes. Al momento de la entrega, se debera suscribir
un Contrato de Donacion que dé cuenta de dicho hito, junto con el correspondiente acto
administrativo que formalice dicho contrato.

11.2.9 Disposiciéon de Bienes Muebles No Utilizables

1.

Para la baja de bienes muebles no utilizables se seguird el mismo procedimiento establecido en
el punto 4. Una vez dictado el acto administrativo correspondiente, Departamento de
Contabilidad y Bienes debera tratar dichos bienes conforme a las normas relacionadas con
residuos. En este sentido, se debera respetar el principio de jerarquia en el manejo de residuos
(reutilizacion, reciclaje, valorizacion energética o eliminaciéon, como ultima alternativa). De lo
anterior, Departamento de Contabilidad y Bienes debera levantar un Acta y registrar esto en
los respectivos inventarios institucionales.

11.3 SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

11.3.1. Consideraciones Generales

1.

Conforme al articulo 101 del DS N°.661, la Universidad de Talca podrd utilizar la Subasta
Inversa Electrénica para adquirir bienes y/o setvicios estandarizados de objetiva especificacion
que no se encuentren disponibles en los catdlogos de Convenios Marco vigentes. Se sugiere su
uso para adquisiciones superiores a 100 UTM.

Se debera propender al uso de clausulas tipo para la Subasta Inversa Electrénica, puestas a
disposicion por la Direccion de Compras y Contratacién Pablica (ChileCompra), a través de las

cuales se detallardn las reglas especificas minimas asociadas a este procedimiento.

Si el acto administrativo, en razén a los montos establecidos en la Resolucion N°. 36 de
la Contraloria General de la Republica, debe someterse a toma de razoén, se seguira el

procedimiento establecido en la seccién de Toma de Razén de este manual.

11.3.2. Definicién de las Especificaciones

1.

Detectada por la Unidad Requirente la necesidad de adquitit bienes y/o setvicios
estandarizados de objetiva especificacién que no se encuentren disponibles en los catdlogos de
Convenios Marco vigentes, el Usuario Requirente deberd determinar las especificaciones
necesarias que permitan delimitar los alcances de la contratacion. Para ello, deberd detallar las
mismas condiciones que para una licitacion publica (segin lo establecido en la seccion de
Licitacién Puablica de este manual), a fin de elaborar el Borrador de las Bases de Subasta
Inversa. Ademais, en estas bases se debera determinar:
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A. Presupuesto maximo para la adquisicion del bien y/o servicio.

Procedencia de solicitar Garantias de Seriedad de la Oferta a los oferentes.

Posibilidad de readjudicar el proceso, dependiendo de la decisiéon de la Universidad y de la
factibilidad de hacerlo por medio del Médulo de Subasta Inversa Electrénica.

Plazos de publicacion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 46 del Reglamento de
Compras Publicas.

Definidas las especificaciones, la Unidad Requirente deberd iniciar la SOLPED vy remitirla
al Departamento de Gestion de Compras. El Departamento de Compras revisara que
el Borrador de las Bases contenga toda la informacién requerida y, en caso de errores o
faltantes, solicitara las correcciones al Usuario Requirente.

11.3.3. Acompafnamiento por parte de ChileCompra

1.

Una vez aprobada la SOLPED por el Departamento de Gestion de Compras, el funcionario

responsable de esta gestibn tomara contacto, a través del Sistema de

Informacion (www.mercadopublico.cl), con el Departamento de Gestion y Asesoria a
Otrganismos Compradores de ChileCompra, al correo: comprasestrategicas@chilecompra.cl,
quienes acompanaran a la Universidad durante todo el proceso de Subasta Inversa Electrénica.

En dicho acompafiamiento, el referido Departamento indagara, en conjunto con la Universidad,
las especificaciones técnicas y administrativas definidas por la Unidad Requirente, a fin de
verificar la procedencia del procedimiento. En estas actividades participarin el Usuario
Requirente y cl Departamento de Gestion de Compras, siendo responsabilidad de este
ultimo coordinar y enviar toda la informacién requerida.

A partir de la indagatoria, el Departamento de Gestion de Compras determinard si es
procedente continuar con la Subasta Inversa Electrénica o si es més factible seleccionar otro
procedimiento de compra. Cualquiera de estas decisiones serd informado al Usuario
Requirente y al Departamento de Gestion de Compras.

11.3.4. Revision y Aprobacion de las Bases de Subasta Inversa

1.

Una vez delimitadas las especificaciones técnicas y administrativas de la compra, y aprobada la
modalidad por el Departamento de Gestion de Compras derivard el requerimiento a
la Contraloria Interna para la revision y visacién del pliego de condiciones definidas en
el Borrador de las Bases de Subasta Inversa.

La Contraloria Interna verificara la legalidad de las disposiciones allf expuestas. En caso de que
las clausulas requieran ajustes, éstas seran dirigidas al Departamento de Compras, para que

sean resultas con el apoyo de la Unidad Requirente.

Una vez firmado el acto administrativo, Secretaria General devolveri el acto al Departamento
de Gestion de Compras para los tramites de publicacion de la Subasta Inversa Electrénica.
Asimismo, Secretaria General notificara de dicho acto por correo electrénico a las partes

interesadas, conforme a la distribucién sefialada en la resolucién respectiva.
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11.3.5. Publicacién y Monitoreo

1.

Para la publicacion de la Subasta Inversa Electronica en el Sistema de Informacion, se seguira

el mismo procedimiento establecido para la Licitacién Puablica en este manual.

Este procedimiento no necesita autorizacién del Administrador del Sistema de
Informacién para proceder con la publicacion. Bastard con la total tramitacién del acto
administrativo que aprueba las Bases de Subasta Inversa para que el Departamento de Gestion
de Compras complete la ficha de Subasta Inversa en el Sistema de Informacion y publique el

proceso conforme al cronograma previsto en las Bases.

Respecto al monitoreo de la publicacion, el Departamento de Gestion de Compras notificara
a la Unidad Requirente e interesados del hito de publicacién, para su monitoreo en el Sistema
de Informacion. Hste mecanismo también estd afecto a la prohibicién de comunicacion
establecida en el articulo 35 ter de la Ley de Compras Publicas.

11.3.6. Foro, Comision Evaluadora, Acto de Apertura y Evaluacion

1.

Las actividades correspondientes al foro de preguntas y respuestas, designacién de la Comision
Evaluadora, acto de apertura y evaluacién de ofertas se desarrollaran conforme a lo establecido
en la seccién de Licitacion Puablica de este manual.

11.3.7. Puja en la Subasta Inversa

1.

En el dia y hora de la puja o subasta en linea, participaran la Comisién Evaluadoray un
representante del Departamento de Gestion de Compras, quienes monitorearan las ofertas
econémicas presentadas por los oferentes. Conforme al articulo 103 del Reglamento de Compras
Publicas, en dicha instancia se informaran los precios ofertados, los tiempos de despacho u otra
caracteristica objetiva utilizada como criterio a subastar, los distintos movimientos del criterio a
subastar por parte de los proveedores, y una identificacién de los proveedores sin detallar a quién
especificamente se refiere (se muestran con letras del alfabeto). En ningin caso podra revelarse

la identidad de los otros oferentes mientras se desarrolle la puja.

El cierre de la puja se realizara conforme a lo establecido en las Bases de Subasta Inversa, en
relacion con el articulo 104 del Reglamento de Compras Publicas. Concluida esta, se revelara la
identidad del oferente que haya presentado la mejor propuesta, asi como el precio y la
identificacion del resto de los proveedores que participaron en el proceso. Se procedera entonces
con la tramitacion del acto administrativo de adjudicacion.

Si el precio ganador es mayor al presupuesto disponible, la oferta debera ser declarada

inadmisible y se tramitara el acto que declara desierto el procedimiento.

Los resultados de la puja seran presentados por la Comision Evaluadoraa través de
un Informe Final de Evaluacion, que serd enviado al Departamento de Gestion de
Compras. Este lo derivara a la Contraloria Interna para su revision.

Cuando la oferta ganadora se ajuste al presupuesto disponible, el Departamento de Gestion
de Compras derivard el Informe Final de Evaluacion, a través de Sistema de Gestion
Documental Institucional, al Departamento de Presupuesto (o la unidad que corresponda),
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para que emita y firme el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) asociado a la

compra.

11.3.8. Elaboracion del Acto Administrativo de Adjudicacion o Declaracion de Desierto
1. Una vez determinada la oferta ganadora o declaracion de desercion del proceso, el Departamento
de Presupuesto emitird el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP). El Departamento
de Gestion de Compras derivara la propuesta de acto administrativo y declaraciones de ausencia
de conflictos de interés de los evaluadores a la Contraloria Interna, quien verificara de la legalidad

del proceso

2. Una vez visado de legalidad el acto administrativo, pasara la plataforma de gestiéon de firma
del Rector (o tepresentante por el designado) o de quien tenga delegada la facultad.

3. Una vez firmado el acto administrativo, Secretaria General derivara el acto al Departamento
de Gestion de Compras para los tramites de publicacién en el Sistema de Informacion y

notificara por correo electrénico a las partes interesadas.

11.3.9. Publicacion del Acto Administrativo en Mercado Publico
1. La publicacién del acto administrativo en Mercado Publico y la generacién de la orden de
compra se desarrollaran conforme a lo establecido en la seccién de Licitacién Publica de este

manual.

11.4 CONTRATO PARA LA INNOVACION

11.4.1. Normativa Aplicable

La Universidad de Talca, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 185 y siguientes del DS N° 661,
de 2024, del Ministerio de Hacienda, podra utilizar el procedimiento de Contrato para la Innovacion para
la adquisicién de bienes o la contratacién de servicios destinados a satisfacer una necesidad o resolver un

problema respecto del cual no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

11.4.2. Consideraciones Generales
1. Este procedimiento se aplicara cuando la necesidad institucional requiera, para su satisfaccion,
de procesos de investigacién, desarrollo experimental, innovacién tecnoldgica, social o de
gestion (I+D+i).

2. El Contrato para la Innovacién estara compuesto, al menos, por las siguientes
fases: Exploratoria; Convocatoria y Seleccion; Ejecucién, Desarrollo y Financiamiento de las

Iniciativas; Conclusion del Procedimiento; y Evaluacion (articulos 186 a 194 del DS 661).

3. Siel acto administrativo de adjudicacién, en razén de los montos establecidos en la Resolucion
N° 36, de 2024, de la Contralotia General de la Republica, debe someterse a toma de razén, se
seguird el procedimiento establecido en la seccion de Toma de Razén de este manual.

11.4.3. Roles y Responsabilidades Especificas

a) Unidad Requirente: Es la unidad que detecta la necesidad o problema no cubierto por el mercado. Le

corresponde:
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Identificar y dimensionar el desafio de innovacion.

Realizar la fase exploratoria, incluyendo al menos una Consulta al Mercado publicada en

el Sistema de Informacion.

Elaborar el Informe de la Fase Exploratoriay el proyecto de Bases del Contrato para la

Innovacion.

Proponer la integracién de la Comisién Evaluadora y participar en la evaluacion técnica de las

propuestas.

b) Departamento de Gestion de Compras: Es la unidad encargada de operar la plataforma Mercado

Publico durante todo el proceso. Le corresponde:

Gestionar la publicacion de las convocatorias (CI1 y CI2).
Monitorear los plazos y etapas del procedimiento.
Apoyar a la Unidad Requirente en la coordinacién del proceso.

Tramitar los actos administrativos que se requieran (aprobacion de Bases, adjudicacion, etc.).

¢) Contralorfa Interna: Es la unidad responsable del control de legalidad del procedimiento. Le

corresponde:

Visar juridicamente las Bases del Contrato para la Innovacién y los actos administrativos de

adjudicacién o desercion.

Verificar el cumplimiento de la normativa aplicable, en especial la correcta invocacién de este

procedimiento excepcional.

d) Comision Evaluadora: Es un 6rgano colegiado designado por acto administrativo, integrado por

funcionarios de la Unidad Requirente y, cuando la complejidad lo amerite, por expertos técnicos

independientes. Sus funciones son:

Realizar la preseleccion de oferentes conforme a los criterios de idoneidad técnica establecidos

en las Bases.

Evaluar las propuestas de solucién presentadas en la CI1 y seleccionar al o los proveedores con

quienes se firmaran los contratos de desarrollo.

Evaluar el cumplimiento de hitos y entregables en cada fase de desarrollo, determinando qué

proveedores contindan a la siguiente fase.

Evaluar las ofertas definitivas presentadas en la CI2 y proponer la adjudicacion, desercién o

término anticipado del proceso.
Emitir los informes de evaluacién fundados correspondientes a cada etapa.

Suscribir la declaracién jurada de ausencia de conflicto de intereses.
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e) Rector (o representante por el designado): Es la autoridad competente para aprobat,

mediante Resolucién Universitaria fundada, las Bases del Contrato para la Innovacién y la adjudicacion

de este, segun las delegaciones de facultades establecidas en la normativa interna.

11.4.3 Fase Exploratoria (Previa a la Convocatoria)

1.

4.

Antes de iniciar formalmente el procedimiento, la Unidad Requirente debera realizar un
levantamiento, revision y analisis de informacion para dimensionar y definir adecuadamente el
problema o necesidad que se busca resolver. Esta fase permitira corroborar que el mecanismo

idoneo es efectivamente un Contrato para la Innovacion.

Durante esta fase, se debera publicar al menos una Consulta al Mercado en el Sistema de

Informacién (www.mercadopublico.cl), conforme al procedimiento establecido en la seccién
correspondiente de este manual. Ademas, se podran realizar estudios de vigilancia tecnoldgica u
otras acciones de recopilacién de informacion.

Con los resultados de laConsulta al Mercadoy demas estudios, la Unidad
Requirente claborard un "Informe de la Fase Exploratoria", que contendra:

o Anilisis de las respuestas de los proveedores.

o Identificaciéon de brechas de mercado.

o Estimacién de costos y plazos tentativos.

o TFundamentacién de la necesidad de recurrir a un Contrato para la Innovacion.

Dicho informe debera ser adjuntado al expediente electrénico de la contratacién y serda parte
integrante de las Bases.

11.4.4. Elaboracion y Aprobacion de las Bases

1. Una vez concluida la fase exploratoria, la Unidad Requirente debera elaborar el Borrador de las
Bases del Contrato para la Innovacién. Para esta fase, se deben tener en consideracién los
siguientes elementos:

e Requisitos que deben cumplir los oferentes y proveedores en las distintas fases.

e El o los desafios de innovacién, investigacién o desarrollo que contenga la necesidad
que se requiera solucionar y/o el problema a tesolver a través de la convocatotia.

e Descripcién detallada de las caracteristicas e hitos de las fases del procedimiento de
contratacion.

e Componentes técnicos y administrativos necesarios, tales como plazos de cada fase;
criterios técnicos y econémicos de evaluacién; pagos asociados; garantfas, si existieren;
condiciones de término de contrato; y la integracién de la Comisiéon Evaluadora.

e Condiciones necesarias para determinar si el proceso culmina en adjudicacion definitiva,
otra licitacién, o sin adjudicacién. Adicionalmente, se especificaran las condiciones en
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que se realizard esa adjudicacién definitiva, las que podran relacionarse con los
resultados de los procesos de desarrollo de soluciones.

e Exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de gastos,
en virtud del articulo 191 del Reglamento de Compras Publicas.

e Disposiciones aplicables a los derechos de propiedad intelectual e industrial.

e Cantidad maxima de oferentes con los cuales se firmaran los Contratos para la
Innovacion.

e Indicadores de éxito con los que se medirda el cumplimiento de las soluciones
desarrolladas, los que pueden ser en términos de cumplimiento de la solucién del
problema, de ahorros, de calidad, de satisfaccién usuatia y/o entre otros.

2. Dentro del plazo de publicacién de la CI1, la Comisién Evaluadora efectia el proceso de

preseleccion de oferentes, los que son evaluados de acuerdo a los criterios de idoneidad técnica
establecidos en las Bases. Esta etapa seguira conforme a lo establecido para la Licitacién Publica
en este manual.

Los oferentes preseleccionados presentan sus propuestas de solucion al problema de la
institucién, antes del cierre de la CI1. Estas propuestas son evaluadas por la Comision
Evaluadora, quienes deben seleccionar al o los proveedores con los cuales se firmaran los
Contratos para la Innovacion. Esta etapa seguird conforme a lo establecido para la Licitacién
Publica en este manual.

11.4.5 Ejecucion, Desarrollo y Financiamiento de las Iniciativas (CI1)

1.

Una vez firmados los Contratos para la Innovacion con el o los oferentes seleccionados, se inicia
el proceso de desarrollo de I+D+i y/o prototipaje por fases de las soluciones al problema
planteado. La cantidad de fases de desarrollo deberan haber sido establecidas en las Bases del
Contrato para la Innovacion, asi como su duracién, montos de financiamiento, condiciones

minimas para pasar a la siguiente fase, entre otros aspectos.

Al término de cada fase de desarrollo de las soluciones, se realiza una evaluacién por parte de
la Comision Evaluadora, a fin de verificar si estos desarrollos cumplen o no conlas condiciones
que se establecieron en las Bases, y asi los oferentes continden avanzando con la siguiente fase.
Los oferentes que no cumplen con dichos criterios no contindan en el proceso y, por tanto, se
realiza el término anticipado del contrato. Los oferentes que cumplen con las condiciones pasan
a la siguiente fase de desarrollo de I+D+i y/o prototipaje.

