Universidad de Concepcion

RESOLUCION V.R.A.E.A. N° 2021 — 027 - 03 /

VISTO:

1. Lo establecido en la Ley 21.091 (Ley de Educacién Superior), Ley 20.393,
(Responsabilidad Penal de las personas juridica) y el Decreto U. De C. No 2019-133
que aprueba el Manual de Prevencion de Delitos.

2. Que la Vicerrectoria de Asuntos Economicos y Administrativos en conjunto con la
Contraloria Corporativa, se encuentran realizando una actualizacion de la normativa
econdmica y financiera, en especial, respecto de los procedimientos institucionales,
necesarios para dar cumplimiento a lo establecido en el punto anterior.

3. Que la Universidad de Concepcion, debera actualizar y, en otros casos, crear nuevos
procedimientos los cuales deberan establecerse formalmente, con el proposito de
responder institucionalmente a los nuevos requerimientos legales.

4. Que en ejercicio de la facultad contenida en el N°2 del Articulo 119 del Reglamento
Orgénico de la Universidad de Concepcion.

RESUELVO:

1. Apruébase los siguientes procedimientos y manual que a continuacion se indican, los
que forman parte integrante de esta resolucion para todos los efectos:

e Procedimiento de Licitaciones y Contratos.

e Procedimiento de Compras de Bienes y Servicios de la Divisiéon de
Abastecimiento

e Procedimiento de Administracion de Garantias

e Manual de conceptos, definiciones y nomenclatura de adquisiciones y
contratos.

2. Estos procedimientos y manual entrerdn en vigencia a contar del dia 01 de junio de
2021.

3. Estos procedimentos y manual, a contar de esta fecha, serdn oportunamente
actualizados a objeto de cumplir con la normativa vigente.

Transcribase electréonicamente al Sr. Rector, a los Vicerrectores y Vicerrectoras; al Director y Directora General de
Campus; a las Decanas y Decanos de Facultades; al/a la Director(a) del Instituto GEA; del Centro de Biotecnologia;
del Centro EULA; de la Direccién de Relaciones Internacionales; de la Direccién de Estudios Estratégicos; de la
Direccién de Comunicaciones; al Jefe de Unidad Universidad de Concepcidn, Santiago; al/a Director(a) de la Direccién
de Docencia; de la Direccion de Postgrado; de la Direccion de Extension; de la Direccion de Bibliotecas; de la Direccién
de Servicios Estudiantiles; de la Direccion de Investigaciéon y Creacién Artistica; de la Direccién de Desarrollo e
Innovacion; al/a la Director(a): de la Direccion de Relaciones Institucionales; de la Direccién de Vinculacién Social;



de la Direccién de Finanzas; de la Direccién de Personal; de la Direccién de Tecnologias de la Informacidn; de la
Direccién de Servicios, al Contralor y a los/as Jefe/as Administrativos/as. Registrese y archivese en Secretaria
General.

CONCEPCION, 19 de mayo 2021

MIGUEL QUIROGA SUAZO

VICERRECTOR
ASUNTOS ECONOMICOS Y ADMINISTRATIVOS

- Procedimiento de Licitaciones y Contratos.

- Procedimiento de Compras de Bienes y Servicios de la Divisién de Abastecimiento
- Procedimiento de Administracién de Garantias

- Manual de conceptos, definiciones y nomenclatura de adquisiciones y contratos.
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ARTICULO 1: ANTECEDENTES GENERALES

La Corporacion Universidad de Concepcién ha definido la creacién de un Area de Contratos
Corporativos, dependiente de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos y Administrativos, la cual
esta destinada a analizar, crear, ejecutar y administrar los contratos corporativos de bienes y
servicios, con la finalidad de maximizar el rendimiento operativo, comercial y financiero de la
Corporacion, basandose en la visién institucional.

La gestidn eficaz de los contratos puede crear una poderosa relaciéon de negocios y allanar el
camino hacia una mayor rentabilidad de largo plazo.

Producto de lo anterior, es necesario contar con un procedimiento de licitacion para contratos
corporativos documentado, aprobado por las autoridades, y que respalde un proceso
transparente y participativo.

A) Objetivo

El objetivo de este documento es describir y formalizar un procedimiento estandarizado de
licitacién de contratos corporativos, para el abastecimiento de bienes y servicios necesarios
para el normal funcionamiento de los organismos universitarios, considerando pautas generales
como los plazos, documentos de sustento, coordinacion, comunicacién y los responsables de
cada una de las etapas de los procesos involucrados.

B) Alcance

Este procedimiento proporciona un marco de referencia para todos los procesos de licitacion y
contratos que realice la Corporacion Universidad de Concepcidén, considerando la necesidad de
adquisiciones de bienes y servicios de caracter transversal y que tengan como objetivo el interés
general de la Institucion, por sobre el interés particular de cada area u organismo.

C) Principios Bases

La propuesta, desarrollo y documentacion de los procesos de contratos corporativos, han sido
basados en los siguientes principios:

Transparencia: Respetar y facilitar el acceso de cualquier persona a la informacion, a través
de los medios y procedimientos que al efecto establezca la normativa vigente de la Corporacion.

Particularmente, con el propésito de fortalecer la transparencia en la gestion de adquisiciones
a través de contratos corporativos, se han estipulado las siguientes directrices en los procesos
de licitacion y contratos:

Seleccion de un adecuado proceso de contratacion.

Promover la competencia y el amplio acceso a empresas proveedoras.

Plazos adecuados en cada etapa del proceso de contratacion.

Completitud de la informacion relevante para cada etapa del proceso. Que sea precisa y facil
de comprender.
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¢ Criterios de evaluacion explicitos y objetivos, que permitan una adecuada comparacién entre
los oferentes.

e Completitud, formalizacion e informacion de los entes relevantes en cada etapa del proceso.

e Fundamentos comprensibles y claros de adjudicacion, desercién y cierre del proceso.

Participacion: Inclusion de los entes involucrados, demandantes y/o administradores del bien
0 servicio a contratar en alguna o en todas las fases del proceso, tanto para su aporte en
evaluacion y analisis, como en la toma de decisiones.

Adhesion: Este principio se refiere a como a través de procesos adecuados de contratacion de
bienes y servicios y de un proceso de comunicacioén eficiente y respaldado por las autoridades,
se logra la adhesion esperada por parte de la comunidad institucional. La finalidad de este
principio es lograr aprovechar las economias de escala y el poder de negociacion de la
Corporacion a través de la suscripcion de contratos corporativos, avalados y acogidos por las
autoridades universitarias, permitiendo asi la obtencion de los beneficios deseados tanto para
la organizacion como para sus trabajadores.

Procesos y Procedimientos Documentados: Promover, proponer, facilitar y crear procesos
y procedimientos formales, documentados y aprobados por las autoridades competentes, tanto
en sus aspectos generales como especificos de cada licitaciéon y contrato. Esto considera,
adicionalmente, promover tanto la accesibilidad de la comunidad universitaria a un repositorio
de estos documentos, que le permita a los trabajadores acceder con facilidad a la informacién
requerida, como la exigencia del conocimiento de sus contenidos por parte de ellos.

Sustentabilidad: Contemplar requisitos ambientales relacionados con una o varias de las
etapas del ciclo de vida del producto y/o servicio a adquirir; de este modo, la Universidad
satisface la necesidad que da origen a la compra, pero no descuida el impacto ambiental que
esta ocasionara.

D) Normativas y Referencias que Requlan los Procesos de Contratacién

e Normativa legal vigente.

e Reglamento sobre Politica de Conflictos de Intereses de la Corporacién Universidad de
Concepcidn, Decreto U. de C. N°2020-153

e Modelo de Prevencion de Delitos Corporacion Universidad de Concepcion e instituciones
relacionadas, ley n°20.393.

e Manual de Conceptos, Definiciones y Nomenclatura de Adquisiciones y Contratos.

E) Conceptos y Definiciones

Referirse al “Manual de Conceptos, Definiciones y Nomenclatura de Adquisiciones y Contratos”.
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ARTICULO 2: ORGANISMOS INVOLUCRADOS Y SUS FUNCIONES

En los procesos de licitacién y contratos interactuan un conjunto de unidades, organismos y
funcionarios que cumplen distintas funciones de acuerdo a la estructura que la Corporacion
posee.

A) Organismo Solicitante

Organismo que solicita un proceso de contratacion para satisfacer una necesidad de adquisicion
de bienes o servicios. Este organismo debera presentar un responsable a cargo del proceso,
como contraparte del Area de Contratos Corporativos que apoye y participe en todo el proceso.

Principales Funciones:

e Enviar Formulario de Solicitud de Contratacion, firmado por el representante del organismo,
al Area de Contratos Corporativos.

e Nombrar un representante a cargo del proceso de contratacion, el cual se propone participe
como integrante de la Comisién Evaluadora.

e Preparaciéon y entrega de toda la informacién relacionada a los requerimientos
administrativos, técnicos y de servicio del bien o servicio a contratar.

e Promover y apoyar la gestién del proceso, intermediando y facilitando actividades que
permitan el cumplimiento de los plazos estipulados, tanto con la Comision Evaluadora como
con el Area de Contratos Corporativos.

B) Area de Contratos Corporativos

El Area de Contratos Corporativos es la responsable de la gestion, propuestas, control y
documentacion de todas las etapas de los procesos de contratacién que le sean solicitados y
aprobados para su ejecucion, pero no participa en las aprobaciones con la finalidad de mantener
la independencia en los procesos.

Principales Funciones:

e Disenar, establecer y controlar categorias y estrategias de licitacién y contratacion de la
Universidad, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente, la continuidad de los
procesos Y los plazos establecidos.

e Proponer politicas, procedimientos, bases de licitacion y contratos para contribuir a la
continuidad de la operacion y garantizar que el proceso de contrataciones se desarrolle
dentro de un marco de transparencia, equidad y competencia econémica.

C) Comisioén Evaluadora

Grupo de personas internas a la organizacion, pertenecientes a diversos organismos
universitarios, convocadas para integrar un equipo que se reune para evaluar ofertas y proponer
el resultado de un proceso de contratacion.

La Comisiéon Evaluadora se definira dependiendo del proceso de contratacion que se defina
ejecutar para la adquisicion del bien o servicio requerido.

Para el caso de un proceso de licitacion, la Comision Evaluadora sera el Comité de Licitacion.
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Para el caso de un contrato directo, la Comisién Evaluadora estara designada por el Organismo
Solicitante, con la aprobacién del Vicerrector de Asuntos Econémicos y Administrativos de la
Universidad.

Principales Funciones:

¢ Participar activamente en todo el proceso de contratacion.

e Velar porque todas las actividades del proceso sean efectuadas correctamente y en los
plazos establecidos.

e Definicion y aprobacion del Comité Técnico.

e Validacion del listado y criterios de precalificacion de los proveedores a invitar a participar.

¢ Informarse del contenido del “Documento Conflicto de Intereses en Procesos de Contratacion
De Bienes y Servicios”, Anexo N°1 a) del presente documento.

e Firmar la “Declaracion Jurada sobre Ausencia de Conflictos de Intereses y Confidencialidad”,
Anexo N°1 b) del presente documento.

e En caso de aplicar, enviar “Formulario de Declaracién de Conflicto de Intereses”, Anexo N°1
c) del presente documento.

e Evaluar las alternativas propuestas y planteadas por el Area de Contratos Corporativos.

e Aprobacion Recomendacién de Contratacion.

e Aprobacion Informe de Cierre del Proceso de Contratacion.

Los integrantes de la Comision Evaluadora deben omitir, durante el proceso de contratacion,
cualquier contacto con los proveedores, a menos que, en las bases de licitacidon, o en el proceso
de contratacién directa, segun corresponda, estuviera establecido algun mecanismo de
contacto de la Comision Evaluadora con los oferentes a través de entrevistas, reuniones, visitas
a terreno, exposiciones, entrega de muestras, entre otros.

D) Comité de Licitacién

Grupo de personas internas a la organizacion, pertenecientes a diversos organismos
universitarios, convocadas para integrar un equipo que se reune para evaluar ofertas y proponer
el resultado de un llamado a Licitacién. Este comité debe estar integrado por un representante
del Organismo Solicitante, integrantes con los conocimientos técnicos y especificos apropiados
respecto del bien o servicio a licitar e integrantes representativos de la comunidad universitaria
involucrada.

Se recomienda que los integrantes de este comité, sean funcionarios internos y externos al
Organismo Solicitante, que no exista algun tipo de jerarquia o dependencia entre ellos, de
manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes y que esté constituido
por un numero impar de integrantes, para que, en el caso de diferencias en la toma de
decisiones, se pueda lograr una definicion contundente a través de votacion.

Este comité debe ser propuesto y validado tanto por el Organismo Solicitante, como por el
Vicerrector de Asuntos Econdmicos y Administrativos de la Universidad.

Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacidn, sea ésta publica o privada y
estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacién.
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Principales Funciones:

e Velar porque todas las actividades del proceso sean efectuadas correctamente y en los

plazos establecidos.

Definicién y aprobacion del Comité Técnico.

Definicién y aprobacion del Comité de Apertura.

Validacién del Cronograma de Licitacion.

Validacién del Listado y criterios de precalificacién de los proveedores a invitar a participar.

Informarse del contenido del “Documento Conflicto de Intereses en Procesos de Contratacion

De Bienes y Servicios”, Anexo N°1 a) del presente documento.

e Firmar la “Declaracion Jurada sobre Ausencia de Conflictos de Intereses y Confidencialidad”,
Anexo N°1 b) del presente documento.

e En caso de aplicar, enviar “Formulario de Declaracién de Conflicto de Intereses”, Anexo N°1
c) del presente documento.

e Revisién y aprobacion del “Expediente de Licitacion” compuesto por los documentos de

sustento del proceso (bases de licitacion).

Revisién y Aprobacion de la Estrategia de Contratacion.

Participacion en la confeccién de respuestas a las consultas de los proveedores.

Aprobacién Recomendacion de Adjudicacion.

Aprobacién Informe de Cierre del Proceso de Licitacion

E) Comité Técnico

En caso que por la naturaleza del bien o servicio a contratar, se requiera de una experiencia
técnica especifica, se solicitara la designacion de expertos en la materia, con la finalidad de
asegurar que las solicitudes y evaluacion de los oferentes estén acordes a especificaciones
técnicas adecuadas.

En el caso de un Contrato Directo se designara uno o mas Expertos Técnicos, designados por
la Comisién Evaluadora.

En el caso de una Licitacion, el Comité de Licitacion debera validar el Comité Tecnico propuesto
por el Area de Contratos Corporativos o proponerlo.

Tanto para el caso de un Contrato Directo como para el caso de una Licitacién, se recomienda
que el Comité Técnico esté compuesto por integrantes distintos a la Comisiéon Evaluadora o
Comité de Licitacion, segun sea el caso.

