UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO

DIRECCION,DE INISTRACION Y PRESUPUESTO

MOO@ZN N/ ¢ /der
APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES, DE LA UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bi0,
PARA SU PUBLICACION EN EL SISTEMA DE
INFORMACION A CARGO DE LA DIRECCION DE
COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA.

CONCEPCION, {1 § ABR. 2019
DECRETO UNIVERSITARIO EXENTQN® 24 ()8

VISTOS: La Ley 18.744; el Decreto con Fuerza de Ley N°
1 de 1989, del Ministerio de Educacion; la Ley 18575, Orgdnica de Bases Generales de la
Administracion del Estado; la Ley N° 21.094, sobre Universidades Estatales, la Ley N° 19,886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento contenido en
el Decreto Supremo de Hacienda N° 250 de 2004; el Decreto Universitario N° 209 de 1997, que aprueba
el Reglamento General para la Contratacion y Ejecucion de Obras de la Universidad del Bio-Bio: el
Decreto TRA N°352/194/2018; la Resolucion N° 1.600 de 2008, de Contraloria General de la Republica;
el Decreto Universitario exento N° 01 de 2014, y;

CONSIDERANDO:

1. La necesidad de la Universidad del Bio-Bio, de contar
con un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, de conformidad a lo establecido en el articulo 4°
del Decreto Supremo N° 250 de 2004, de Hacienda, correspondiente al Reglamento de la Ley N° 19.886
de Compras Publicas.

2. Que, el presente Manual de Adquisiciones, contempla
las tareas a ejecutar y la descripcion de cada uno de los procedimientos que utiliza la Universidad del
Bio-Bio, para el abastecimiento de bienes y servicios, de acuerdo a la normativa vigente.,

DECRETO:

1.- APRUEBASE ¢l siguiente Manual de Procedimientos
de Adquisiciones, en los términos y bajo las condiciones que en dicho documento se indican, el que se
transcribe a continuacion y cuyo tenor es el siguiente:

Inicio de Transcripcion:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES”

INTRODUCCION

El presente Manual de Compras es un instrumento elaborado para que los procesos de
contratacion se realicen con la debida objetividad, transparencia, eficiencia, igualdad de oportunidades y
respeto de normas de caracter general, especial y principios que regulan los procesos de adquisiciones
de bienes muebles a titulo oneroso y/o contrataciones de Servicios y/o ejecucion de obras, que deba
realizar la Universidad del Bio-Bio a través de los departamentos responsables de la realizacion de
dichos procesos y sus diversas unidades dependientes.
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UNIVERSIDAD DEL BiD-Bio

Este es un instrumento de |a Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos de la Universidad del Bio-Bio y
su responsable fue el Jefe del Depariamento de Normalizacion y Certificacion. Su revisién fue realizada
por el Director de Finanzas y Administracion y el Director de Administracion y Presupuesto y su
aprobacién por el Vicerrector de Asuntos Econdmicos.

Ademas, su finalidad es usarlo en sus Sedes Concepcion y Chillan, como rector en la realizacion
de los procesos de compras junto con contribuir a un mejor y adecuado uso y manejo de los bienes y
suministros requeridos para el desarrollo 6ptimo de su gestion académico-administrativa.

Este manual es publico, por o que debera estar permanente disponible en fa pagina oficial de la
Universidad para el conocimiento tanto de la comunidad universitana como del pablico en general. Su
versién publicada, deberd ser siempre la vigente y debera contener, en un lugar visible la expresion
"versién actualizada” junto con la fecha de dicha actualizacion.

El Manual de Compras de la Universidad del Bio-Bio no es una herramienta de reemplazo de las
leyes, reglamentos y demés normas que regulan el proceso de compras regido por ia Ley 19.886 sino
que un instrumento orientador destinado a contribuir a una mejor aplicacién y entendimiento de las
mismas y a un desarrollo de los procedimientos conforme a derecho. Por lo tanto, cuando se estimare
que existe una contradiccion entre este manual y la normativa de compras y demas compiementarias,
siempre prevaleceran éstas (ltimas.

El manual se ha dividido en tres partes. En la primera, se indican y se regulan los aspecios
generales y comunes al proceso de contratacion. La segunda, incorpara los principales aspecios del
Convenio Marco, las licitaciones y el Trato o Contratacion Directa, dnicos cuatro procedimientos
admitidos por la ley. Y en una tercera parte se detallan los sitios digitales que contienen la descripcion
operativa de procedimientos, los que sin perjuicio de sus particulares caracteristicas administrativas,
debers, igualmente, regirse de forma obligatoria & la normativa de compras vigente.

Tabia de Contenidos

INTRODUCCION
PRIMERA PARTE
|. GENERALIDADES.
1.- Objefivos.
2.- Alcance.
3.- Normativa Aplicable.
3.1.- Normas Generales.
3.2.- Normas Especiales.
3.3.- Ofras normas.
4.- Definiciones.
Il ESTRUCTURAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE COMPRAS
1 - De |a Resolugitn de los Procesos y de la Suscripcion de Documentos
1.1.- Rectoria.
1.2.- Prorrectoria.
1.3.- Vicerrectoria de Asuntos Econémicos.

1 4.- Direccién de Finanzas y Administracion, sede Concepcidn / Direccion de Administracion y
Presupuesto, sede Chilian.
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UNIVERSIDAD DEL BIO-BIO
2.- De la Gestion.
2.1.- Departamento de Servicios Generales y Patrimonio y Departamento de Bienes y Servicios
2,2, Seccién de Adquisiciones y Contratos y Seccion de Adquisiciones y Abastecimiento
2.3.- Departamento de Proyectos y Construcciones.

2.4 .- Departamento de Contabilidad y Cobranzas, Concepcion/ Departamento de Presupuesto y
Cobranzas, Chillan.

2.5.- Administrador del Sistema Portal MercadoPublico.
2.8.- Usuarios.
2.7 .- Ejecutivos de Adquisiciones y Contratos.
3.- De la Revision, Asesoriay Control.
3.1.- Direccion General Juridica.
3.2.- Contraloria Universitaria.
Ili. DE LOS PRINCIPIOS GENERALES DE CONTRATACION.
IV. PLAN ANUAL DE COMPRAS.
1.- Elaboracion,
2.- Plazo.
3.- Revisién y Aprobacion,
4.- Evaluacidn durante su Ejecucion.
V. ASPECTOS GENERALES.
1.- Objetivo del Proceso de Contratacion.
2.- De los Mecanismos de Contratacion.
3.- De la Aplicacion de los Procedimientos.
4.- De la Carpeta de Contratacion.
5.~ Causales de Licitacion Privada y Trafo o Contratacién Directa.
6.- De la solicitud de compra.
7.~ De las Cotizaciones.

8.- De los Decretos o actos administrativos refativos a las actuaciones de la Universidad en los procesos
de coniratacion.

8.1.- Convenios Marco.

8.2.- Licitacion Pablica,

8.3.- Licitacion Privada.

8.4.- Trato o Contratacién Directa.

8.5.- Plan Anual de Compras.

8.6.- Procesos de Contratacion Excluidos de ia Ley 19.886.
9.- De las Garanfias.

9.1.- De Seriedad de la Oferta.

9.2.- Garantia de Fiel Cumplimiento.

9.3.- Garantia por Anticipo.

9.4.- Garantia de Correcta Ejecucion y Funcionamiento de la Obra y Obligaciones Contractuales.

9.5.- Garantia Adicional o0 Aumento de Garantia.
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UNIVERSIDAD DEL BiO-BIiO
9.6.- Garantia post-venta.
10.- Del Contrato.
10.1.- Definicién y Contenido.
10.2 - Formalizacion.
10.3.- Plazo de Suscripcion.
10.4 - Prohibiciones para contratar.
10.5.- Tipos de Contratos.
10.6.- Decretacion.
10.7.- El Confrato y las Bases (Términos de Referencia).
10.8.- Rengvacion.
10.9.- Causales de Madificacion y Término Anticipado.
11.- Los Pagos y sus Plazos.
12.- De los incumplimientos.
13.- Nofificaciones.
14.- Preguntas y Respuestas.
SEGUNDA PARTE
DE LOS ASPECTOS OPERATIVOS DEL PROCESO DE CONTRATACION.
i - Determinacién dei Mecanismo de Contratacion.
ii.- De los procedimientos en particutar.
1.- Del Convenio Marco. (Articulos 14 a 18 de la Ley 19.886)
2.- De la Licitacidn Pubiica.
2.1 .- Procedencia.
2.2.- Bases de Licitacion o Pliego de Condiciones.
2.3.- Uso de Bases Antiguas.
2.4.- Barreras de Entrada.
2.5.- Contenide Minimo.
2 6.- Contenido Adicional o Facultativo de las bases.
2.7 .- Decretacion.
2.8.- Del liamado y de sus condiciones.
2.9.- Publicacion de ias Bases.
2 10.- Del Plazo minimo entre &l llamado y la presentacion de las ofertas.
2.11.- Plazo de Cierre de las Ofertas.
2.12 - Apertura de la Ofertas.
2.13.- Contacto con ios Oferentes.
214 - Evaluacion de las Ofertas. (Véanse articulos 37 y 38 Reglamento).
2.15.- Comision de Evaluacion.
2.16.~ Plazo para la Evaiuacion.
2.17.- De las Ofertas Evaluables.
2.18.- Del Informe de Evaiuacion.
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UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bio
2.19.- De la Resolucion de la Licitacion.
2.20.- De la Adjudicacion.
2.21.- Posibilidad de dejar sin efecto Adjudicacion.
2.22 - Aplicacién Préctica (Operatividad)
2.23.- Del Procedimiento de Licitacidn Simplificada L1.
3.- Licitacién o Propuesta Privada.
3.1.- Solicitud de Compra.
3.2.- Procedencia.
3.3.- Normativa aplicable.
3.4.- Invitacion y namero minimo de respuestas.
3.5.- Del llamado y de sus condiciones.
3.6.- Aplicacion de las normas de Licitacion Piblica.
3.7.- Aplicacion Practica {Operatividad).
4. Trato o Contratacién Directa.
4.1.- Caracteristicas y condiciones especiales.
4.2.- Minimo de Coftizaciones.
4.3.- Contenido de las cotizaciones.
4.4.- Publicidad de las Cotizaciones.
4.5.- Normativa aplicable.
4.6.- Barreras de Entrada.
4.7 - Términos de Referencia.
4.8.- Contenido Minimo de los Términos de Referencia.
4.9.- Decretacion.
4.10.- Publicacion.
4.11.- Contacto con los Cotizantes.
4.12.- Recepcion y Evaluacion de las Cotizaciones.
4.13.- Informe de Evaluacion.
4.14.- Resolucion del Trato o Contratacion Directa.
4.15.- Adjudicacion,
4.16.- Posibilidad de dejar sin efecto Adjudicacion.
4.17 - Aplicacidn Practica (Operatividad)
TERCERA PARTE
DE LA APLICACION PRACTICA DE LOS PROCEDIMIENTOS.
1.- De los Procedimientos Digitales.
2.- De los Formularios.
3.- Disposiciones Finales.
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UNIVERS!DAD DEL BiD-Bi0

PRIMERA PARTE
f. GENERALIDADES.
1.- Objetivos.

a) Realizar todos los procesos de adquisicidn de bienes muebles a tituio oneroso, la contratacion
de servicios ¥ la ejecucion de obras, conforme la normativa legal y reglamentaria vigente en la
materia. En especial, la contenida en la Ley 19.886 y su Reglamento.

b} Cumplir con todas y cada una de las exigencias y requerimientos sefialados en el articulo 4 del
Decreto N° 250 de Hacienda de 2004, Reglamento de la Ley 19.886.