Este proceso se repite hasta que finalizan las etapas de desatrollo, ejecucion y financiamiento de
las iniciativas establecidas en las Bases del Contrato para la Innovacion, o bien, hasta que se

han descartado todos los oferentes con los que se firmaron los contratos.

11.4.6 Conclusion y Evaluacion (CI2)

1.

Una vez finalizada la fase de desarrollo de las soluciones, siempre que se cumpla con los criterios
indicados en las Bases del Contrato para la Innovacién para avanzar a la adjudicacién
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definitiva, los proveedores que avanzaron por todas las fases de desatrrollo de I+D+i y/o
prototipaje son invitados a presentar sus propuestas en la segunda fase del proceso. Dichas
propuestas son evaluadas por la Comisién Evaluadora, en conformidad a los criterios técnicos
y econdémicos de adjudicacion definitiva, segun lo establecido en las Bases; los que permitiran
determinar si el proceso es adjudicado, no adjudicado, o bien, si se decide realizar un nuevo

proceso de compra.

En caso de existir una oferta ganadora dentro del presupuesto disponible, la Comisién
Evaluadora debera enviar los antecedentes de esta a Departamento de Gestion de Compras,
quien deberd remitir estos, a través del Sistema de Gestion Documental Institucional,
a Departamento de Presupuesto (o la unidad que corresponda) para la emisién y firma
del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

11.4.7 Elaboracion del Acto Administrativo que Adjudica o Declara Desierto el Proceso

1. La unidad contratante de los servicios remitird al Departamento de Gestion de Compras el
acta de evaluacién junto a las declaraciones juradas de ausencia de conflicto de interés y las
conformidades del comité de evaluacion, todo ello para el ingreso a formalizacién del acto
administrativo que aprueba el acta de evaluacién y la adjudicacién de el/los oferentes
adjudicados.
2. FElacto administrativo que Adjudica o Declara Desierto el proceso debera contener, al menos:
e La identificacion del proceso de compra (nimero de ID en Mercado Publico, nombre,
fecha).

e Un resumen de las etapas cumplidas.

e la individualizaciéon del o los proveedores adjudicados (en caso de adjudicacién) o la
declaraciéon de desierto fundada.

e El monto de la adjudicacién y la imputacion del financiamiento de la contrataciéon con la
referencia al Centro de Costo o Proyecto.

e la orden de formalizar la contratacién mediante Orden de Compra o Contrato, segun
corresponda.

e las visaciones exigidas por la estructura organica de la Universidad.

3. La Contraloria Interna deberd revisar el Informe de Evaluacion y verificar la legalidad del

procedimiento, en especial:
e La correcta aplicacion de las normas de admisibilidad.
e Laausencia de vicios o irregularidades que afecten la validez del proceso.
e El respeto de los principios de probidad, transparencia y no discriminacion.
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e En caso de detectar observaciones, la Contraloria Interna las comunicara por escrito a
la Comision Evaluadora, a través del Departamento de Gestion de Compras, para

que sean subsanadas.

Elaborado el proyecto de Resolucion, Departamento de Gestion de Compras dara curso las
visaciones correspondientes a las Jefaturas involucradas, de acuerdo con lo establecido en la
estructura organica de la Universidad y en las delegaciones de firma vigentes. Las visaciones

deberan obtenerse en el siguiente orden, sin petjuicio de otras que se estimen pertinentes:
e Jefatura de la Unidad Requirente (por la conformidad técnica).

e Rector o Vicerrector de Gestion Econdémica y Administracién con delegacién de

facultades para estos efectos.

Cumplido el tramite de visaciones, se derivara el expediente a Secretaria General para la gestion
de firma de la autoridad correspondiente (Rector o representante por el designado) con
delegacion de facultades). Secretaria General verificard que el acto cumpla con los requisitos

formales y lo sometera a firma electrénica avanzada o manuscrita, segun corresponda.

Una vez firmado el acto administrativo por el Rector (o VGEA) o a quien éste haya delegado
la facultad de firma, Secretaria General debera:

e Si el acto esta afecto a toma de razon (conforme a los montos establecidos en la
Resoluciéon N° 36 de la Contraloria General de la Republica): remitirlo a Departamento
de Gestion de Compras, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la firma al ente
contralor, manteniendo copia en el expediente. La publicacién en Mercado Publico sélo
podra realizarse una vez que la Contralorfa haya tomado razén del acto y este haya sido
ingresado a la Universidad.

e Sielacto esta exento de toma de razon: derivarlo directamente al Departamento de
Gestion de Compras para los tramites de publicacién en el Sistema de Informacion.

En ambos casos, Secretaria General notificard de la firma del acto administrativo a través de
correo electronico (de la plataforma de firma institucional) a las partes interesadas (Unidad
Requirente y Departamento de Gestion de Compras), adjuntando copia del documento.

El Departamento de Gestion de Compras sera responsable de publicar el acto administrativo
en el Sistema de Informaciéon (www.mercadopublico.cl) dentro de las 24 horas siguientes a su

total tramitacion (o a su ingreso desde Contralorfa, si hubo toma de razén). La publicacién debera

incluir:
e FEl acto administrativo en formato PDF.
¢ ElInforme de Evaluacion y sus anexos.

e ElCertificado de Disponibilidad Presupuestaria (cuando corresponda a

adjudicacion).
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9. Una vez publicada la adjudicacién en el Sistema de Informacién, se generara automaticamente
la Orden de Compra respectiva, la que quedara en estado "guardada". El Departamento de
Gestion de Compras procedera a su edicion y envio al proveedor, conforme al procedimiento
establecido en la seccién de Licitacion Publica de este manual.

11.5 DIALOGOS COMPETITIVOS

11.5.1 Consideraciones Generales

1. Conforme al articulo 195 del Reglamento de Compras Publicas, los Dialogos
Competitivos son un procedimiento competitivo de contratacién para dar satisfaccién a una
necesidad publica compleja, aplicable en aquellos casos en que es imprescindible realizar un
didlogo o debate estructurado que permita conocer con suficiente precision las especificaciones
técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para
satisfacer la necesidad planteada. Para materializar la contratacion por esta via, se deben realizar
las etapas correspondientes segin lo establecido en los articulos N° 196 al N° 200 del
Reglamento.

2. En caso de que el acto administrativo, en razén a los montos establecidos en la Resolucion N°
36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, deba someterse al tramite de toma

de razén, se seguira el procedimiento establecido en la seccién correspondiente de este manual.

11.5.2 Definicién de las Especificaciones para los Dialogos Competitivos
1. El Usuario Requirente debera definir las especificaciones técnicas y administrativas del bien o
servicio siguiendo el mismo procedimiento de elaboracién del SOLPED establecido en el
presente Manual, detallando la necesidad, vigencia, plazos, condiciones de pago, criterios de
seleccion, presupuesto, garantias y demas aspectos que permitan delimitar el alcance de la
contratacion.

11.5.3 Acompafiamiento por parte de la Direcciéon ChileCompra
1. Una vez aprobado el SOLPED por Departamento de Gestiéon de Compras, el funcionario(a)
responsable de esta gestion tomara contacto a través del Sistema de Informacién con
el Departamento de Gestién y Asesorfa de Organismos Compradores de la Direccién
ChileCompra al cotreo cpi@chilecompra.cl, quienes acompafiaran al organismo durante todo el
proceso de Dialogos Competitivos.

2. En dicho acompafiamiento, el referido Departamento indagara, en conjunto con el organismo,
en las especificaciones técnicas y administrativas definidas por la Unidad Requirente para
resolver la necesidad o el problema evidenciado, a fin de verificar la procedencia del referido
procedimiento. En dicho proceso, participara el Usuario Requirente y Departamento de Gestion
de Compras, siendo responsabilidad de este ultimo coordinar y enviar toda la informacion

requerida a dicho Departamento.

3. A partir de la indagatoria, el Departamento de Gestion y Asesorfa de Organismos
Compradores debera determinar si es procedente continuar con el procedimiento de Dialogos
Competitivos o si es mas factible que el Organismo Comprador seleccione otro procedimiento
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de compra mas ajustado a la necesidad o problema que desea resolver, informando cualquiera
de estas decisiones al Usuario Requirente y a Departamento de Gestiéon de Compras.

11.5.4 Exploracién de la Necesidad o Problema a Resolver

La Unidad Requirente debera realizar la fase exploratoria de la necesidad o problema a resolver, conforme

a lo establecido en el procedimiento de Contrato para la Innovacién del presente Manual. Esto incluye el

levantamiento, revisién y analisis de informacion, asi como la publicacién de, al menos, una Consulta al

Mercado (RFI) en el Sistema de Informacién, cuyos resultados deberan registrarse en un Informe de la

Fase Exploratoria.

11.5.5 Elaboracion y Aprobacion de las Bases de los Dialogos Competitivos

1.

La elaboracion, revision y aprobacion de las Bases de los Didlogos Competitivos se regira por el
mismo procedimiento establecido para el Contrato para la Innovacién en el presente Manual,
incluyendo la revision por parte de Departamento de Gestiéon de Compras, el control de legalidad
por la Contraloria Interna, y la tramitacién de la Resolucién que aprueba las Bases por la
autoridad correspondiente.

11.5.6 Convocatoria para Dialogos Competitivos

1.

Una vez concluida la fase exploratoria, comienza la fase de convocatoria. La convocatoria
electrénica se realizard conforme al procedimiento de publicacién de Licitacién
Publica establecido en el presente Manual.

Para esta fase, se deben tener en consideracion los siguientes elementos contenidos en las Bases
de los Dialogos Competitivos:

e Requisitos que deben cumplir los proveedores.

e La necesidad pablica compleja que se requiera solucionar o el problema a resolver, para

la cual los oferentes deberan presentar una propuesta de solucion.
e las distintas fases que tendrd el procedimiento de contratacion.

e C(Criterios de evaluacién para la preseleccién de participantes en el didlogo; las
condiciones para el didlogo y la negociacion; los pagos, si procedieran; las garantias, si
existieran; las condiciones de término de contrato; y la integracién de la Comisién

Evaluadora, segun corresponda.

e Condiciones minimas que deberan cumplirse, una vez finalizado el proceso de didlogo,
para que se proceda a la fase de presentacion de ofertas definitivas.

e FExigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de gastos
g q y g g >

en virtud del nimero 4 del articulo 196 del Reglamento de Compras Publicas.

Dentro del plazo de publicaciéon de la DC1, la Comisiéon Evaluadora efectuara el proceso de
preseleccion de oferentes, los que seran evaluados de acuerdo con los criterios de idoneidad
técnica establecidos en las Bases. Esta preseleccién seguird el mismo procedimiento

de evaluacion de ofertas de la Licitaciéon Publica establecido en el presente Manual.
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11.5.7 Invitacién a Participar en Dialogos Competitivos
1. Solo podrian participar en la segunda fase los proveedores invitados por la Direccion
ChileCompra que hayan sido preseleccionados en la primera fase. Para esto, la DCCP podra
limitar el nimero de candidatos idéneos preseleccionados que seran invitados a participar en la

segunda fase del procedimiento.

2. A partir de la preseleccion de oferentes, se estableceran las fechas de inicio y de cierre de los
didlogos, que corresponde al perfodo en el cual se desarrollan las instancias de didlogo bilateral.
En esta fase, el objetivo es que la Comision Evaluadora pueda conocer con suficiente precisién
las especificaciones técnicas de bienes y/o servicios disimiles disponibles en el mercado y su

posible adaptacion técnica para dar solucion a la necesidad planteada.

3. Los Dialogos Competitivos estan exceptuados de la prohibicién contemplada en el art. 35 ter de
la Ley de Compras Publicas, exclusivamente respecto de la comunicacién entre los oferentes
preseleccionados y el personal de la Entidad Licitante que participa del proceso de
contratacién. Sin perjuicio de lo anterior, durante los didlogos no se podra entregar a uno o mas
proveedores informacion que pueda otorgarles ventaja respecto a los otros, ni revelar a los demas

proveedores las soluciones propuestas por los participantes del proceso.

11.5.8 Propuestas Primarias de Solucion, Seleccién y Cierre de Dialogos
1. Una vez cerrada la fase de didlogos, los oferentes harin una presentaciéon de sus propuestas
iniciales de solucién, antes de la fecha de cierre de la DC1. Estas propuestas iniciales seran
evaluadas por la Comision Evaluadora en conformidad a los criterios de evaluaciéon establecidos
en las Bases de los Didlogos Competitivos, seleccionando a los proveedores que podran
participar de la siguiente fase del proceso, de acuerdo con el ranking de evaluacién resultante. A

partir de esto, la DC1 quedara en estado cerrada.

11.5.9 Invitacién a Presentar Ofertas Definitivas (DC2)
1. La informacién recopilada en la fase de didlogos con los oferentes aportara la informacién
necesaria para el ajuste de las Bases de los Dialogos Competitivos por parte de la Unidad
Requirente. Estas Bases ajustadas mantendran el mismo problema a resolver, pero incorporaran

las especificaciones técnicas que mejor podrian darle solucién a este.

2. Unavez ajustadas las Bases de los Dialogos Competitivos, estas seran enviadas por la Unidad
Requirente a Departamento de Gestion de Compras, quienes deberan publicar la segunda
parte del proceso, la DC2. Las Bases ajustadas seran las que normaran el procedimiento, y los
proveedores invitados a participar seran solo aquellos que avanzaron en todas las etapas de los

didlogos, y cuyas ofertas primatias de solucién resultaron mejor evaluadas.

3. Durante el periodo de publicaciéon de la DC2, Departamento de Gestiéon de Compras sera el
responsable de monitorear el procedimiento en el Sistema de Informacion. Finalizado este
plazo, Departamento de Gestion de Compras debera enviar el expediente digital con todas
las ofertas recibidas a la Comision Evaluadora, a través del Sistema de Gestion Documental

Institucional.
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11.5.10 Evaluacioén de Ofertas y Negociacion
1. Aquellos proveedores que hayan enviado sus ofertas en la DC2 deberan presentar a la Comisién
Evaluadora sus propuestas de solucion al problema. Las ofertas finales de solucion presentadas
por los proveedores invitados a participar deberan incorporar todos los elementos requeridos y
necesarios para la implementacién de la solucién, pudiendo aclararse o precisarse su contenido,

a solicitud de la Direccién ChileCompra.

2. Las ofertas seran evaluadas por la Comisién Evaluadora de acuerdo con los criterios de
evaluacion establecidos en las Bases. Con el proveedor a quien se le adjudique la solucién final
es posible abrir un espacio de negociacién, siempre que no se afecte el contenido esencial de los
servicios requeridos y de la respectiva oferta. Hsto permitird determinar si el proceso es

adjudicado, no adjudicado, o bien, si se decide realizar un nuevo proceso de compra.

3. En caso de existit una oferta ganadora dentro del presupuesto disponible, la Comisién
Evaluadora debera enviar los antecedentes de esta a Departamento de Gestion de Compras,
quien deberd remitir estos, a través del Sistema de Gestién Documental Institucional, a Gestién
Presupuestaria (o la unidad que corresponda) para la emisién y firma del Certificado de

Disponibilidad Presupuestaria.

11.5.11 Elaboraciéon del Acto Administrativo que Adjudica o declara Desierto el proceso
1. La elaboracién del acto administrativo que adjudica o declara desierto el proceso se realizard
conforme al mismo procedimiento establecido para el Contrato para la Innovacién en el

presente Manual.

11.5.12 Publicacion del Acto Administrativo en Mercado Publico
1. La publicacién del acto administrativo (adjudicacién o declaracion de desierto) en el Sistema de

Informacién (www.mercadopublico.cl) se realizard conforme al procedimiento de Licitacién

Publica establecido en el presente Manual, generandose la Orden de Compra correspondiente y
realizandose el registro de participantes, siendo responsable de esto el Departamento de Gestion

de Compras.

11.6 COMPRAS POR COTIZACION

11.6.1. Consideraciones Generales
1. Conforme el articulo 100 del Reglamento de Compras Publicas, procederd el procedimiento
de Compra por Cotizacion, con caricter de excepcional, cuando se requiera abrir un espacio de
negociacion con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia
de los requisitos sefialados para la Licitacion Publica o Privada. En base a esto, los casos en los

que se podra aplicar este procedimiento de compra son:

e Cuando se trate de contratos que correspondan a la resolucién o terminacién de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de

cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000

UTM.
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e Cuando se trate de convenios de prestacion de setvicios por celebrar con personas

juridicas extranjeras, que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

2. En caso de que el acto administrativo, en razén a los montos establecidos en la Resolucién N°
36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, deba someterse al tramite de toma de
razon, se seguird el procedimiento establecido en la secciéon correspondiente de este manual.

11.6.2. Procedimiento
Paso 1: Definicién del Requerimiento

La unidad requirente debe preparar el formulario de Solicitud de Compra por Cotizacién, firmado por el
responsable de la contratacion a la autoridad delegada. En este Formulario la Unidad debe incorporar
los siguientes antecedentes:

e Indicar y Fundamentar la causal de Compra por Cotizacion, acreditando documentadamente
la concurrencia de la causal de acuerdo con lo sefialado por el articulo 100 del Decreto N° 661 de
2024 del Ministerio de Hacienda, que reglamenta la Ley N°. 19.886 sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios.