Principales Funciones:

e En el caso de un Contrato Directo, participar en la confeccion de las Especificaciones
Técnicas del bien o servicio a contratar y en la evaluacion técnica de las ofertas.

e En el caso de un Proceso de Licitacidon, participar en la confeccion de las Bases
Administrativas Especificas y Bases Técnicas y posteriormente confeccionar la entrega de
un documento formal con la evaluacion técnica de las ofertas segun los criterios
(ponderaciones) estipulados en estas bases.
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F) Comité de Apertura

Este Comité sélo aplica para el caso de un proceso de Licitacion y corresponde al grupo de
personas internas a la organizacion, convocadas para verificar el cumplimiento, por parte de los
oferentes, de lo dispuesto en las bases administrativas para cada proceso.

Se recomienda que en este comité participe un representante del Area de Contratos
Corporativos, un representante del Comité de Licitacién y un representante del Organismo
Solicitante.

Este Comité sera definido y validado por el Comité de Licitacion.

Principales Funciones:

e Participar en el proceso de Apertura de las Ofertas y validar la documentacion recibida de
cada oferente.

e Preparary firmar el Acta de Apertura de las Ofertas.

G) Asesoria Juridica

Este organismo universitario sera el encargado de prestar el apoyo legal en los procesos de
contratacion.

Principales Funciones:

e Revisién de los documentos legales como bases de Licitacion y documentos anexos
solicitados.

e Construccion y validaciéon del contrato producto de una licitacion o contrato directo.

e Proponer criterios legales que posibiliten la eficiencia en los procesos de contratacion.

e Colaborar en el perfeccionamiento de los instrumentos juridicos utilizados por la Unidad de
Contratos Corporativos (principalmente Bases y contratos).

H) Contraloria

Este organismo universitario sera el encargado de prestar el apoyo reglamentario en los
procesos de contratacion.

Principales Funciones:

e Apoyo en la revision y validaciéon de politicas y procedimientos enviados por el Area de
Contratos Corporativos.

e Colaborar en el perfeccionamiento de los instrumentos de control interno utilizados por el
Area de Contratos Corporativos.

¢ Realizar Control Preventivo respecto de todos los contratos suscritos, cuyo monto total del
contrato, supere los mil millones de pesos chilenos.

I) Direccién de Finanzas

Este organismo universitario sera el encargado de custodiar los instrumentos mercantiles y velar
por el correcto cumplimiento de los términos financieros suscritos en los contratos producto de
una licitacién o contrato directo.
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Principales Funciones:

e En caso que aplicara, realizar evaluaciéon financiera de los proveedores en la etapa de
precalificacion de éstos o durante el proceso de contratacion, segun defina la Comision
Evaluadora. Para esto debera validar la informacion a solicitar a los proveedores y validar los
criterios (ponderaciones) que seran utilizados en la evaluacion financiera.

e Custodiar los documentos mercantiles como boletas de garantia de Seriedad de la Oferta o
por Fiel Cumplimiento.

e Gestionary resguardar la correcta devolucién a los proveedores de las garantias de Seriedad
de la Oferta y de Fiel Cumplimiento, cuando corresponda.

e Validary controlar la vigencia de las garantias y polizas de seguro de acuerdo a los contratos
corporativos suscritos.

e Velar por la correcta ejecucion del pago de las facturas de los contratos suscritos.

e Prestar apoyo a consultas de indole financiero y/o econdmico en los procesos de
contratacion.

J) Vicerrector de Asuntos Econémicos y Administrativos

El Vicerrector de Asuntos Econdmicos y Administrativos es el funcionario superior responsable

de validar y aprobar distintas actividades dentro de las etapas de contratacién, dentro de las

cuales las principales son:

e Validar y aprobar la solicitud de un proceso de contratacion corporativo, a través de la firma
del Formulario de Solicitud de Contratacion.

e Validar y aprobar el tipo de proceso de contratacion del bien o servicio solicitado (licitacion o
contrato directo).

e Validar y aprobar la Comision Evaluadora.

K) Representante Legal

El representante legal, en caso de conformidad, debera firmar los contratos producto de los
procesos de contratacidon. Para el Caso de la Universidad, esto le correspondera al Rector de
la Universidad y para el caso de algunas empresas relacionadas, no representadas por el
Rector, sera el representante legal quien deba suscribir dicho contrato.

ARTICULO 3: SELECCION Y DEFINICION DEL PROCESO DE CONTRATACION

A) Origen de los Procesos de Contratacién

Existen dos alternativas por las cuales se puede iniciar la evaluacion de un proceso de
contratacion:

1) Recepcién de Solicitud: En este caso el Organismo Solicitante manifiesta la necesidad de
adquisicion de un bien y servicio, a través del envio del Formulario de Solicitud de
Contratacion, firmado por el representante de dicho organismo, anexo N°2 del presente
documento, a el Area de Contratos Corporativos.
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2) Deteccién _de una Necesidad: En este caso, en base al analisis del gasto estratégico
negociable de la Universidad, el Area de Contratos Corporativos, levantara una propuesta
del proceso de contratacidon que se requiera.

En ambos casos, el proceso de contratacion, tiene como definicidon que sean procesos referidos
a la adquisicion de bienes o servicios de uso comun de varios organismos o facultades y/o
corporativo y para satisfacer la adquisicion individual de un bien o servicio de un organismo,
cuando el monto supere el estandar definido por la Corporacion.

B) Seleccion del Proceso de Contratacién

Frente a una solicitud o deteccidén de una necesidad de contratacion, se debera evaluar el tipo
de proceso de contratacion mas adecuado, dependiendo del requerimiento y condiciones
comerciales vigentes.

1) Proceso de Licitacidn: Es el proceso que se utilizara por definicion, salvo por lo indicado en
el punto siguiente.

2) Contrato Directo: Se utilizara este proceso de contratacion cuando no se pueda realizar un
proceso de licitacion por los motivos descritos a continuacion:
e Proveedor unico del bien o servicio a contratar.
¢ Motivo técnico que justifique la contratacion directa.
e Existencia de un riesgo de seguridad o salud de las personas.

En el caso que, la definicidn del tipo de proceso de contratacién, sea un contrato directo, debera
estar validada y autorizada por la autoridad competente del Organismo Solicitante y por el
Vicerrector de Asuntos Econdmicos y Administrativos de la Universidad.

3) Convenios: Corresponde a acuerdos con empresas proveedores de bienes y/o servicios en
donde se negocian para la Universidad y sus subsidiarias, mejores condiciones econdmicos
y/o de servicios que las ofrecidas al publico con general.
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ARTICULO 4: PROCESOS DE CONTRATACION

A) Proceso de Licitacién

En adelante se describe el proceso de Licitacion Publica o Privada de la Universidad de
Concepciodn, el cual consta de 4 etapas, en donde cada una tiene diversas actividades para la
completitud del proceso.

ETAPA| ETAPAIl ETAPAII ETAPA IV
Evaluacion y Precalificacion Confeccion y Aprobacion Licitacion Adjudicacion y Cierre del
Expediente de Licitacion Proceso

1) Invitacion a Participar
2) Confirmacion Recepcion
3) Periodo de Consultas de Proveedores

1) Notificacion de Adjudicacion y No
Adjudicacion
2) Preparacion Contrato Final

1) Evaluacion Informacion
2) Evaluacion Factibilidad
3) Definicion Comité de Licitacion

1) Confeccion de Bases de Licitacion
- Bases Administrativas Generales (BAG)

1
1
1
1
1
I
I
I
1
I . Bases Administrativas Especificas (BAE)

4) Definicion Comité Técnico |+ Bases Técnicas (BT) 4) Periodo de Respuestas a Proveedores 3) Reunion Inicio y Movilizacion del
Proveedor
6) Precalificacion de Proveedores  13) Aprobacion Estrategia de Contratacion | ©) Aperturay Consolidacion de las Ofertas | 4) Firma del Contrato

7) Periodo de Preevaluacion y Aclaraciones | 5) Recepcion y Devolucion Garantias
8) Periodo de Respuesta de los Proveedores | 6) Recepcion Pélizas de Seguros

9) Evaluacion Técnica 1 '7) Cierre del Proceso

10) Evaluacion Econdmica 8) Administracion del Contrato

11) Evaluacion Financiera

12) Negociacion

13) Recomendacion de Adjudicacion

Documentos de Respaldo: Documentos de Respaldo: Documentos de Respaldo:
- Expediente de Licitacion Documento Consulta y Respuestas a Carta de Adjudicacion
- Estrategia de Contratacion Proveedores - Informe Control Preventivo

7) Validacion Ausencia Conflicto de  14) Aprobacion Legal Expediente Licitacion
I

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
5) Validacién Cronograma 12) Aprobacién Técnica Expediente Licitacion, 5) Recepcion de Ofertas Finales
I
I
Intereses Comité de Licitacion :
I
I
I
I
I

Documentos de Respaldo:
Formulario Solicitud de
Contratacion

] 1
I 1
I I
I I
I I
: - Informe Evaluacion Técnica : - Informe de Cierre del Proceso de
1 1
1 1
1 1
I 1

- Precalificacion de Proveedores - Acta de Apertura de Ofertas - Contrato Final
- Declaraciones Juradas sobre
Ausencia de Conflictos de Intereses - Informe Evaluacion Financiera Licitacion
y Confidencialidad - Informe Negociacion - Informe de Administracion del
- Recomendacion de Adjudicacion Contrato.

Etapa I: Evaluacién y Precalificacion

Actividad 1: Evaluacion Informacion

El Organismo Solicitante debera enviar el Formulario de Solicitud de Contratacion (Anexo N°2,
del presente documento) y proveer toda la informacién relevante del producto o servicio a licitar,
principalmente lo relativo a las especificaciones técnicas y de servicio.

En el caso en que sea el Area de Contratos Corporativos la que levante el requerimiento, se
solicitara a las autoridades y organismos competentes, la informacidon necesaria para el inicio
de la evaluacion.

Actividad 2: Evaluacion Factibilidad

En esta actividad el Area de Contratos Corporativos evaluara la factibilidad de contratacién del
bien o servicio solicitado. Lo anterior, implica principalmente la validacidén de la existencia de
proveedores que cumplan con los requisitos solicitados, en las dependencias de la Corporacion
gue se requiera, y bajo los estandares minimos esperados.
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Actividad 3: Definicion del Comité de Licitacion

Esta actividad es una de las mas relevantes de esta etapa del proceso, ya que la definicién de
este equipo de trabajo sera la que permitira velar y validar un proceso trasparente y participativo
de licitacion y aportara la experiencia en base a la naturaleza del bien o servicio a licitar.

El desarrollo de esta actividad debe efectuarse en base a lo definido en el punto 2 D) del
presente documento.

Una vez que este Comité haya sido definido, propuesto y aprobado, el Area de Contratos
Corporativos procedera a validar y solicitar el consentimiento de participacién a cada uno de los
integrantes del Comité y solicitar sus respectivas declaraciones juradas sobre Ausencia de
Conflictos de Intereses y Confidencialidad.

Actividad 4: Definicion Comité Técnico

En caso que por la naturaleza del bien o servicio a licitar, se requiera de una experiencia técnica
especifica, el Comité de Licitacion, segun corresponda, debera designar el Comité Técnico que
estara compuesto en base al punto 2 E) del presente documento.

Actividad 5: Validacion Cronograma de Licitacion

El cronograma debe detallar todas las etapas de licitacion y debe contener plazos justos, validos
y adecuados en cada etapa y actividad, que permita que todos los entes involucrados puedan
evaluar y tomar decisiones correctas y adecuadas, sin que el tiempo sea un factor que impida
la competitividad del proceso.
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El cronograma contiene como base las siguientes actividades:

El cronograma sera propuesto por el Area de Contratos Corporativos y validado por el Comité
de Licitacion.

Cabe mencionar que este cronograma es parte integral de las bases Administrativas
Especificas, pero se informa soélo desde las actividades de Licitacion. Las actividades

PRECALIFICACION

Precalificacién de Proponentes

Definicion Comité de Licitacién

Lista de Proveedores Finales Calificados (Aprobados)
FORMACION EXPEDIENTE DE LICITACION

Formacion Expediente de Licitacion

Validacion Técnica Expediente Licitacion

Aprobacion Estrategia Contratacion

Validacion Legal Expediente de Licitacion (Bases de Licitacidn)
LICITACION

Envio de Invitacion y Bases de Licitacion a Proveedores Precalificadas
Confirmacion recepcién del Expediente de Licitacién

Periodo de Consultas de Proveedores

Periodo de Respuestas a Proveedores

Recepcion de Ofertas

Apertura y Consolidacién de Ofertas

Periodo de Preevaluacidn y Solicitudes de Aclaraciones a la Oferta
Periodo de Respuestas de los Proveedores

Evaluacion Técnica

Evaluacion Econdmica

Negociacion

Preparar y Aprobacion Recomendacion de Adjudicacion
ADJUDICACION

Envio Carta de Adjudicacién

Envio Carta de No Adjudicacion

Reunidn de Inicio y Movilizacién del Proveedor

INICIO SERVICIO (100% Movilizado)

Firma Contrato

Fecha Inicio Fecha Término

anteriores, son internas a la Universidad.

Actividad 6: Precalificacion de Proveedores

En esta actividad, el Comité de Licitacién, validara y aprobara los criterios para la precalificacion
y seleccion de los proveedores a participar en el proceso de licitacién, dependiendo de la

naturaleza del bien o servicio a licitar.

Los criterios normalmente utilizados, pudiendo aplicar uno o mas de ellos, son los siguientes:

e Experiencia Proveedor:

e Aspectos Financieros:

Capital de Trabajo.
Endeud?miento sobre Activos.
Razén Acida.

Proveedor reconocido y/o utilizado por la Universidad de Concepcion.
Proveedor reconocido en el Mercado Nacional.
Experiencia y cartera de clientes.
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- Liquidez.

- Dicom Financiero.

- Certificado de deuda de la Tesoreria General de la Republica.
- Cartola Fiscal de la Tesoreria General de la Republica.

- Estados Financieros.

e Aspectos Tributarios:
- Situacion Tributaria del Servicio de Impuestos Internos (SlI)

e Aspectos Laborales:
- Dicom Laboral
- Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales de la Direccion
del Trabajo.

e Aspectos de Seguridad:
- Certificado de Tasas de la Mutual asociada.
- Certificaciones.
- Acreditaciones.
- Confidencialidad de datos e informacion.
- Certificado de No Deuda con la Corporacién Universidad de Concepcion y sus
subsidiarias directas e indirectas.

Se puede definir que estos criterios, o parte de ellos, pueden ser evaluados en esta etapa del
proceso o dentro de la etapa de licitacion.

Una vez definido los criterios de precalificacion, el Area de Contratos Corporativos notificara a
los proveedores invitados a participar para la completitud de la informacion solicitada, con sus
respectivos documentos de respaldo, dentro del plazo definido para ello en el cronograma de
licitacion.