¢) Estandarizar los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios para todas
las sedes de la Universidad.

d) Realizar los procesos de contratacién plblica en forma oportuna, eficiente y eficaz, de manera
coordinada y de permanente comunicacion por y entre los responsables de cada una de las
etapas de los respectivos procesos de compra.

2.- Alcance.

Fl Manual de Compras comprendera ef proceso completo de adquisicion de bienes,
contratacion de servicios y de ejecucion de obras que requiera la Universidad, financiados por los
diferentes centros de costos de acuerdo a la asignacién de presupuesto anual universitario.

Dicho proceso comprende desde la Solicitud de Compra que realice cualquier Usuario hasta el
total término de la adguisicion, contratacién y/o ejecucion del proceso respectivo.

3.- Normativa Aplicable.

3.1.- Normas Generafes.

En cada proceso de compra serd obligatorio considerar y aplicar, segin coresponda, la
sigutente normativa:

a) Ley N°19.886 “Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de
Servicio”, de 30 de julio del afio 2003 y sus modificaciones.

b) Decreto N° 250 del Ministerio de Hacienda, del afio 2004 y sus modificaciones, {Reglamento de
la Ley 19.886).

¢) Lley 21.094 Sobre Universidades Estatales.

d) Decreto Universitario N° 209/1997 "Reglamento General para la Contratacion y Ejecucion de
Obras de la Universidad del Bio-Bio”, en lo que fuera pertinente.

e) DFL N° 1, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

f) Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del Estado.

g) Ley de Presupuesto det Sector Publico que se dicta cada afio.
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UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

h) Decreto Universitario exento que aprueba el respectivo presupuesto universitario de la
Universidad del Bio-Bio.

) Resolucién N°1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Replblica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la resolucion N° 55, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razdn.

) Ley N°16.653 de Probidad en la Administracion del Estado.

k} Ley N° 19.799 sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma.

) Politcas y condiciones de uso del Sistema ChiléCompra, instruccion que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar ia operatoria en el Portal ChileCompra.

m) Dictamenes de la Contraloria General de la Repiblica.

Nota: Si bien las Circulares y Directivas de Chilecompra, son instrumentos de naturaleza solo
orientadora, seré obligatorio para fa Universidad revisarlas en los procesos de contratacion gue realice.

3.2.- Normas Especiales.

De igual modo, todos los procesos de contratacion deberan obligatoriamente cumplir con
aquella normativa que, segln la naturaleza del respectivo proceso, corresponda considerar y aplicar.
Especialmente, agquellas normas que definen los sujetos autorizados para contratar determinados
servicios (como por ejemplo, vigilancia, telefonia); aquellas que exigen ciertos requisitos para poder
prestar un servicio (pemmisos municipales, gubemamentales y/o de auforidades policiales,
autorizaciones sanitarias), etc.

La existencia de dicha normativa y su actualizacion debe ser conocida y siempre considerada
por la Administracion.

3.3.- Otras normas.

Debera considerarse parte integrante del presente manual toda la nomativa interna de la
Universidad. Especiaimente e! Manual de la Calidad de la Vicerrectoria de Asuntos Econdmicos,
descripciones de cargo, decretos delegatorios y todo procedimiento que diga relacion con los procesos
de compra en cuanto se ajuste a la normativa vigente y el presente manual.

4.- Definiciones.

Para la correcta aplicacion de este Manual a los siguientes conceptos se les dara la definicion que
para cada caso se indica:

1. Manual de Compras : Ei presente documento.

2. Sistema de Informacion o Sistema: Sistema de Informacion de compras y confratacion
plblicas y de otros medios para !a compra y contratacién electrénica de las Entidades,
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UNIVERSIDAD DEL BiD-BiO

administrado y licitado por la Direccidon de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de
Compra.

Ley de Compras ylo La Ley: Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacién de Servicios.

Reglamento de la Ley o El Reglamento: Decreto Supremo de Hacienda N° 250 del afic 2004,
Reglamento de la Ley 19.886.

Proceso de Contratacién: Proceso de adquisicion de bienes, confratacion de servicios ©
ejecucién de obras, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el
Reglamento, esto es, Convenio Marco, Licitacion Puiblica, Licitacion Privada y Trato 0
Contratacion Directa.

Entidad Licitante. La Universidad, que llama, invita y/o contrata en un proceso de conratacion.

Oferente: Persona natural, juridica o Unién Temporal de Proveedores que utiliza el Sistema de
Informacion con el fin de participar en los procesos de compra de la Universidad de! Bio-Bio.

Usuario: Funcionario responsable de un Centro de Costo de la Universidad y que requiere de
un determinado bien, servicio o ejecucion de obra, mediante Solicitud de Compra enviada a
través del Sistema de Bienes y Suministros de la Universidad.

Contratista y/o Proveedor: Toda persona, natural o juridica o UTP, que suministra bienes o
servicios 0 realiza obras a la Universidad del Bio-Bio, en virfud de la Ley N° 19.886 y su
Reglamento aprobado por Decreto N° 250 del Ministerio de Hacienda.

Unién Temporal de Proveedores (UTP): Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para
fa presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un Contrato, en
caso de un Trato Direcfo. No s una persona juridica.

Solicitud de Compra: Documento de orden administrativo mediante e! cual detalladamente se
requiere un hien, servicio u obra determinada.

Cotizacion: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del
bien, servicio u obra,

Orden de Compra Externa (OCE): Documento de orden administrativo y legal que fija el
compromiso, los derechos y obligaciones entre la Universidad y el proveedor, emitida a través
de Mercado Piblico. '

Orden de Compra interna (OCi). Documento de orden administrativo y legal que fija el
compromiso, los derechos y obligaciones entre la Universidad y el proveedor, emifida a través
del sistema Bienes y Suministros de la Universidad.

Contrato: Documento de orden administrativo y legal que fija el compromiso, los derechos y
obligaciones entre la Universidad y el proveedor.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicifud final de productos,
servicios u obra, y que esta asociado a una o varias Ordenes de Compra (intfemas o externas)
y/o contratos.
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Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para trasladar mercaderia fuera del area de
recepcion, despacho y pago hacia otros lugares de la institucion.

Centro de Costo: Codigo que permite asignar presupuesto para gjecutar ingresos y gastos.
Cada centro de costo debe tener asociado un responsable o delegado formal del mismo.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Direccién de Compras: La Direccion de Compras y Contratacion Puablica administra la
plataforma electronica www.mercadopublico.cl {o los medios o sistemas de accaso pablico que
mantenga disponible la Direccion de Compras y Contratacién Pablica, y que reemplacen
oficialmente a la anterior) donde los organismos pablicos de Chile realizan sus procesos de
compra y los proveedores ofrecen sus productos y servicios.

Chile Proveedores: Registro electronico de proveedores de {a Administracion Publica, a cargo
de la Direccion de Compras, donde las personas naturales y juridicas se registran a fin de
acreditar su sifuacion legal, financiera y técnica para contratar con los organismos def Estado.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccion,
que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el
Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

Catalogo Electronico yfo Catalogo Convenio Marco: Instrumento propio de un Convenio
Marco que contiene la lista de bienes y/o servicios, previamente licitados por la Direccion de
Compras y puestc a través del Sistemma de Informacidon a disposicion de las Entidades
solicitantes.

Convenio Marco: Procedimiento de Contratacion realizado por la Direccion de Compras para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades puablicas en la forma, plazo
y demés condiciones establecidas en dicho Convenio.

Contrato de Suministro: Aquél que fiene por objeto la compra o el amendamiento, incluso con
opcion de compra, de productos o bienes muebles. Un Contrato serd considerado iguaimente
de suministro si el valor de! servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del
valor total o estimado del Contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la administracion del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica, la ejecucion de tareas, actividades o la
elaboracion de productos intangibles. Un Contrate sera considerado iguaimente de servicios
cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del
valor total 0 estimado det Contrato. Los servicios se clasificaran en generales y personales, los
que a su vez podran fener el cardcter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados, segin lo seftalado en el capitulo Xii del Reglamento de la Ley 19.886.

Licitacion o Propuesta Piblica: Procedimiento administrafivo de caracter concursal, mediante
el cual la Administracién realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

Licitacion Simplificada L1: Procedimienfo administrativo simplificado y automatizado que se
utiliza exclusivamente cuando el monto de la compra del bien o servicio de que se trate sea
inferior a 100 U.T.M.
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Licitaciébn Privada: Procedimientoc administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la administracion invita a determinados proveedores
(minimo 3), para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Trato o Contratacitn Directa: Procedimiento de Contratacion de naturaleza excepcional que,
por la naturaleza de la negociacién que conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la licitacion plblica o privada. Su procedencia, en fode caso, debera
fundarse en una causal expresamente sefialada en la ley 19.886 o su Reglamento.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado por el cual la autoridad competente, defermina,
acepta y asigna fa propuesta méas ventajosa, segun los términos sefialados en las Bases de
Jicitacién o Términos de Referencia.

Adjudicatario: Persona natural, juridica o UTP a la cual se le acepta o asigna la propuesta.

Bases de Licitacion o Pliego de Condiciones: Documento aprobado per fa autoridad
competente que contiene un conjunto de requisifos, condiciones y especificaciones
establecidos por la Entidad Licitante (fa Universidad} que describe los bienes y servicios a
contratar, que reguian el proceso de compra y el Contrato definitivo.

Bases Administrativas de Licitacion o Pliego de Condiciones Administrativas:
Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera general y/o
particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del Contrato definitivo, y
demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas de Licitacién o Pliego de Condiciones Técnicas: Documentos aprobados
por la auforidad competente que contienen de manera general ylo particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

Términos de Referencia: Son las condiciones que reguian el proceso de Trato o Contratacion
Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones. En elios se debe considerar las
especificaciones y caracteristicas técnicas de cdmo ejecutar un deferminado servicio y/o
adquisicion.