Debera publicarse en el Sistema de Informacion la resolucion fundada que autoriza la Compra por
Cotizacion, el texto del contrato (si lo hubiere) y la orden de compra, dentro de 24 horas desde la dictacion
o total tramitacion del acto.

¢ Adjuntar Especificaciones Técnicas: Esta informacién es fundamental y estd contenido en
formato de pauta, necesario complementar con la informacion requerida patra la compra, es decir, no
so6lo la descripcion de los bienes o servicios a adquirir, sino todas sus condiciones, requisitos, o
atributos que se puedan ver involucradas (plazos, forma de pago, garantias, entre otras).

e Cotizacion: Previamente a la gestién de Compra por Cotizacion, con la finalidad de resguardar la
publicidad del proceso, se debera efectuar un procedimiento de solicitud de cotizacién en Mercado
Publico, con el objetivo de recibir ofertas por los bienes o servicios requeridos. La unidad requirente,
podra realizar la publicacién de manera abierta al rubro definido o bien notificando al menos a 3

empresas del rubro. Junto con la cotizacion, debera presentar el comprobante de obtencién de ésta.

e Declaracion Jurada: Documento en el cual el representante legal de la empresa seleccionada declara
bajo juramento que no estd afecto a inhabilidades contenidas en el articulo 35 quater de la Ley 19.886.

e Consulta a Convenio Marco: Ratificar que el bien o servicio no se encuentra disponible en
Convenio Marco o las razones de por qué no aplican las condiciones del Convenio para uso del bien
o entrega del servicio requerido.

e Ficha del proveedor: Documento que se obtiene del portal Mercado Publico el cual tendra que

reflejar que el proveedor seleccionado se encuentra habilitado en el registro de proveedores.

e Respaldo de causal: el cual estarda conformado por informe fundado que respalde la utilizaciéon de

la causal seleccionada y documentacién complementaria segun corresponda.
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e Propuesta de Resolucion Universitaria: Este documento, es un acto administrativo cuyo formato
propuesto por el Departamento de Gestion de Compras, aplica tanto para bienes como para
servicios, el que debe ser confeccionado por la Unidad requirente y revisado por el Departamento de
Gestion de Compras.

e Crear Solped: Uno de los aspectos relevante para la compra es la disponibilidad presupuestaria por
lo que se debe crear en SAP la Solicitud de Pedido Normal, con la liberaciéon presupuestaria
correspondiente del administrador del CECO. (¥)

(*) Compra de un Activo: Se debe realizar la solicitud de c6digo de activo al Depto. de Contabilidad y
Bienes, paralelo a la creacién de SolPed para su correcto registro.

Paso 2: Formalizaciéon del Requerimiento.

La informacién proporcionada por la Unidad se ingresa a plataforma Servicios UTalca, en la que se
aplican las revisiones, validaciones y autorizaciones correspondientes para avance del requerimiento. El

sistema comprende los siguientes pasos a desarrollar:

e Preparacion de la Informacion: Modulo en el cual se recibe, ingresa y consolida la informacién
(formularios) enviada por la Unidad requirente. Se verifican emisién de solped y emiten los

Certificados la disponibilidad presupuestaria y convenio marco.

® Analisis Critico de Antecedente (Depto. Gestion de Compras): En esta accion el/la profesional
del Depto. De Gestién de Compras, revisa y analiza los antecedentes adjuntos a la Solicitud de Trato
Directo, proponen modificaciones a la propuesta de Resoluciéon Universitaria y pueden solicitar
nuevos datos y apoyar técnicamente en los argumentos practicos y normativos aplicables a la compra.

e Validacion de Autoridad Universitaria: Segun corresponda al monto asociado a la compra el
Vicerrector de Gestiéon Econémica y Administracion o Rector, validan el Trato Directo para avanzar

a su control legal. En esta etapa es posible solicitar nuevos antecedentes y compromisos de la compra.

Paso 3: Control de Legalidad

La unidad de Contraloria Interna valida el cumplimiento normativo de la solicitud presentada a través de
una propuesta de Resoluciéon Universitaria. Nuevamente en este paso es posible requerir antecedentes o

modificaciones de forma y contenido.

Este control también verifica la correcta aplicacion de la causal y la documentacién adjunta, pudiendo

requetir modificaciones o informacién complementatia.

Paso 4: Autorizacion Acto Administrativo

Este paso corresponde a la aprobacién de la Resolucién o Decreto Universitario por parte de la Autoridad
Superior de la Institucién. El mecanismo de compra es aprobado, en funcién de los vistos y considerando
de la Resolucioén, por lo que finalmente se formaliza la solicitud de compra, instancia en la cual el acto
queda totalmente tramitado.
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Las resoluciones firmadas se ajustaran a la jerarquia establecida por el Estatuto Interno segun los montos
involucrados, exceptuandose las compras autorizadas bajo la causal de emergencia del Art. 10 N°3, las
cuales deben ser firmadas por el Rector, independiente del monto.

Paso 5: Emision de Orden de Compra

Con la Resolucion totalmente tramitada y que autoriza la Compra por Cotizacion, el Depto. de Gestién
de Compras, publicar en el portal de mercado publico el requerimiento (Resolucion Universitaria y

Especificaciones Técnicas) y procedera con la emisién de la Orden de Compra.

En la eventualidad que la contratacion requiera suscripcion de contrato, la Unidad Requirente de la
compra debera solicitar su elaboracién a la Direccién de Asuntos Juridicos. Esta direccién una vez
elaborada el contrato, remitira al Rector o Representante designado, para su firma junto al visado de la
Direccién de Asuntos Juridicos. La Unidad Requirente enviard posteriormente el contrato para la firma
del proveedor, para posteriormente formalizar el acto administrativo que aprueba el contrato.
Adicionalmente, se debera tener en consideracién los montos fijados para la toma de razén por parte de
la Contraloria General de la Republica y los tiempos de tramitacion adicionales.

Paso 6: Prestacion de Servicio o adquisicion del bien

El Departamento de Gestién de Compras debe solicitar a proveedor la aceptacion de la Orden de Compra
en el Portal de Mercado Publico. La Unidad Requirente realiza las acciones de coordinacion de entrega y

seguimiento para la adquisicion del bien o la prestacion del Servicio.

11.7 CONVENIO MARCO

Una vez determinada la necesidad de adquirir bienes o servicios, se iniciara el proceso de preparacion de
la contratacién. Previo al inicio de cualquier procedimiento de contratacién publica, el organismo del
Estado estara obligado a consultar el Catalogo de Convenio Marco antes de llamar a una Licitacién
Publica, Licitacién Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro

procedimiento especial de contratacion.

El convenio marco es un mecanismo de compras en la cual los precios y condiciones para la adquisiciéon
de bienes y servicios, se encuentran disponibles en el Catalogo Electrénico del Portal de Mercado Publico,
a través del cual las distintas entidades acceden a través del sitio web www.mercadopublico.cl.

En la Universidad de Talca, el usuario de la Unidad Requirente habilitado para gestionar compras, y segin
sea lo que requiera debe ingresar al sitio electronico de uno de los convenios; debe verificar para los
productos/setvicios requeridos los precios y condiciones cometciales oftrecidas por los proveedores.

Si el bien o servicio es menor a 1.000 UTM, el requirente debe sefialar en el sistema SAP a través de la
Solped, los respectivos ID y cantidades del bien o servicio que requiere comprar y el nombre y Rut del
proveedor escogido. Si el convenio marco posee la funcionalidad de cotizacién (no de tienda) debera
cargar el documento de solicitud de cotizacién para la recepcion de ofertas de los proveedores
adjudicados en el respectivo convenio marco.
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Tener en consideracién que los valores en Convenio Marco son netos por lo que hay que incluir los
impuestos cuando sean aplicables y las condiciones particulares de cada producto, como, por ejemplo: el
flete, plazo de entrega, montos minimos de despacho, entre otros.

Cada convenio marco define su moneda de cambio (peso, ddlar, UF). En el sistema de Adquisiciones
debe completarse con la correspondiente moneda de cambio. El tipo de cambio para efectos del pago
esta definido en las respectivas bases de cada convenio marco.

Asimismo, las adquisiciones efectuadas bajo este mecanismo deberin observar los principios de
eficiencia, transparencia y sostenibilidad, privilegiando proveedores y productos que incorporen criterios
de responsabilidad ambiental, innovacion y eficiencia en el uso de recursos, conforme a lo dispuesto en
la Ley N° 21.634 y sus directrices complementatias.

Para los casos en que el catalogo electronico disponga de herramientas de cotizacion, se podra realizar
una comparacién de productos o servicios en base a las especificaciones técnicas definidas por la Unidad

Requirente, garantizando que éstas sean coherentes con el requerimiento previamente aprobado.

Tabla 2: Tipos de compra segtin monto y condiciones

Tipos de compra Tiempo de Publicacion

Menotes o iguales a 1.000 UTM sin acuerdo | 5 dias habiles
complementario

Superiores a 1000 UTM con acuerdo | 10 dias habiles
complementario (obligatorio proceso de gran

compra)

11.7.1 GRANDES COMPRAS

Las Grandes Compras se encuentran regulada en el Articulo 90 del Reglamento (D.S. 661/2024) y aplican
para aquellas adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales

(UTM).

En este Procedimiento la Unidad Requirente debe elevar una “Intencién de Compra”. Lo anterior, se
debe autorizar mediante una Resolucion Universitaria debidamente fundada que valide el procedimiento
de compra.

Las Entidades deberan comunicar, a través del Sistema de Informacion, la intencién de compra a todos
los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscriba el bien y/o
servicio requerido.

Esta comunicacion debe mantenerse publicada por un plazo minimo de 10 dias habiles antes de recibir
las ofertas.

Luego realizar la publicacién de intencién de compra en mercado publico, posteriormente analizar las
ofertas para realizar la seleccion de la oferta mediante una nueva resolucion. Finalmente, se debe emitir y

publicar la Orden de compra junto a la suscripcion del acuerdo complementario aprobado por acto

administrativo.
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El procedimiento de las grandes compras debe considerat:

e la comunicacion formal de la Intencién de Compra mediante publicacién en el portal
www.metcadopublico.cl

e Un plazo minimo de 10 dias habiles entre la publicacion de la Intencién de Compra y

presentacion de ofertas.

e Incorporacién de los criterios de evaluacion generales y especiales establecidos en las bases

de licitacién del convenio marco respectivo.

Asimismo, en el marco de las politicas de eficiencia y sostenibilidad del gasto publico, la Universidad de
Talca podra participar en procesos de compras coordinadas con otros organismos publicos, conforme a
las directrices de la Direccién de Compras y Contratacién Publica, con el objetivo de optimizar recursos

y obtener mejores condiciones de contratacion.

11.7.2 COMPRAS DE PASAJES AEREOS NACIONALES E INTERNACIONALES

Los pasajes aéreos deberan ser adquiridos, en primer término, a través del catdlogo electrénico de
Convenio Marco disponible en la plataforma www.mercadopublico.cl, conforme al principio de
utilizacién preferente de dicho mecanismo. Adicionalmente, en caso de existir contratos de suministro
vigentes para la provisiéon de pasajes aéreos en la Universidad, estos deberan ser utilizados con caricter
prioritario, siempre que resulten aplicables al requerimiento. Excepcionalmente, el Departamento de
Gestién de Compras determinara, en caso de ser necesatio, utilizar otro mecanismo de compra distinto
a Convenio Marco o contrato de suministro, cuando la Unidad Requirente acredite mediante
antecedentes objetivos que existen condiciones mds ventajosas para la institucion, en términos de precio,

oportunidad, calidad del servicio u otros factores relevantes.

Para estas compras seflaladas anteriormente, la Unidad Requirente debera crear en SAP una Solicitud de
Pedido Normal, adjuntando:

® Resolucién Universitaria: cuando se trate de Cometidos Internacionales o Nacionales segin

corresponda.

= Carta de Invitacién: esto se aplica a profesionales o personas ajenas a la Universidad, cuyo
proposito es la entrega directa de un bien o un servicio determinado.

® Formulario de Solicitud de Pasajes Aéreos: se emplea para pasajes aéreos nacionales e

internacionales, en él se detalla datos de contacto del o los pasajeros y el itinerario.

= Cotizacién: presentar una simulacion del itineratio, informando cantidad y descripcion de los

pasajes, precio unitario y precio total, monto que serd considerado como referencial.

e Sanciones a proveedores de Convenio marco
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Para el caso que alguno de los proveedores seleccionados no cumpla con algunos de los acuerdos
establecidos en los diferentes convenios se aplicaran las multas y sanciones definidas en las licitaciones
respectivas de cada convenio vigente.

En los casos en que ChileCompra determine la suspensién o eliminacion del proveedor del Registro
Electrénico Oficial de Proveedores del Estado, el Departamento de Gestion de Compras debera
actualizar los antecedentes institucionales y asegurar que no se emitan nuevas 6rdenes de compra al
proveedor sancionado.

11.8 LICITACION PUBLICA

HEs un procedimiento de compra concursal en el que se invita a través de la plataforma de Mercado
Publico a oferentes a proporcionar un bien o servicio requerido por la Universidad, seleccionando y
adjudicando la oferta mas conveniente segun los criterios que se establezcan en las bases administrativas
y técnicas de la licitacion.

Las bases o especificaciones técnicas establecen los requisitos, condiciones y caracteristicas del producto
o servicio a contratar, tales como descripcion, cantidad, plazos de entrega y garantias asociadas. Ademas,
deben dar a conocer los criterios de evaluacién, las condiciones de participaciéon de los oferentes y las

clausulas contractuales.

Todas las bases de licitacién deben considerar, al menos, el siguiente contenido:
e Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

e Las especificaciones de los bienes y/o setvicios requeridos, que deberin ser genéricas y sin
especificacion de marcas (solo a modo referencial con la frase “o equivalente”).

e Etapas y Plazos de la licitacién (modalidades de aclaracion, entrega y apertura de ofertas,

evaluacién, adjudicacion, etc.).
e Modalidades, plazos y forma de pago.
e Plazo de entrega del bien y/o servicio.
e El monto de las garantias, en caso de habetlas, su forma y oportunidad de restitucion.
e  Criterios de evaluacién, metodologia de evaluacion y sus ponderaciones.
e  Medios para acreditar si adjudicado cumple obligaciones laborales y previsionales.
e Composicién de la comisién evaluadora.
e Medidas en caso de incumplimiento, multas asociadas y procedimiento para su aplicacién.

e (Causales de término anticipado de contrato y procedimiento para su aplicacion.

Asimismo, serd importante que se considere incluir lo siguiente:
e Objeto o motivo del contrato o compra.

e Descripcion de los servicios licitados.
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e Considerar criterios de sustentabilidad y sostenibilidad.

e Se debe considerar el concepto de valor del dinero, que consiste en la eficiencia, eficacia y la
economia en el uso de los recursos publicos y en la gestién de las contrataciones, y la mejor
relacién costo beneficio en las adquisiciones.

e Datos de la entidad licitante: Nombre y medio del Contacto.
e Etapas de preguntas y respuestas.

e  Sefalar si se dispondra la publicidad de las ofertas técnicas o no, y en este tltimo caso, justificar.

Asimismo, conforme al Reglamento DS N° 661/2024 toda licitacién publica debe regirse por los
principios de libre acceso, competencia, publicidad, transparencia, igualdad de trato, probidad y valor por
dinero, buscando la eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos publicos, ademas de
incorporar criterios de sustentabilidad ambiental, social y econémica.

Tabla 3: Tipos y plazos de licitacion publica

Tipo | Monto en Unidades Tributarias Mensuales (UTM) | Plazo Minimo Publicacion
M 1 ™M si Inferi 1 ™M
11 enores 2 100 UTM sin nferiores 2 100 UTM con 5 dias habiles
contrato contrato
Igual o superior a 100 Igual o superior a 100 e
LE UTM e inferior a 1000 inferior a 1000 UTM con 10 dias hébiles
UTM sin contrato contrato
LP Igual o superior a 1000 e inferior a 5000 UTM 20 dias héabiles
LR Igual o superior a las 5.000 UTM 30 dias habiles

Nota: Las licitaciones que van a toma de razén corresponden a aquellas cuyo monto sobrepasa el umbral
establecido por la Contraloria General de la Republica, considerando la UTM vigente al mes de enero del

afio del proceso.

11.8.1 Licitaciones menotres a 100 UTM.

Las licitaciones menores a 100 UTM podran gestionarse a través del Formulario Simplificado de Bases
de Licitacion disponible en el portal www.mercadopublico.cl, el cual permite tramitar completamente en
formato electrénico, incorporando clausulas legales estandarizadas aprobadas por Contralotfa General de
la Republica y firma electrénica avanzada.

Como punto de partida la Unidad Requirente debe crear una solicitud de pedido normal en SAP
(transaccion ME51N), si se trata de un bien cuyo monto sea superior a 3 UTM y que posea una vida util
superior a 3 afios es un bien inventariable, en este caso se debe solicitar al Departamento de Contabilidad
un codigo de activo, este cdédigo de activo debe ser incorporado en la solicitud de pedido en la pestafia
“Datos de Material”.
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Una vez realizada la SOLPED se debe adjuntar en ella el “Formulario de bases técnicas” con la
especificacion detallada del bien o servicio requerido, dentro de estas bases se debe incorporar al menos
dos criterios de evaluacién (el precio es un criterio obligatorio) para adquirir el producto o servicio que
requieren los criterios dos o mas, tomando en consideracién que la sumatoria total de los criterios debe
ser 100%.