Actividad 7: Validacion Ausencia Conflicto de Intereses Comité de Licitacion

Una vez que estén definidos los proveedores que se invitaran a participar del proceso de
licitacion, los integrantes de Comité de Licitacion deberan revisar el listado de Proveedores y
validar que no tengan conflicto de intereses en base al “Documento Conflicto de Intereses en
Procesos de Contratacién De Bienes y Servicios”, del Anexo N°1 a) del presente documento y
enviar firmada la “Declaracién Jurada sobre Ausencia de Conflictos de Intereses y
Confidencialidad”, del Anexo N°1 b) del presente documento.

En el caso que algun integrante tuviera duda o consulta respecto de un posible conflicto de
intereses, debera enviar firmado el “Formulario de Declaracién de Conflicto de Intereses”, del
Anexo N°1 c) del presente documento, al Area de Contratos Corporativos, para su derivacién a
la Comision de Resolucion de Conflictos de Intereses, con la finalidad de que este organismo
se pronuncie.

Documentos de Respaldo Etapa I:
En esta etapa los documentos de respaldo formales son:

e Formulario de Solicitud de Contratacion, firmado por el Organismo Solicitante.
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¢ Precalificacion de Proveedores (si aplicara).
e Declaracion Jurada sobre Ausencia de Conflictos de Intereses y Confidencialidad, firmada
por cada uno de los integrantes del Comité de Licitacion.

Etapa Il: Confecciéon y Aprobacién del Expediente de Licitacion

En esta etapa se confeccionan y preparan los documentos que sustentan el proceso de
licitacién, los cuales se denominan “Bases de Licitacion” y contienen principalmente las
condiciones administrativas y técnicas que rigen el proceso.

Actividad 1: Confeccion de Bases de Licitacion

Bases Administrativas Generales:

Estas bases como su nombre lo indica, corresponden al marco general de las licitaciones de la
Corporacion Universidad de Concepcion, pero si producto de las caracteristicas de la licitacion
requiriera cambios especificos a los contenidos de los articulos aqui sehalados, estos seran
indicados y documentados en las Bases Administrativas Especificas.

Estas bases son comunes a todos los procesos de licitacion por o que no seran modificadas
salvo en el caso de alguna actualizacion.

Los principales contenidos que se estipulan en estas bases son:

Conceptos Generales

Principios Esenciales del Proceso de Licitacion.
Documentos de la Licitacion

Antecedentes que se deben incluir en la Propuesta
Consultas, Respuestas y Aclaraciones
Recepcion y Apertura de la Ofertas
Vigencia de las Ofertas

Proceso de Adjudicacién

Firma del Contrato

Vigencia del Contrato

Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato
Pagos

Forma de Pago y Facturacion

Sanciones

Calificaciones

Término Anticipado del Contrato

Personal del Proveedor

De la Calidad de los Productos
Cumplimiento Normativo

Cesion del Contrato

Declaracion Ley N°20.393
Confidencialidad
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Notificaciones

Desarrollo Comercial del Contrato
Modificaciones al Contrato

Resolucién de Controversias y Competencia
Domicilio y Jurisdiccién

Bases Administrativas Especificas:

Corresponden al conjunto de disposiciones relacionadas con procedimientos y condiciones
complementarias a las Bases Administrativas Generales, para la compra de bienes y prestacion
de servicios de la Universidad de Concepcion, que fijan los parametros de una compra o servicio
especificos, a los que debera ajustarse el desarrollo de los procesos de licitacion y adjudicaciéon
de los contratos respectivos.

Los contenidos de estas bases varian dependiendo de la naturaleza o servicio a contratar, pero
principalmente se definen las siguientes condiciones:

Invitacion

Alcance de la Licitacion

Calendarizacién del Proceso de Licitacion

Recepcion y Apertura de las Ofertas

Evaluacion y Ponderaciones

Adjudicacion, Plazo y Firma del Contrato

Garantias:

- Garantia de Seriedad de la Oferta

- Garantia de Fiel Cumplimiento

Multas y Sanciones

Propiedad

Confidencialidad

Anexos:

- Declaracion Jurada

- Solicitud de Incorporacién Proveedor de la Institucion
- Declaracion Relacién con Personas Politicamente Expuestas

Bases Técnicas:

Corresponde al alcance o conjunto de requisitos técnicos para el cumplimiento satisfactorio del
contrato. En estas bases se detalla las caracteristicas de cada uno de los bienes y/o servicios
solicitados, los controles que singularicen calidad, los tiempos y lugares de entrega u otras
condiciones particulares.

Los contenidos de estas bases varian dependiendo de la naturaleza o servicio a contratar, pero
a continuacién se definen algunos usualmente considerados:

e Especificaciones Generales
e Especificaciones Técnicas:
- Seguridad
- Experiencia Proveedor
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- Planes de contingencia

- Certificaciones y/o Acreditaciones

- Acuerdos de Niveles de Servicio (SLAs)

- Indicadores Claves de Desempefio (KPIs)
Prevencion de Riesgos

Dotacion del Personal

Especificaciones de Infraestructura
Abastecimiento

Mantenciones

Anexos

Actividad 2: Aprobacién Técnica del Expediente de Licitacion

En esta actividad, los integrantes del Comité de Licitacién y Comité Técnico (si aplicara), revisan
en detalle las bases de licitacion propuestas, proponen y aprueban las respectivas
modificaciones y validan los documentos a las Bases Administrativas Especificas y Bases
Técnicas de licitacion.

Actividad 3: Aprobacion Estrategia de Contratacion

Este documento es confeccionado por el Area de Contratos Corporativos, en donde se resumen
los principales aspectos que sustentan el proceso de licitacion, el cual debe ser firmado por
todos los integrantes del Comité de Licitacién en sefal de conformidad.

Los contenidos principales de este documento son:

e Datos Generales:

- Nombre del Contrato

- Ubicacion fisica de entrega del bien o servicio
- Tipo de Licitacién

- Plazo del Contrato

- Estimacion Monto Bruto Contrato

- Moneda del Contrato

- Fecha de Adjudicacion

Licitacion y Alcance

Cronograma de Licitacion
Individualizacion del Comité de Licitacion
Evaluacién de Proveedores

Criterios de Evaluacion de la Ofertas
Numero de Proveedores a Adjudicar
Otros Antecedentes:

- Reajuste de Precios

- Garantia de Seriedad de la Oferta

- Garantia de Fiel Cumplimiento

- Oftras Garantias

- Multas y Sanciones
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Actividad 4: Aprobacién Leqgal del Expediente de Licitacion

En esta actividad, una vez recibidas las aprobaciones de las actividades anteriores, el Area de
Contratos Corporativos envia el expediente de licitacion al area de Asesoria Juridica de la
Universidad para su revision y aprobacion legal, la cual también debe enmarcarse dentro de los
plazos aprobados en el cronograma de licitacién.

Documentos de Respaldo Etapa Il:

En esta etapa los documentos de respaldo formales son:

e Expediente de Licitacion (Bases de Licitacion)

o Estrategia de Contratacion

Etapa lll: Licitacion

Las etapas anteriores corresponden a actividades de caracter interno a la Universidad, en
cambio desde esta etapa comienzan las actividades propias de la Licitacion y que de interaccién
con los proveedores.

Actividad 1: Invitacidon a Participar

El Area de Contratos Corporativos envia invitacién a todos los proveedores definidos y
aprobados en la “Estrategia de Contratacion”, a participar en el proceso de Licitacion,
adjuntando las bases de licitacion correspondientes. Esta invitaciéon podra ser realizada via
correo electronico o por correo fisico.

Actividad 2: Confirmacion Recepcion

En esta actividad, el Area de Contratos Corporativos confirma formalmente, via correo
electronico o carta, que todos los proveedores invitados a participar hayan recibido
correctamente la invitacion y los respectivos documentos de respaldo (bases de licitacion).

Actividad 3: Periodo de Consultas de Proveedores

Este periodo se asigna para aclarar todas las dudas o consultas que pudieran tener los
proveedores respecto del bien o servicio a contratar y los correspondientes requisitos solicitados
por la Corporacion.

Toda consulta y aclaracién durante el proceso de licitacion se realizara a través del correo
electronico del Area de Contratos Corporativos, csccontratos@udec.cl, en las fechas
sefaladas en el calendario.

No se responderan consultas planteadas fuera del plazo establecido o realizadas a través de
otra via que no sea la definida por la Universidad.

Actividad 4: Periodo de Respuestas a Proveedores

Una vez finalizado el periodo de Consultas de Proveedores, el Area de Contratos Corporativos
preparara el “Documento Consulta y Respuestas a Proveedores”, con toda la informacion
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solicitada por los oferentes con las respectivas respuestas recabadas de los integrantes del
Comité de Licitacion y/o del Comité Técnico segun corresponda.

Este Documento sera entregado en el plazo informado, a todos los proveedores, independiente
de quien provenga las consultas recibidas.

Actividad 5: Recepcion de Ofertas Finales

La recepcion de las Ofertas Finales de los proveedores podra ser por dos vias, segun lo que
defina el Comité de Licitacion, lo que quedara estipulado y documentado en las Bases
Administrativas Especificas de la licitacion en cuestion.

Las vias de recepcion de las ofertas son:

1) En papel, en sobres cerrados, a la direccion sefialada en las bases de licitacion a nombre del
Area de Contratos Corporativos.

2) Via correo electrénico a csccontratos@udec.cl, al Area de Contratos Corporativos, en
carpetas digitales (archivos).

No se aceptaran ofertas presentadas con posterioridad a la hora y dia sefialado o por un
conducto distinto al establecido en las bases de licitacion.

Actividad 6: Apertura y Consolidacion de las Ofertas

La apertura de las ofertas se realizara en la hora y dia estipulado en el cronograma de licitacion.

En el caso que la recepcion de las ofertas sea via papel, en sobres cerrados, el Comité de
Licitacion debera nombrar un Comité de Apertura, quienes seran los responsables de verificar
fisicamente los documentos recibidos.

Si la via de recepcion de las ofertas es por correo electronico, el Comité de Apertura predefinido
es el Area de Contratos Corporativos, pudiendo el Comité de Licitacion definir participantes
adicionales para esta actividad.

En cualquiera de los casos, el Comité de Apertura debera preparar y firmar el “Acta de Apertura
de Ofertas”, en donde se dejaran establecidos entre otros: identificacion del oferente,
antecedentes entregados, omisiones y/o constatacion de errores. Este documento sera remitido
al Comité de Licitacion y al proveedor que lo requiera, en donde en este ultimo caso, sélo se
enviara la informacion individualizada de su empresa, salvaguardando asi la confidencialidad
de los datos de los otros oferentes.

Actividad 7: Periodo de Preevaluacion v Aclaraciones de las Ofertas

Mediante correo electronico al contacto sefalado, la Universidad podra solicitar a los
Proveedores, mayores antecedentes o aclaraciones de las ofertas presentadas.

Actividad 8: Periodo de Respuestas de los Proveedores

Adicionalmente al periodo de Preevaluacion y aclaraciones de las ofertas, se le otorga un
periodo de respuestas a los proveedores, que les permita recabar informacion y responder
adecuadamente a las consultas recibidas.
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Actividad 9: Evaluacion Técnica

Esta actividad es de exclusiva responsabilidad del Comité Técnico de Licitacion, quien realizara
un informe formal de evaluacion técnica, segun los criterios estipulados en las bases, en el plazo
definido para ello y posteriormente lo remitira al Area de Contratos Corporativos.

Actividad 10: Evaluacion Econdmica

Esta actividad la realizara el Area de Contratos Corporativos, quien presentara su evaluacion
en base a las ponderaciones y polinomios definidos en las bases de licitacion y posteriormente
remitira el informe correspondiente, al Comité de Licitacion.

Actividad 11: Evaluaciéon Financiera

En caso que el Comité de Licitacion defina en las bases de licitacion, la necesidad de una
evaluacion financiera de los proveedores, producto de la envergadura y riesgo del producto o
servicio licitado, se solicitara la ejecucion de esta actividad a la Direccién de Finanzas de la
Universidad, quien presentara el informe correspondiente, de acuerdo a los criterios estipulados
en las bases.

Actividad 12: Negociacion

Esta actividad corresponde a un periodo de tiempo que se estipula para negociar las ofertas de
los proveedores, antes de la definicion final del adjudicado.

Una vez realizada la evaluacion Técnica y Econdmica, existe una visibilidad de los proveedores
qgue se encuentran precalificados para la adjudicacion, pero podrian existir términos a negociar
que permitan el logro de nuevas o mejores condiciones a las ofertadas, tanto para la
Corporacion como para los proveedores. Esta negociacion podria realizarse con todos los
proveedores invitados a participar o con un numero menor de ellos.

Esta actividad sera ejecutada por el Area de Contratos Corporativos, con las definiciones y
condiciones definidas por el Comité de Licitacion.

Es muy importante destacar que, en este periodo, se realizan negociaciones individuales con
los proveedores, resguardando la confidencialidad de los resultados de las evaluaciones a la
fecha obtenidos, y seran negociaciones que no afecten la competitividad y/o transparencia del
proceso. Para este ultimo efecto, en las Bases Administrativas, se estableceran las reglas y
condiciones de esta etapa del proceso.

Por ejemplo, si se logra una negociacién de descuento adicional con algun proveedor, bajo los
mismos términos presentados en las bases de licitacidn, no reviste mayor conflicto, pero si este
descuento el proveedor lo ofrece con términos distintos a los planteados en el proceso, como
por ejemplo, la rebaja del monto de la garantia de fiel cumplimiento solicitada, y esto lo autoriza
el Comité de Licitacién, lo recomendado es informar al resto de los proveedores, otorgandoles
a todos, la posibilidad de una contraoferta.

Una vez finalizado este periodo de negociacion, el Area de Contratos Corporativos realizara un
informe con los resultados, denominado “Negociacion”, el cual sera remitido al Comité de
Licitacion.



S— Codigo: PAC-003
;a: PROCEDIMIENTO DE Revision: 00
et/ LICITACIONES Y CONTRATOS Vigencia: 01/06/2021
Universidad de Concepcién Péglna 22 de 34

Actividad 13: Preparacion vy Aprobacion Recomendacion de Adjudicacion

En esta actividad, el Area de Contratos Corporativos, detalla y documenta en la
“‘Recomendacién de Adjudicaciéon” la propuesta final del proceso de licitacion.

Este documento presenta principalmente los siguientes contenidos:

Datos generales de la Licitaciéon

Recomendacién de Adjudicacién

Resumen de las Ofertas Recibidas

Resumen de las Evaluaciones y Ponderaciones de cada oferta
Recomendaciones Generales

Este documento sera remitido al Comité de Licitacion, el cual debe ser firmado por todos sus
integrantes, en sefal de aprobacion.