Garantia: Caucion que se constituye para respaldar el cumplimiento de distintas obligaciones
contraidas en el proceso de Licitacion y/o Contratos respectives. Entre ofras, podran tener tal
condicién la Garantia de Seriedad de [a Oferta; de Fiel y Oportuno Cumplimiente; por Anticipo
yfo de Correcta Ejecucion de la Obra; Post Venta.

Acta de Apertura: Documento elaborado por fa comision de apertura sefialada en las bases y
que da cuenta de las oferfas presentadas y una revision formal de la documentacion
acompafiada.

Informe de Evaluacién: Documento elaborado por la comision de evaluacion sefialada en las
bases de licitacion donde se individualiza a los Oferentes, sus ofertas, se determina el
cumplimiento de las exigencias técnicas y adminisfrativas exigidas en el pliego de condiciones,
se procede a deferminar las ofertas inadmisibles y las vélidas y se propone un adjudicatario del
proceso a la autoridad.
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UNIVERSIDAD DEL BIO-BiO

40. Carpeta de Contratacion: Antecedentes y documentos, tanto intemos como extemos, que
forman parte de cada uno de los procesos de contratacion.

Il ESTRUCTURAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE COMPRAS

1.- De la Resolucion de los Procesos y de la Suscripcién de Documentos

En los procesos y actuaciones que se realicen conforme a las normas de la Ley N° 19.886 y su
respectivo Reglamento, el ejercicio de la facultad de resolver y de dictar los respectivos actos
administrativos, correspondera;

1.1.- Recforfa,

Al sefior Rector le correspondera resolver los procesos de compra y la suscripcion de los
decrefos, Confratos y sus modificaciones, cuando se relinan las siguientes condiciones:

a) Que involucren un gasto superior a 3.000 Unidades Tributarias Mensuales.

b) Que se trate de la contratacion de la sjecucion de una obra y el presupuesio estimado es
mayor a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales.

1.2.- Prorrectoria.

En los procesos y actuaciones que se realicen conforme a las normas de la Ley N° 19886 y su
respectivo Reglamento, el Prorrector(a) intervendré en la suscripcion de decretos, Contratos y sus
modificaciones, en su calidad de subrogante del sefior Rector, conforme lo dispuesto en el articulo 18
del Decreto Con Fuerza de Ley N°1, de 1989 Estatuto de ia Universidad del Bio-Bio.

1.3.- Vicerrectoria de Asuntos Economicos.

Al Vicerrecior de Asuntos Econdémicos, de acuerdo a delegacion otorgada por Resolucion N°01,
de 16 de mayo de 2005 de la Universidad del Bio-Bio, e corresponderd resolver los procesos de
compra y la suscripcion de los decretos, Contratos y sus modificaciones, en los siguientes casos:

a) Cuando involucren un gasto superior a 2.000 e inferior a 3.000 Unidades Tributarias Mensuales.

b) Cuando involucren procesos y actuaciones que afecten a todas las sedes de la Universidad,
hasta un maximo de 3.000 U.TM., y

c) Cuando el presupuesto estimado para la respectiva contratacion de una ejecucion de obra sea

menor a o igual a mil (1.000) Unidades Tributarias Mensuales, de acuerdo a delegacion

otorgada por Decrete Universitario N° 209 de 1997.

1.4.- Direccion de Finanzas y Administracién, sede Concepcién / Direccién de
Administracion y Presupuesto, sede Chillan.

Al funcionario que ocupe el cargo de Director de Finanzas y Administracién en Concepcion y de
Director de Administracién y Presupuesto, en Chillan, de acuerdo a delegacion otorgada por Decreto
Universitario exento N° 1548, de 13 de julio de 2009, le comesponderé resolver los procesos de compra
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UNFVERSIDAD DEL BiD-BiO

y la suscripcion de los decretos, Contratos y sus modificaciones, hasta el monto méximo de 2.000
Unidades Tributarias Mensuales.

2.- De la Gestion.

Por gestion se entiende la realizacién de cualquier Proceso de Contratacion desde la Solicitud
de Compras respectiva, hasta fa celebracion del Contrato/Orden de Compra y su completo seguimiento
hasta su término. La administracion de los contratos, desde su origen hasta su término sera de
responsabilidad del Departamenio de Servicios Generales y Patrimonio, sede Concepcion y del
Departamento de Bienes y Servicios, sede Chilian,

Un Proceso de Contratacién no termina sino cuando el bien o servicio respectivo ha terminado
de ser recibido conforme por la Universidad o hasta cumplido el periodo de garantia de Correcta
Ejecucion del Contrafo en el caso de ios procesos de ejecucion de obras.

El objetivo de cada una de fas actuaciones, conforme ia normativa vigente y/o el presente
manual, ademas de la realizacion eficiente y eficaz del proceso de confrafacién, sera de enirega
continua y permanente de apoyo a las necesidades de los usuarios, teniendo siempre presente, en
primer lugar, ios infereses de la Universidad.

Infervienen en la gestion de los procesos de contratacion:

2.1.- Departamento de Servicios Generales y Pafrimonio y Departamento de Bienes y
Servicios

Su funcion es la provision, suminisiro de bienes y contratacion de servicios para [a Universidad
y son responsables del inicio, desarrolio y término del proceso de compras respectivo. Con tal fin
deberan realizar Ia elaboracion de bases, ¥erminos de referencia, solicitudes de cotizaciones y demas
instrumentos y actuaciones necesarias para generar la compra de un bien y/o servicio y/o la ejecucion
de una obra. Dentro de sus obligaciones esta el seguimiento de los Contratos, el control de la vigencia
de las garantias (solicifando la entrega de nuevas o complementos de las ya otorgadas) y el
requenmiento de su cobro en forma oportuna. Igualmente sera de su cargo, los procedimientos de
aplicacion de sanciones.

Cada una de ellas debera contar con ei personal idoneo, cuestion que ademas de ia capacidad
de utilizar el sistema electronico de compras, supone un perfecio conocimiento de las normas que rigen
la contratacion de los distintos procesos de adquisicidn de bienes y contratacion de servicios.

2.2, Seccion de Adquisiciones y Contratos y Seccion de Adquisiciones y Abastecimiento

Los funcionarios jefes en cada sede, deberan encargarse de revisar y de validar las solicitudes
de compra de los usuarios, determinar el procedimiento de compras procedente e iniciar dicho proceso
mediante la elaboracion y publicacion en el portal del Mercado Publico. Sera de su responsabilidad la
custodia de todas y cada una de las piezas de un proceso de contratacion.

La Seccion de Adquisiciones y Contratos en Concepcion y la de Adquisiciones y Bodega
Central en Chillan, se encuentran bajo su jefatura.

Dentro de las funciones de los jefes de estos departamenios estan:

a} Recepcionary revisar las solicitudes de compra de los usuarios.

b} Requerir ia documentacion faltante, en el caso que fa hubiere.

¢) Determinar fundadamente el Procedimienio de Contratacion que cotresponda.

d) Asignar a un Ejecuiivo de Adquisiciones y Confratos la realizacion material del proceso.

APRUEBA MANUAL DE PROCED'MIENTOS DE ADQUISICIONES, DE LA UNIVERSIDAD DEL BfD-BID, PARA SU PUBLIGACION EN EL SISTEMA DE INFORMACIGN A CARGD DE LA DIREGLION
DE COMPRAS Y CDNTRATACGION POBLICA Paging 12 de 53

Sede Concapclén
Awca, Collaa N* 1202 £ Foros: (56 -~ 41) 3111200

Sede Chillin
Awc, Anda Bello N7 ! FonofFax; (56 - 42) 245000

E- il [ i,
e ubinbio. el




UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

e) Revisar toda {a documentacion que se elabore por pare de los Ejecutivos de
Adquisicicnes y Contratos, desde el inicio del procedimiento hasta su término o hasta el
completo término del respectivo Contrato al que diere origen, requiriendo la correccidn
de errores y su adecuacion a la normativa vigente, cuando cerrespondiere.

f) Representar en forma inmediata a su jefatura aquellas situaciones de irreguiandad,
improcedencia o errores en el respectivo procedimiento de compras.

g) Supervisar, durante todo el procedimiento de compras respecfivo, que éste sea
desarroliado en fa forma y los plazos fijados previamente, manteniendo un permanente
seguimiento y control del mismo y oforgando a los ejecutivos de adquisiciones
Contratos toda la orientacion y asesorfa para su dptimo desarrollo.

2.3.- Departamento de Proyectos y Construcciones.

Al Jefe de este departamento le corresponderd hacer en forma oportuna todos los

requerimientos necesarios para iniciar un proceso de compras que fenga involucrada ia ejecucion de
una obra. lgualmente, sera responsable de la ejecucion oportuna y conforme con el financiamiento
disponible de todos los antecedentes técnicos necesarios para lievar adelante el proceso respectivo.

Loos

s D h (D O

| a—
A ——
—r

—

m)
n)
o)

Entre ofras obligaciones le correspondera:

Indicar la denominacién de la obra a ejecutar.

Describir los trabajos a ejecutar.

Sefialar el presupuesto referencial con el que se cuenta para finangiar fa obra.
Indicar el plazo de validez que se dara a las ofertas.

Indicar caracterisficas de la visita a terreno.

Elaborar los documentos técnicos de la obra.

Sefialar qué documentos anexos o formularios se exigiran en las bases.
Designar al inspector Técnico de la Obra.

Indicar el monto de la garantia de seriedad de la oferta.

Precisar el porcentaje de la garantia de fiel cumplimiento del Contrato.

Indicar los criterios de evaluacion.

Sefialar el plazo de presentacion de la oferta, consultas, respuestas, evaluacion y de ejecucion
de ia obra.

Precisar si hay o no partidas sub contratables. Si las hay, indicarlas.

Seffalar si daré o no anticipo al contrafista. Si lo hubiera, precisar su cuantfa.
Indicar los detalles de los seguros.

24~ Deparfamento de Contabilidad y Cobranzas, Concepcién/ Deparfamento de

Presupuesto y Cobranzas, Chillan.

Esfe Departamento interviene en el proceso de compras y confrataciones publicas,

comespondiéndole realizar las siguientes funciones:

a) Realizar aprobacién presupuestaria mediante verificacion automatica de presupuesto del
cenfro de costo solicitante.

¢) Recepcidn, autorizacion y pago de facturas de bienes y suministros, obras y servicios.

d) Control y devolucién de garantias, a solicitud del Departamento de Servicios Generales y
Patrimonio.

e) Apoyar en forma permanente la gestion de compras de la insfitucion entregando toda la
informacion de naturaleza contable que le sea requerida. Asimismo, deberd informar a solo
requerimiento ia disponibilidad presupuestaria para la realizacion de una adquisicion.
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UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO
2.5.- Administrador del Sistema Portal MercadoPublico.