El bien o servicio por requerir no debe sefialar marcas especificas y de hacerlo se debe incluir siempre

la frase “semejante” o “equivalente”.

Seguido de ello, debe solicitar al responsable del Centro de Costos que autorice la SOLPED para que
esta transite hasta el nodo el Departamento de Gestiéon de Compras (DGC). Las/os ejecutivas /os del
DGC o de la Unidad responsable de la compra subirin el proceso al portal de mercado publico
incorporando las especificaciones técnicas aportadas por la Unidad, este proceso debe publicarse por al
menos 5 dias héabiles y, una vez terminado el plazo se procedera a la apertura y en esta etapa, la o el

ejecutiva/o le comunicara las ofertas recibidas a la respectiva Unidad o Departamento.

Luego de esto el responsable de la compra debera elegir la opcidon que cumpla con los requisitos siempre
que en la evaluacion de las ofertas se respeten los criterios previamente establecidos en bases y se le asigne
el puntaje que corresponda a cada proveedor, esta accién se ve reflejada en el acta de adjudicacion.
Finalmente, la/el ejecutiva/o de compra emitira la orden de compra en Mercado Publico y en SAP, para
que, una vez se reciba el bien o la prestacion del servicio, se pueda ingresar la MIGO para el caso de
bienes (transaccion MIGO) o HES para el caso de servicios (transaccion ML81N) en SAP.

11.8.2 Licitacion Publica mayores a 100 UTM.

A fin de asegurar el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia y economicidad, se podra
realizar, previo a la elaboracién de bases de licitacién y/o condiciones generales de la contratacién,
procesos de consulta al mercado que permitan determinar el objeto del servicio a contratar, precios
adecuados y establecimiento de criterios de evaluacién que permitan adjudicar y contar con un contrato
de acuerdo a las reales necesidades del servicio.

Asimismo, para las licitaciones superiores a 5.000 UTM o de alta complejidad, sera obligatorio elaborar
un Informe Técnico y Econémico que respalde la contratacion y registre los antecedentes de mercado

que justifican la adquisicion.
Toda Unidad Requirente que solicite un producto o servicio que no se encuentre disponible en Convenio
Marco ni en contrato vigente debera gestionar una licitacién publica segin los pasos siguientes:

Paso 1: Elaboracién de Bases Administrativas y Técnicas

La Unidad debe formular su requerimiento de compra mediante la elaboracion de las bases técnicas,
aplicando los formatos documentales entregados y bajo la asesorfa del Depto. de Gestiéon de Compras.
Paralelamente la Ejecutiva/o de Licitaciones, debe prepatrar la propuesta de bases administrativas del

proceso.

Paso 2: Analisis de antecedentes administrativos y técnicos.

La Ejecutiva/o de Licitaciones recibird, a través de la Plataforma Servicios UTalca, tanto las bases

administrativas y técnicas, asi como el requerimiento y sus especificaciones técnicas y todos los Anexos
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pertinentes para la licitacion. Luego debe analizar los antecedentes y preparar en conjunto con la Unidad
Requirente la propuesta de bases de licitaciéon y Resolucién o Decreto segtin corresponda. Finalmente,
las bases se revisan por la profesional del Depto. de Gestion de Compras para conformidad técnica. El
Depto. de Presupuesto revisard el compromiso presupuestatio a través de la SolPed asociada a este
proceso y emitira el Certificado de Disponibilidad correspondiente.

Paso 3: Autorizacion de la Licitacion.

De acuerdo con el Monto o complejidad de la Licitacion las bases de licitacién y su presupuesto deben
ser aprobados y autorizados por el Rector o en quien tenga delegada a facultad. En esta etapa se pueden
realizar las adecuaciones necesarias o solicitar nuevos antecedentes para su aprobacion.

Paso 4: Control Legal de las Bases Administrativas, Técnicas y Anexos.

La Contraloria examinard la propuesta de Resolucién y los antecedentes presentados, si existen
observaciones en las bases éstas seran devueltas al Depto. de Gestién de Compras para ser subsanados.

Una vez atendidas las observaciones se reenvian las bases a Contraloria para su conformidad.

Paso 5: Autorizacién de Acto Administrativo aprobatorio de Bases

Para su total tramitacién y formalizacion el acto administrativo debe ser autorizado y firmado por la
autoridad que tenga delegada las funciones, asf como la Secretarfa General de la corporacién, quien actia
como ministro de fe.

De acuerdo con los montos y rangos dispuestos potr la Contralorfa General de la Republica, para
licitaciones publicas o privadas cuyo monto total sea mayor, en los casos que corresponda, ademas del
control legal interno, debera someterse a la Toma de Razén de los actos administrativos aprobatorios
dispuestos, por lo que deben tomarse los resguardos en cuanto a los plazos necesarios para su debida
tramitacion.

Las bases deben:
e  Ser aprobadas por resolucion competente.
e  Ser claras y consistentes.
e No limitar la participacién de oferentes.

e Incorporar el contenido minimo establecido en el articulo 41 del reglamento de la Ley de
Compras.

Paso 6: Publicacion de Bases

En esta etapa el Departamento de Gestiéon de Compras, calendariza el proceso y publica la Resolucién

que formaliza el requerimiento en el portal electronico www.mercadopublico.cl, junto a las bases

administrativas, técnicas, econémicas y anexos relacionados de acuerdo con el Formulario de Licitacién
propuesto en el Portal definiendo las fechas y plazos del proceso. Una vez publicado se obtiene numero
de ID de la Licitacién para su seguimiento y trazabilidad.

El responsable del proceso, esto es, el requirente, debera informar al responsable de Abastecimiento si

los antecedentes técnicos enviados por los proveedores seran de conocimiento publico o mantendran su
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caracter privado. Si se determina que las ofertas técnicas sean de caracter piblico, esta determinacion serd
incluida en las bases de licitacién respectivas para informacion de los proveedores interesados en
participar y de la ciudadania. Si se determina que son de caricter privado, se debera sefialar y justificar
esta circunstancia en las bases de licitacion.

Es muy importante considerar el tipo de contenidos que espera recibir en las ofertas técnicas, y es el
responsable del proyecto o requirente el que debe precaver que la apertura de las ofertas técnicas no
vulnere derechos de terceros.

Paso 7: Preguntas y Aclaraciones

Es la etapa en que el posible oferente, en un periodo acotado durante la publicacién de la Licitacion,
puede comunicar sus inquietudes, dudas al Organismo Comprador y este debe entregar sus respuestas
publicandolas en el portal de Mercado Publico.

Ademas, es posible que en esta etapa la Universidad realizase sus propias aclaraciones a la publicacion si

fuese necesario.

Paso 8: Revision de las Ofertas.

Al cumplirse la fecha de cierre de la publicacion, el comité de apertura descargara el contenido de las
ofertas presentadas en el portal. Las propuestas deben ser revisadas en relacién con el cumplimiento de
requerimientos de documentacién sefialados en las bases administrativas, técnicas y econdmicas,
verificando la presentacién de las garantias solicitadas. Finalmente, en esta instancia se genera la
aceptacion o rechazo de las ofertas en el portal de mercado publico. Este procedimiento se registra en el
Acta de Apertura que valida su realizacion.

El oferente que no cumpla con los requisitos minimos definidos en las bases de licitacién no pasara a la

siguiente etapa.

Proceso de apertura:

e Laapertura se hizo a través del sistema.

e Laapertura contenfa toda la informacién para que los demds oferentes conocieran las demas ofertas.
e Sec descartaron ofertas.

e Fldescarte o inadmisibilidad tiene justificacion suficiente y se basa en el incumplimiento de las bases.
e  Sc ha analizado si los oferentes son hébiles para participar segun Art. 4 de la Ley de Compras.

e Los precios ofertados son precios de mercado.

e Existen parametros o limites de precio.

Paso 9: Evaluacién de las ofertas

Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacién son parametros objetivos que siempre seran considerados para decidir la
adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién
de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.
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Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacién, a modo de
transparentar los procesos adjudicatorios, asi mismo es indispensable que para cada licitacion se cuente
con el criterio econémico precio y otro mas, por lo tanto, al menos se deben estipular dos critetios para
cada licitacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

a) Criterios Econémicos, son aquellos que dicen relacién con la valorizaciéon econémica del bien o

servicio, como el precio final.

b) Criterios Técnicos, son aquellos que dicen relacién con las cualificaciones técnicas del bien o servicio,

tales como: garantia postventa de los productos, experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos
de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

c) Criterios Administrativos, que tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentacion de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes al momento de presentar sus ofertas,
como, por ejemplo: constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del
trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, garantias, entre otros.

Estos elementos, en general, los criterios administrativos no tienen ponderacién en la evaluacion de la
oferta, sino que, mas bien, se consideran requisitos de postulacién, debido a que, si alguno se omite, la
oferta se considera incompleta. La revision de este criterio lo realiza para las licitaciones publicas y
privadas el comité de apertura.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Registro de Proveedores o la Universidad podra
solicitatlos a través de las respectivas bases.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada unicamente en funcién de los parametros y ponderaciones
debidamente establecidos en las respectivas Bases, segin corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacién (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables (variables
observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas

a ponderadores, en funcion de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una Meta o estindar (Valor deseado o ideal para cada
indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacién (Valoracion de las
diferencias en relacién con la meta) y Método de medicion.

Cada proceso de evaluacién debe constar de al menos dos criterios de evaluacién, ademas del precio
ofertado.

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 la Unidad Requirente, quien debe levantar la informacion de las ofertas, y aplicar
a éstas los criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas Bases o Términos de
Referencia, segin corresponda.
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Con la informacion de las ofertas recibidas, la Unidad Requirente debe generar el Cuadro Comparativo
de Ofertas, documento que registra la informacién de los distintos parimetros a considerar en la
evaluacién de las ofertas, se aplican los Criterios de Evaluacién y se debe generar el Informe de
Evaluacién, documento que registra el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en funcién de
los Criterios de Evaluacion.

Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por los
proveedores sera realizada por un Comité ad hoc dependiente de la Unidad requirente y serd presentada
al Comité de Evaluacion, el cual propondra la decision de la alternativa a contratar o declarar desierta al
jefe de Servicio (Rector).

El Comité de Evaluacién estd integrado por una o mas personas de la Unidad Requirente, un
representante de la Vicerrectoria de Gestién Econdmica y Administracion, representante de la Direccién
de Asuntos Juridicos y el representante del Rector. Todos los cuales seran designados mediante

Resolucién Universitaria.

La Unidad requirente entregara a cada uno de los integrantes del Comité de Evaluacién la informacion
completa de las ofertas recibidas, informacién con la que el Comité procedera a iniciar su trabajo.

El Comité de Evaluacién, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al efecto,
procedera a aplicar los Criterios de Evaluacién y generar el Acta de Evaluacién, documento que deja

constancia, entre otros aspectos, de:

® [ os integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;
® [as ofertas evaluadas;

® Los criterios, ponderaciones, puntajes y/o notas establecidas en las bases y que fueron utilizados
para la evaluacién;

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

® las observaciones al acta de apertura por parte de los oferentes, en caso de habetlas;

® las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en funciéon

de los Criterios de Evaluacion y la recomendacién de adjudicacion, desercién o declaracion de
inadmisibilidad y su justificacion.

El resultado del trabajo realizado por el Comité de Evaluacién quedara registrado en un Acta de
Evaluacién firmada por todos los miembros de la Comité.

El Comité de Evaluacién, en funcién de los criterios de evaluacion y todos los parametros definidos en
las bases de licitacion, evaluara las ofertas presentadas. El procedimiento debe registrarse en el Acta de

Evaluacion de las ofertas, donde se informa los resultados de la licitacién y la oferta mejor evaluada.

Cuando se reciben menos de tres ofertas o cuando los valores propuestos no son comparables entre s
por existir una gran diferencia se levantara en Informe Estudio de Precios.
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De la Actuacion del Comité de Evaluacion

El Articulo 54 del Reglamento de Ley N© 19.886 indica las materias a que debera referirse el informe final
de la comision evaluadora.

El comité de evaluacion sera quien revisa si el proceso se llevd conforme a la ley de compras y dan su
aprobacién para proponer quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacién
definidos para el proceso. El comité de evaluacién propondra dejar desierto el proceso en dos situaciones:

e Que la oferta del proponente no resulte conveniente para los intereses de la Universidad.

e Que no se presenten oferentes.

La existencia de la primera causal para declarar desierta la licitacion sera calificada exclusivamente por el
comité de evaluacion. Esta declaracién debera ser efectuada en un acta del comité de evaluacion, que
debera ser publicada en el Portal Mercado Publico. Lo anterior, se formalizara con la dictacion de la

respectiva Resolucion Universitaria.

Por su parte, en el caso que no se presenten oferentes, una vez acreditado por el comité de apertura, a
través del acta respectiva, la Universidad podra proceder con un nuevo proceso de compras. Lo anterior,

se formalizara con la dictacion de la respectiva Resolucion Universitaria.

Finalmente, el Comité de Evaluacién declarard inadmisibles las ofertas cuando no cumplan con las bases
de licitacion o cuando el valor de la oferta exceda el monto presupuestario que para estos efectos dispone
la Universidad, y se formalizara con la dictacién de la respectiva Resolucion Universitaria.

Proceso de la evaluacion. Una evaluacion valida es aquella en que:
e La evaluacion considera andlisis econémico y técnico.
e El analisis se hizo conforme a los criterios de las bases.

e Se ponderaron los factores y/o sub-factores y se les asigné puntaje segin lo especificado en las
bases.

e Hay cuadro comparativo y este es claro y transparente al lector.

e  Esta claro qué criterios se consideraron al comparar las ofertas

e  Si hubo empate, se aplico el criterio de desempate de las bases.

e Existe acta de evaluacion.

e Elacta de evaluacion es clara y esta firmada por los miembros de la comisién.
e  Existe una definicién de cuales errores formales podrian salvarse.

e Sise han salvado errores formales, estos son consistentes con los criterios definidos.
Paso 10: Autorizacion del Acta de Evaluacion

Para su total tramitacién y formalizacion, el Acta de Evaluacién debe ser aprobada y autorizada por la
Autoridad Superior de la Universidad, ademds, Secretarfa General serd Ministro de Fe del acto

administrativo, con todo, se emitird la respectiva Resolucién Universitaria.

Paso 11: Adjudicacion Mercado Publico
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El Depto. de Gestiéon de Compras, procederd a realizar la adjudicacion en www.mercadopublico.cl,

adjuntando la respectiva Resolucién Universitaria que aprueba el acta de evaluacion y el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria emitido por el Depto. de presupuesto.

HEs obligacion de la comision evaluadora y sus integrantes elaborar y firmar la Declaracion de Ausencia
de Contflicto de Intereses, la que debe ser ejecutada el dia que la comisioén evaluadora realiza la apertura
de ofertas.

De surgir algin conflicto de interés, el funcionario deberd comunicarlo a su jefatura y a la Comisién
Evaluadora formalmente, dentro del mas breve plazo, para efectos de reemplazarlo como integrante de
la Comision Evaluadora.

Las comisiones evaluadoras deben funcionar en base a una estructura formal de trabajo, donde sus
responsabilidades son:

e . asistencia de todos sus miembtros a las sesiones.
e Sesionar de manera continua.

e Dejar constancia escrita en actas del contenido de sus deliberaciones

En caso de que las bases lo permitan, cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% el monto
estimado, las entidades deberan explicitar en el acto administrativo las razones técnicas y econdémicas que
justifiquen dichas diferencias, como también mantener los antecedentes para su revisiéon y control
posterior por parte de la entidad fiscalizadora.

Proceso de la adjudicacién. Es valida aquella adjudicaciéon en la que:
e la adjudicacion es consistente con la evaluacion.
e la adjudicacion corresponde a la oferta mas ventajosa.

e Se notific6 por acto administrativo al adjudicado y a los demas oferentes, a través del portal

www.mercadopublico.cl.
e Fue publicada la resolucién de adjudicacion en tiempo y forma.
e La propuesta adjudicada cumple con las bases.

e Siexisten reclamos se han contestado completa y oportunamente.

Paso 12: Emision de Orden de Compra.

Para el caso de Licitaciones menores a 100 UTM se emite la orden de compra en Mercado Publico la que
representara el compromiso entre las partes. De igual forma podran formalizarse a través de orden de
compra los contratos mayores a UTM 100 y menores a UTM 1000 cuando se trate de bienes o servicios
estandar de simple y objetiva especificacién y asi se haya establecido en las bases. Si el monto de la
contratacién es mayor a 1000 Unidades Tributarias Mensuales o en aquellos procesos de mayor
complejidad se debe aplicar un procedimiento de elaboracién de Contrato con el apoyo de la Direccién
de Asuntos Juridicos de la Universidad de Talca. En cualquier caso, para emitir la respectiva Orden de

Compra el contrato debera estar formalizado.
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Paso 13: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl (cuando proceda)

El Departamento de Gestién de Pago a Proveedores ingresa el contrato y respectiva Resolucion al portal

de www.mercadopublico.cl en el aplicativo de Gestion de contratos para generar la Ficha de Licitacion.

Paso 14: Entrega de bienes o Prestacion del Servicio

Solo una vez que el proveedor acepta la orden de compra, la Unidad Requirente procedera a coordinar
la entrega del bien o servicio. En caso de rechazar la OC, se comunica al Departamento de Gestién de

Compras para la gestién del procedimiento de pertinente de acuerdo con las Bases.