Documentos de Respaldo Etapa lll:
En esta etapa los documentos de respaldo formales son:

Documento Consulta y Respuestas a Proveedores
Acta de Apertura de Ofertas

Informe Evaluacion Técnica

Informe Evaluacion Econdmica

Informe Evaluacion Financiera (si aplicara)
Informe Negociacion

Recomendacién de Adjudicacién

Etapa IV: Adjudicacion y Cierre del Proceso

Actividad 1: Notificacion Adjudicacion v No Adjudicacion

Se adjudicara el contrato, en la fecha establecida en el cronograma de la licitacion, al
proponente aprobado por el Comité de Licitaciéon, en la “Recomendacion de Adjudicacion”.

Esta actividad comprende el envio, por parte del Area de Contratos Corporativos, de la “Carta
de Adjudicacion” al proveedor con el que se suscribira el contrato y la notificacion de No
Adjudicacion, a todos los otros proveedores que participaron hasta el final en el proceso de
licitacion. Esta notificacion se realizara por carta certificada o via correo electrénico.

Se solicitara al proveedor adjudicado, la firma de la Carta de Adjudicacién, en senal de
aceptacion, la cual tendra validez hasta que las partes firmen el texto definitivo del contrato.
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Actividad 2: Preparacion Contrato Final

El contrato final practicamente debe ser una copia fiel de lo estipulado en las bases de licitacion,
con los correspondientes ajustes y modificaciones producto de los acuerdos obtenidos en el
periodo de Negociacion.

El contrato final puede ser confeccionado por el area de Asesoria Juridica de la Universidad o
por el proveedor adjudicado. Se recomienda solicitar el envio del borrador de este documento
por lo menos con dos semanas de anticipacion a la fecha de la firma del contrato, para la
correcta revision de las partes.

Se solicitara a la Contraloria, efectuar el Control Preventivo del contrato a suscribir, para todos
los contratos cuyo monto total supere los mil millones de pesos chilenos y previo a la firma del
documento.

Actividad 3: Reunidén de Inicio y Movilizacion del Proveedor

El Area de Contratos Corporativos sera la responsable de organizar la reunién de partida del
Contrato con el Proveedor adjudicado y el Organismo Solicitante, a objeto de establecer y
coordinar las primeras acciones del Contrato en relaciéon a las responsabilidades de las partes.
Se recomienda que esta reunién se realice a mas tardar la semana siguiente a la Notificacion
de Adjudicacion.

Esta reunion marca el inicio del periodo de Movilizacidén, que corresponde a la etapa en el que
proveedor adjudicado realiza la coordinacion y ejecuta el cronograma de trabajo con el
Organismo Solicitante o el organismo a cargo del contrato de la Universidad, en el plazo
estipulado para ello.

Actividad 4: Firma del Contrato

El Contrato debera ser firmado por el o los representantes legales de cada una de las partes en
el plazo estipulado para ello en las bases de licitacion.

Actividad 5: Recepcién y Devolucion Garantias

En el caso que, dentro de las bases de licitacion estuvieran estipuladas garantias que
resguarden la oferta y el cumplimiento del contrato, el Area de Contratos Corporativos debera
velar por la correcta recepcion y devolucion de estas en las fechas estipuladas y, por otro lado,
la Direccién de Finanzas debera velar porque estas cumplan las condiciones financieras y
econdmicas definidas y por su correspondiente custodia durante todo el periodo de vigencia.

La normalidad es que se defina que, al momento de la firma del contrato, se proceda a la
devolucion de la Garantia de Seriedad de la Oferta y a la recepcion de la Garantia de Fiel
Cumplimiento del proveedor adjudicado.

Actividad 6: Recepcion Pdlizas de Sequros

En el caso que, dentro de las bases de licitacion estuvieran estipulados seguros a contratar por
parte del proveedor adjudicado, el Area de Contratos Corporativos debera velar por la correcta
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recepcion de dichas pdlizas y, por otro lado, la Direccion de Finanzas debera velar porque estas
cumplan las condiciones de asegurabilidad definidas.

Actividad 7: Cierre del Proceso

El Area de Contratos Corporativos, emitira un “Informe de Cierre del Proceso de Licitacién”, con
la finalidad de informar acerca de la evolucion y resultados de las distintas etapas, con sus
respectivos documentos de sustento y formalizar de esta manera, el cierre del proceso de
licitacion y el traspaso de la administracién del contrato respectivo al organismo a cargo, que
normalmente es el Organismo Solicitante.

Este documento contendra la informacién que pueda ser de conocimiento publico, a modo de
que, adicionalmente, pueda servir como mecanismo de comunicacidon a la comunidad
universitaria involucrada. Todos los integrantes del Comité de Licitacién deberan manifestar la
conformidad del documento antes de su sociabilizacién.

Actividad 8: Administracion del Contrato

El Area de Contratos Corporativos, emitira un “Informe de Administracion del Contrato” el cual
sera enviado al organismo a cargo, con la finalidad de documentar y entregar informacion
relevante y operativa para el correcto funcionamiento del contrato suscrito, como la vigencia del
contrato y sus correspondientes garantias y/o seguros, procedimiento de facturacién y pago,
cobro de multas y sanciones, entre otros.

Documentos de Respaldo Etapa IV:
En esta etapa los documentos de respaldo formales son:

Carta de Adjudicacién firmada por el proveedor
Informe Control Preventivo (si aplicara)
Contrato Final

Informe de Cierre Proceso de Licitacion
Informe Administracion del Contrato



Universidad de Concepcién

PROCEDIMIENTO DE

LICITACIONES Y CONTRATOS

Codigo: PAC-003

Revision: 00

Vigencia: 01/06/2021

Pagina 25 de 34

Flujograma Proceso de Licitacion

Etapal:
Evaluacion y
Precalificacion

Etapalll:
Confeccion y
Aprobacion
Expediente de
Licitacion

Etapa llI:
Licitacion

Etapa IV:
Adjudicacion y
Cierre del
Proceso

ENTIDADES INVOLUCRADAS PROCESO DE LICITACION

DAD O RADAS PRO OD ACIO
Organismo Unidad Categ. Vicerrector Comité de Comité Asesoria Calielum Direccion de
Solicitante y Cont. Corp. VRAEA Licitacion Técnico Juridica Finanzas
Recepcion
"""" Solicitud
f de Validacion Proceso de Confirman
Solicitud de = Contratacion Participacion
i " Evaluacion
Contratacién” y envio [ Factibiidad ]
Definicion
@ --------- N Comité Técnico
Comité Apertura
Validacion Comité Validacion Comité
Licitacion Licitacion
Prcof:::;?:;na Evaluacion
FLAINOgTan Financiera
de Licitacion > Precalificacion
* Precalificacion L Proveedores
Proveedores Validacion Cronograma
y Precalificacion
=T A e ] Rgvisit'm
Solicitudes
puesta E N Técnica E de Validacién Legal
de Licitacion 'L Licitacion Expediente de
‘
Validacion Estrategia
Contratacion

Reunion de Inicio

y Movilizacion
Proveedor

Cierre Proceso|

Contrato

A .
Cierre Proceso

Organismo .- Unidad Categ. Comité de Comité Comité Asesoria i Direccion de | Representante
Solicitante y Cont. Corp. Licitacién Técnico Apertura Juridica Finanzas Legal
Confirmacion
Recepcion
Recepcion
Consutas Consultas ]
v
[ Preparacion Respuestas ]
]
Ofertas Finales I
R de [ ony A
Aclaracion |4 de las Ofertas
Evaluacion Evaluacion Evaluacion
Econdmica Técnica Financiera
[ Negociacion Je
Recomendacion | _ >
de Adjudicacion .
Ap
Recomendacion Adjud.
Notificacion P Recepcion y
D No Adiudic ¥ Revision Control Devolucion
B Lt Contrato Preventivo Garantias y/o
Carta de Final Polizas Seguros
Adjudicacion Firma Contrato

Emision Gtias., Seg.,
Firma Contrato

Inicio Servicio




Universidad de Concepcién

PROCEDIMIENTO DE
LICITACIONES Y CONTRATOS

Codigo: PAC-003

Revision: 00

Vigencia: 01/06/2021

Pagina 26 de 34

B) Proceso Contrato Directo

El proceso de Contrato Directo es una excepcion al proceso de licitacion competitivo, el cual
debe ser autorizado por la Comisién Evaluadora y por las autoridades competentes en base a
lo definido en Articulo 3, seccién B, del presente documento.

Este proceso de contratacion es un proceso abreviado del proceso de licitacién, el cual consta
de las siguientes actividades:

ETAPAI
Evaluacion y Precalificacion

1

1

1

1

1

1
Evaluacion Informacion :
Evaluacion Factibilidad |
Definicion Comision Evaluadora |
Definicion Comité Técnico !
Precalificacion de Proveedores :
Validacién Ausencia Conflicto de |
Intereses Comision Evaluadora |
1

1

1

Documentos de Respaldo:
- Formulario Solicitud de
Contratacion

- Declaracién Jurada sobre Ausencia
de Conflictos de Intereses y
Confidencialidad

I
I
1 - Requerimientos de la Contratacion
I - Especificaciones Técnicas

- Precalificacion de Proveedores -
1
1
1
I
I

ETAPAII :
Confeccion Documentos 1
de Sustento :

1) Confeccion Requerimientos de la
Contratacion

2) Confeccion Especificaciones Técnicas

3) Aprobacion Estrategia de Contratacion :

)
12
13)
4)
)

Is)

I7)

18)
19)

Documentos de Respaldo:

Estrategia de Contratacion

ETAPAIII
Cotizaciones

I
I
I
I
1
1
Solicitud de Cotizaciones '
Consultas de Proveedores :
Recepcion y Consolidacion de Ofertas !
Aclaraciones a las Ofertas 1
Evaluacion Técnica I
Evaluacion Econémica !
Evaluacion Financiera :
Negociacion I
Preparacion y Aprobacion Recomendacion |
de Contratacion 1

Documentos de Respaldo:

1
Consolidacion Ofertas :
Evaluacién Técnica I
Evaluacion Financiera !
Informe Negociacion '
Recomendacion de Contratacion :

1

1

ETAPAIV
Cesion Contrato y
Cierre del Proceso

Notificacion de Contratacion
Preparacion Contrato Final
Firma del Contrato

Recepcion Garantias
Recepcion Pdlizas de Seguros
Cierre del Proceso
Administracion del Contrato

Documentos de Respaldo:

Carta de Contratacion

Informe Control Preventivo

Contrato Final

Informe de Cierre del Proceso de
Contratacion

Informe de Administracion del Contrato
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C) Convenios

Los Convenios Corporativos de la Universidad, corresponden a acuerdos con empresas
proveedoras de bienes y/o servicios, en donde se negocian mejores condiciones econdémicas
y/o de servicio que las ofrecidas al publico en general.

En estos acuerdos la Corporacion permite el acceso a la empresa en convenio para que ofrezca
sus productos o servicios en las condiciones estipuladas, pero no garantiza un nivel de
consumo.

Adicionalmente, se promueve que el convenio sea administrado directamente por la empresa
proveedora, en donde ésta sea quien realice las gestiones de venta y post venta con los
organismos universitarios y/o con los trabajadores directamente, segun corresponda.

Los Convenios se inician, normalmente, como propuestas del Area de Contratos Corporativos
producto de la deteccion de necesidades y oportunidades que generen beneficios tanto para la
Corporaciéon como para sus trabajadores.

Los alcances y limitaciones de un Convenio se establecen en un contrato que debera ser
revisado y validado por el Vicerrector de Asuntos Econdmicos y Administrativos, y firmado por
los representantes legales de las partes.

Una vez que el convenio esté suscrito, el Area de Contratos Corporativos, en conjunto con la
empresa en convenio, emitira un documento con el Procedimiento Administrativo para la
adquisiciéon del producto o servicio, con la finalidad de facilitar la comprension y adquisicién por
parte del publico objetivo estipulado en el convenio.
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ANEXOS

ANEXO N°1 a): DOCUMENTO CONFLICTO DE INTERESES EN PROCESOS DE
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

1. ANTECEDENTES GENERALES

Dentro de las condiciones para participar como miembro en una Comisién Evaluadora en un
proceso de contratacion de la Corporacién Universidad de Concepcion, esta el no presentar
algun conflicto de interés, de acuerdo al Reglamento sobre Politica de Conflictos de Intereses
de la Corporacién Universidad de Concepcion, Decreto U. de C. N°2020-153, todo ello para no
poner riesgo la transparencia y competitividad del proceso.

Sin perjuicio de lo anterior, se regulan las siguientes acciones relativas a eventuales conflictos
de intereses en los procesos de contratacion:

1) Exigiendo a los integrantes invitados a participar, en la Comision Evaluadora, declarar
bajo juramento de que no se encuentran en una situacién de conflicto de intereses con
respecto a las empresas, instituciones, corporaciones o sociedades que tengan o
pretendan tener relaciones comerciales o profesionales con empresas de la Corporacion
Universidad de Concepcidn, respecto del proceso de contratacion que los convoca. Esto
se expresa en el Documento “Declaracion Jurada sobre Ausencia de Conflictos de
Intereses y Confidencialidad de los miembros de la Comision Evaluadora”.

2) En caso de que un miembro de la Comisién Evaluadora presente dudas respecto a un(os)
conflicto(s) de intereses que podrian tener lugar, debera enviar el “Formulario de
Declaracion de Conflictos de Intereses en Procesos de Contratacion de Bienes y
Servicios” al Area de Contratos Corporativos, para su derivacién a la Comision de
Resoluciéon de Conflictos de Intereses, con la finalidad de que este organismo se
pronuncie.

Si un miembro de la Comisidon Evaluadora se encuentra inhabilitado para participar en el
proceso de contratacién en evaluacién, ya sea porque asi se declare o porque la Comision de
Resolucién de Conflictos de Intereses asi lo sancione, la autoridad competente, que designo
a este integrante, debera nombrar uno nuevo, que reemplace al que se inhabilité.