Funcionario nombrado por la Autoridad de la Universidad, correspondiente a un perfil del portal
MercadoPublico, responsable de:

a) Crear, modificar y desactivar Usuarios.

b) Determinar perfiles de cada Usuario, como supervisores y compradores.
¢} Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

d) Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en ¢! Sistema.

La Universidad de! Bio-Bio dispondra de cuatro Unidades de Compra, dependientes de la
Vicermectorfa de Asuntos Econdémicos. Correspondera al Administrador del Sistema, segln estime
necesarios, habifitarlos para cada uno de los Ejecutivos de Adquisiciones y Contratos. Cada Ejecutivo
podra estar habilitado para el uso de una 0 méas unidades de compras.

Unidad de Compras Cddigo
Campus Concepcion 2704
Campus Chillan 2705
Departamento de Proyecto y Construcciones 2889
Departamento de Servicios Generales y Patrimonio 2888

2.6.- Usuarios.

Queda estrictamente prohibido que los Usuarios y/o Responsables de Centros de Costo yio
funcionarios no autorizados, compren, contraten, soliciten factura, o retiren materiales o Utiles,
adquindos o contratados con cargo al presupussto universitaric y/o fondos de terceros sin ia Orden de
Compra interna (OC!} correspondiente que avale el procedimiento. En caso de incumplimiento de esta
norma, s¢ informara a la autoridad competente con el fin de determinar las responsabilidades
administrativas correspondientes.

2.7.- Ejecutivos de Adquisiciones y Contratos.

Funcionarios la Seccion de Adquisicionss y Contratos y la Seccidon de Adquisiciones y
Abastecimiento, cuya funcién consiste en gestionar, bajo fa direccion y control de su jefatura, los
procedimientos de compra tanto en su fase infema a fravés del Sistema de Bignes y Suministros de la
Universidad como en su fase publica a fravés del portal www.mercadopublico.cl, mediante ios
procedimientos de Convenio Marco, Licitacidén Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacicn
Directa, segin se haya determinado.

Estos Ejecutivos deberén contar con las competencias técnicas minimas y suficientes para operar
en ¢l Sistema de Informacidn de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciongs de Uso del
Sistema de Informacion y Contratacion Electrénica. Ademas, deberan tener aquellas vinculadas a la
gestion de abastecimiento y uso del portal y al conocimiento y aplicacion de la normativa y conceplos de
ética y probidad de los procesos de compra, entre otros.

Entre sus funciones estara:
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UNIVERSIDAD DEL Bio-Bio

a) En los Convenios Marco: consultar si existe presupuesto para la contratacion solicitada,
elaborar y publicar intenciones de compra, elaborar acuerdos complementarios, revisar
documentacion de respaldo, elaborar actos administrativos aprobatorios, generar ordenes de
compra y comprobar su aceptacion. Seguir las instrucciones entregadas por su jefatura y
representar a ésta todas las consultas que el desarrollo del proceso le genere.

b} En las licitaciones Publicas y Privadas: si procediere, realizar las consultas y analisis técnicos y
economicos en el Mercado; elaborar bases de licitacion, actas de apertura, responder conhsultas
de los Oferentes, realizar aclaraciones y elaborar Ordenes de Compra y Contratos; publicar la
documentacion en el portal www.mercadopublico.ct de acuerdo a la nomativa de compras;
elaborar los actos administrativos aprobatorios que comespondan; respaldar toda la
documentacion del proceso licitatorio en la respectiva Carpeta de Contratacion y participar en
las comisiones en que fuere designado. Seguir las instrucciones entregadas por su jefatura y
representar a ésta todas las consultas que el desarrollo del proceso le genere.

Ademas, en el caso de las licitaciones Privadas le comesponderad el envio de las
correspondientes invitaciones para participar en e! proceso.

¢) Trato o Contratacidn Directa; elaboracion de los documentos donde conste la causal que
fundamenta el Trato Directo conforme a lo instruido por su jefatura; elaboracion de téminos de
referencia; solicitar cotizaciones; elaborar actas de apertura; elaborar Ordenes de Compra y/o
Contratos; publicar la documentacion en el portal www.mercadopublico.c! de acuerdo a la
nommativa de compras; elaborar los actos administrativos aprobaforios que correspondan;
respaldar toda la documentacion de! proceso licitatorio en la respectiva Carpeta de Contratacion
y participar en las comisiones en que fuere designado. Seguir las instrucciones entregadas por
su jefatura y representar a ésta todas las consultas que e! desarrollo del proceso le genere.

3.- De la Revisidn, Asesoria y Control.

3.1.- Direccion General Juridica.

Comespondera a esta unidad, revisar, observar y otorgar su visto bueno a todos y cada uno de
los documentos que cofresponda suscribir al sefior Rector o su subrogante.

Sera de su competencia, prestar asesoria a las consultas especificas de caracter juridico
relafivas a documentos y decisiones que fueren a adoptarse por la administracién en los procesos de
contratacion. Dichas inquietudes deberan hacerse exclusivamente a través del sistema de Solicitud de
Trabajo de la plataforma de la intranet universitaria y podrén ser rechazadas cuando su contenido no
sea de naturaleza juridica o impliquen el requerimiento de tomar una decision de competencia de la
administracion.

3.2.- Confraloria Universitaria.

En los Procesos de Contratacion regidos por la ley 19.886 y su Reglamento, a la Contraloria
Universitaria le correspondera realizar el control previo de legalidad de los siguientes instrumentos,
decretos y actos administrativos:

a) Bases de licitacién y decretos o actos administrativos dictados en los procesos de contratacion
para la ejecucién de obras

b) Decretos y actos administrativos sujetos al framite de Toma de Razon por la Contraloria
General de ia Replblica
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UNVERSIDAD DEL BiO-BiO

Igualmente le correspondera revisar y cautelar que toda la documentacion administrativa y técnica
fundante y parte del respectivo proceso se encuentre conforme a derecho y contenida en las
respectivas carpetas de contratacion.

Ill. DE LOS PRINCIPIOS GENERALES DE CONTRATACION.

Toda contratacidn, ademas de dar cumplimiento a la normativa respectiva, debera tener en
cuenta los principios generales de contratacion.

Son aspectos o criterios que deben ser considerados como elementos rectores u orientadores
de todo el proceso y no pueden infringirse. En aquellos que realice la Universidad deberan siempre
considerarse los siguientes:

1. Sujecion a las bases: (Términos de Referencia en los Trafos o Contrataciones Directas).
Supone que fodas ias etapas del proceso (preguntas y respuestas, visitas a terreno, Acta de
Apertura, evaluacion, elaboracion y ejecucion del Contrato y sus modificaciones) han de
realizarse con estricta sujecidn, tanto por los Oferentes como por la Universidad, a lo que
dispongan ias bases de ia ficitacidn. No respetar este principio puede tener como efecto ia
declaracion de inadmisible de las ofertas presentadas, la invalidacion de una adjudicacion o
incluso de todo el proceso. La norma legal que la contiene se encuentra en el articulo 10 de la
ley 19.886.

2. igualdad y no discriminacion de los Oferentes: Supone que todos los Oferentes han de
ser tratados en forma iguaiitaria, no pudiendo establecerse diferencias arbitrarias enfre las
ofertas, sino solo aguelias que objetivamente se determine en la evaluacion que se haga de
glias por la respectiva comisién. Asimismo, las bases de licitacion no podran contener
exigencias o condiciones que beneficien a determinados Oferentes en perjuicio de ofros.
Articuios 1 y 19 namero 2 de la Constitucion Politica de la Republica y articulo 6 de la iey
19.886.

3. Libre Concurrencia: Con este principio se persigue que en cada proceso exista la maxima
competencia posible, obteniendo ia mayor concurrencia de Oferentes, no pudiendo
gstabiecerse limitaciones de acceso de ias personas naturaies, jurfdicas y uniongs temporales
de proveedores, como no sean aquellas que sefiala ia ley (Articuio 9 de la isy 18.575, articulos
4 y 6 de la ley 19.886).

4.Transparencia: Se matenaiiza en que, desde el inicio del proceso, exista perfecto
conocimiento de parte de cualquier persona y en particuiar de ios Oferentes, de todas y cada
una de las gestiones que se realicen en él, taies como bases, respuestas y aclaraciones,
apertura, evaluacion, modificaciones, plazos, garantias, efc.

§. Publicidad. Este principio se representa en que, conforme a la ley, el proceso ha de ser
publicado en ¢l portal www.mercadopublico.cl a fin de garantizar el conocimiento preciso de la
intencién de la Universidad de suscribir un determinado Contrato y de ias condiciones para
participar en el proceso de contratacion de que se trate.

6. Eficiencia. Supone que 1a Universidad en sus contrataciones debera exigir s6io los requisitos
y condiciones que permitan alcanzar la combinacion méas ventajosa entre los beneficios del bien
o servicio de que se trate considerando los costos presentes y futuros de la implementacion del
respectivo proceso.
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UNIVERSIDAD DEL BiO-BiD

7. Eficacia. Implica que todas las actuaciones dentro de un proceso de contratacién deben
estar destinadas a que éste se desamolle en forma correcta y se matenalice en una
adjudicacion,

8. Ahorro en la contratacion. Este principio da cuenta de que fodo proceso de contratacion
debera sujetarse a un financiamiento previamente aprobado, optimizando los respectivos
gastos y evitando incurir en gastos materiales y/o humanos innecesanos.

9. Atencion a los fines institucionales. Todo proceso de coniratacidn debera siempre tener
como principal objetivo la satisfaccion de los intereses de la Universidad. Implica especial
cuidado al momenio de determinar el procedimiento, implementarlo y evaluar las ofertas
presentadas. Si éstas no convinieren a dichos intereses, asf debera sefialarse.

IV. PLAN ANUAL DE COMPRAS.

1.- Elaboracion.

La Universidad debera elaborar el Plan Anual de Compras. Debe realizarse conforme los
antecedentes que se soficiten a los distintos Usuarios y que éstos proporcionen. Siendo responsabilidad
de la Direccién de Finanzas y Administracion y de la Direccién de Administracién y Presupuesto, el
oportuno requerimiento de dicha informacién y de los Usuarios y/o de los Responsables de Centros de
Costo, la entrega oportuna de la misma. Su no confeccion en forma y en plazo supondré una infraccion
grave, En dicho documento debera constar en forma precisa y detallada la planificacién de las
adquisiciones y confrataciones requeridas por la Universidad para la satisfaccidn de las necesidades
propias del funcionamiento del respectivo afo calendario.