Paso 15: Recepcion conforme

La Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados.

Si existe conformidad, genera recepcién conforme en plataforma SAP:

Si se trata de bienes, se debe crear Entrada de Mercancia (EM) transaccion MIGO;

Si se trata de servicios, se debe crear Hoja de Entrada de Servicios (HES), transaccion ML81N.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de rechazo. En caso de

rechazo: Informar via e-mail al Departamento de Gestién de Pago a Proveedores.

Principales tipos de rechazo: No recepciéon de los productos o servicios; recepcién disconforme (en mal

estado, entrega fuera de plazo o productos que no cumplen las especificaciones segtin orden de compra).

11.8.3 Consideraciones generales

Previo a la elaboracion de las bases o condiciones generales, las Unidades podran efectuar consultas al
mercado a través del portal de compras publicas o mediante convocatorias electrénicas, con el fin de
obtener informacién técnica o econémica relevante.

Hstas consultas deberan registrarse en el Sistema de Informacion y cumplir con las normas de la Ley
N°20.730 sobre Lobby.

11.9 LICITACION PRIVADA

Una licitacién privada es un procedimiento de seleccion de contratistas de obras, suministro de bienes o
servicios, que consiste en una invitaciéon a un minimo de tres proveedores, que tengan negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion.

La convocatoria a la licitacion privada debe realizarse mediante invitacién a un minimo de 3 posibles
proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la licitacién
privada. Se debera invitar a Proveedores consignados en las bases, respecto de los cuales se tenga una

cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas.

Se podra efectuar la contratacion, cuando habiéndose efectuado las invitaciones sefialadas anteriormente

recibe una o mas ofertas validas, siendo sometidas al proceso de evaluacion descrito anteriormente.

Las normas aplicables a la Licitaciéon Publica se aplicaran a la Licitacion Privada, en todo aquello que
atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente.

Paso 1: Solicitud formal Licitacion Privada
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La Unidad que requiera un producto o servicio que por licitacién publica anterior se haya declarado
desierto, debe subir a Plataforma Servicios UTalca las mismas bases que fueron publicadas en mercado

publico, las tnicas modificaciones son las fechas y los actos aprobatorios.

Solo sera admisible la licitaciéon privada, previa resolucion fundada que la disponga, publicada en el

Sistema de Informacion.

Adicionalmente, en funcién del articulo 38 de la Ley 21.094 de Universidades Estatales, se podra efectuar
un procedimiento de Licitacién Privada de manera directa, sin efectuar previamente un proceso de
Licitacién Publica, para lo cual debera contar con el respaldo técnico y la justificacién para invitar, al

menos, a 3 empresas a participar del procedimiento.
Paso 2: Elaboracién de Bases Administrativas y técnicas

Deben ser las mismas bases que fueron publicadas en mercado publico en la licitacién publica declarada
desierta, excepto en lo pertinente a las fechas, los actos aprobatorios y los datos de los proveedores

quienes seran invitados. Este acto, no aplica para las licitaciones privadas generadas en funcién del articulo
38 de la Ley 21.094.

Paso 3: Procedimiento de Licitacion Privada

Aplican los mismos pasos definidos para la licitacién puiblica, desde la revisién de antecedentes y apertura
de ofertas hasta la adjudicacién y emisién de la orden de compra, salvo las diferencias propias del nimero

restringido de oferentes.

11.9.1 Consideraciones adicionales

Previo a la elaboracién de las bases o condiciones generales, la Universidad podra realizar consultas al
mercado mediante el portal de compras publicas, a fin de obtener informacién técnica o econémica
relevante para la contratacién. Dichas consultas deberan quedar registradas en el Sistema de Informacién
y cumplir con las disposiciones de la Ley N°20.730 sobre Lobby.

Asimismo, en cada proceso deberd garantizarse la declaracién de ausencia de conflicto de interés por
parte de los miembros de la comisién evaluadora, debiendo reemplazarse de inmediato a quien declare

un conflicto.

11.10 TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON
PUBLICIDAD

El Trato Directo o contratacién directa con publicidad, conceptos equivalentes para referirse a un solo
procedimiento de contratacién, es un mecanismo excepcional de compra, que consiste en la contratacién
de un solo proveedor previa resoluciéon fundada, debidamente publicada en el Sistema de Informacion,
conforme a lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley N° 19.886 y su Reglamento (Decteto N° 661/2024),
asi como la Directiva de Contratacién Publica N°. 10/2025 aprobada por la Resolucién 565-B de la
Direccién de ChileCompra. Este procedimiento se aplicard dnicamente cuando no sea posible realizar
una licitacién puiblica o privada, ni se encuentre disponible el bien o servicio requerido en Convenio
Marco.

La Unidad Requirente serd responsable de la fundamentacién técnica, selecciéon de la causal y
antecedentes que justifican el trato directo
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11.10.1 Consideraciones Generales

1. Conforme el literal c¢) del articulo 7 de la Ley de Compras Puablicas, el Trato Directo es un
procedimiento de contratacién en el que, por las circunstancias de su adquisicion 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. 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 conforme lo establece el Titulo VI del Reglamento de Compras Publicas.

2. En base a lo anterior, el Depto. De Gestiéon de Compras es quien determina si el procedimiento de
Trato Directo es posible de aplicarse, de acuerdo con las causales de trato directo establecidas en el
articulo 71 del Reglamento de Compras Publicas.

3.Independiente de la causal de Trato Directo invocada, siempre serd necesaria la elaboracién de un
Informe Técnico por parte de la Unidad Requirente. Conforme lo anterior, el Jefe(a) de la Unidad
Requirente debera elaborar un Informe Técnico con el apoyo del Depto. De Gestion de Compras, los
detalles el bien y/o servicio requerido, explicitando las circunstancias de hecho que justifican la
procedencia de la causal y las razones por las que dicha necesidad publica a satisfacer debe ser cubierta
por una contratacion directa.

4. En caso de que el acto administrativo, en razén a los montos establecidos en la Resolucién N° 36, de
2024 y sus modificaciones, de la Contralorfa General de la Republica, deba someterse al tramite de toma
de razén.

5. Sin petjuicio de lo anterior, lo dispuesto en la Directiva N°. 10/2025 aprobada por Resolucién 565-B
Direccién de ChileCompra, establece que este procedimiento es siempre excepcional y estd sometido a
alguna forma de publicidad.

6. Dado el cardcter excepcional de los tratos directos, debera evaluarse siempre la posibilidad de llevar a
cabo la contratacion a través de procedimientos que sean de caracter abiertos y competitivos.

7. No resulta suficiente para acreditar la procedencia del trato directo la sola remisién o referencia a la
normativa legal y reglamentaria que regula el trato directo. Se debe demostrar efectiva y
documentadamente los antecedentes de hecho y derecho que justifiquen la procedencia del trato directo
y la aplicacién de la causal invocada.

8. Las Unidades que utilicen las causales de Trato Directo (sobre las 1000UTM) deben respetar las reglas
de garantias de fiel y oportuno cumplimiento dispuesta en el articulo 11 de la Ley de Compras.

9. Se debe publicar en el Sistema de Informacién todos los antecedentes que funde la contratacién
respectiva proporcionando:

1) el acto administrativo fundado que autoriza el Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa
con Publicidad, con los antecedentes fundantes,

2) el texto del contrato, si lo hay,
3) la respectiva orden de compra, y

4) segun el articulo 108 del Reglamento, deberan publicarse los datos basicos del contrato.
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10. El plazo para efectuar esta publicacién es dentro de veinticuatro horas, contados desde la dictacion
de la resolucién que aprueba el contrato y/o la aceptacion de la orden de compra, segin sea el caso. Esta
exigencia no es aplicable a las causales relativas a servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion
puede afectar la seguridad o el interés nacional, determinados por ley, contenidas en el articulo 71 N° 4
del reglamento.

11.10.2 Consideraciones Especiales para la justificacion de las Causales de Trato Directo

1. En virtud del parrafo segundo del Titulo VI del Reglamento de Compras Publicas, sera responsabilidad
de las Unidades Requirentes justificar las respectivas contrataciones directas, debiendo proporcionar los
antecedentes técnicos que permitan acreditar la concurrencia de la causal especifica invocada, conforme
el articulo 71 del Reglamento de Compras Publicas. En este sentido, debera indicar y fundar las
circunstancias facticas que la normativa exige a cada causal, siendo estas:

N° 1: Proveedor tnico o proveedor titular de los respectivos derechos de propiedad intelectual,
industrial, licencias, patentes y otros

Conforme el articulo 71 N° 1, en relacién con el articulo 72 del Reglamento de Compras Publicas, en
caso de invocar esta causal, se deberd, ademas, indicar las razones por la cual no existe un sustituto u otra
alternativa razonable que permita satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad publica
requerida.

Procede esta causal, segin lo dispuesto en la Directiva N°. 10/2025 aprobada por Resolucién 565-B de
la Direcciéon de ChileCompra, si s6lo existe un proveedor del bien o servicio, siempre que no exista un
sustituto u otra alternativa razonable que permita satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad
publica requerida.

Cabe sefialar que, no es suficiente limitarse a consignar que existe solo un oferente en condiciones de
entregar el servicio requerido, sin fundamentar ni acompafiar antecedentes en tal sentido. De tal modo,
cuando se aplique esta causal es requerimiento que el proveedor cuente con un documento vigente donde
se acredite que es proveedor tnico o que es titular de derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.

NP° 2: Licitaciones sin interesados

En virtud del articulo 73 del Reglamento de Compras Publicas, en caso de invocarse la presente causal,
en cuanto en los procedimientos de Licitacién Publica y posteriormente Licitacién Privada, si no se
recibieron ofertas o estas fueron declaradas inadmisibles, la Unidad Requirente debera individualizar los
respectivos procedimientos concursales que fundan la causal, indicando su nombre e ID. Ademas de
precisar y acompafiar las resoluciones que acreditan que los referidos procesos concluyeron sin
interesados.

Se hace presente que la contratacion del bien o servicio que invoque esta causal debera utilizar las mismas
Bases de Licitacion Publica anterior. Si en cualquiera de estas etapas, las Bases son modificadas, debera
llevarse a cabo una nueva Licitacién Publica.

Segun la Directiva N°. 10/2025 aprobada por Resolucién 565-B de la Direccién de ChileCompra, para
la aplicacién de esta causal deberd concurrir los siguientes requisitos, en orden:
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1. Si habiendo realizado un llamado a Licitacién Publica para la contratacion de bienes muebles o la
prestacion de servicios no hubo interesados o todas las ofertas fueron declaradas inadmisibles, de lo que
quedara constancia en un acto administrativo publicado en el Sistema de Informacion.

2. Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado a Licitacién Privada, de conformidad a la Ley de
Compras y su Reglamento, en esta no se hubieren presentado interesados o todas las ofertas se hubieran
declarado inadmisibles.

Una vez cumplidos los supuestos anteriores, la Universidad estard habilitada para proceder con la
contratacién directa, mediante Resoluciéon Universitaria acompanando los documentos donde conste la
realizacion de los procesos de licitacion previos, debiendo utilizar las mismas Bases de la licitaciéon publica
anterior. Si en cualquiera de estas etapas, las Bases son modificadas, deberd llevarse a cabo una nueva
Licitacion Publica.

NP° 3: Emergencia, urgencias o imprevistos

Procederd esta causal, en casos en que se requiera satisfacer una necesidad publica de manera
impostergable, siempre que se justifique que, en caso de no realizarse la contratacién en un breve plazo,
se generarfan graves petjuicios a los estudiantes o al funcionamiento de la Universidad, calificados
mediante resolucién fundada por el Rector(a) o representante por el designado, y que, para evitar dichos
petjuicios, no pueda utilizarse otro procedimiento de contratacion.

Es importante considerar que en los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para
efectuar el suministro o prestacién del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo
motivan.

Para efectos de la aplicacion de esta causal, se entendera que:

a) La emergencia es un evento, o la inminencia de éste, que altere el funcionamiento de una comunidad
debido a la manifestacién de una amenaza de origen natural, biolégico o antrépico, que interacciona con
las condiciones de exposicién, vulnerabilidad y capacidad de afrontamiento, ocasionando una o mas de
las siguientes afectaciones: pérdidas, impactos humanos, matetiales, econémicos o ambientales.

b) La urgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha si se obtiene la
prestacién requerida en el menor tiempo posible, y cuya falta de ejecucion generara perjuicios en las
personas, el funcionamiento o los bienes de la Entidad.

¢) El imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible resistir, y que
impide el normal funcionamiento de la Entidad que requiere la contratacion.

No sera admisible invocar como fundamento de emergencia o urgencia para la aplicacion de la causal de
Trato Directo la falta de gestion oportuna de los procedimientos necesarios para garantizar la continuidad
de las prestaciones objeto del contrato, asi como tampoco la falta de ejecucién total o parcial de los
proyectos o prestaciones originalmente contemplados en un contrato previamente celebrado entre las
mismas partes. En estos casos, la Unidad Requirente deberd demostrar que las circunstancias que
justifican el Trato Directo son efectivamente imprevisibles y que no derivan de una planificacion
inadecuada.

En caso de que se haya aplicado indebidamente una de esta causal, el jefe superior del servicio debera
responder segun lo establecido en el articulo 8 bis de la ley 19.886.
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NP° 4: Servicio de naturaleza confidencial

La Unidad Requirente no sélo debera indicar las razones por la cual el servicio solicitado es de naturaleza
confidencial, sino que ademads debera precisar como la difusién de estos, podra afectar la seguridad o el
interés nacional determinados por la ley.

NP° 5: Contratacion superior a 1.000 UTM por Trato Directo por seguridad y confianza

Procedera, cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provisiéon de los bienes o servicios requeridos.

Para recurrir a esta causal se deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a) Que se determine la existencia de un tnico proveedor con experiencia comprobada en la provision de
los bienes y/o setvicios requetidos, y que otorgue seguridad y confianza.

b) Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces de ofrecer la misma
seguridad y confianza requerida.

¢) El producto y/o setvicio a contratar debe ser indispensable y necesatio para la continuidad del servicio
y fines de la Entidad contratante.

d) Solo podra aplicarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias
mensuales.

e) Que para todo efecto, esta causal deberd obtener sus cotizaciones a través de un procedimiento de
Solicitud de Cotizaciéon a través del sistema de informacién. Adicionalmente, estard sujeto a un
procedimiento de publicidad en el portal, por lo que estara durante un periodo de 5 dias habiles disponible
para reclamaciones por parte de otros proveedores.

f) En caso de recibir reclamaciones por parte de proveedores en la ficha del trato directo en Mercado
Publico, serd competencia de la unidad contratante el dejar sin efecto su intencién o de la autoridad
delegada el proceder con la autorizacién de la compra.

Conforme al articulo 71 N° 5, en relacién con el articulo 75 del Reglamento de Compras Publicas, en
caso de invocar esta causal, la Unidad Requirente debera justificar en su Informe Técnico cada uno
de los requisitos para preferir esta causal.

Por ultimo, se deben tener presentes las limitaciones establecidas en el mencionado articulo 75, respecto
de que no sera considerado motivo suficiente la sola circunstancia de que el proveedor a contratar sea o
haya sido proveedora de la Universidad y que cuente con expetiencia en la institucién. Por lo tanto, la
utilizacién de esta causal no supondra en caso alguno, una vulneracién al principio de libre concurrencia.

NP° 6: Adquisiciones inferior a 30 UTM y que privilegien materias de alto impacto social

Para efectos de la utilizacién de esta causal y conforme lo establecido en el articulo 76 del Reglamento de
Compras Publicas, se entendera por adquisiciones que privilegian materias de alto impacto social, tales
como el impulso a las empresas de menor tamafio (incluidas aquellas lideradas por mujeres), los
proveedores locales, la descentralizacién, la sustentabilidad ambiental, las que promueven el desarrollo
en los ambitos sociales, econdémicos o ambientales para el bienestar de las comunidades y el equilibrio de
los ecosistemas.
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El cumplimiento de dichos objetivos debera fundamentarse en los respectivos Informes Técnicos,

ademads de constatar que el precio de la contratacion responde a valores de mercado, considerando las

especiales caracteristicas que motivan a la contratacién.

N° 7: Cuando por la naturaleza de la contratacion existen circunstancias excepcionales que

hagan indispensable acudir al procedimiento de contratacion directa.

a)

b)

d)

Servicios o equipamientos compatibles con tecnologia ya adquirida: Conforme al articulo
71 N° 7 letra a) del Reglamento de Compras Publicas, la Unidad Requirente debera precisar la
Resolucion Universitaria por los cuales se adquirié previamente la tecnologfa que es compatible
con el servicio o equipamiento solicitado. Asimismo, segin lo dispuesto en la Directiva N°.
10/2025 aprobada por Resolucién 565-B de la Direccién de ChileCompra, se deberd expresar
las razones por la cual el servicio o equipamiento es necesario para la ejecucion de un contrato
previamente adjudicado y detallar las circunstancias por las cuales el bien y/o servicios que debe
ser necesariamente compatibles con modelos, sistemas, equipamiento o infraestructura
tecnolégica previamente adquirida.