2. DEFINICION Y CAUSALES

Para los efectos de los procesos de contratacion de la Corporacion Universidad de
Concepcidn, se entendera por conflicto de interés aquella situacion que impida o pudiere
impedir al miembro precalificado de la Comisiéon Evaluadora, tomar una decision imparcial en
relacion con la ejecucién de un proceso de contratacion. Sin limitar la generalidad de lo
anterior, se presumira que hay conflicto de interés respecto de la persona que:

a) Sea directivo(a), ejecutivo(a), apoderado(a) o posea participacién en la propiedad de una
empresa, institucién, corporacion o sociedad que tenga o pretenda tener relaciones
comerciales o profesionales con empresas de la Corporacion Universidad de Concepcion,
a través del proceso de contratacion en evaluacion.
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b) Tenga parientes, que sean directivo(a)s, ejecutivo(a)s, apoderado(a)s o tengan
participacion en la propiedad de una empresa, institucion, corporacién o sociedad que tenga
o pretenda tener relaciones comerciales o profesionales con empresas de la Corporacion
Universidad de Concepcidn, a través del proceso de contratacion en evaluacion.

c) Su conyuge y/o sus parientes se encuentran empleados por una empresa, institucion,
corporacion o sociedad que tenga o pretenda tener relaciones comerciales o profesionales
con empresas de la Corporacion Universidad de Concepcion, a través del proceso de
contratacion en evaluacion.

d) Haya sido contratado por una empresa, institucion, corporacién o sociedad o por cualquiera
de sus miembros, que tenga o pretenda tener relaciones comerciales o profesionales con
empresas de la Corporacion Universidad de Concepcion, a través del proceso de
contratacion en evaluacion. Esto aplicara en caso que dicho contrato se encuentre vigente
o haya terminado dentro del ultimo afo contado a partir del inicio del proceso de
contratacion en evaluacion.

e) Haya contratado a cualquiera de los miembros de una empresa, institucion, corporacion o
sociedad, que tenga o pretenda tener relaciones comerciales o profesionales con empresas
de la Corporacion Universidad de Concepcion, a través del proceso de contratacion en
evaluacion, y que dicho contrato se encuentre vigente o haya terminado dentro del ultimo
afo contado a partir del inicio del proceso de contratacion en evaluacion.

f) Ha solicitado y/o recibido pagos, honorarios, servicios, regalos, premios u otra gratificacion
de una persona, empresa, institucién u organizacién que haga o pretenda hacer negocios
o cualquier transaccion con la Universidad, a través del proceso de contratacion en
evaluacion.

g) Que a su mejor saber y entender, conoce otras situaciones de potenciales conflictos de
intereses que pudieran afectarle y que deba declarar en “Formulario de Declaracion de
Conflictos de Intereses en Procesos de Contratacion de Bienes y Servicios.”
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ANEXO N° 1 b): DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE
INTERESES Y CONFIDENCIALIDAD DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION

EVALUADORA
D (o , cédula de identidad N°............... , con
fecha....... de ............. de 20 ..., de conformidad a lo sefalado en el documento “Conflicto

de Intereses en los Procesos de Contratacion de Bienes y Servicios, que he leido y
comprendido, declaro bajo juramento:

Que, al momento de firmar esta declaracion, no tengo ningun conflicto de interés en relacion
a los actuales o potenciales oferentes en el proceso de contratacion/licitacion N°....... de
nombre contrato/licitacion de...... , Ni en ninguna circunstancia que me reste imparcialidad
para la evaluacion de dicho/a contrato/licitacion.

Que en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste imparcialidad se
hiciese patente con posterioridad a la presente fecha, me abstendré de participar en la
Comision Evaluadora e informaré inmediatamente de dicha circunstancia a mi superior
jerarquico, a fin de ser remplazado por otro trabajador no afecto a aquella implicancia.

Que en el caso de duda respecto de un conflicto de interés o un hecho que me reste
imparcialidad se hiciese patente con posterioridad a la presente fecha, enviaré el
“Formulario de Declaracion de Conflictos de Intereses en Procesos de Contratacién de
Bienes y Servicios al Area de Contratos Corporativos, para su derivacion a la Comisién de
Resolucién de Conflictos de Intereses, con la finalidad de que este organismo se pronuncie.

Que mantendré la confidencialidad de la informacién y documentacion que se me entregue
a proposito del respectivo proceso, no pudiendo hacer entrega de ella a terceros, con
excepcion de aquellos que componen el equipo de trabajo (Comision Evaluadora y el Area
de Contratos Corporativos).

Omitiré cualquier contacto con los proveedores, a menos que, en las bases de licitacion, o
en el proceso de contratacién directa, segun corresponda, estuviera establecido algun
mecanismo de contacto de la Comisién Evaluadora con los oferentes a través de
entrevistas, reuniones, visitas a terreno, exposiciones, entrega de muestras, entre otros.

Toda comunicacion que efectue via correo electronico debo realizarla a través del correo
institucional, no pudiendo utilizar en estos procesos los correos personales.

No aceptaré donativos de terceros (oferentes o no) mientras ejerza las funciones de
integrante de la Comisién Evaluadora, cualquiera sea su monto.

Firma
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ANEXO N° 1 ¢): FORMULARIO DE DECLARACION DE CONFLICTO DE INTERESES

Contrato/Licitacion NUmero:

Nombre del Contrato/Licitacion:

Nombre del Trabajador:

RUT Trabajador:

Cargo del Trabajador:

Fecha del Formulario:

Declaro que he recibido y conozco los documentos “Conflicto de Intereses en los Procesos de
Contratacion de Bienes y Servicios y “Declaracion Jurada sobre Ausencia de Conflictos de Intereses y
Confidencialidad de los Miembros de la Comision Evaluadora”. Entiendo las situaciones que se
consideran como potenciales conflictos de intereses y la necesidad de declararlas como tales. En base

a lo anterior, declaro que:

Si afirma lo sefalado en la descripcion de la situacion marque Sl y declare lo que corresponda

en el acapite destinado a ello. En caso contrario, marque NO.

SITUACION DE CONFLICTO DE INTERESES

SI

NO

Soy directivo(a), ejecutivo(a), apoderado(a) o poseo participacion en la propiedad de una
empresa, institucion, corporacion o sociedad que tenga o pretenda tener relaciones
comerciales o profesionales con empresas de la Corporacién Universidad de Concepcion,
a través del proceso de contratacion en evaluacion.

Si su respuesta fue Si, especifique la empresa, sociedad o institucién y su relacién
con ella, incluyendo porcentaje de participacion si corresponde:

Tengo parientes, que sean directivo(a)s, ejecutivo(a)s, apoderado(a)s o tengan
participacion en la propiedad de una empresa, institucion, corporaciéon o sociedad que
tenga o pretenda tener relaciones comerciales o profesionales con empresas de la
Corporacién Universidad de Concepcion, a través del proceso de contratacion en
evaluacion.

Si su respuesta fue Si, especifique la empresa, sociedad o institucion, los parientes a
quienes afecta y su relacion con ella, incluyendo porcentaje de participacion si
corresponde:

Mi cényuge y/o mis parientes se encuentran empleado(a)s por una empresa, institucion,
corporacion o sociedad que tenga o pretenda tener relaciones comerciales o profesionales
con empresas de la Corporacion Universidad de Concepcion, a través del proceso de
contratacién en evaluacion.

Si su respuesta fue S, especifique la institucion empleadora y su relacién de cényuge
o parentesco con la persona empleada:

He sido contratado(a) por una empresa, institucién, corporacién o sociedad o por cualquiera
de sus miembros, que tenga o pretenda tener relaciones comerciales o profesionales con
empresas de la Corporacion Universidad de Concepcién, a través del proceso de
contratacién en evaluacion. Esto aplicara en caso que dicho contrato se encuentre vigente
0 haya terminado dentro del ultimo afio contado a partir del inicio del proceso de
contratacién en evaluacion.
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Si su respuesta fue Si, especifique la institucién empleadora, o miembro empleador de
la Institucion, tipo de contrato y fecha de inicio y término del contrato:

5. | He contratado a cualquiera de los miembros de una empresa, institucion, corporacion o
sociedad, que tenga o pretenda tener relaciones comerciales o profesionales con empresas
de la Corporacion Universidad de Concepcidn, a través del proceso de contratacion en
evaluacion, y que dicho contrato se encuentra vigente o ha terminado dentro del ultimo afio
contado a partir del inicio del proceso de contratacién en evaluacion.

Si su respuesta fue Si, especifique el nombre de a quien contraté, cargo en la
institucion o empresa, cargo por el cual Ud. lo contratd, tipo de contrato y fecha de
inicio y término del contrato:

6. | He solicitado y/o recibido pagos, honorarios, servicios, regalos, premios u otra gratificacion
de una persona, empresa, institucion u organizacién que haga o pretenda hacer negocios
0 cualquier transaccién con la Universidad, a través del proceso de contratacién en
evaluacion.

Si su respuesta fue Si, describa el pago, regalo o beneficio solicitado o recibido, de
quién o qué empresa y sus circunstancias:

7. | A mi mejor saber y entender, conozco otras situaciones de potenciales conflictos de
intereses que puedan afectarme y que deba declarar.

Si su respuesta fue Si, describa la situacion:

Asimismo, independientemente de esta declaracion, me comprometo a informar si en cualquier momento
se produjera una nueva situacion de potencial Conflicto de Intereses o variaran las circunstancias aqui
declaradas y/o descritas.

Firma Trabajador

La informacion del siguiente cuadro es de uso exclusivo de la Comision de Resolucion de Conflictos de Intereses de
la Corporacioén de la Universidad de Concepcion.

EVALUACION COMISION DE RESOLUCION DE CONFLICTOS DE INTERESES

En base a los antecedentes recibidos, se pronuncia lo siguiente:

Nombre del Presidente de la Comision:
Fecha de la Evaluacion:

Firma

Presidente Comision de Resolucion de Conflictos de Intereses
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ANEXO N° 2: FORMULARIO DE SOLICITUD DE CONTRATACION

[ st

Todos los Datos son Obligatorios.

Formulario de Solicitud de Contratacion
Area de Contratos Corporativos

(*): Se solicita adjuntar los documentos y archivos que sustenten y complementen toda la informacidn relacionada a los requerimientos administrativos,
técnicos y de semvicio del bien o senvicio a contratar: Especificaciones técnicas, contratos actuales, etc.

[Fecha de envio Solicitud

[

ORGANISMO SOLICITANTE

Organismo, Reparticion, Facultad o Subsidiaria

Nombre contacto

E-Mail contacto

Teléfono contacto

BIEN O SERVICIO A CONTRATAR

Descripcion Bien o Senvicio

Codigo SAP del material o servicio a evaluar

Especifaciones y Alcances Técnicos (%)

CONTRATO VIGENTE

lContrato Vigente (*) (Marque con una cruz)

[

s | [Nno| ]

NO SABE I |

(Completar en caso que su resp ta inmed

te anterior, sea positiva y adjuntar contrato)

Plazo Contrato (meses)

Monto Total del Contrato

Moneda del Contrato

(UF, USD, Pesos Chilenos u otro)

Proveedor Contratado

PROPUESTA DE CONTRATATACION

Tipo Contratacién ) Licitacion i | | Convenio | Contrato Directo |
(Justificar en caso de Contrato Directo)

Plazo del Contrato

Estimacién del Gasto ($)

Presupuesto Aprobado ($)

Fecha Limite (Indicar fecha limite en que se requiere el bien a adquirir o el inicio del servicio a contratar)

Proponentes sugeridos

(Lista de empresas proveedoras sugerida)

Nombre Representante Comision Evaluadora

(Nombre sugerido del representante del organismo solicitante)

Nombre(s) Representante(s) Comité Técnico

(Nombres propuestos para integrar el Comité Técnico de evaluacion)

COMENTARIOS DE SU SOLICITUD

DOCUMENTOS Y ARCHIVOS ADJUNTOS A LA SOLICITUD

Del Contrato

Técnicos

Otros

APROBACION ORGANISMO SOLICITANTE

FECHA NOMBRE

CARGO

FIRMA

Solicitante

Representante Organismo Solicitante

RECEPCION AREA DE CONTRATOS
CORPORATIVOS

FECHA NOMBRE

CARGO

FIRMA

APROBACION VRAEA

FECHA

FIRMA

Vicerrector de Asuntos Econdmicos y Administrativos
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ARTICULO 1: ANTECEDENTES GENERALES

A) Objetivo

El objetivo de este procedimiento es describir y establecer todas las actividades vy
responsabilidades asociadas con el proceso de cotizacién, adjudicacion y generacion de
Ordenes de Compra de bienes y servicios solicitadas a la Divisién de Abastecimiento por otros
organismos y reparticiones universitarias.

B) Alcance

El presente procedimiento describe el conjunto de acciones que se deben tomar, desde la
Solicitud de Pedido, la Solicitud de Cotizacion, la Evaluacién de las Ofertas y Recomendacion,
la Adjudicacién de la Orden de Compra, la Activaciéon y la Recepcién Conforme del Bien o
Servicio.

El alcance de este procedimiento es aplicable para todo organismo, reparticion o facultad de la
Universidad de Concepcidén que realice Solicitud de Pedido a la Division de Abastecimiento.

Establece las formas en que la Division de Abastecimiento ejecuta las operaciones de Compra
de bienes y/o servicios en la Universidad de Concepcidn.

C) Normativas y Referencias que Regulan los Procesos de Contratacién

e Normativa legal vigente.

e Reglamento sobre Politica de Conflictos de Intereses de la Corporacion Universidad de
Concepcidn, Decreto U. de C. N°2020-153.

¢ Modelo de Prevencion de Delitos Corporacion Universidad de Concepcién e instituciones
relacionadas, ley n°20.393.

¢ Manual de Conceptos, Definiciones y Nomenclatura de Adquisiciones y Contratos.

D) Conceptos y Definiciones
Referirse al “Manual de Conceptos, Definiciones y Nomenclatura de Adquisiciones y Contratos”.

E) Requisitos Generales

La compra de bienes o servicios siempre debe realizarse a través de una Orden de Compra.

La Universidad no emitira el pago a un proveedor sin una Orden de Compra generada y validada
en SAP.

Toda compra debe estar documentada y tener a disposicion de la Universidad las copias
electronicas de todas las cotizaciones recibidas de los proveedores y su respectiva
Recomendacién de Compra.
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ARTICULO 2: PROCESO DE COMPRA

En adelante se describe el proceso de Compras, el cual consta de 4 etapas, en donde cada una
tiene diversas actividades para la completitud del proceso.

ETAPAIII
Recepcion y Evaluacion de Ofertas

ETAPA IV
Compra

ETAPAIl
Cotizacion

1) Recepcion de Cotizaciones

2) Aclaraciones a las Ofertas Recibidas
3) Evaluacion Ofertas

4) Negociacion

5) Recomendacion de Compra

1) Creacion de Datos Maestros
2) Ordenes de Compra

3) Activacion

4) Trafico y Logistica

1) Recepcion Solicitud de Pedido 1) Seleccion de Proponentes
2) Solicitud de Cotizacion

3) Consultas de Proponentes

| |
| |
| |
| |
| I
| I
I |
I |
I |
I I
I I
1 I
1 I
1 |
| I

Documentos de Respaldo:

- Listado de Proponentes

- Formulario Proveedor Unico
- Solicitud de Cotizacion

Documentos de Respaldo:
- Formulario de Solicitud de Pedido

Documentos de Respaldo:
- Recomendacion de Compra

Documentos de Respaldo:
- Orden de Compra

I |
I |
I |
: : - Carta de Rechazo
I |
| I

A) Etapa I: Solicitud de Pedido

Una Solicitud de Pedido puede ser generada en cualquier area dentro de la Universidad. No
importando su uso u origen, las Solicitudes de Pedido deben ser solicitadas a través del
‘Formulario de Solicitud de Pedido” (ver Anexo 1) con firma autorizada del organismo o
reparticion solicitante.

Los antecedentes minimos que debe contener una requisicion son indicados a continuacion:

Fecha de la Solicitud.