Se aclara que el Plan Anual de Compras no es ni se identifica con el presupuesto universitario
vigente, son cosas de distinto contenido. Este dltimo, en todo caso deberd ser obligatoriamente
considerado para sut confeccion.

2.- Plazo.

El plazo para elaborar ef Plan Anual de Compras se adecuara a los requerimientos que en esta
materia imparta la Direccion de Compras y Contratacién Pablica.

3.- Revision y Aprobacion.

El Plan Anual de Compras sera revisado por el Vicerrector de Asuntos Econdmicos quien lo
enviara a la aprobacion por el sefior Rector de la Universidad del Bio-Bio, y éste o remitira al
Administrador del Sistema Portal Mercado Plblico. A éste le correspondera publicarlo en el sitio
www.mercadopublico.cl, al igual que todas las modificaciones que sean necesarias.

4.- Evaluacién durante su Ejecucion.

El Plan Anual de Compras debera ser evaluado por las Direcciones de Finanzas y
Administracion y de Administracion y Presupuesto en forma trimestral durante su ejecucion, el que se
podra adecuar toda vez que sea necesario y de acuerdo a las modificaciones legales y/o reglamentarias
que apliquen.

V. ASPECTOS GENERALES.

1.- Objetivo del Proceso de Contratacion.
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UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO

Todo proceso de contratacion, debe tener como meta la culminacion exitosa del mismo, esto
es, la adjudicacian, conforme a ia normativa vigente, de ia respectiva adquisicion dei bien, contratacion
del servicio 0 ejecucion de ia obra a aquel proveedor que cumpla con {as condiciones administrativas y
técnicas requeridos por ia Universidad.

2.- De los Mecanismos de Contratacion.

Solo podra realizarse un proceso de contratacion a ftravés alguno de los siguientes cuatro
mecanismos:

a) Convenio Marco (CM}

b) Licitacién Pabiica {LP)

¢) Licitacion Privada (LPv)

d) Trato o Contratacion Directa (TD)

La realizacién de todos los procesos de contratacion exclusivamente mediante ios mecanismos
sefiglados es pbligatoria.

Todos ios procedimientos deberan reaiizarse a través del Sistema de Informacion, portai
www.mercadopublico.cl, plataforma digital de la Direccion de Compras y Contratacién Pdblica. La
Universidad debera desarrolfar todos sus Procesos de Compras, utilizando solamente dicho sistema,
debera incluir todos los actos, documentos y reseiuciones relacionados directa ¢ indirectamente con ios
Procesos de Contratacién y que sean obligatorios de pubiicar,

Excepcion: La situacion especial que a continuacion se sefiala para ias compras de menos de 3
U.T.M., que podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion, pero en todo caso dando esfricto
cumplimiento a la nomativa contenida en ia Ley 19.886 y su Reglamento.

La Universidad no podra adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del Sistema de
informacién, salvo lo dispuesto en el articuio 62 del Reglamento.

Cada uno de ios procesos de confratacién debera programarse y ejecutar de conformidad y en
la oportunidad determinada en el Pian Anual de Compras que haya sido elaborado por la Universidad
para el afio calendario en que el proceso se realice.

3.- De la Apilicacion de los Procedimientos.

a) Convenio Marco: Para proceder a la adquisicion de un bien mueble a titulo oneroso, a la
contratacion de un servicio ¢ a la ejecucion de una obra, la Administracion debera
obligatoriamente revisar el Catalogo Electronice de los Convenios Marco vigentes ai momento
de iniciar el proceso de contratacion. Selo si [o requerido no estuviere en dicho catalogo sera
procedente fa aplicacion de alguno de los oftros mecanismos de contratacion, segn asi se
determine por el encargado de determinar dicho procedimiento.

b} Licitacibn Pdblica: Si el bien o servicio requerido no se encuenfra en el cataloge electronico del
Convenio Marco, la Universidad estd obligada a realizar ia contrafacion a través del
procedimiento de Licitacion Publica, pues tiene la condicion de regla general de contratacion.
La circunstancia de no estar el bien o servicio en el respecfivo Catéiogo Electronico de
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UNIVERSIDAD DEL Bi0-BiO

Convenip Marco debe incluirse como considerando en el decrete por el cual se haga el llamado
a la licitacién y/o se aprueben las bases de la misma.

¢) Licitacion o Propuesta Privada o Trato o Contratacion Directa: La confratacion por la via de la
Licitacién Privada o el Trato Directo, sblo podra realizarse una vez deferminada su procedencia
y solo en la medida que tal decision se funde en una causal que tenga expreso fundamento en
la Ley y tanto en el decreto en que se haga el llamado a licitacion privada y/o aprueben sus
bases como en el que se autonce el Trato Directo, la causal respectiva debera estar claramente
sefialada y justificada.

4.- De la Carpeta de Contratacion.

Cualquiera sea el procesc de confratacién, se debera elaborar una Carpeta de Contratacion,
cuyo contenido debera estar siempre disponible para su revisién yfo conocimiento. La cantidad y clase
de documentos que conformaran su contenido, dependera de la naturaleza y cuantia de la contratacion.
En todo caso, en ella debera procurarse mantener todos los antecedentes y/o decumentos relativos a la
misma.

Sin perjuicio de lo anterior, el contenido de toda carpeta, segln procediere, deber4 ser, a lo
menos, el siguiente:

a) Solicitud de Compra

b) Documento rector de la contratacion: Bases de Licitacién o Términos de Referencia
c) Ficha de Ingreso en el Portal del Mercado Piblico

Cotizaciones y respuestas

Publicaciones

Documentacién presentada por el Oferente.

Informes y Actas

Nombramientos

Copias de las garantias

Contratos u Ordenes de Compra

Modificaciones al Contrato

Todos los decretos que deban dictarse para el regular desarrolio del proceso conforme a
derecho

—— e S p )

5.- Causales de Licitacion Privada y Trato o Contratacion Directa.

Son Yas contempladas en el articulo 8 de la ley 19.886, letras a) a h) y articulo 10 de su
Reglamento. Las causales contenidas en el nimero 7 del citade articulo 10, letras a) a la n} son
exclusivamente fundamento de Trato o Contratacion Directa.

La determinacién de aplicar la Licitacion Privada o el Trato Directo dependera de la causal que
se estime procedente aplicar para una Solicitud de Compra determinada.

5.1.- La contratacién mediante ia Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa
procedera:
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UNIVERSIDAD DEL BiG-BiO

a) Sien las licitaciones Publicas respectivas no se hubieren presentado interesados:

. Procedera primero la Licitacion o Propuesta Privada y,

i. En caso de no encontrar nuevamenie inferesados, sera procedente el Trato o Conlratacion
Directa.

b) Sise tratara de Contratos que correspondieren a la realizacion o terminacién de un Contrato.
Requisitos:

i. Que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u ofras causales, y

i, Cuyo remanente (lo que faltare por cumplir) no supere las 1.000 U.T.M.
¢) En casos de emergencia, urgencia o imprevisto.

Requisito: Que tales situaciones sean calificadas mediante resolucion fundada del jefe superior
de la Universidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y
catastrofe contenida en la legislacion pertinente.

En estos casos, el encargado de determinar el procedimiento a aplicar, solicitara informe al
Usuaric para que indique las razones de esta dicha urgencia 0 emergencia.

l.a calificacion indebida de una situacion como urgente o de emergencia, implica sanciones de
multa de 10 a 50 U.T.M., aplicables al Jefe Superior del Servicio. (Cap. |I, Parrafo 1 Art. N° 8
letra ¢ - Ley de Compras).

d) Si se fratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.
e) Si se trata de servicios de naturaleza confidencial, o cuya difusion pudiere afectar
la segundad o el interés nacional.
Requisito: Que hayan sido determinados por decreto supremo.
f) Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales.

En este caso el fundamento de la resolucion que autoriza dicha contratacion se referira
Unicamente al monto de la misma.

5.2.- El Trato o Contratacién Directa. (Letra g) del articulo 8 de fa Ley, nimeras 4, 7 articuio 10 del
Reglamento) proceder:

4.2.1.- Si sélo existe un proveedor del bien o servicio (TD).

4.2.2.- Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del
Contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de acuerdo
a los casos y criterios-que se sefialan a continuacion (TD):

a) Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro 0 Servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un Contrato.

Requisitos:
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UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

i. Que el Contrato haya suscrito con anterioridad.
ii. Que se considere indispensable para las necesidades de la Universidad.

il. Que la contratacién directa se realice soélo por el tiempo en que se procede a un nuevo
Proceso de Compras, y

fili. Que el monto de dicha prorroga no supere las 1.000 U.T.M.

by Cuando la contratacion se financie con gastos de representacion.

Requisito: Que ello se haga en conformidad a las instrucciones presupuestarias
comespondientes.

¢) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un proveedor que:

Requisitos:

i. El proveedor (persona natural, persona juridica o UTP) esté probado (existan antecedentes
respecto de una comecta prestacion de servicios o suministro de bienes).

il. Que asegure discrecién y,
iii. Confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias.
Requisitos:

i. Siempre que la materia de fa consultoria se encomiende en consideracion especial de las
facultades del Proveedor que oforgara el servicio, o

i, Que las materias se refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad pablica por lo cual no pueden ser sometidas a un
Proceso de Compras publico.

e) Cuando la contratacién de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y
ofros.

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable recurrir
a un proveedor determinado.

Requisitos:

.. Que se recurra a tal proveedor en razon de la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada.

ii. Que su experiencia en la provisién de los bienes o servicios requeridos se encuentre
debidamente comprobada, y

fii. Siempre que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

g) Cuando se trate de la reposicién o complementacion de equipamiento o servicios accesorios.
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UNIVERSIDAD DEL BiO-BIO

Requisito: Que tales equipos o servicios sean necesariamente compatibles con los modelos,
sistemas o infraestructura previamente adquirida por fa Universidad.

h) Cuando el conocimiento plblico que generaria ei proceso licitatorio previo a la contratacion
pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de fa contratacién de que se trata.

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a Oferentes extranjeros.
Requisitos:
i. Que tales bienes sean utilizados o consumidos fuera de Chile.

i. Que dicho uso o consumo se haga en el cumplimiento de las funciones propias de la entidad
adquirente,

iii. Que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o cuiturai, u otra de
similar naturaleza, sea del todo indispensabie acudir a este tipo de contratacion.

iv. La Universidad determinara por medio del respectivo acto administrativo cudles seran los
procedimientos intemos que permitan resguardar ia eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

j)  Cuando el costo de evaluacion de fas ofertas, desde el punto de vista financiero o de utilizacion
de recursos humanos, resuita desproporcionado en reiacién al monto de la contratacién y ésta
no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

k) Cuando se trate de la compra de bienes yfo contratacion de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucion de proyectos.