Costo desproporcionado en contrataciones hasta 100 UTM: Procede la causal cuando el
costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicién de servicios resulte
desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacién de recursos humanos y el
monto total de la contratacién no supere las 100 Unidades Tributarias Mensuales. Ademas,
conforme al articulo 71 N° 7 letra b) del Reglamento de Compras Publicas, la Unidad Requirente
debera precisar en su Informe los antecedentes objetivos y comprobables, las razones financieras
o de utilizacién de recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se deba
incurrit por el hecho de llevar a cabo un procedimiento competitivo para efectuar la
correspondiente contratacion.

Contratacién de proveedor con alto grado de especializacion: Procede la causal, cuando se
requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de especializacién en la
materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la Universidad y que no puedan ser realizados por personal de
esta. Dichas circunstancias deberan ser fundadas por la Unidad Requirente en su Informe
Técnico.

Asi, el articulo 4 del reglamento de la ley 19.886, donde sefiala los servicios personales son
aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo desarrollo intelectual. El articulo 173 del
reglamento, establece dos categotias:

1) Servicios Personales propiamente tales: definidos en el numeral 31 del articulo 4 del
reglamento, a los que se aplican las reglas generales establecidas en este cuerpo normativo.

2) Servicios Personales Especializados: Aquellos para cuya realizacién se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los
provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas. Generalmente,
son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestaran los servicios,
siendo particularmente importante la comprobada competencia técnica para la ejecucion exitosa
del servicio requerido.

Contratacion que pueda afectar la seguridad e integridad personal de autoridades: Al
tenor del articulo 71 N° 7 letra d) del Reglamento de Compras Publicas, el Informe Técnico que
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funde la procedencia de esta causal debera explicar por qué el proveedor individualizado
asegurara la discrecion y confianza de la contratacion.

e) Conocimiento publico de la licitacion pone en riesgo el contrato: Para efectos de la
utilizacion de esta causal y conforme lo establecido en el articulo 71 N° 7 letra €) del Reglamento
de Compras Publicas, el Informe Técnico de la Unidad Requirente debera precisar las
circunstancias facticas por la cual el procedimiento licitatorio pone en serio riesgo el objeto y la
eficacia de la contratacion que se solicita.

N°8: Sobre contrataciones Directas contenidas en Articulo 38 de la Ley de Universidades
Estatales

Para las causales de Trato Directo contenidas en el articulo 38 de la Ley 21.094., se aplicara el mismo
procedimiento que otros tratos directos, resguardando su publicidad e igualdad de trato a oferentes a
través de procedimientos de solicitud de cotizacion en el Portal de Mercado Publico y la publicacién de
las respectivas Fichas de Trato Directo, junto a la emisién de las 6rdenes de compra.

Para cada una de las causales de trato directo, las unidades requirentes deberan complementar un informe
técnico de respaldo de causal, en donde se dé cuenta de la justificacion fundada para efectuar el
procedimiento de contratacién. Los informes deberan contener para cada causal:

a) Articulo 38, N°1: Informe que dé cuenta de porque la licitacién publica pone en riesgo la
oportunidad, la finalidad o la eficacia de la respectiva actividad o proyecto, no bastando la mera
alusion genérica del riesgo, el que debe informarse circunstanciadamente, exponiendo los
antecedentes concretos que permiten configurarlo y los hitos asociados a su ejecucion, por
ejemplo; la carta Gantt de la ejecucién de proceso, la planificacién o compromisos adquiridos
con la entidad financiadora donde establezca las fechas de cumplimiento de etapas. En
complemento debe presentar un documento donde conste que la actividad o proyecto se
encuentra autorizada/o.

b) Articulo 38, N°2: Informe que debera fundadamente respaldar la urgencia o imprevisto al cual
se enfrenta el plan de estudio y la necesidad del cumplimiento del objetivo especifico declarado.
El documento debera dar cuenta del plan de estudios de pregrado o posgrado y su relacién con
los bienes o servicios a adquirir y como se relacionan con los objetivos especificos declarados.

c) Articulo 38, N°3: Informe que dé cuenta de las actividades, labores o proyectos asociados al
cumplimiento de objetivos especificos vinculados a investigacién cientifica, innovacién o
transferencia tecnoldgica, que previamente se encuentran definidos por facultades, escuelas,
institutos, centro de estudios, departamentos u otra unidad. En complemento debe presentar un
documento donde conste que la actividad o proyecto se encuentra autotizada/o.

d) Articulo 38, N°4: Informe que dé cuenta de los actos administrativos o documentos que detallan
los periodos de cumplimiento contractual con proveedores de Aseo, Seguridad o Servicios de
Alimentacién, en donde se evidencie la finalizacién del periodo contractual y el actual o
inminente cese de setvicios, toda vez que la no prestacion del setvicio pueda afectar el normal
funcionamiento de las actividades académicas o el bienestar de los estudiantes.

11.10.3 Procedimiento
Paso 1: Definiciéon del Requerimiento
La unidad requirente debe preparar el formulario de Solicitud de Trato Directo, firmado por el

responsable de la contratacién a la autoridad delegada. En este Formulario la Unidad debe incorporar

los siguientes antecedentes:
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e Indicar y Fundamentar la causal de Trato Directo, acreditando documentadamente la

concurrencia de la causal de acuerdo con lo sefialado por el articulo 71 del Decreto N°. 661 de 2024

del Ministerio de Hacienda, que reglamenta la Ley N°. 19.886 sobre Contratos Administrativos de

Suministro y Prestacion de Servicios.

Tabla 4: Causales de trato directo (Decreto 661/2024)

inadmisibles en licitacién

N° | Causal Publicidad Informe Observaciones
Técnico
1 Si solo existe un proveedor | No (<1.000 | St (>1.000 | Justificar exclusividad
del bien o servicio UTM) / Si 5| UTM) técnica o legal y no
dias hébiles exista un sustituto u
(>1.000 UTM) otra alternativa
razonable que permita
satisfacer de manera
similar o equivalente la
necesidad de los bienes
o servicios requeridos.
2 Si no hubiere interesados o | No St Requiere acreditar
las ofertas fueron proceso previo fallido.

confidencial o de seguridad
nacional

previa

3 En casos de emergencia, | No Si (>1.000 | No puede derivar de
urgencia o  Imprevisto UTM) falta de planificacion.
impostergable

4 Servicios de naturaleza | No St Determinados por ley.

importancia, confianza y | (>1.000 UTM) | UTM)
experiencia  comprobada

del proveedor

5 Por magnitud e | 5 dias habiles | S (>1.000 | Publicar intencién de

contratar en el Sistema.

6 Cuando se trate de | No Si
adquisiciones inferiores a
30 Unidades Tributarias
Mensuales y que privilegien
materias de alto impacto

Priorizar proveedores
locales o MIPYMES

social.
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7 Circunstancias o | No St Incluir compatibilidad
caracteristicas técnica, servicios
excepcionales (subletras a— especializados,  costo
e desproporcionado,
seguridad o reserva.
8 Articulo 38 Ley 21.094 | No S Documento  donde
(subnimeros del 1 al 4) conste que la actividad
o proyecto se
encuentra
autorizada/o. Carta

Gantt de la ejecucion

de proceso, la
planificacion o
compromisos

adquiridos con la
entidad  financiadora

donde establezca las

fechas de
cumplimiento de
etapas. Plan de

estudios del curso
respectivo.

Documentaciéon  que
acredite un proceso
con la intencion de
llevar a cabo la
contratacién mediante
una modalidad

concursal.

Debera publicarse en el Sistema de Informacién la resolucién fundada que autoriza el Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato (si lo hubiere) y la orden de
compra, dentro de 24 horas desde la dictacion o total tramitacion del acto.

e Adjuntar Especificaciones Técnicas: Esta informacién es fundamental y estd contenido en
formato de pauta, necesario complementar con la informacién requerida para la compra, es decir, no
solo la descripcion de los bienes o servicios a adquirir, sino todas sus condiciones, requisitos, o
atributos que se puedan ver involucradas (plazos, forma de pago, garantias, entre otras).

Dentro del contenido del documento, este tendra que individualizar al responsable de la contratacién
junto con los datos del mandante, las condiciones comerciales requeridas pata la adquisicion de los

bienes o servicios, la contraparte técnica, las responsabilidades del oferente, garantias (en caso de ser
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necesarias), las multas y sanciones a aplicar al oferente, el precio y la forma de pago al proveedor y
las condicionantes para el termino anticipado de contrato.

Los formatos para la formalizacién de estos procedimientos estaran disponibles a través de la
Plataforma de Servicios UTalca en la seccién de la Direccién de Logistica y Servicios.

Cotizacion: Previamente a la gestion del Trato Directo, con la finalidad de resguardar la publicidad
del proceso, se debera efectuar un procedimiento de solicitud de cotizacién en Mercado Publico, con
el objetivo de recibir ofertas por los bienes o servicios requeridos. La unidad requirente, podra realizar
la publicacién de manera abierta al rubro definido o bien notificando al menos a 3 empresas del
rubro. Junto con la cotizacién, debera presentar el comprobante de obtencion de ésta.

Declaracion Jurada: Documento en el cual el representante legal de la empresa seleccionada declara
bajo juramento que no esta afecto a inhabilidades contenidas en el articulo 35 quater de la Ley 19.886.

Consulta a Convenio Marco: Ratificar que el bien o servicio no se encuentra disponible en
Convenio Marco o las razones de por qué no aplican las condiciones del Convenio para uso del bien
o entrega del servicio requerido.

Ficha del proveedor: Documento que se obtiene del portal Mercado Publico el cual tendrd que

reflejar que el proveedor seleccionado se encuentra habilitado en el registro de proveedores.

Respaldo de causal: el cual estara conformado por informe fundado que respalde la utilizaciéon de

la causal seleccionada y documentacién complementaria segin corresponda:

Causal en palabras breves ’ITn,forr-ne Respaldo complementario
écnico
Certificados oficiales (Registro de Marcas,
Si sélo existe un Proveedor del bien S Patentes, etc.) que sustenten lo indicado por
y/o setvicio. el solicitante y la inexistencia de alternativas
en el mercado o alternativas razonables.
Resoluciones Universitarias que han
Concurso previo sin ofertas o con S declarado desierto el proceso licitatorio
ofertas inadmisibles. publico y privado por la razén antes

mencionada.

En casos de emergencia, urgencia o

Resoluciones universitarias, documentos
oficiales del Gobierno, proyectos de

Si financiamiento, oficios donde consten las

razones y los documentos analizadas para

fundamentar la aplicacion de esta causal.

imprevisto.

Servicios de naturaleza confidencial o

Informe técnico que dé cuenta de los
motivos y necesidad para no divulgar el
contenido de la contratacién a través del

sistema de informacién.

cuya difusion pudiere afectar la St
seguridad o el interés nacional.
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Confianza y seguridad. Sobre 1.000

Documentos permitan determinar la existencia
de un tnico proveedor capaz de prestar estos
servicios de acuerdo con estos criterios:

(i) Magnitud e importancia de la compra;
(i) Confianza y seguridad a través de la

UTM. S descripcién de la materia y experiencia por
servicios o bienes suministrados
anteriormente; y
(i) Inexistencia de otros proveedores que
cumplan con la exigencia anterior.
Bienes o servicios que complementan S Documentos de respaldo de la compra
adquisicion previa. previa.
Costo desproporcionado. Compra S Cuadro explicativo de como realizar el
inferior a 100 UTM. calculo al final.
Titulos, publicaciones, certificados de
Servicio cuyo Proveedor necesite un S expertos entre otros, de manera que se
alto grado de especializacion. justifique fundada y objetivamente la omision
de la licitacién publica.
Cuando el conocimiento puiblico
pudiera poner en setio riesgo el objeto S
y la eficacia de la contratacién de que
se trata.
Cuando pueda afectarse la seguridad e S
integridad personal de las autoridades.
Cuando se trate de adquisiciones S
inferiores a 30 UTM.
Bienes o servicios incluida la
contratacién de créditos, que se Carta Gantt de la ejecucion de proceso, la
requieran para la implementacion de planificacién o compromisos adquiridos con
actividades o la ejecucion de la entidad financiadora donde establezca las
proyectos de gestion institucional, de Si fechas de cumplimiento de etapas. En
docencia, de creacién artistica, de complemento debe presentar un documento
extension o de vinculacién con el donde conste que la actividad o proyecto se
medio de dichas instituciones para encuentra autorizada/o.
proyectos en que licitar sea riesgoso.
Bienes o servicios que se requieran de
TAnera imprevista o urgente para Si Plan de estudios del curso respectivo.
actividades de docencia en cursos de
pregrado o posgrado.
Bienes o servicios para actividades,
fabores o Proyectos necesarios para cl . Documento donde conste que la actividad o
cumplimiento de objetivos de St .
investigacion cientifica, innovacion o proyecto se encuentra autorizada/o.
transferencia tecnologica.
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Bienes o servicios en los ambitos de
alimentacion, aseo o seguridad, cuya
interrupcién actual o inminente afecte
la continuidad o calidad del servicio

Documentacién que acredite un proceso con
Si la intencion de llevar a cabo la contratacién
mediante una modalidad concursal.

e Propuesta de Resolucion Universitaria: Este documento, es un acto administrativo cuyo formato
propuesto por el Departamento de Gestion de Compras, aplica tanto para bienes como para

servicios, el que debe ser confeccionado por la Unidad requirente.

e Crear Solped: Uno de los aspectos relevante para la compra es la disponibilidad presupuestaria por
lo que se debe crear en SAP la Solicitud de Pedido Normal, con la liberaciéon presupuestaria
correspondiente del administrador del CECO. (*)

(*) Compra de un Activo: Se debe realizar la solicitud de cédigo de activo al Depto. de Contabilidad,

paralelo a la creacién de SolPed para su correcto registro.
Paso 2: Formalizacion del Requerimiento.

La informacién proporcionada por la Unidad se ingresa a plataforma Servicios UTalca, en la que se
aplican las revisiones, validaciones y autorizaciones correspondientes para avance del requerimiento. El

sistema comprende los siguientes pasos a desarrollar:

e Preparacion de la Informacion: Modulo en el cual se recibe, ingresa y consolida la informacion
(formularios) enviada por la Unidad requirente. Se verifican emisién de solped y emiten los
Certificados la disponibilidad presupuestaria y convenio marco.

® Analisis Critico de Antecedente (Depto. Gestién de Compras): En esta accién el/la profesional
del Depto. De Gestién de Compras, revisa y analiza los antecedentes adjuntos a la Solicitud de Trato
Directo, proponen modificaciones a la propuesta de Resoluciéon Universitaria y pueden solicitar
nuevos datos y apoyar técnicamente en los argumentos practicos y normativos aplicables a la compra.

e Validacion de Autoridad Universitaria: Segun corresponda al monto asociado a la compra el
Vicerrector de Gestion Econémica y Administracion o Rector, validan el Trato Directo para avanzar
a su control legal. En esta etapa es posible solicitar nuevos antecedentes y compromisos de la compra.

Paso 3: Control de Legalidad

Es un procedimiento auténomo, en la cual la unidad de Contraloria Interna valida el cumplimiento
normativo de la solicitud presentada a través de una propuesta de Resolucion Universitaria. Nuevamente

en este paso es posible requerir antecedentes o modificaciones de forma y contenido.

Hste control también verifica la correcta aplicacién de la causal y la documentacion adjunta, pudiendo

requerir modificaciones o informacién complementaria.

Para las causales 1, 3 y 5, si la contratacién supera las 1.000 UTM, debera emitirse un informe técnico

que documente las circunstancias que justifican la causal, suscrito por las unidades técnicas involucradas.
Paso 4: Autorizacién Acto Administrativo

Este paso corresponde a la aprobacion de la Resolucion o Decreto Universitario por parte de la Autoridad
Superior de la Institucién. El mecanismo de compra es aprobado, en funcion de los vistos y considerando
de la Resolucion, por lo que finalmente se formaliza la solicitud de compra, instancia en la cual el acto

queda totalmente tramitado.
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Las resoluciones firmadas se ajustaran a la jerarquia establecida por el Estatuto Interno segun los montos
involucrados, exceptuandose las compras autorizadas bajo la causal de emergencia del Art. 10 N°3, las
cuales deben ser firmadas por el Rector, independiente del monto.

Paso 5: Emision de Orden de Compra

Con la Resolucién totalmente tramitada y que autoriza el Trato Directo, el Depto. de Gestién de
Compras, procede a crear la ficha de trato directo, publicar en el portal de mercado publico el
requerimiento (Resolucién Univ. y Especificaciones Técnicas) y dejar publicado por cinco dias héabiles o
emitir la Orden de Compra de inmediato, segun la causal de trato directo invocada. En caso de que

aplique la formalizacién de un contrato, previo a la emision de OC se debe formalizar dicho contrato.

®= Emisiéon de Contrato. En la eventualidad que el trato directo sea mayor a 1000 UTM, o por su
complejidad de la contratacién corresponda la formalizacion de la compra mediante la emision
de un contrato unidad requirente de la compra debe gestionar su elaboracién con el apoyo
técnico de la Direccién de Asuntos Juridicos. Adicionalmente, se debera tener en consideracién
los montos fijados para la toma de razén por parte de la Contralorfa General de la Republica y
los tiempos de tramitacion adicionales.

Paso 6: Prestacion de Servicio o adquisicion del bien

La unidad requirente debe solicitar a proveedor la aceptacién de la Orden de Compra en el Portal de
Mercado Publico. La Unidad Requirente realiza las acciones de coordinacién de entrega y seguimiento
para la adquisicion del bien o la prestacién del Servicio.