Organismo Solicitante.

Centro de Costo.

Presupuesto para la compra.

Compra nacional o internacional.

Si la Solicitud de Pedido es para Cotizaciones o Compra.

Tipo y cantidad de material / equipo claramente especificado.
Especificaciones Técnicas y documentos.

Plazos de entrega requeridos.

Prioridad de la compra (normal o urgente).

Normas Nacionales o Internacionales a las que debe cefiirse la compra (si los hubiera).
Requerimientos de Inspeccidn (si los hubiera).

Términos Comerciales y Condiciones Generales.

Datos y firma del Representante autorizado del Organismo Solicitante.
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B) Etapa lI: Cotizacién

El Proceso de Cotizacion se inicia una vez que la Division de Abastecimiento recibe la Solicitud
de Pedido, debidamente emitida y autorizada por el Organismo Solicitante. Si no se cumplen
estos requisitos basicos, ésta debera ser devuelta al organismo o reparticion que genero la
solicitud.

Una vez que la Solicitud de Pedido es asignada a un comprador de la Divisidon de
Abastecimiento, éste debera de inmediato dar inicio al proceso de elaboracion de la “Lista de
Proponentes”, la cual debera ser aprobada por su jefatura directa.

Seleccion de Proponentes

La Divisiéon de Abastecimiento consultara al Organismo Solicitante sus propuestas de
Proveedores a incorporar en el “Listado de Proponentes” (ver Anexo 2).

En ciertas oportunidades se puede dar el caso de operar con un Proponente Exclusivo o
Proveedor Unico (Sole Source), justificandose no considerar el concurso de otros proponentes.

Las condiciones que se deben cumplir para solicitar cotizacion a un proponente exclusivo o
“Sole Source”, son las siguientes; como minimo:

e El Proponente es representante/fabricante exclusivo del material/equipo solicitado.

e El Proponente presenta ventajas técnicas o econdmicas que hacen necesaria su
consideracién como proveedor unico.

e Existencia de un riesgo de seguridad o salud de las personas.

En el caso de un Proveedor Unico, debera solicitarse al Organismo Solicitante el Formulario de
Proveedor Unico (Ver Anexo 3) completo y firmado por el representante del organismo
autorizado.

Requisitos de Cotizaciones

Si no existe ningun contrato y la Solicitud de Pedido es:
e Menor que $ 500.000, obtener al menos una cotizacion escrita.
e Entre $ 500.001 y $5.000.000, obtener al menos tres cotizaciones escritas.

e Entre $5.000.001 y $ 50.000.000, obtener al menos tres cotizaciones escritas las cuales
deben ser aprobadas por la Division de Abastecimiento.

e Sobre $ 50.000.001, se debera solicitar la contratacion al Area de Contratos Corporativos.

Solicitud de Cotizacion

Se debera preparar una “Solicitud de Cotizacion” (ver Anexo 4) y enviarla en forma individual a
cada uno de los proveedores aprobados en el Lista de Proponentes. Esta Solicitud de
Cotizacion debera tener en consideracion los siguientes aspectos como minimo:



Cdédigo: PAC-004
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Revisiéon: 0
DE BIENES Y SERVICIOS Vigencia: 01/06/2021
Universidad de Concepcién Pa'glna 7 de 18

Identificacion completa del Proponente invitado.

Especificar la persona de contacto para el proceso de cotizacion.

Describir brevemente la razén de la invitacion.

Listar los documentos comerciales, técnicos que se adjuntan.

Establecer la fecha de presentacion de la oferta.

Especificar las condiciones en las que debe ser presentada la oferta.

Identificar a las personas de contacto por parte de la Division de Abastecimiento.

En la Solicitud de Cotizacion se indica detalladamente toda la informacion con relacién a
especificaciones técnicas del material/equipo a cotizar, plazos de entrega requeridos, normas
nacionales o internacionales a las que debe cefiirse, incluyendo términos comerciales y
condiciones generales. Como norma general esta informacién debe ser la misma informacién
clara y detallada contenida en la Solicitud de Pedido. La Division de Abastecimiento debe indicar
a los potenciales proponentes, en la Solicitud de Cotizacién, que toda comunicacion relacionada
con ésta debe ser remitida a esta Division a nombre de la persona de contacto sefialadas.

La recepcion de las Solicitudes de Cotizacion debe ser confirmada por el potencial proponente.
Si esto no ocurre, el comprador a cargo debe tomar contacto telefénico con dicho destinatario
y dejar constancia de este hecho en la “Recomendacion de Compra” (ver Anexo 5).

Si no es posible obtener el numero de cotizaciones minimas requeridas, segun los Requisitos
de Cotizaciones, estipulado en este mismo articulo letra B), y no habiendo recibido respuesta
oportuna al llamado a cotizar por parte de un potencial proponente, el comprador debe tomar
contacto con él a fin de aclarar esta situacion. Si el invitado a cotizar no desea contestar, se
debe dejar constancia de este hecho en la “Recomendacién de Compra” (ver Anexo 5).
Dependiendo de la importancia de la compra, con el objeto de asegurar la recepciéon de las
cotizaciones minimas requeridas, el Jefe de la Division de Abastecimiento, podra extender la
fecha de cierre para la recepcion de las cotizaciones.

Consultas de Proponentes

Las consultas Técnicas de los proponentes deben ser derivadas al Organismo Solicitante, quien
debera preparar las respuestas o aclaraciones que seran enviadas al proponente por la Divisiéon
de Abastecimiento.

Las Consultas comerciales de los proponentes deben seran preparadas y enviadas
directamente a los proponentes por la Division de Abastecimiento.

Si algun potencial proponente solicitara prorroga en el plazo de presentacidon de las
cotizaciones, la aceptacion o rechazo de esta solicitud es atribucién y responsabilidad del Jefe
de la Division de Abastecimiento. En este caso, todos los postulantes tendran similar opcion por
igual periodo de tiempo y deben ser informados a la brevedad de este hecho via e-mail, cuya
recepcion debe ser confirmada.
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C) Etapa lll: Recepcién y Evaluacién de Ofertas

Recepcion de Cotizaciones

Deben observarse rigurosamente las fechas y horas de cierre en la recepcion de las
cotizaciones; excepcionalmente si es conveniente aceptar y evaluar una cotizacion atrasada,
debe ser autorizado expresamente por el Jefe de la Division de Abastecimiento.

Todas las cotizaciones deben ser solicitadas por el comprador designado de la Divisién de
Abastecimiento mediante e-mail y recibidas por el mismo medio con copia al Jefe
inmediatamente superior.

Una vez que el comprador cuenta con las cotizaciones que hayan sido recibidas conforme,
enviara las ofertas técnicas para la evaluacién del Organismos Solicitante y procedera a evaluar
las ofertas comercialmente.

Toda la informacion contenida en las ofertas de los proponentes se considera “CONFIDENCIAL.
Se deben tomar las providencias para que todos los proponentes participen bajo las mismas
condiciones.

Aclaraciones a las Ofertas Recibidas

Toda consulta y/o aclaracién que se solicite a los proponentes, que sea necesaria para
completar la evaluacion de la propuesta, debera ser canalizada a través del comprador
asignado.

En el caso de realizar reuniones de aclaracion con proponentes, el comprador registrara en una
minuta dichas reuniones.

Evaluacion de las Ofertas

El Comprador procedera a confeccionar la Planilla de Evaluacién Comercial, que se incorporara
en la Recomendacion de Compra, con aquellas cotizaciones que han cumplido
satisfactoriamente con las exigencias del llamado a propuesta, verificando como minimo los
siguientes aspectos: precios, subtotales, reajustes, términos de pago y anticipos, multas,
premios, moneda base, tipo de cambio, garantias, términos comerciales, fletes, seguros y
cumplimiento de las condiciones de la Solicitud de Cotizacion.

Sera responsabilidad del Organismo Solicitante efectuar la evaluacion técnica de las ofertas
recibidas, debiendo ajustarse a los plazos establecidos para la emision del informe de
evaluacion.
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Negociacién

Es responsabilidad de la Division de Abastecimiento, negociar las mejores condiciones de
compra, incluidos los fletes y seguros, para la entrega de los bienes y servicios solicitados.

Una vez efectuada las evaluaciones técnica-econdmicas, la Division de Abastecimiento definira
los proveedores con quienes se debe negociar. Definido el, o los proveedores, se coordinan las
reuniones de negociacidon en las cuales participara la Divisidon de Abastecimiento y el area
técnica que corresponda.

En primera instancia se aclaran, discuten y negocian los aspectos técnicos de la Orden de
Compra y posteriormente y sin la presencia del area técnica se negocian los términos
comerciales y los precios.

En el caso de que una Solicitud de Cotizacién sea declarada desierta por errores en el proceso
de cotizacioén, o por no seguir las Especificaciones Técnicas u otras razones que ameriten su
anulacién, los proponentes seran informados de este hecho en forma escrita.

Recomendacion de Compra

Una vez recibida las ofertas finales consolidadas de los proveedores, el comprador de la
Division de Abastecimiento emite la Recomendacion de Compra (ver Anexo 5), debidamente
respaldada por la evaluacién técnica, la evaluacién comercial y antecedentes pertinentes, en la
cual solicita la aprobacién de la compra al proveedor recomendado y en las condiciones finales
obtenidas. Esta recomendacion debera ser aprobada y visada por su jefatura superior y por el
Organismo Solicitante.

D) Etapa IV: Compra

Creacion de Datos Maestros

Una vez adjudicado el Proveedor con la mejor oferta recibida, el comprador de la Division de
Abastecimiento debera asegurarse que el material o servicio a adquirir y el proveedor
adjudicado, esté correctamente creado en SAP. En caso de que no estuviera creado, el
comprador de la Division de Abastecimiento debera solicitar su creacién, en base al
Procedimiento de Creacion de Datos Maestros.

Ordenes de Compra

Las ordenes de compra deben emitirse de acuerdo con la Recomendacion de Compra basada
en los Informes de Evaluacién Técnica y Econdmica, la respectiva Solicitud de Pedido y la oferta
con el precio final acordado con el proponente.
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La emisiéon de las Ordenes de Compra sera realizada por comprador de la Divisiéon de
Abastecimiento y liberadas por el usuario SAP autorizado, segun los roles y perfiles asignados
al Organismo Solicitante. Una vez liberadas, el comprador de la Division de Abastecimiento
enviara las 6rdenes de compra via e-mail, a los proveedores asignados, quienes, en sefial de
aceptacion, acusaran recibo de dichas 6rdenes de compra.

Las o6rdenes de compra deben crearse con una categorizacién exacta de gastos para apoyar el
analisis significativo de gastos y la toma de decisiones a partir de datos transaccionales.

Carta de Rechazo

Inmediatamente después de la adjudicacion al oferente ganador, a través de la emisién de la
orden de compra, el comprador emitira una carta de rechazo estandar a los proponentes que
no salieron ganadores (ver Anexo 6).

Activacion
La activacién comienza junto con la emision de la orden de compra y no termina hasta que se

reciba la totalidad de los suministros adquiridos.

La activacién del proyecto se lleva a través de controles directos por parte del comprador y
garantizara que todos los suministros sean entregados a tiempo y de acuerdo a los términos
negociados en las érdenes de compra.

La Divisién de Abastecimiento, activara todo el suministro, tanto local como extranjero, y el
estado de dicha activacion se vera reflejado en reportes detallados y completos que se emiten
en forma periddica y de acuerdo a las necesidades del Organismos Solicitante.

Trafico y Logistica

Las actividades de trafico y logistica seran efectuadas integramente por la Division de
Abastecimiento, quien tiene acuerdos con agentes de aduana y dentro de sus funciones esta la
entrega puerta a puerta y considera todas las alternativas de traslado de mercaderias (fletes
aéreo, maritimo y terrestre).
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E) Flujograma Proceso de Compra

PRO OD OMPRA CO AD ON DE ABA O
APA
Organismo Solicitante Divisién de Abastecimiento Comprador Proveedores (Proponentes)
Etapa I: J Recepcion Solicitud de Pedido Recepcion del Comp i
Solicitud de L
Pedido Solicitud de Pedido / Formulario Proveedor
Unico firmado y envio informacion relevante
[ ; i ]< Consulta Propuesta Proponentes >{ - 160 Lista de Pr ]
Validacion Jefatura Recepcién y confirmacion
Directa Elab i0 icitud de Cotizacio Recepcion Solicitud de
Cotizacion
Etapa ll: l
Cotizacion ony R ] r
[ Consultas Técnicas f >L b L ] [ CEEIED ]
v
Preparacion Consultas
Comerciales
=
[ Envio respuesta a las consultas ]——-[ Recepcion Respuestas ]

< {.« ion de Cotizaci J%—[ Envio de Cotizaciones ]

Recepcion Jefatura Directa

o

[ Envio Ofertas Técnicas }: Envio Ofertas Técnicas ]

v

Solicitud y Recepcion ] _f Solicitud y Recepcion —
Etapa IlI: Aclaraciones a las Ofertas [« Adaraciones Ofertas ‘,[ Recepcion y Respuesta ]
Técnicas J 'L Técnicas y Comerciales Aclaraciones a las Ofertas

Recepciony
Evaluacion de

Ofertas Evaluacion Comercial
Ofertas
s v
[ Evaluacion Técnica Ofertas } ={ Negociacion ]
. < < { R 6n de Compra ]
Validacion y Aprobacion Representante Validacion Jefatura Directa
Organismo Solicitante
Revision y Solicitud de
Creacion de Datos Maestros
[ Liberacion Orden de Compra H Emision Orden de Compra ]
Etapa IV: | .
R
Compra ,L Envio Orden de Compra

Recepcion Orden de Compra

Envio Carta de Rechazo ]_

[ Activacion ] Recepcion Carta de Rechazo
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Universidad de Concepcién

ARTICULO 3: ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO (SLA’s)

La Division de Abastecimiento trabajara para satisfacer las necesidades de la Universidad de
Concepcidén dentro de los siguientes Acuerdos de Niveles de Servicios:

Tipo de Compra KPI Normal Urgente
Compra Nacional 90% 10 dias habiles 5 dias habiles
Compra Internacional 85% 15 dias habiles 10 dias habiles
Servicios 90% 15 dias habiles 10 dias habiles

Estos tiempos son del proceso completo de compras, desde la Solicitud de Pedido hasta la
emisién de la orden de compra, siempre y cuando el Organismo Solicitante cumpla con los
plazos de revision técnica de las ofertas y de aprobacién de la Recomendacion de Compra.
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ARTICULO 4: ANEXOS

A) Anexo 1: Formulario de Solicitud de Pedido

Formulario de Solicitud de Pedido
Universidad de Concepcion

Universidad de Concepeidn

Todos los Datos son Obligatorios. Si no corresponde indique NO APLICA. Algunas celdas muestran una lista con las
alternativas posibles.