Requisitos:
. Que los proyectos sean especificos o singulares.
ii. Que dichos proyectos sean de docencia, investigacion o extension.

iii. Que la utilizacion del procedimiento de Licitacion Plblica pueda poner en riesgo el objeto y la
eficacia del proyecto de que se trata.

iv. En estos casos, ia Universidad esté obligada a considerar lo dispuesto en ia Resolucion N°
126 del afio 2010 de la Vicerrectoria de Asuntos Econémicos, ia que debera estar disponibie en
el Sistema de Informacion u ofra, donde se establezcan los procedimiertos intemos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

) Cuando habiendo realizado una Licitacién Pibiica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios:

Requisitos:

i. Que no se recibieren ofertas o éstas resuitaren inadmisibles por no ajustarse a ios requisitos
eserciales establecidos en las bases, y

ii. La comtratacion es indispensable para el organismo (cuestion que debera fundarse).

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 U.T.M,, de
conformidad con io estabiecido en el articulo 107 del Reglamento de ia iey 19.886, el que en el
caso de fundarse el Trato o Contratacién Directa en esta causal, debera tenerse a la vista y
realizar la contratacion conforme a lo dispuesto en él.
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UNIVERSIDAD DEL BiO-BiC

n) Cuando se trate de adguisiciones infericres a 10 U.T.M.
Requisitos:

l. Que privilegien materias de alto impacto social, tales como aquellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de menor tamafio, la descentralizacidn y el
desarrollo local, yfo

i. Aquellas que privilegien la proteccién del medio ambiente.

ii. Aguellas que privilegien la confratacion de personas en situacion de discapacidad o de
vulnerabilidad social.

iv. Que el cumplimiento de dichos objetivos, asf como la declaracion de que lo contratado se
encuentre dentro de los valores de mercado, considerando las especiales caracteristicas que la
motivan, deberan expresarse en el respectivo acto administrativo que autorice ei Trato Directo.

6.- De la solicitud de compra.

Para proceder a la adquisicién de bienes y confratacion de servicios, €l Usuario (Responsable
de Centro de Costo) generara electrénicamente una Solicitud de Compra dirigida a la Direccidn de
Finanzas y Administracién y/c a la Direccion de Administracién y Presupuesto, {a cual sera
recepcionada a través del Sistema de Bienes y Suministros de la Universidad.

Dicha solicitud deberéa contener:

a) Individualizacion del producto o servicio a contratar.

b) Cantidad requerida.

¢} Centro de costo e ftem con disponibilidad presupuestaria.

d) Monto total estimado para la compra o contratacion.

e) Fechaen que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

f) Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten. Tales
criterios deberan ser elementos objetivas, técnicos yfo economicos, a fin de asegurar una
adjudicacion transparerte y objetiva.

g) Integrantes de la Comision de Evaluacién, por si fuere procedente designarla.

h) Finalidad de los bienes y/o servicios requeridos.

Las Solicitudes de Compra de bienes, materiales, equipos @ servicios necesarios para el
funcionamiento de la respectiva unidad o actividad deberan ser hechas con la debida antelacién,
proporcionando en ellas especificaciones técnicas detalladas (sin incluir marcas, y de hacerlo,
incluyendo a continuacién la expresién “o su equivalente”).

Dicha solicitud debera ser hecha via intranet por el Sistema de Bienes y Suministros de la
Universidad. En lo que tiene que ver con obras y construcciones, mediante los formularios que para el
efecto disponen los procedimientos definidos por el Sistema de Gestién de Calidad de ta VRAE. Ambos
sistemas deberan estar disponibles en la pagina WEB de [a Universidad del Bio-Bio.

La anticipacion minima del envio de la Solicitud de Compra sera en cada caso la que a
continuacién se indica:

a) Contrataciones mencres a3 U.T.M.. 10 dias habiles.

b) Contrataciones entre 3 a 10 U.T.M.: 20 dias hébiles.

¢} Confrataciores enfre 16 a 100 U.T.M.: 30 dias habiles.
d) Contrataciones entre 100 a 1000 U.T.M.: 50 dias habiles.
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UNIVERSIDAD DEL BiD-BiO

e) Contrataciones mayores a 1000 U.T.M.: 90 dias habiles.
Con este requerimiento el Jefe del Departamento de Servicios Generales y Patrimonio, el Jefe
de la Seccién Adquisiciones y Contratos de Concepcién, el Jefe del Departamento de Bienes y
Servicios y et Encargado de Adquisiciones y Bodega Central de Chillan, segln corresponda, procederan
a realizar las actividades detalladas mas adelante en los procedimientos, debiendo come inicio asignar
el proceso a un Ejecutivo de Adquisiciones y Contratos.

7.- De las Cotizaciones.

La cotizacion es la invitacion que se hace a determinados proveedores a presentar una oferta
en un proceso de Trato o Contratacién Directa. Su oferfa deberd indicar un valor por la adquisicién de!
hien, servicio u obra a contratar y cumplir con las demas exigencias que se hayan sefialado en los
respectivos Téminos de Referencia.

Los Tratos Directos que se reaficen en virtud de lo dispuesto en el articule 10 del Reglamento y
8 de la ley 19.886 requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores.

Tratandose de los Tratos o Contrataciones Directas contenidas en los nimeros 3, 4, 6 y 7 del
articulo 10 del Reglamento y en las letras ¢), d), f) y g) de! articulo 8 de la ley, se requerira la menos de
una cotizacion.

8.- De los Decretos o actos administrativos relatives a ias actuaciones de la Universidad en los
procesos de contratacion.

Sera obligatorio publicar en el Sistema de informacion todos aquelios decretos o actos
administrativos relafivos a las actuaciones de la Universidad en los procesos de contratacion y en
particular los siguientes actos y su correspondiente documentacion:

8.1.- Convenios Marco.

La Orden de Compra debe ser emitida a fravés del Sistema de Informacion. En ella debe
individualizarse el Contrato Marco donde se encuentra ef cataiogo respectivo, el bien y/o servicio que
contrata, su namero y el monto a pagar al Contratista.

Si se estimare conveniente para resguardar los intereses de fa Universidad podran incluirse
todas las condiciones que contribuyan a dicho fin.

8.2.- Licitacion Publica.

a) Elllamado a los proveedores indicandose Ia siguiente informacion:
i. Descripcion del bien y/o servicio a licitar.

ii. Nombre de ia Universidad.
fii. Modalidades y fechas para tas aclaraciones a las Bases.

iv, Fecha y hora de fa recepcion y apertura de las ofertas.
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UNIVERSIDAD DEL Bio-Bio

v. Para los casos fundados en que la apertura se efectiie en sobres en Soporte Papel y se
admita la presencia de los Oferentes, indicar el lugar en que se llevara a cabo la apertura.

vi. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando cormesponda.

b) Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus anexos.
Igualmente se debera publicar el decreto aprobatorio de las mismas.

c) Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos establecidos en
las Bases. En esie caso no se debe individualizar el nombre del(los) Proveedor(es) que formuld la
o las preguntas.

d) La integracion de la Comision Evaluadora, si existiera.

e) La recepcidn y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacion de los
QOferentes.

f) El informe final de la Comisién Evaluadora, si ésta existiera, el cual debera coniener a lo menos
lo siguiente:

i. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

i. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos
en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

i. La proposicion de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la Comisién Evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los infereses de la Universidad.

iv. La asignacion de puntajes para cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para la
asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacién relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaiuacion.

v. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.
Ei decreto o acto administrativo mediante el cual se resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos
basicos del Contrato, incluyendo Ia ubicacién precisa en el caso de Contratos de obras.

g) El fexto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

h}) La Orden de Compra, la forma y modafidad de pago, el documento que dé cuenta de la recepcion
conforme de los bienes o servicios adguiridos y cualguier otro documento que Ia Universidad determine,
teniendo en consideracion la Ley de Compras, su Reglamento y el presente manual.

8.3.- Licitacion Privada.

a) El decreto o acto administrativo que la autorice.
b) La invitacion a los Proveedores a participar en ia Licitacion.

¢) Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus anexos.
tgualmente se debera publicar el decreto aprobatorio de las mismas.

d) Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos establecidos
en las Bases. En este caso no se debe individualizar el nombre del Proveedor(es) que
formul6 la o las preguntas.

e) La integracion de la Comision Evaluadora, si existiera.

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTDS DE ADQUISICIONES, DE LA UNIVERSIDAD DEL BID-BID, PARA Bl PUBLICACIGN EN EL SISTEMA DE INFORMACION A CARGO BE LA DIRECCION
D COMPRAS Y CONTRATAC:ON P{BLIGA Péyina 25 te 53
Sade Conotpoldn
forda. Coban N* 1202/ Fonoe: (56 - 41) 2111200
Sade Chillan
Ao, Andvéa Ballo N'720 ¢ FonolFax [56 - 42) 2463000

b uifiiolslo )




UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

f) La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que deberé constar la individualizacion de los
Oferentes.

g) El informe final de la Comision Evaluadora, si ésta existiera, el cual debera contener a lo
menos las siguientes matenas:

i. Los criterios y porideraciones utilizados en fa evaluacion de fas ofertas.

i. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

il. La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la Comisién Evaluadora juzgare que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a l0s intereses de la Universidad.

iv. La asignacion de puntajes para cada criterio y fas férmulas de calculo aplicadas para
la asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de
aplicar los cnterios de evaluacion.

v. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad faculiada para adoptar la
decision firial.

h) El decreto o acto administrativo de la Universidad que resuelva sobre la Adjudicacion, y los
datos bésicos del Contrato, incluyendo la ubicacion precisa er el caso de Contratos de
obras.

i} Eltexto del Contrato de Suministro y Servicio definifivo, sf 1o hubiere.

j) La Orden de Compra, la forma y modalidad de pago, el documento que dé cuenta de la
recepcion corforme de los bienes o servicios adquiridos y cualquier ofro documento que la
Universidad determine, teniendo en consideracion la Ley de Compras, su Reglamento y &l
presente manual.

8.4.- Trato o Contratacion Directa.

a) Eldecreto o acto administrativo fundado que autoriza ef Trato o Contratacion Directa, salvo que
se trate de servicios de naturaleza confidencial, o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional.

b) El Decreto Aprobatorio de los Términos de Referencia.