La Contraloria Interna velara por la aplicacién adecuada del articulo 12 bis de la Ley de Compras, relativo
a la declaracién de patrimonio e intereses del personal que participe en el procedimiento

Paso 7: Proceso de impugnacion en el Trato Directo

Segun lo dispuesto en la Directiva N°. 10/2025 aprobada por Resolucién 565-B de la Direccion de
ChileCompra, en los casos de proveedor uinico y confianza y seguridad que superen las 1.000 UTM,
la entidad compradora debe publicar en el Sistema de Informaciéon su intencién de contratar
directamente, indicando los antecedentes del bien o servicio, condiciones de prestacién e identidad del
proveedor. A partit de dicha publicacion, otros proveedores interesados disponen de 5 dias
habiles para solicitar que se realice un procedimiento de contratacién distinto al trato directo. La solicitud
debe fundarse en el incumplimiento de los requisitos de la causal invocada y acompafiar antecedentes que
lo acrediten.

Las solicitudes y las respuestas de la entidad quedan registradas en el Sistema de Informacién. La entidad
debera ponderar iniciar otro procedimiento o, si persevera en el trato directo, explicitar en la Resolucién
Universitaria que autoriza la contratacién las razones que justifican el rechazo de las alegaciones recibidas.

La decision de perseverar puede ser reclamada por el proveedor afectado a través de los recursos
administrativos de la Ley N°19.880 o mediante la accién especial del articulo 24 N°1 de la Ley de
Compras Publicas.
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11.11 COMPRA AGIL

La Compra Agil es una modalidad de compra a través el cual las entidades pueden adquirir bienes o
servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, regulada en el articulo 97 del Decreto N° 661 de
2024 del Ministetio de Hacienda. Permite la adquisicién de bienes y/o setvicios de simple y objetiva
especificacion, de manera expedita mediante la plataforma www.mercadopublico.cl.

Si no se seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debera fundamentar
dicha decision en las observaciones de la respectiva Orden de Compra.

Se debe tener presente que este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de
menor tamafio y proveedores locales, de acuerdo a lo normado en el reglamento de la Ley de Compras.
Para lo anterior, el Sistema de Informacién permitira la notificacién de solicitudes de cotizacién solo a
este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido cotizacién alguna, de acuerdo a las especificaciones
fijadas, por parte de una empresa de menor tamafio o Proveedor local, el Sistema habilitara a la Entidad
para notificar excepcionalmente, por ese mismo medio, a los proveedores que no cumplan con esas
caracteristicas, sin que requiera realizar una nueva solicitud de cotizaciones a través del Sistema de
Informacion.

El tiempo estimado de tramitaciéon son 5 dias héabiles y para este tipo de compras no se requiere de

Resolucion Universitaria.

11.11.1 Flujo para compras mediante modalidad de Compra Agil

e El Usuario Requirente debera realizar la solicitud de requerimiento través del sistema que
proporcione la institucion, describiendo las caracteristicas del bien o servicio a adquirir, pudiendo
indicarse marcas, pero solo a modo referencial.

e El Usuario Requirente del bien o servicio a adquirit debe fundamentar claramente la razén o

motivo que origine su adquisicion, lo cual debe quedar explicito en el respectivo requerimiento.

e No se podran parcializar las compras para ajustarse a este tipo de compra, a riesgo de incurrirse
en la figura de la fragmentacién, por lo que se insta a prever oportunamente las necesidades que
puedan ser anticipadas.

e  Gestidén de compras utilizara el mecanismo de Compra Agil, cuyo aplicativo se encuentra en el
sitio www.mercadopublico.cl, salvo alguna excepcién calificada. En caso de no haber ofertas, se
podra repetir el llamado a cotizar.

e En principio, se optara por la oferta mas econdémica en términos de precio, a menos que exista
otra razon que deba ser considerada. En este ultimo caso, se justificara con la correspondiente

comparacion técnica y/u otros criterios establecidos en las especificaciones del requerimiento.

e Ll proveedor debe cumplir con lo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento, en
términos de habilidad para contratar con el Estado.

e Ll seguimiento y recepcién conforme del bien o servicio sera responsabilidad de la Unidad

Requirente.
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e la Unidad Requirente serd responsable de la definicién del requerimiento, especificaciones
técnicas, justificacion de la compra y decisiéon de adjudicacion, incluyendo la fundamentacién en

caso de no seleccionar la oferta de menor precio.

11.11.2 Creacién y emision de orden de compran

Una vez evaluadas las ofertas, el Operador de Compras asignado debe generar la Orden de Compra,
cuando el proveedor se encuentre inscrito en www.mercadopublico.cl. Sin embargo, en caso de no estar

registrado el proveedor y que sea estrictamente necesatio, se podra generar una orden de compra manual.
Toda compra menor a 30 UTM no requiere acto administrativo.
Una vez que se autoriza la compra, el Supervisor de Compras enviara la Orden de Compra al proveedor.

Se debe considerar el protocolo de aceptacion de la Orden de Compra y su método de control, en donde
el Fjecutivo del Departamento de Gestion de Compras remitird la Orden de Compra al oferente
adjudicado a través del Sistema de Informacién. El ejecutivo del Departamento de Gestion de Compras
verificara la aceptacion de la Orden de Compra para lo cual el oferente dispondra de un plazo de 2 dias

habiles para su aceptacion. Transcurrido dicho plazo, se controlard su aceptacion.

y, en caso de no haberse producido, se podra proceder con la Re adjudicacién conforme a las reglas del

respectivo proceso de contratacion.

Las contrataciones tendran inicio una vez notificada la Orden de Compra al proveedor adjudicado a
través del Sistema de Informacién. El Departamento de Gestion de Compras velara por el control y la
aceptacién de las Ordenes de Compra por parte del adjudicado en la plataforma Mercado Publico, y
tendra la facultad de anular la Orden de Compra si la empresa no procede con su aceptacién dentro de

los plazos regulados en las respectivas bases.

11.11.3 Contrataciones inferiores a 3 UTM

Las compras menores a 3 UTM podran excluirse del sistema de informaciéon de Compras Publicas,
conforme al articulo 116, letra (a) del Reglamento de la Ley N° 19.886.

En estos casos, se requerira una resolucién fundada que acredite la adquisicion fuera del sistema, la cual

debera ser publicada en el portal de Transparencia Activa de la institucién.

11.12 COMPRA FUERA DEL SISTEMA DE INFORMACION. PROVEEDOR
EXTRANJERO NO HABIL EN MERCADO PUBLICO. ARTICULO 115-5 DEL
REGLAMENTO

Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a proveedores extranjeros en que, por
razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico o culturales, u otra de similar naturaleza,
sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacién por fuera del Sistema de Informacién. En

este caso se requerira la dictacién de un acto administrativo fundado.

La unidad requirente debe preparar el formulario de Solicitud de Compra Fuera del Sistema de
Informacién, firmado por el responsable de la contrataciéon a la autoridad delegada. La Unidad debe

incorporar los siguientes antecedentes:
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e Indicar y Fundamentar la causal de Compra Fuera del Sistema de Informacién,
acreditando documentadamente la concurrencia de la causal de acuerdo con lo sefialado por el
articulo 115 N°5 del Decreto N°. 661 de 2024 del Ministetio de Hacienda, que reglamenta la Ley

N°. 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Setvicios.

e Adjuntar Especificaciones Técnicas: descripciéon de los bienes o servicios a adquirir,
incluyendo sus condiciones, requisitos, o atributos que se puedan ver involucradas (plazos, forma

de pago, garantias, entre otras).

e Cotizacion/Factura proforma/Invoice: Oferta econémica del proveedor en base a las

caracteristicas descritas en las especificaciones técnicas.

e Datos bancarios del proveedor: Informacién necesaria para concretar el/los pago (s)

respectivo.

e Respaldo de causal: Oficio del técnico de la unidad requirente que explique el contexto y la
importancia de la compra a realizar y que de razones por las cuales el procedimiento de
contratacién debe hacerse por fuera del sistema de informacién. Junto al informe. A esto se
respaldara que el proveedor extranjero no posee inscripcion en el registro de proveedores del
sistema de informacién.

e Consulta a Convenio Marco: Ratificar que el bien o servicio no se encuentra disponible en
Convenio Matco o las razones de por qué no aplican las condiciones del Convenio para uso del

bien o entrega del servicio requerido.

e Propuesta de Resolucion Universitaria: Propuesta del acto administrativo que debe ser

confeccionado por la Unidad requirente.

e Solicitud de Pedido: debe crear en SAP la Solicitud de Pedido Normal (Solped), con la
liberacién presupuestaria correspondiente del administrador del CECO. (¥)

(*) Compra de un Activo: Se debe realizar la solicitud de cédigo de activo al Depto. de Contabilidad,

paralelo a la creacién de SolPed para su correcto registro.

Se debe tener en consideracion que no todos los proveedores extranjeros, estan en conocimiento
de la afectacion a IVA de la compra, en caso de que corresponda, para el bien o setrvicio en
prestacion, por lo que seran verificados en el proceso en la web del Servicios de Impuestos
Internos en la seccion del Registro de Contribuyentes Extranjeros. Los impuestos que deriven

de la contratacién deberan ser resguardados en la misma solped de la adquisicion.

Para compra de bienes, dependiendo de las condiciones establecidas, la Unidad Requirente
debe reservar en una segunda posiciéon el monto suficiente para provision de gastos aduaneros.

Tratamiento tributario (IVA):

De acuerdo con la Ley sobre Impuesto a las Ventas y Servicios (DL N° 825) y las instrucciones del
Servicio de Impuestos Internos, en particular Circular N° 42 de 2020, las adquisiciones a proveedores

extranjeros pueden encontrarse afectas a IVA en Chile.

En términos generales:
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Se gravan con IVA los servicios digitales prestados desde el extranjero, tales como:
Software, almacenamiento en la nube y plataformas digitales

Publicidad digital

Contenidos y susctripciones digitales

Asimismo, los bienes fisicos importados se encuentran afectos a IVA en su importacion.
En consecuencia:

La Unidad Requirente debera evaluar la eventual afectaciéon a IVA (19%) al momento de estimar el

presupuesto.
Cuando cortresponda, este impuesto debera ser incorporado en la Solped.

En caso de duda, se debera consultar al Departamento de Contabilidad.

12.PROCESOS DE COMPRA PARA BIENES Y SERVICIOS DE ALTA COMPLEJIDAD

La contratacién de bienes y servicios de alta complejidad aplica a aquellos casos en que se requieran
competencias técnicas especializadas, montos superiores a 100 UTM o procedimientos que excedan las
compras habituales de la Universidad. Estas adquisiciones deben regirse estrictamente por la Ley N°
19.886 y su Reglamento (Decteto N° 661/2024), aplicando los principios de eficiencia, eficacia, economia
y valor por dinero.

Cuando se trate de una compra habitual y recurrente, se debera recutrir al Contrato de Suministros. Si

este no existe, la Unidad Requirente debera iniciar el procedimiento correspondiente para su creacion.

12.1 Contrato de Suministros

Su contenido y procedimiento se rige por la Ley N° 19.886 y su Reglamento contenido en el Decteto
Supremo N° 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, particularmente en sus articulos 56 al 69 y 128 al
135, ademas de las disposiciones de la Contraloria General de la Republica y las politicas internas de la
Universidad. Ademads, el contenido minimo de las bases se encuentra definido en el Articulo 41 del
Reglamento de Ley de Compras Publicas

12.2 Contenidos de las Bases

= Introduccién

®  Objetivos de la Licitacién

®  Perfil y requisitos de los participantes

= Htapas y Plazos de la Licitacién

® (alificacién e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los antecedentes
legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o que estén disponibles en
el registro de proveedores.

® Entrega y Apertura de las ofertas

®  Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas
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=  Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del contrato,
término anticipado, etc.
®  Modalidad de Pago
® Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo
cuando corresponda, entre otras.
®  Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucién
®  Multas y Sanciones
®=  Nombre y Medio de contacto en la Institucién
En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, al menos se requiere el
siguiente detalle:
®  Descripcién de los Productos /Servicios
®  Requisitos minimos 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.

El contrato de suministro es cargado en ERP SAP, lo que permite a las unidades gestionar sus compras
directamente. Para esto las unidades deben verificar si el producto o servicio que se requiere estd en
contrato de suministro. Si lo estd, la unidad requirente debe crear una orden de compra de contrato de
suministro en SAP (Transaccién ME21N). Seguido de ello, debe solicitar al responsable del Centro de
Costos que autorice la OC para que el proveedor reciba de forma automatica la OC con el detalle del
pedido. Una vez que la unidad requirente reciba el bien o la prestacion del servicio, debe ingresar la
MIGO para el caso de bienes (transaccién MIGO) o HES para el caso de servicios (Transaccion ML81N)
en SAP.

Esta modalidad de compra no requiere de la intervencién del Departamento de Gestion de Compras,
son las unidades requirentes, a través de sus asistentes las que emiten las respectivas 6rdenes de compra.

12.3 Procedimiento para compras internacionales

Las compras Internacionales son todas aquellas de un bien o servicios ubicados fuera del territorio

nacional adquiridos a una persona natural o juridica extranjera.
Para este tipo de adquisiciones la Universidad de Talca posee el siguiente procedimiento:

= Para compras mayores de 3 UTM se debe gestionar la Resolucién Universitaria que aprueba la
compra, monto en moneda nacional o extranjera y define las especificaciones técnicas del bien o

servicio a adquirir.

= En el Sistema SAP, la Unidad Requirente, debe crear y liberar una Solicitud de Pedido,
comprometiendo el respectivo presupuesto con todos los costos asociados a la compra tanto del

producto como de la internacion.
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®  Parael caso de compras sobre US$3.000 (tres mil dolares) se debe considerar la gestién de internacion

del bien mediante Agente de Aduanas para desaduanamiento.
®  Recepcién de mercaderia conforme por parte de la Unidad Requirente.

® Procedimiento de pago. Se puede realizar a través de transferencia bancatia, tarjeta de crédito para
aquellas compras menores a 3 Unidades Tributarias Mensuales, o cuando ésta sea la unica via de
pago, carta de crédito u otro medio debidamente especificado por el proveedor, para esto se requiere
Invoice del proveedor, cotizaciéon o factura proforma con los datos del banco para transferencias

bancaria si corresponde.

13. PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS A LA ADQUISICION

13.1 Procedimiento Recepcion de Bienes y Servicios

Se define como el conjunto de actividades requeridas para recibir, evidenciar e informar la entrega de los
bienes y servicios adquiridos por la Universidad. Esta etapa tiene por objeto verificar que los productos
o servicios entregados cumplan con las condiciones establecidas en la Orden de Compra o Contrato, y

asegurar su correcta incorporacion contable, presupuestaria y patrimonial.

Paso 1: El usuatio de la Unidad Requirente debe recepcionar los bienes y/o setvicios, verificando que
cumplan con las especificaciones técnicas, plazos y condiciones establecidas. En caso de disconformidad,
debera emitir un rechazo fundado e informar oportunamente al proveedor y al Departamento de Gestién
de Pago a Proveedores dentro del plazo de ocho (8) dias corridos contados desde la recepcion de la
factura o documento tributario en el SII, con el objeto de gestionar el rechazo tributario correspondiente
y suspender el proceso de pago. Las causales de rechazo incluyen no entrega, incumplimiento de
especificaciones, productos defectuosos o fuera de plazo, o cualquier otra situacién que impida otorgar

la recepcién conforme.

Paso 2: El usuario encargado de la Unidad Requirente debe realizar en SAP la respectiva entrada de

mercancia o de servicio asociada al Numero de Pedido correspondiente.

® Para el caso de bienes, se debe crear en SAP Entrada de Mercancia (EM) transaccién MIGO.

e En el caso de servicios, se debe crear Hoja de Entrada de Servicios (HES), transaccion ML81N.

Solo a través de esta instancia se podra dar avance al proceso de validacién de facturacion por parte del
Depto. de Gestion de Pago a Proveedores y posterior emision de documento de pago por el Depto. de
Tesorerfa.

Paso 3: En caso de que corresponda a la compra de bienes inventariables aplica el Reglamento de Bienes
Muebles de la Universidad de Talca.

- Bien Inventariable: Un bien que posee vida util mayor a 3 afios y valor mayor a 3 UTM.

* Bien Controlable: Bien que posee vida util superior a 3 aflos, su rango de valor es entre 2y 3 UTM.
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13.1.1 Altas de inventario:

1.- El proceso inicia cuando la Unidad Requirente realiza la solicitud de pedido, previo requerimiento del
cédigo de activo fijo al Departamento de Contabilidad y Bienes.

2.- El Departamento de Gestion de Compras emite la orden de compra al proveedor, en base a la solicitud

de pedido efectuada por la unidad requirente.
3.- El proveedor realiza despacho del bien inventariable y/o controlable a la Unidad Requirente
4.- La Unidad Requirente recepciona:

a) Conforme el bien inventariable y/o controlable, generando la entrada de mercancia en el
sistema SAP, a través de la transaccion Migo, aplicando la clase de movimiento con cédigo 103.

b) En caso de que no esté conforme la recepcién del bien inventatiable y/o controlable, la Unidad
requirente debe informar al proveedor y al Departamento de Gestién de Pago Proveedores, en
forma simultanea, antes de 8 dfas desde la recepcion de la factura en SII, de tal manera que el
Departamento de Gestién de Pago Proveedores pueda rechazar en el SII dicho documento, para

no realizar pago hasta la recepcion conforme, quedando la orden de compra pendiente.