Fecha de envio Solicitud

SOLICITANTE
Nombre y Apellidos
Area / Reparticion
Sociedad

E-Mail contacto
Teléfono contacto

TITULO DE COMPRA
Titulo Solicitud

PRIORIDAD

FINANCIAMIENTO

Centro de Costo
Banco Fropio ael

Solicitante (Clave Banco
CADY

N° de Cuenta Banco
Imputacion

Centro Logistico - Almacén
N°® de Imputacion

DETALLE DEL PEDIDO

Al

) Codigo SAP del Unidad de Fecha de
Item Descripcion Material, Servicio o Meldi da Cantidad entrega
Activo Fijo deseada

PROVEEDOR (ES) SUGERIDO (S)

OBSERVACIONES

FIRMA SOLICITANTE

Nombre/Firma

Fecha:




Universidad de Concepcién

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
DE BIENES Y SERVICIOS

Cdédigo: PAC-004

Revision: 0

Vigencia: 01/06/2021

Pagina 14 de 18

B) Anexo 2: Lista de Proponentes

* ok ok ok ok

*“* Uniyersidad
.&"a.j de Concepcion

LISTADO DE PROPONENTES

DESCRIPCION:

FECHA:

DATOS DEL PROVEEDOR

DATOS DEL PROVEEDOR

Razén Social Empresa
Direccion:

Contacto:

Fono:

E-mail:

Criterio de Aprobacion:

Razén Social Empresa
Direccion:

Contacto:

Fono:

E-mail:

Criterio de Aprobacion:

Razén Social Empresa
Direccion:

Contacto:

Fono:

E-mail:

Criterio de Aprobacion:

Razén Social Empresa
Direccion:

Contacto:

Fono:

E-mail:

Criterio de Aprobacion:

Razén Social Empresa.
Direccion:

Contacto:

Fono:

E-mail:

Criterio de Aprobacion:

Razén Social Empresa.
Direccion:

Contacto:

Fono:

E-mail:

Criterio de Aprobacion:

Aprobaciones:

Nombre

Firma:

Cargo: Comprador

Fecha:

Nombre:

Firma:
Cargo:

Fecha:

Nombre

Firma:

Jefe de Compras Cargo:

Resp. Organismo Solicitante

Fecha:

Criterio de Aprobacion

Mmooy

Participacion en otros Procesos de Compras/Licitaciones UdeC.
Certificacion 1ISO9001:2015.

Distribuidor o Fabricante del Material/Suministro.

Proveedor tnico requerido y aprobado por el Organismo Solicitante.
Otro Criterio (Especificar):
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C) Anexo 3: Formulario Proveedor Unico

[

FORMULARIO PROVEEDOR UNICO

Bien / Servicio:

Proveedor:

Valor Estimado:

Justificacion:

Aprobacion Organismo Solicitante:

Originador:  Nombre

Firma

Aprobador:  Nombre

Firma

Se aprueba para proceder con ofertas no competitivas y/o seleccién de fuente Unica:
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D) Anexo 4: Solicitud de Cotizacion

SOLICITUD DE COTIZACION

Nombre Solicitud: []
Numero Solicitud: XXX

PROPONENTE:

Nombre Empresa
Direccion

Ciudad

Pais

CONTACTO:
Sr. Nombre
Teléfono
E-mail:

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

DOCUMENTOS COMERCIALES
- (Incorporar todos los documentos

DOCUMENTOS TECNICOS
- (Incorporar todos los documentos técnicos)

FECHA ENTREGA OFERTA: Dia-Mes-Aiio

TODAS LAS COMUNICACIONES A:

DIRECCION:

Universidad de Concepcidn
Victor Lamas 1290

Casilla 160-C

Concepcidn - Chile.

CONTACTO:

Nombre

Cargo

Divisién de Abastecimiento
Teléfono:

E-mail:

iTEM CANTIDAD

UNI DESCRIPCION

VALOR VALOR

ENTREGA | MONEDA | yniTaRio | TOTAL

COMENTARIOS

A completar por el proveedor

() Presentaremos una cotizacion en la fecha solicitada

( )NO presentaremos cotizacion, el motivo es:

Nombre:

Firma:
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E) Anexo 5: Recomendacién de Compra

L f

ANTECEDENTES GENERALES

RECOMENDACION DE COMPRAS

Descripcion

Solicitud

Fecha Recepcion

Fecha Entrega Requerida

Solicitante

Jefe de Compras

Centro de Costo

PROPONENTES

Proponentes Invitados:

Proponentes que Ofertaron

Breve descripcion de las caracteristicas que requiere el solicitante:

EVALUACION TECNICA

EVALUACION ECONOMICA

Proponente 1 Proponente 2

Proponente 3

iTEM DESCRIPCION

Precio Precio Precio

CANT UN Unit. $ Total $ Unit. $

Precio Precio
Total $ Unit. $

Precio
Total $

002

003

004

005

006

olololololo

olololololo

(") Procinr Ecualixadur

Ranking: A/B"100

TOTAL -

Ranking —1 I

Donde: A: OFertaMenor Precio
E:OfertaEvaluada

Proponente Sugerido E o

RECOMENDACION
Proveedor Recomendado

Producto ofertado recomendado:

iTEM DESCRIPCION

Precio PROYEED
CANT| UN Total $ OR

002

003

004

005

006

Total $ -

Conclusién

JEFE DE COMPRAS

JEFE DIVISION ABASTECIMIENTO

SOLICITANTE

Nombre:

Fecha:

Nombre: Nombre:

Fecha: Fecha:
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F) Anexo 6: Carta Rechazo

Concepcion, []de[]de[]

Sefores,

[Nombre]
[Direccion]

[Ciudad y Comuna]
[Pais]

Atencion: Sr(a)[]

Referencia: Carta de No Adjudicacion — [Nombre del Proceso]
Estimados Sefiores,
Por medio de la presente nos dirigimos a usted con el objeto de informarle que su oferta por “[Nombre

del Proceso]” ha sido revisada y evaluada.

Una vez completada la evaluacion de las ofertas se ha decidido adjudicar el servicio a otro Proponente.
Lamentamos mucho que vuestra empresa no haya tenido éxito en esta oportunidad.

Apreciamos sinceramente su participacion y esfuerzo en preparar la propuesta y les aseguramos que
en la medida que las circunstancias lo requieran seran nuevamente invitados a participar en futuras
licitaciones.

Sin otro particular, se despide atentamente

[Nombre]
[Cargo]
Universidad de Concepcién
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REVISIONES

Resumen de Revisiones

NUmero Revisidon Fecha Motivo Modificacidon

0 01/06/2021

APROBACIONES

Resumen de aprobaciones

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Jefe Contratos Corporativos

Abastecimiento y Contratos
Corporativos

Vicerrector VRAEA

Nombre: Sra. Romina Reyes

Nombre: Sr. Santiago Chavez

Nombre: Sr. Miguel Quiroga
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ARTICULO 1: ANTECEDENTES GENERALES

A) Objetivo

El objetivo de este procedimiento es establecer todas las actividades y responsabilidades
asociadas con la recepcion, custodia y devolucién de todo documento de garantia, que se recibe
dentro del marco del proceso de licitacion y/o contratacion de bienes y servicios realizados por
el Area de Contratos Corporativos de la Universidad de Concepcion.

B) Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las garantias recibidas por el Area de Contratos
Corporativos, en virtud de las condiciones establecidas en los contratos celebrados con
Proveedores o Contratistas, dentro del marco de las actividades de la Universidad de
Concepcidn.

En consecuencia, es activado por el(los) procedimiento(s):
e Procedimiento de Licitaciéon y Contratos.
Este procedimiento también es aplicable en situaciones de canje de retenciones por

instrumentos de garantias, garantias por anticipos o modificaciones de contratos que
establezcan la entrega de documentos de garantia por parte del Proveedor o Contratista.

C) Conceptos y Definiciones

Referirse al Manual de Conceptos, Definiciones y Nomenclaturas.

ARTICULO 2: ORGANISMOS INVOLUCRADOS Y SUS FUNCIONES

Todos los documentos de garantias deben cumplir con las politicas establecidas por la
Universidad de Concepcion; requerimientos que son incorporados en los contratos desde la
elaboracién de las bases de licitacién, conforme se establece en el Procedimiento de
Licitacion y Contratos.

La Universidad de Concepcion, hara cumplir sin excepcion, las responsabilidades contractuales
de los Proveedores o Contratistas por la via de hacer efectivas en forma oportuna las garantias
otorgadas en caso de incumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos.

A) Area de Contratos Corporativos

El Area de Contratos Corporativos, sera la responsable de controlar el oportuno cumplimiento
de las obligaciones del proveedor o contratista en materia de presentacion de boletas de
garantia estipuladas en los respectivos contratos, asi como de su renovacion, cuando
corresponda.
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B) Tesoreria General

Tesoreria General de la Universidad es el organismo responsable de la custodia fisica de los
documentos valorados entregados como garantias.

ARTICULO 3: PROCESO DE ADMINISTRACION DE GARANTIAS

En adelante se describe el proceso de Administracion de Garantias, el cual consta de 3 etapas.

ETAPAI ETAPAII ETAPAIIII
Recepcion de Renovacion de Devolucién o Ejecucion de
Garantias Garantias Garantias

1) Revision de Documentos

1
1
1
1
1
1
: 1) Control Vigencia Garantias
2) Carta de Devolucion de Documentos 1
1
1
1
I
1
1
1
1

1) Solicitud de Devolucion de Garantias
2) Revision SDG y Devolucion de Garantias

Erréneos 3) Control Devolucion de Garantias
3) Envio Interno de Documentos a 4) Ejecucion de Garantias
Custodia
4) Revision Documentacion Recibida para
Custodia

5) Ingreso Documentos a Custodia

Documentos de Respaldo:

- Solicitud Devolucién de Garantias (SDG)

- Carta Proveedor ratificando la recepcion
fisica de su garantia

- Comunicacion formal de Ejecucién de
Garantia

Documentos de Respaldo:

- Documentos valorados entregados como
garantias

- Registro General de Garantias (LOGG)

- Carta de Devolucién de Documentos
Erréneos

- Formulario de envio a Custodia (FC)

A) Etapa I: Recepcidén de Garantias

Revision de Documentos

(Plazo: mismo dia de recepcion del documento)

Es responsabilidad del Area de Contratos Corporativos revisar que todas las garantias que

reciba estén extendidas en términos validos en cuanto a:
e Tipo de Garantia

Emisor de la Garantia

Fecha de Emision

N° Garantia

Tomador de la Garantia

Razén social de la Compafdia

RUT (si es que estuviere indicado)

Glosa (Objeto de la garantia)

N° Contrato (si aplicare)

Moneda y Monto

Vencimiento
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Recibida una Garantia, el Area de Contratos Corporativos procedera a registrar el o los
documentos recibidos, en el Registro General de Garantias (LOGG) (ver anexo 1) ingresando
un nuevo registro por cada documento recibido.

Carta de Devolucion de Documentos Erroneos

(Plazo: dia habil siguiente a su recepcion)
Si se detectare error de emision de los documentos, el Area de Contratos Corporativos
procedera a su devolucion mediante carta al Proveedor o Contratista consignado en el contrato.

El Area de Contratos Corporativos debe asegurarse que el Proveedor o Contratista reciba sus
documentos, exigiendo la firma de la carta ratificando su recepcion. Este evento debe ser
registrado en el LOGG, consignado en la columna Estatus (RECHAZADO).

Envio Interno de Documentos a Custodia

(Plazo: mismo dia después de concluir con actividad de Revision de Documentos)

Es responsabilidad del Area de Contratos Corporativos generar el Formulario de envio a
Custodia (FC) (ver anexo 2) con la identificaciéon de los documentos de garantias junto a los
originales a la Tesoreria General.

Este evento debe ser registrado en el LOGG, consignado en la columna Estatus (EN
CUSTODIA).

Revision Documentaciéon Recibida para Custodia

(Plazo: dia habil siguiente al de recepcion de los documentos)
Es responsabilidad de la Tesoreria General validar la documentacion recibida.

Ingreso Documentos a Custodia

(Plazo: mismo dia de la validacion)
Sino se detectan errores en los documentos recibidos, es responsabilidad de Tesoreria General
mantenerlos en su custodia.

B) Etapa ll: Renovacién de Garantias

Control de Vigencia de Garantias

El Area de Contratos Corporativos es responsable de controlar la vigencia de las garantias de
los contratos a su cargo, por lo que debera gestionar con el Proveedor o Contratista la
renovacion de las garantias 30 dias antes de su fecha de expiracién y controlar que la recepcion
de la garantia renovada llegue al menos con 10 dias habiles antes de la fecha de expiracién de
la garantia inmediatamente anterior.

Una vez recibida la nueva garantia, se retoma el proceso en la Etapa I.
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C) Etapa lll: Devolucién o Ejecucién de Garantias

Solicitud de Devolucion de Garantias

(Plazo: 5 dias corridos desde la firma del contrato o finiquito del contrato)

Una vez que se haya firmado el contrato o se haya finiquitado éste, el Area de Contratos
Corporativos generara el formulario Solicitud Devolucién de Garantias (SDG) (ver anexo 3), y
lo envia a Tesoreria General para la gestion de su devolucion.

Este evento debe ser registrado en el LOGG, consignado en la columna Estatus (EN
DEVOLUCION).

Revision SDG y Devoluciéon de Garantias

(Plazo: 3 dias contados desde la recepcion de la SDG)

Recibida la SDG por Tesoreria General, esta procede a revisarla con los originales de los
documentos que mantiene en custodia, para devolver las garantias directamente al Proveedor
o Contratista segun las instrucciones informadas por el Area de Contratos Corporativos.

Control Devolucién de Garantias

(Plazo: mismo dia de recepcién de o los documentos de Garantias)

El Area de Contratos Corporativos debe controlar que el Proveedor o Contratista reciba sus
documentos, exigiendo la firma de una carta ratificando su recepcion. Este evento debe ser
registrado en el LOGG, consignado en la columna Estatus (DEVUELTO).