¢) La recepcion y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que deberd constar la
individualizacion de {os invitados a cotizar, a menos que la Ley de Compras permita efectuar el
Trato o Contratacion Directa a iravés de una cotizacion. Si en los términos de referencia se
hubiere designado que la evaluacion y proposicién de la adjudicacion fuere hecha por una
Comision de Evaluacion, debera publicarse el respectivo informe.

d) El decreto o acto administrativo de la Universidad que resuelva sobre la Adjudicacion, En los
casos en que se emita Orden de Compra, ésta hara las veces del sefialado decreto o acto
administrativo.

e) Los datos bésicos del Contrato, inciuyendo la ubicacién precisa en el caso de Contratos de
obras.

f) Ei texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, i lo hubiere, la forma y modalidad de
pago, el documento que dé cuenta de la recepcion conforme de los bienes o servicios
adquiridos y cualquier ofro documento que la Universidad determine, teniendo en consideracion

la Ley de Compras y el presente Reglamento.
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UMNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

8.5.- Plan Anual de Compras.

Dentro de ios plazos que disponga la Direccién de Compras y Confratacidén Plblica, sera
obligatorio publicar el formulario denominado “Plan Anual de Compras” y que haya sido debidamente
completado y remitido por {a Universidad.

Asimismo, sera obligatorio publicar cualquier modificacién al Plan Anual de Compras.

8.6.- Procesos de Contratacion Excluidos de la Ley 19.886.

Cuando la Universidad realizare un proceso de contratacion, de aquelios excluidos por el
articulo 3 de la Ley de Compras debera publicarse en el Sistema de Informacidn a lo menos lo
siguiente:

a) Elllamado a contratacion.

b) Las Bases y/o Términos de Referencia, incluyendo todos los documentos que integren o deban
integrar sus anexos. Entre estos el acto administrativo aprobatorio de tales bases o términos,

¢) Las respuestas a |as preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos establecidos en
las Bases y cualquier modificacion efectuada a las Bases.

d) La recepcién y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacion de los
Oferentes.

e) La resolucion o acto que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos béasicos del Confrato,
incluyendo la ubicacion precisa en el caso de Contratos de obras.

f) Eltexto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

9.- De las Garantias.

Las garantias son instrumentos que permiten resguardar que, en caso de existir
incumplimientos por parte del proveedor, siempre existan recursos disponibles para responder
pecuniariamente de ellos.

Las clases de garantfas que podran ser requeridas por la Universidad en las bases de licitacion,
términos de referencia o el Contrato, seglin corresponda por {a Universidad son {as siguientes:

De seriedad de la oferta.

De Fiel y Oportuno Cumplimiento.

De anticipo.

De Correcta Ejecucion de la Obra y Funcionamiento de la Obra y Obligaciones Contractuales.
Garantia Adicional,

Garantia Post-Venta.

O R

8.1.- De Seriedad de la Oferta.

a) Su finalidad es cautelar que &l oferente que resulte adjudicado celebre el Contrato o acepte la
Orden de Compra.

b) Obligatoria en todo proceso cuya cuantia exceda las 2.000 U.T.M.

c) Facultativa en contrataciones iguales o inferiores a dicho monto. En este caso, corresponderé
ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para decidir si exigiria o no.

d) Debe indicarse cuél seré su monto, plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos
chilenos, unidades de fomento o en ofra moneda o unidad reajustable. En las bases de
licitacién deberé indicarse la forma de determinar su equivalencia con el peso chileno.

) Las condiciones requeridas deberan ser las mismas para todos los Oferentes.
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UNIVERSIDAD DEL Bi0-Bio

fy Podra oforgarse fisica o electronicamente. En este Gltimo caso deberd cumplirse con lo
dispuesto en la Ley 19.799 sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma.

g) Debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

h} Podra otorgarse en cualquier instrumentc financierc que asegure el cobro de manera rapida y
efectiva. A modo de ejemplo relinen tal calidad las boletas bancarias de garanttas, los vales a la
vista, los certificados de fianza que se paguen a solo requerimiento, las polizas de seguros con
fiquidacion inmediata. No tienen tal condicidn, los pagarés, letras de cambio, cheques.

9.2.- Garantia de Fiel Cumplimiento.

k)

Su finalidad es garantizar el fiel y oportuno cumplimienio de las obligaciones contenidas en
el Conirato.
Su monto debe fijarse entre un 5% y un 30% del valor total del Contrato, salvo lo dispuesto
en los articulos 42 y 69 del Reglamento de Compras.
En casos de Contratos de ejecucion sucesiva el valor de las garantias podra asociarse a las
etapas, hitos 0 periodos de cumplimiento. En este caso se podra permitir al contratanie la
posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse
los porcentajes precedentemente indicados en relacibn con los saldos insoluios del
Contrato a la época de la sustitucion.
Tratandose de contrataciones de prestacion de Servicios, se entendera, sin necesidad de
estipulacion expresa, que esta garantia cauciona también el pago de las obligaciones
[aborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.
Podra oforgarse en cualquier instrumento financiero que asegure el cobro de manera rapida
y efectiva. A modo de ejemplo rednen tal calidad las boletas bancarias de garantias, los
vales a la vista, los certificados de fianza que se paguen a solo requerimiento, las polizas
de seguros con liquidacion inmediata. No fienen fal condicion, los pagarés, lefras de
cambio, cheques.
Podré otorgarse fisica o electronicamente. En este Oitimo caso debera cumpiirse con o
dispuesto en la Ley 18.799 sobre documentos elecironicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.
En esta garantia podrén hacerse efectivas las evenfuales muitas y sanciones. Al fijarse el
monto de la misma, se tendra presente que ésie no desincentive ia participacion de
Oferentes.
Su otorgamiento sera obligatcrio en las contrataciones que superen las 1.000 U.T.M.
Tratandose de confrataciones iguales o inferiores a las 1.000 U.T.M., la Universidad debera
fundadamente ponderar ei riesgo involucrado en cada coniratacion para determinar si
requiere la presentacion de garantias de fiel cumplimiento.
Su plazo de vigencia sera el que establezcan las respectivas Bases o Términos de
Referencia. Sin no se indicare, sera de 60 dfas habiles después de terminado ei Contrato.
Situaciones especiales.
a. Tratandose de confrataciones de servicios, no podré ser inferior a 60 dias habiles
despues de terminados los Contratos.
b. Para ias demas contrataciones, éste piazo no podra ser inferior a ia duracion del
Conirato.
Ei Adjudicatario debera entregar ia garantia de cumpiimienito a fa Universidad, ai momento
de suscribir el Confrato definitivo, a mencs que ias Bases establezcan algo distinto. Si no
fuere entregada dentro del plazo indicado, Ia Universidad podré aplicar las sanciones que
comesponda y adjudicar el Contrato definitivo al Oferente siguiente mejor evaiuado.
En caso de incumplimiento del Confratista de las obligaciones que le impone el Contrato o
de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones
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UNIVERS!DAD DEL BiO-BiO

de servicios, la Universidad esta facultada para hacer efectiva esta garantia
administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accion judicial o arbitral alguna.

Lo antenor es sin perjuicio de las acciones que la Universidad pueda ejercer para exigir el
cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucion del Confrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento comprende también el cumplimienfo
imperfecto o tardio de las obligaciones del contratista.

9,3.- Garantia por Anticipo.

Si en las bases se hubiere permitido la entrega de anticipos al proveedor, la Universidad debera
exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. Esta garantia serd devuelta
dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde fa recepcion conforme por parte de la Universidad,
de los bienes ¢ servicios que el proveedor haya suministrado con carge al respectivo anticipo.

Podra establecerse en las bases que una vez suscrito un Contrato de construccion e iniciada la
obra, el contratista podra solicitar un anticipo en dinero, dejando una garantia por diche monto {Articulo
29 Reglamento General para la Contratacién y Ejecucion de Obras de la Universidad del Bio-Bio
Decreto Universitario N°209/1997).

9.4.- Garantia de Correcta Ejecucion y Funcionamiento de la Obra y Obligaciones
Contractuales.

(Articulo 45 Reglamento General para la Contratacion y Ejecucion de Obras de la Universidad
del Bio-Bfo Decreto Universitario N°208/1997).

a) Su finalidad es garantizar el pago de cualquier defecto de funcionamiento de la obra
gjecutada.

b) Su monto corresponde a un 5% del valor fotal def Contrato,

¢) Debera ser canjeada por la garantia de fiel cumplimienic una vez aprobada la Recepcion
Provisoria y antes de pagarse el Gitimo Estado de Pago. Por tal razon debera siempre
cuidarse la vigencia de la garantia de fiel cumplimiento.

d) Podra oforgarse en cualquier instrumento financiero que asegure el cobro de manera rapida
y efectiva. A modo de ejemplo relinen tal calidad las boletas bancaras de garantias, los
vales a la vista, los certificados de fianza que se paguen a solo requerimiento, las polizas
de seguros con liquidacion inmediata. No tienen tal condicién, los pagarés, letras de
cambio, cheques.

e) Podra otorgarse fisica o electronicamente. En este (ltimo caso deberd cumplirse con lo
dispuesto en la Ley 19.799 sobre documentos electronicos, firna electronica y servicios de
certificacion de dicha firma.

f) Su otorgamiento sera obligatorio en todas las contrataciones que impliquen la ejecucién de
obras.

g) Su plazo de minimo de vigencia seré de 450 dias.

9.5.- Garantia Adicional o Aumento de Garantia.

Esta garantia se exigira cuando excepcionalmente se adjudique una oferta y se relinan
conjuntamente las siguientes condiciones:

a) Que el precio de la oferta presentada por un oferente sea menor at 50% del precio
presentado por el oferente que le sigue.
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UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

b) Se compruebe por la Universidad que los costos de dicha oferta son inconsistentes
econdmicamente.

¢) La adjudicacion se dicte en un decreto fundado.

d) Se solicite ampliacién de la garantia de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precio
con la oferta que le sigue a la adjudicada.

9.6.- Garantia post-venta.

La garantia post venta caucionara la obligacion del contratista de responder por todo deterioro o
mal funcionamiento de los bienes, como también todo dario y fallas de fabrica, salvo el causado por un
uso no correspondiente a la naturaleza y destino propio de la adquisicion.

El plazo de garantia post venta sera el que sefialen las bases de licitacién o el proveedor en su
oferta, contados desde el momento de la recepcién conforme de la adquisicion e! que en todo caso no
podra ser inferior al indicado por el usuario requirente.

10.- Del Contrato.

10.1.- Definicién y Contenido.

Contrato es todo acuerdo de voluntades entre la Universidad y un proveedor adjudicado por el
cual la Universidad se obliga a pagar un precio, renta o tarifa y el proveedor a entregar bienes y/o
prestar un servicio y/o ejecutar una obra y que debe contener al menos los siguientes conceptos:

a) Individualizacion de las partes.

b) Descripcion con las caracteristicas del bien, servicic u obra contratada.

¢} Todos los documentos técnicos en el caso de Contrato de obras.

d) Aspectos vinculados a la ejecucion de una obra tales como su ejecucién, recepcion y
liquidacién.

e} Todas las obligaciones y derechos de las partes (Universidad y proveedor).

fy El precio, tarifa o renta o el parémetro de retribucion econémico respectivo.

g} Plazo de vigencia.

h) Causales para el caso de incumplimiento, sanciones y procedimientos para aplicarlas.