) En el caso que el bien no sea enviado o reenviado, o no exista recepcion definitiva conforme,
la unidad requirente debe solicitar la anulacién de la orden de compra al Departamento de
Gestién de Compras, y al bloqueo del cédigo de activo fijo al Departamento de Contabilidad y
Bienes.

5.- De acuerdo con la conformidad de la entrada de mercancia realizada por la unidad requirente

a) La Unidad de Gestion de Bienes solicita la informacién asociada al bien o bienes adquiridos a
la Unidad Requirente, a fin de regularizar los datos en el inventario logistico, posteriormente
procede a liberar la entrada de mercancia, asignando él o los codigos de inventario al bien o

bienes.

b) Una vez ingresada la informacién del bien adquirido a la base logfstica, se genera e imprime la

etiqueta con el c6digo de barra, para ser adherido a los bienes fisicos.

13.2 Procedimiento Gestiéon de Pago

De acuerdo con lo establecido en la Ley N° 21.131, sobre pago oportuno a proveedotes, y lo dispuesto
en el articulo 133 del Decreto Supremo N° 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, la Universidad debera
efectuar los pagos por la adquisicién de bienes y/o setvicios dentro de un plazo méximo de treinta (30)
dias corridos contados desde la recepcién de la factura o del instrumento tributario respectivo. Sélo en
casos debidamente fundados y establecidos en las bases o contratos, el plazo podra extenderse hasta

sesenta (60) dias corridos.

Asimismo, conforme a la Ley N° 19.983, que regula la cesién de créditos contenidos en facturas
electrénicas, la Universidad deberd observar un plazo de ocho (8) dias corridos pata aceptar o rechazar

las facturas recibidas, a contar de su recepcion en el Servicio de Impuestos Internos (SII).
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El Departamento de Gestién de Pago a Proveedores, con el objeto de aprobar el pago de una Factura o
Boleta de Servicios de un proveedor, debe requerir, salvo aquellos casos en que se realicen por Fondo

Fijo General, la recepcion conforme de bienes y servicios. Se realizaran las siguientes acciones:
- Recepcién del documento de pago.
- Verificar si posee OC en referencia.
- Verificar si el documento tributario se encuentra en cesiéon de factoring.
- Aceptar o Rechazar cesion de factoring.
- Verificar la Entrada de Mercancia y/o Hoja de Entrada de Servicio.

- Verificar los respaldos de la recepciéon conforme, comprobando la existencia de antecedentes

suficientes que evidencien la efectiva recepcion del bien o servicio.

- Realizar rechazo de Factura en facturador electrénico segun instruccién de la Unidad solicitante

de la compra en los casos que corresponda.
- Contabilizacién del documento tributario a través de SAP.

- Despacho de los documentos tributatios y sus respaldos al Departamento de Tesoretfa.

13.2.1 Casos Especiales

Para el caso de la gestion de pago de servicios bésicos, telefonia, gas, correspondencia y otros servicios
prioritarios que, por su naturaleza, no se gestionen mediante un proceso formal de compra a través del
sistema de Mercado Publico, el Departamento de Gestion de Pago a Proveedores procesard su
autorizacion de pago disponiendo de la respectiva documentacién: la Factura o Boleta de Servicios,

Compromiso presupuestario, y respaldos del respectivo gasto.

Para efectos de registrar la recepcién conforme, se aplica la gestion de entrada servicios en SAP.

13.2.2 Cumplimiento y seguimiento
El cumplimiento del pago oportuno sera supervisado por la Direccién de Finanzas, que debera
implementar controles internos que garanticen el cumplimiento del plazo legal de 30 dias y la aplicacion

de multa e intereses, cuando corresponda.

La falta de recepcion conforme oportuna, errores en la emision de documentos o demoras en la validacion
técnica podran generar observaciones de control interno y responsabilidades administrativas, segin la

normativa vigente.

13.2.3 Pagos Indebidos y Restitucion

De acuerdo con el articulo 160 del Reglamento de Compras Publicas (DS N° 661/2024), se entenderd
que existe pago indebido cuando, por error material, aritmético o de hecho, se efectie un desembolso de
fondos a favor de un proveedor que no tenga derecho a recibirlo, o en una cuantia superior a la obligacién

contractual.

En tales casos:

Elaborado Revisado Aprobado
Jefa Depto. De Gestién de Director de Logistica y Vicerrector de Gestioén
i E Codigo documertlios 04 D34-813F-484D-B09B-9B862 TEBABEDS Econémica y Administracion

qvﬁgﬁlﬁesiﬁc@@igq : https://firmaelectronica.utalca.cl/verificacion.php?guid=D6D5AD34-813F-484D-B09B-9B86277F028E
¥ Pin de verificacion : 3144

& Aprobado por Contraloria de la Universidad de Talca

Este documento implementa Firma Electrénica Avanzada




Manual de Procedimientos de Manual
Adquisiciones M-DGC-001

e El proveedor debera restituir las cantidades percibidas en exceso dentro de los treinta (30) dfas
habiles siguientes a la notificacion del error.

e El Departamento de Gestiéon de Pago a Proveedores debera emitir el requerimiento formal de
restitucion vy, si el proveedor no cumple dentro del plazo, se informara a la Direccién de Compras
y Contratacién Publica, la que podra iniciar el procedimiento de suspension del proveedor en el
Registro, conforme a los articulos 160 y 161 del Reglamento.

13.3 Procedimiento Gestion de Contratos

La Gestién de Contratos se inicia a partir de la formalizacién de un contrato de compra de bienes y de
servicios, sea que provenga de una Licitacién Publica, Licitacion Privada, Trato Directo, Procedimiento
Especiales de Contratacion o Proceso de Gran Compra de Convenio Marco, y cuando se cuenta
previamente con la garantia de fiel cumplimiento en custodia, el contrato totalmente tramitado (con
resolucién aprobatoria de contrato) y la orden de compra de Mercado Publico, publicada y aceptada por

el proveedor.

Una vez tramitado totalmente el contrato y emitida la Orden de Compra (OC) correspondiente a todo
proceso de adquisicion, el Profesional de Compras del Departamento de Gestién de Compras notificard
a la unidad requirente para que proceda a la recepcion de los productos y/o servicios conforme a las
condiciones establecidas en las bases del respectivo convenio marco o contrato, segun la modalidad de

adquisicion.

Cubierto lo anterior, la Unidad de Gestién de Contratos crea una ficha de contrato de Mercado Publico,
la cual entrega la informacién del contrato, tal como el monto, la duracién del contrato, otros hitos
administrativos y de pago, y datos de gestion del contrato. La Unidad Contratante y el Proveedor recibiran
un e-mail con el ID del contrato creado.

13.4 Procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las garantias

Segin sea la mecinica de compra que dio origen a la garantia, los adjudicatarios/contratantes deberin
presentar garantias asociadas a la correcta ejecucion de los servicios contratados, o a la correcta recepcion
de los bienes comprados.

De acuerdo con lo estipulado en la Ley 21.634, los Documentos de Garantia pueden referirse a Garantias
de Seriedad, Garantia de Cumplimiento y Garantfas por Anticipo, las que en esos casos pueden ser
materializadas mediante la entrega de cualquier instrumento financiero que sea pagadero a la vista y tenga
el caracter de irrevocable, asegurindose su cobro de manera rapida y efectiva, tales como Boletas de
Garantia a la Vista, Vales Vista, Depésitos a Plazo, etc.

El proceso comienza en el Departamento de Gestion de Compras, con la configuraciéon de una compra
de bien o servicio, (licitacion, trato directo, compra por convenio marco) en donde si alguna de estas vias
de compra requiere garantfa, se solicita al proveedor, el cual despacha dicha garantia a la unidad

compradora.

La unidad compradora emite una solicitud de resguardo dirigida a Departamento de Gestién de Pago a
Proveedores con antecedentes de dicha garantfa y la compra asociada. En el Departamento de Gestion

de Pago a Proveedores se valida que lo detallado en garantia corresponda a la compra del bien o servicio
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respectivo, pudiendo estar establecido en el contrato (vigencia, monto, glosa, tipo de garantia) o en las
caracteristicas de la compra.

Con estos datos, se solicita validacion del documento a la instituciéon emisora de la garantia, o se valida

en linea las garantias de caracteristica electronica.

o Silos datos no son correctos o validos, se solicita corregir al Proveedor.

o Sison correctos se envia la garantia a Departamento de Tesoreria para su resguardo fisico.

13.5 Clasificacion de contratos y tratamiento

Para efectos del tipo de gestion que se realiza con los contratos de servicio, existe 2 tipos de contratos a

considerar: a) los que requieren de validacién de antecedentes laborales y b) los que no lo requieren.

La Contraparte Técnica estara a cargo de validar la ejecucion de los servicios, y permitir la realizacion,
coordinacion y pagos de toda contratacion (contratos, acuerdos complementarios y 6rdenes de compras).
Ademis, tendran la obligacién de entregar a la Unidad de Gestién de Contratos UGC (dependiente del
Departamento de Gestion de Pago a Proveedores) toda la informacién que se requiera en forma
oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos o incumplimiento de contrato por parte del proveedor.

En el caso de los contratos que requieren de validacion de antecedentes laborales (contratos de servicios
y contratos de obras, que requieren de subcontrataciones de personal), se debe revisar los antecedentes
laborales de dichas empresas, de acuerdo con las exigencias de la Ley N° 20.123. Como patticularidad,
para los contratos que requieren de estas validaciones, se entenderan sus facturas recepcionadas sélo una
vez subsanadas las observaciones en caso de existir.

14.5.1 Supervisiéon y cumplimiento
Se debera realizar seguimiento de los plazos y compromisos establecidos, asegurando el cumplimiento

del contrato durante toda su vigencia por parte de la contraparte técnica.

Asimismo, la UGC debe mantener actualizada la informaciéon en la Ficha de Contrato, e informar

oportunamente cualquier modificacién, término anticipado o renovacién que sea necesatria.

En los contratos que requieran garantias de fiel cumplimiento, se debe verificar por la contraparte técnica
y la UGC su vigencia y custodia, asi como su liberacién una vez finalizada la ejecucién del contrato y
constatado el cumplimiento total de las obligaciones.

13.5.2 Cierre del contrato

Finalizado el periodo de ejecucion, la Unidad de Gestion de Contratos debera:

e  Verificar el cumplimiento total de las obligaciones contractuales.
e Coordinar la liberacion de garantias, cuando corresponda.

e Actualizar el estado del contrato en el sistema de Mercado Publico.
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13.5.3 Devolucion de la garantia

Cuando el contrato o periodo de vigencia de la compra expiran, se debe liberar la garantfa. Para esto la
unidad responsable de la compra, envia una comunicacién confirmando la recepcién del bien o servicio
a conformidad y solicitando la devolucién de la garantia al proveedor. En este caso se recopila los
antecedentes de la garantfa, y el Departamento de Gestion de Pago a Proveedores envia solicitud a
Tesoreria para que la garantia resguardada sea endosada y devuelta al proveedor fisicamente o por carta

certificada.

13.5.4 Cobro de la garantia

En casos en que exista incumplimiento en el proceso de compra del bien o servicio, se puede y debe
cobrar la garantia. En este caso, la unidad compradora debe documentar formalmente el incumplimiento
que aconteci6, y con esos antecedentes previa validacion juridica y del Vicerrector de Gestién Econémica
y Administracién, el Departamento de Gestion de Pago a Proveedores solicita al Departamento de
Tesoreria el cobro de la garantia, asi el Departamento de Tesoreria generard las acciones para el cobro de
la garantia, recibiendo el pago en cuentas institucionales e informando a Contabilidad (por el abono en
cuenta) y al Departamento de Gestién de Pago a Proveedores para que valide el proceso final de cierre

de la compra.

13.6 Procedimiento Manejo de Incidentes

La Institucién siempre dard solucién a todos los incidentes que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicion que realiza. Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o
incidentes internos o externos, aplicando criterios de transparencia, trazabilidad y control, conforme a
los principios establecidos en la Ley N° 21.634 y su Reglamento (Decteto N° 661/2024).

13.6.1 Incidentes Internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios de la
Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos

de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicién el Jefe del Depto. de Gestion
de Compras convocari, en el evento que asf lo requiera al Jefe de la Unidad o Departamento requirente,
al Director de Asuntos Juridicos y a una comisién ad-hoc para analizar la situacion, buscar vias de solucion

y sugerir a la Direccién las acciones correctivas y preventivas a segui.

13.6.2 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.

Los Incidentes Externos, pueden tener su origen en reclamos presentados a través del Portal de Mercado
Publico, ante la Contraloria General de la Republica, ante el Tribunal de la Contratacién Publica o los

Tribunales Ordinarios de Justicia.

Para el primer caso el/la Administrador/a Institucional del Sistema recibe el Reclamo y lo deriva al Jefe

del Depto. de Gestién de Compras para su andlisis, y determinar los pasos a seguir para la obtencién de
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la informacién pertinente ya sea requiriendo antecedentes de la unidad involucrado o a través de los
propios datos del proceso de compra en cuestion. En los casos que corresponda, la Direccién de Asuntos
Juridicos emitira su pronunciamiento respecto al Incidente, para dar respuesta en el mismo Portal con

los fundamentos de hecho y normativos pertinentes y en los plazos establecidos.

Para el segundo caso, se procedera de acuerdo con los procedimientos administrativos internos para
respuesta a incidente dentro de los plazos definidos.

14.GESTION DE RECLAMOS

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 30 bis de la Ley N° 19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Setvicios, y su reglamento Decreto N° 661 de 2024, la
Universidad de Talca debera garantizar la existencia de un procedimiento formal y transparente para la
gestion de reclamos administrativos vinculados a los procesos de contratacién publica.

14.1 Plataforma de Reclamos

La Direcciéon de Compras y Contratacion Puablica (ChileCompra) administra, a través del Sistema de
Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado (www.mercadopublico.cl), una
plataforma de reclamos destinada a recibir reclamos, denuncias u observaciones del publico, relacionados
con los procedimientos de contratacién publica o la ejecucion de los contratos celebrados bajo el marco
de la Ley de Compras.

14.2 Procedimiento del Reclamo
Cualquier persona interesada, natural o juridica, podra presentar un reclamo administrativo a través de la
Plataforma de Reclamos del Sistema de Informacién, cuando estime que durante un procedimiento de

contratacién o en la ejecucion de un contrato se ha incurrido en una accién u omision ilegal o arbitraria.

El reclamo debera interponerse ante la Universidad de Talca, como entidad reclamada, dentro del plazo
de cinco (5) dias hébiles, contado desde la notificacién del acto impugnado o desde que la parte interesada

haya conocido o debido conocer la irregularidad alegada.

La Universidad debera responder el reclamo dentro del mismo plazo de cinco (5) dias habiles, contados
desde su ingreso en la plataforma.

La presentacion del reclamo interrumpe el plazo para ejercer acciones jurisdiccionales, conforme al
articulo 24 de la Ley N° 19.886.

14.3 Derivacion Interna

En caso de que el reclamo sea ingresado directamente por la plataforma o recibido por cualquier otro
medio, se deberd seguir el siguiente procedimiento interno:

1. El Departamento de Gestién de Compras alertara sobre la necesidad de preparar una respuesta,
en coordinacién con la Unidad Requirente y/o la Comisién Evaluadora, dependiendo de la
complejidad del caso.

2. De ser necesatio, el Departamento de Gestion de Compras informara a la Direccién de Asuntos

Juridicos, para que se designe un abogado revisor.
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3. El abogado revisor analizara los antecedentes, validard o sugerird correcciones a la respuesta
institucional.
4. Una vez revisada, el Departamento de Gestiéon de Compras ajustara la respuesta y publicara en
el sistema de informacién sobre el reclamo recibido.
La respuesta debera ser clara, fundada y ajustada a derecho, procurando resguardar la transparencia y

legalidad del proceso de contrataciéon cuestionado.

14.4 Remision de Reclamos a otras autoridades
Cuando, a partir del analisis del reclamo, se identifiquen antecedentes que pudiesen constituir faltas a la
probidad administrativa, delitos o infracciones a la libre competencia, la Universidad debera remitir los

antecedentes al Ministerio Publico o a la Fiscalfa Nacional Econémica, segin corresponda.

Si se determinan indicios de irregularidades o actos arbitrarios en la contrataciéon publica, se remitira la
informaciéon a la Contralorfa General de la Republica, conforme a los plazos y procedimientos

establecidos en el Reglamento.

CONTROL DE CAMBIOS

Cambios Fecha Responsable Descripcién Cambios

Primera version 04 de mayo de 2022 | Jefe Depto. gestiéon de | Versién Inicial
Compras

Segunda version 13 de junio de 2022 | Jefe Depto. gestion de | Actualiza Comité de
Compras Evaluacién

Tercera Version 30 de abril de 2026 Jefe  Depto. gestiéon de | Actualizacion del
Compras manual segin DS 661

y 662.

2) DEJASE SIN EFECTO, la resolucién
Universitaria N°949 de 2022.

3) PUBLIQUESE el  presente  acto
administrativo en el Portal www.mercadopublico.cl, una vez que sea totalmente tramitado.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

CSB/sam
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