Ejecucion de Garantias

Es responsabilidad del Jefe del Area de Contratos Corporativos, con el endoso del Director de
Finanzas, comunicar por escrito a la Tesoreria General y con una anticipacion minima de 5 dias
habiles, la decisidn de ejecutar una garantia, adjuntando todos los antecedentes que sean
necesarios para proceder en tal sentido.
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B) Anexo 2: Formulario de Envié a Custodia (FC)

FORMULARIO DE ENVIO A CUSTODIA

2 25 Cumple A
item [Identificacién Si/No Observaciones
Nombre Contrato Si sin observaciones
N° Contrato Si sin observaciones
Boleta de Garantia N* Si__|sin observaciones
Emisor de la Garantia Si sin observaciones
Fecha de Emisién Si sin observaciones
Tomador de la Garantia Si sin observaciones
Razén Social de la Compaiiia Si sin observaciones
RUT Si sin observaciones
Tipo de Garantia Si sin observaciones
Monto 7 Si_ |sin observaciones
Moneda Si sin observaciones
Glosa (Objeto de la Garantia) Si sin observaciones
Fecha Vencimiento Si sin observaciones
Status de Revision
Revisado por:

Firma
Nombre
Cargo
Fecha

COPIA BOLETA DE GARANTIA

“EC (Formulario de Envio a Custodia) Page 1of 1
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C) Anexo 3: Solicitud Devolucién de Garantias (SDG)

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE GARANTIAS (SDG)

Unyeridad
& Concepeicn

Memorandum
FECHA: [dd] de [mmm] de [yyyy]
PARA: Sergio Maurer
Tesorero General
DE: [Nombre]
[Cargo]
REF.: Contrato [Nombre Contrato] — Boleta(s) de Garantia [Razon Social Contratistal]

Solicito a usted la entrega de la(s) siguiente(s) Boleta(s) de Garantia de la referencia, para su
devolucion al Contratista:

o Fecha
Concepto N Banco MN | Monto Vencimiento A favor de
Atentamente,
[Nombre]

[Cargo]
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente documento es establecer un catalogo de conceptos, definiciones y
nomenclatura normalmente utilizados en las politicas, procedimientos y procesos de
Adquisiciones y Contratos de la Corporacién Universidad de Concepcion.

1.1 CONCEPTOS Y DEFINICIONES

Los conceptos y definiciones sefialados a continuacion se encuentran ordenados
alfabéticamente por su nombre.

Nombre

Concepto / Definicion

Aclaraciones

Documentos escritos emanados de la Universidad, que aclaran dudas o
consultas respecto de las bases administrativas generales, especificas o
técnicas o aspectos generales de un proceso de contratacion.

Acta de Adjudicacion

Documento con formato estandar en el cual se adjudica la compra a un
proveedor en particular.

Acta de Apertura

Documento de respaldo de un proceso de licitacion, en donde se establecen los
detalles de las ofertas recepcionadas por parte de los oferentes: identificacion
del oferente, antecedentes entregados, omisiones y/o constatacion de errores.

Adjudicacion

Acto Administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes de una licitacion para la entrega de bienes o
servicios, conforme a las condiciones que establecen las bases y normativa
vigente.

Antecedentes legales

Esta referido a los poderes, iniciaciéon de actividades y certificaciones que
definen la creacion, vigencia y operacion de los proveedores.

Autoridad

Es el funcionario de mas alta jerarquia en los organismos universitarios o a nivel
central, que por delegacion cuenta con la atribucion de firmar los actos
administrativos.

Bases de Licitacion

Documento que contiene las condiciones administrativas y técnicas que rigen el
proceso de licitacion, como requisitos para participar, etapas, plazos,
mecanismos de consulta, aclaraciones, criterios de evaluacion, etc.

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 recepcion conforme de un bien
y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato).

Carpeta de Cierre
Comercial

Documento consolidado y presentado por el Contratista que debe contener la
totalidad de la documentacion requerida para asegurar el proceso de cierre
comercial del Contrato. Esta carpeta sera requisito para la aprobacién del
Estado de Pago final, contenido en esta carpeta.

Carta de Adjudicacion

Documento preparado y emitido por el Area de Contratos Corporativos a través
del cual se notifica formalmente al Contratista o Proveedor que ha sido
favorecido en la licitacion. En esta carta se le indica ademas los pasos
inmediatos que debera seguir con el objeto de agilizar la iniciacion del trabajo,
servicio o bien adjudicado.

Mayor

Caso Fortuito o de Fuerza

Son las cusas o hechos que presentan las caracteristicas establecidas en el
articulo 45 del Cddigo Civil.

Centro de Costo

Codificacion SAP para identificar las partidas correspondientes de un Estado de
Pago.
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Nombre

Concepto / Definicion

Cierre de Contrato

Procedimiento mediante el cual se pone término formal a las actividades propias
del Contrato. Basicamente corresponde al término de obras o servicios y al
cierre comercial entre la Universidad de Concepcion y el Contratista o
Proveedor. Este proceso considera ademas todas las etapas y actividades
necesarias que deben realizarse entre el término mismo de los servicios u obras,
hasta la aprobacién del Estado de Pago final (EP de finiquito), condicionada en
todo evento a la suscripcion por parte del Contratista del “Certificado Final y
Finiquito Unilateral”.

Cobro Revertido

(o Backcharge). Cobro efectuado al Contratista/Proveedor por los trabajos o
servicios ejecutados por terceros, para subsanar defectos en su ejecucion del
trabajo o servicio contratado.

Comision Evaluadora

Grupo de personas internas a la organizacién convocadas para integrar un
equipo multidisciplinario que se reune para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un proceso de contratacion.

Comité de Apertura

En caso de un proceso de Licitacién, corresponde al grupo de personas internas
a la organizacion, convocadas para verificar el cumplimiento, por parte de los
oferentes, de lo dispuesto en las bases administrativas

Comité de Licitacion

Grupo de personas internas a la organizacién convocadas para integrar un
equipo multidisciplinario que se reune para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitacion.

Comité Técnico

Grupo de personas internas a la organizaciéon convocadas, en caso de que, por
la naturaleza del bien o servicio a contratar, se requiera de una experiencia
técnica especifica.

Contratista

Persona Natural o Juridica que, en virtud de un Contrato, contrae la obligacion
de suministrar un producto y/o prestar un servicio a la Universidad.

Contrato

El documento que regula los acuerdos de las partes para la provision de un bien
0 servicio.

Contrato Directo

Proceso de licitaciéon abreviado.

Control Preventivo

Control previo, general y obligatorio que realiza la Contraloria, respecto de
ciertos contratos a suscribir.

Corresponde a un acuerdo con una empresa proveedora de bienes y/o servicios,

Convenio en donde se negocian mejores condiciones econdmicas y/o de servicio que las
ofrecidas al publico en general.

. Solicitud de una oferta, la cual debe ser revisada dentro de ciertos parametros

Cotizacion p :

para asegurar que es competitiva con el mercado.

Corporacion Universidad
de Concepcion,
Universidad de
Concepcidn, Universidad o
Corporacion

Se refiere a la Universidad de Concepcion y/o sus Empresas Relacionadas.

Cronograma de Licitacion

Calendario de las actividades relacionadas con el proceso de licitacion.

Dependencias

Espacios o lugares fisicos en donde se prestara y/o se habilitara el bien o
servicio a contratar.
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Nombre

Concepto / Definicion

Documentacion de Cierre

Conjunto de documentos que, previamente establecidos por la Universidad de
Concepciodn, son generados y presentados por el Contratista o Proveedor para
respaldar la certificacion de los diferentes hitos y obligaciones asociados a la
ejecucion del Contrato. La documentacién requerida esta referida entre otras a
las siguientes materias: Administrativa-Laboral, Administrativa-Contractual,
Técnica, de Calidad (QA/QC), Seguridad, etc.

Estado de Pago (EP)

Documento formal mediante el cual el Contratista o Proveedor comprueba el
avance fisico mensual de su Contrato, con la finalidad de obtener el pago por
avance de la obra o servicio.

Estado de Pago Final

Estado de Pago (EP) de caracter extraordinario, no asociado al cobro de obras
0 servicios, que debe ser preparado y presentado por el Contratista. En términos
generales, lo 6ptimo es que el EP final sdlo contenga los montos asociados a la
devolucion de las retenciones efectuadas, silas hubiera, con su correspondiente
ajuste. Excepcionalmente y sélo si no fue resuelto con anterioridad, el EP final
debera resolver cualquier tema pendiente relativo a multas, backcharges,
bandas de precio aplicables, reajustes y otros descuentos.

Estrategia de Contratacion

Documento de respaldo, en donde se resumen los principales aspectos que
sustentan un proceso de licitacion, el cual debe ser firmado por todos los
integrantes del Comité de Licitacién en sefial de conformidad.

Expediente de Licitacion

Conjunto de documentos que sustentan el proceso de licitacion, los cuales se
denominan “Bases de Licitacion” y contienen principalmente las condiciones
administrativas y técnicas que rigen el proceso.

Factura

Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Garantia

Es el documento que resguarda la oferta o el cumplimiento de contrato, emitido
por un proveedor a nombre del organismo contratante.

Gasto Estratégico
Negociable

Gastos en adquisicion de bienes y servicios que son susceptibles de
negociacion a través del Area de Contratos Corporativos.

HES

Hoja de Entrada de Servicio. Corresponde al proceso asociado al ingreso de un
Estado de Pago al sistema SAP.

Lanzamiento de Contrato

(Kick off Meeting - KoM) Reunion de partida del contrato, con la participacion del
personal clave de ambas partes involucradas. En esta reunidon se establecen
los lineamientos generales relacionados con el Servicio.

Licitacion Privada

Es el concurso mediante el cual se solicita, a través de invitaciones, a
proveedores previamente seleccionados por la Universidad o empresa
relacionada, inscritos en el Registro de Proveedores de la Universidad o en el
que ésta determine, ofertas relacionadas con la compra de bienes o prestacion
de un servicio, las que deben ajustarse a lo establecido en las bases y en los
demas documentos incorporados en el expediente de la licitacion.

Licitacion Publica

Es el concurso mediante el cual se solicita, a través de la publicacién en un
medio de circulacion nacional o regional, ofertas relacionadas con la compra de
bienes o prestacion de un servicio, las que deben sujetarse a lo establecido en
las bases y en los demas documentos incorporados en el expediente de la
licitacion.

Lista Corta

Corresponde a las ofertas con una mejor evaluacién técnico-econémica dentro
del proceso de Licitacién (generalmente las 3 primeras).

Listado de Proponentes

(o Bidder List) Listado de empresas que seran invitadas a participar en un
proceso de licitacion.
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Nombre

Concepto / Definicion

Multa

Descuento administrativo que se efectua al Contratista o Proveedor por
incumplimientos contractuales.

Normativa legal vigente

Es el conjunto de leyes, reglamentos y normas que rigen los procesos de
contratacion.

Notificacion de Cobro
Revertido

Notificacion de Backcharge. Documento a través del cual se notifica
formalmente al Contratista de la aplicacion de un Backcharge a modo de que
éste evalle la aplicabilidad de este y acepte los términos del mismo.

Proveedor que participa en un proceso de contratacion, presentando una oferta

Oferente o cotizacion.
Se refiere a un conjunto de antecedentes, llamese Técnicos, Econémicos y de
Oferta Calidad, presentado por el Oferente, para cotizar un bien o servicio
determinado.
Orden de Compra Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre

la unidad demandante y el proveedor.

Organismo Solicitante

Organismo que solicita un proceso de contratacion para satisfacer una
necesidad de adquisicion de bienes o servicios.

Personal Clave

Funcionarios del Contratista o Proveedor expresamente establecido en su
organigrama superior, de conformidad a lo exigido en el Expediente de
Licitacion.

Plazos

Periodos de tiempo otorgados por la Universidad para la ejecucion y/o
cumplimiento de las obligaciones emanadas de las Bases Administrativas
Generales, Especificas y Especificaciones Técnicas. Estos se entenderan de
dias corridos, salvo que en las Bases Administrativas Especificas se establezca
una modalidad distinta.

Proceso Desierto

Es la declaracion emitida por la autoridad competente, cuando no se presenten
ofertas o estas no sean convenientes a los intereses de la Universidad.

Proponente

Persona Natural o Juridica que es invitada por la Universidad para ofertar un
precio y/o una serie de precios por la realizacién de un servicio determinado.

Propuesta

Oferta econémica y técnica efectuada por un Proveedor en el proceso de
licitacion y/o contratacion de un determinado bien o servicio, de acuerdo a los
antecedentes y condiciones sefialadas por la Universidad.

Proveedor

La persona natural o juridica, debidamente inscrita en el registro de Proveedores
de la Universidad u otro registro especialmente habilitado, que contrae la
obligacién de proveer bienes o prestar un servicio, cumpliendo los
procedimientos y condiciones contempladas en los documentos integrantes del
expediente de una licitacion y de su correspondiente contrato.

Proveedor Unico

Es la existencia en el mercado de un solo proveedor oferente del bien o servicio
requerido. En este caso, se realizara una adjudicacién directa a dicho proveedor
0 empresa, sin considerar un proceso de licitacion. Para que lo anterior tenga
validez, existe un formulario “Sole Source” que se debe completar con la debida
justificacion y obtener su aprobacion, previo a la accion de cotizacion
propiamente tal.

Publico Objetivo

Grupo de consumidores de la comunidad universitaria o corporativa de la
Universidad de Concepcion, afectos al contrato o convenio firmado.

Reclamo (Claim)

Circunstancia segun la cual el Contratista, Proveedor o Cliente estima que tiene
derecho al cobro de gastos adicionales, ampliaciones de plazos u otros.
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Nombre

Concepto / Definicion

Recomendacion de
Adjudicacion

Documento que contiene un analisis tabulado y resumido de la evaluacién
técnica y econdmica de las ofertas, en el que se recomienda a la Comision
Evaluadora o Comité de Licitacion, el proponente seleccionado y eventualmente
a un segundo proponente como alternativa en caso de que no se logre acuerdo
con el primero.

Representantes del
Contrato

Funcionarios en los que contractualmente se ha delegado la representatividad
de las partes firmantes.

Requerimiento

Es la manifestacion formal de la necesidad de adquirir un bien o servicio que los
organismos de la Corporacién solicitan al Area de Contratos Corporativos.

Acto administrativo de la Corporacion, el cual contiene una declaracion de

Resolucion voluntad, realizada en el ejercicio de una potestad, referente a acciones a seguir.

Servicio Se r_efiere a una actividad y/o a un conjunf[o de actividades que la Universidad,
en virtud de un Contrato, encomienda realizar al Contratista o Proveedor.

Solped Solicitud de Pedido.

Usuario Cualquier trabajador de la Corporacion Universidad de Concepcion que requiera

realizar una compra de bienes o prestacion de servicios.

Vinculo Contractual

Relacién formal establecida entre dos partes, ya sea a través de un Contrato u
Orden de Compra.
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1.2 NOMENCLATURA

Los significados sefialados a continuacién se encuentran ordenadas alfabéticamente por su

nomenclatura.

Nomenclatura Significado

AA Categoria Arrendamiento y Alquileres

B Bien

B&S Bienes y Servicios

BP Business Partner (N° Cliente o Proveedor SAP)
CcC Categorias y Contratos

CLP Pesos Chilenos

CONT Contrato

CONV Convenio

EDP Estados de Pago

EMS Categoria Equipos, Materiales y Suministros
NC Nota de Crédito

OoC Orden de Compra

PRP Categoria Publicidad y Relaciones Publicas
S Servicio

SG Categoria Servicios Generales

SM Categoria Servicios Mantenimiento

SP Categoria Servicios Profesionales

TC Categoria Tecnologia y Comunicaciones
TVL Categoria Transporte, Viajes y Logistica
UF Unidad de Fomento

uUsD Délares Americanos