} Causales de Término.

j) Garantias que caucionen el cumplimiento de las obligaciones del proveedor.

k) Otras condiciones rectoras del acuerdo y establecidas en las bases, tales como: entrega de
terreno, garantias, subcontratacion, prohibiciones, plazos, caracteristicas y requisitos técnicos,
etc.

I} Firmade las partes.
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10.2.- Formalizacién.

a) Regla General. Cualquiera sea el monto del Contrato, siempre podra suscribirse un documento
firmado entre ta Universidad y el Proveedor. Sobre las 1.000 U.T.M. sera obligatorio.

b} Excepcién: El Conirato se podra materializar por una Orden de Compra. Sin embargo, para que
dicha materializacion se produzca y quede obligado el proveedor debera cumplirse con estos
dos requisitos copulativos (ambos conjuntamente);

i) Emision y envio de ta Orden de Compra al proveedor, y
ii) Aceptacion de parte del proveedor de ia Crden. Mientras no la acepte no
gxiste acuerdo.

Si no se acepta la Orden de Compra dentro del plazo fijado en los Términos de Referencia, la
Universidad podra solicitar su rechazo entendiéndose definitivaments rechazada una vez transcurridas
24 horas desde dicha solicitud.

Tener en cuenta lo siguiente:
i) Los Contratos menores a 100 U.T.M. se formalizan mediante la emisién de una
Orden de Compra, sin embarge, aunque el monto de una contratacion sea inferior a 100 U.T.M.,

siempre se podra suscribir un Contrato entre las partes.

ii) Contratos mayores de 100 U.T.M. y menores de 1000 U.T.M. se pueden formalizar
por Orden de Compra, siempre que se cumpla con los siguientes dos requisitos:

Los bienes o servicios involucrados sean estandar de simple y objetiva
especificacion y

Se haya establecido asf en las respectivas bases de licitacién y/o Términos de
Referencia.

10.3.- Plazo de Suscripcion.

El Contrato definitive entre la Universidad y e Adjudicatario sera suscrito, en soporte de papel o
por medios electrénicos (conforme las normas establecidas para la firma elsctrénica de documentos)
entre la Universidad y el proveedor, dentro del plazo establecido en las Bases. Sino se sefiala plazo,
debera ser suscrito dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la notificacion de la
Adjudicacion.

10.4.- Prohibiciones para contratar.

Las Gnicas prohibiciones para contratar son [as legales contenidas en el articulo 4 de la
Ley 19.886. Establecsr prohibiciones fundadas en otras normas es improcsdente.

10.5.- Tipos de Confratos.
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UNIVERSIDAD DEL BiD-BiO

10.5.1.- De Suministro de Bienes Muebles:

El que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcion de compra, de
productos o bienes muebles a titufo oneroso. Un Contrato sera considerado iguaimente de
suministro si el valor del servicio que pudiere contener (por ejemplo una capacitacion una
puesta en marcha valorizada) es inferior al cincuenta por ciento del valor total 0 estimado dej
Contrato.

10.5.2.- Contrato de Servicios:

Aquél mediante el cual la Universidad encomienda a una persona natural, juridica y/o
UTP, la ejecucion de tareas, actividades o la efaboracién de productos infangibies. Un Contrato
sera considerado igualmente de servicios cuando ef valor de los bienes que pudiese contener
(por ejemplo que la valorizacion de los materiales necesarios para la prestacion del servicio
sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del Contrato.

10.5.3.- Contrato de Construccion (de Obra).

Los Contratos que realiza la Universidad tienen la caracteristica de ser "a suma alzada”.
Esto significa que el contratista se compromete a ejecutar una obra dentro de un determinado
plazo por un precio fijo y global. Dicho precio sera el determinado en su oferta. Por o anterior
debe cuidarse elaborar un presupuesto donde fodas las partidas sean necesarias y
financiables, ya que la oferta del contratista seré la valorizacion de las mismas. El precio podra
ser entregado en estados de pago conforme el avance de la obra.

Todos los riesgos del proyecto los asume el confratista, por ello es que debe ponerse el
mayor celo en la elaboracién de los proyectos técnicos. De ello puede depender el trmino
normal y oportuno de la obra.

Al ser a suma alzada el Contrato de obra, solo de modo excepcional podra autorizarse
su modificacion. Procedera cuando:

a) Se trate de aumentos o disminuciones de obras.

b) Que resulten justificadas por cambios en el proyscio que sean necesarios para
terminar la obra.

¢) Que el contratista no haya podido conocer tales cambios al ofertar

10.6.- Decrefacion.

El Contrato que se firme debe ser aprobado por el commespondiente decreto universitario exento
0 sujeto al tramite de razdn segin corresponda.

Nota: El Contrato en soporte de papel, es un documento independiente y autbnomo del
decreto, por tal razén normalmente tendra una fecha anterior al decreto. Solo tendran la misma fecha
cuando el Contralo se hubiera firmado el mismo dia de su decretacion.

10.7.- El Contrafo y las Bases (Términos de Referencia).

El Contrato sdlo puede contener aquelios aspectos (obligaciones, derechos, prohibiciones,
sanciones, causales, procedimientos, efc.) que hayan sido considerados en las bases de licitacion o os
Términos de Referencia.
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10.8.- Renovacion.

Las Universidad no podra suscribir Contratos de Suministro y/o Servicio que tengan clausulas

de renovacion.

Excepcion:

a} A menos que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se hubiese

sefialado en las Bases 0 en el Contrato, si se trata de una Contratacidn Directa.

b) En la situacion anterior, la renovacion solo podra establecerse por una vez y por el mismo

periodo.

10.9.- Causales de Modificacion y Término Anticipado.

Los Contratos podran modificarse o terminarse anticipadamente por las siguientes causales:

a} Resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.

Requisitos:

. Debera estar expresamente contenida en las bases.

fi. No podra significar una infraccion al principio de estricta sujecion a las bases y ni al
de igualdad de los Cferentes y _

i. No podra aumentarse el monto del Confrato mas alla de un 30 % del monto
originalmente pactado.

Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante (en este caso, ha de
sefialarse en forma precisa cudl es el incumplimiento grave que produce el término anticipado).

Estado de notoria insolvencia del confratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del Contrato.

Por exigirlo el interés publice o la segundad nacional.

Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cofizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los dltimos dos afios, a la mitad del
periodo de ejecucion del Contrato, con un maximo de seis meses.

Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de la licitacion o en el Contrato (en ¢l
caso que no hubiese bases).

Requisitos:

i. Debera estar expresamente contenida en las bases.

ii. No podra significar una infraccion al principio de esfricta sujecion a

las bases y ni al de igualdad de los Cferentes y

i. No podra aumentarse el monfo del Contrato mas alla de un 30% del monto
originalmente pactado.
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11.- Los Pagos y sus Plazos.

El plazo para pagar la adquisicién de un bien, la contratacion de un servicio o la ejecucion de
una obra deberé hacerse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del
respectivo instrumento tributario de cobro.

Podra establecerse un plazo distinto en las bases o en los Contratos, siempre que al hacerlo se
expresen en forma clara los motivos que sustentan la decisién.

Sin perjuicio de lo anterior, serd requisito para proceder a todo pago, que previamente la
Universidad certifique la recepcién conforme de los bienes yio servicios adquiridos y/o ejecucion de
obra ¢ parte de ella.

12.- De los incumplimientos.

12.1.- Efectos. Para el caso de incumplimiento por parte de los provesdores de una o mas
obligaciones, la Universidad, en las bases y en el Contrato, conjunta ¢ alternativamente, podra:

a} Aplicar multas

b} Cobrarla garantia de fiel cumplimiento

¢) Terminar anticipadamente el Contrato o

d) Adoptar otras medidas que se determinen, las que deberén encontrarse previaments
establecidas en las hases y en el Contrato.

12.2.- Condiciones para la aplicacion de Medidas en caso de incumplimiento.

a) Deberan ser proporcionales a la gravedad de! incumplimiento.

b) Sila medida a aplicar consistiers en el cobro de multas, se debera fijar en las hases y el
Contrato un tope méximo para su aplicacién.

¢} Debera contemplarse un procedimiento para la aplicacion de las medidas establecidas para los
casos de incumplimientos. Diche procedimiento debe respetar los principios de
contradictoriedad e impugnabifidad.

d) La medida a aplicar deberé formalizarse a través de una resolucién fundada, la que debera
pronunciarse sobre los descargos presentados, si existieren, y publicarse oportunamente en el
Sistema de Informacién.

e) En contra de dicha resolucion procederan los recursos dispuestos en la Ley N° 198.880, que
Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de
la Administracion del Estado.

13.- Notificaciones.

Todas las notificaciones se entenderan realizadas, lusgo de transcurridas 24 horas desde que la
Universidad publique en el Sistema de Informacién el documento, acto o resolucién objeto de la
nofificacion.

14.- Preguntas y Respuestas.

En las bases de foda Licitacién Publica debera indicarse con precisién, y dentro del plazo que
se oforga para presentar las ofertas, un periodo en el cual los oferentes puedan realizar todas |as
consultas que le surjan de la lectura del contenido de las referidas bases. Igualmente, debera fijarse un
plazo para que luego de expirado el periodo de preguntas la Universidad dé respuestas a las mismas.
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Las respuestas de parte de la Universidad siempre deberan ser hechas de forma oportuna en el
plazo fijado en las bases.

La serie de preguntas y respuestas que se haya generado en el proceso debera ser formalizada
a través de un decreto aprobatorio de la misma, pues estas preguntas y respuestas forman parte de la
licitacion y del contrato.

La no realizacién de dicha decretacion podria ser causal de objecion y afectar la validez del
proceso,

SEGUNDA PARTE

DE LOS ASPECTOS OPERATIVOS DEL PROCESO DE CONTRATACION.

I.- Determinacion del Mecanismo de Contratacion.

a) Responsable la Seccion de Adquisiciones y Contratos y la Seccion de Adquisiciones y
Abastecimiento.

by La Solicitud de Compra debe cumplir con los contenidos minimos. Si no los cumpliere, dentro
del plazo de 72 horas, se realizaran todas las gestiones y requerimientos para contar con dicha
informacion.

¢) Solo se darad curso al procedimiento una vez que se haya verificado la existencia de
disponibilidad presupuestaria. En caso de no existir dicha disponibilidad presupuestaria, segun
indique el Departamento de Contabilidad y Cobranza en Concepcién o el Departamento de
Presupuesto y Cobranzas en Chillan, debera ser informado a la Unidad Solicitante para que se
efectlen las modificaciones presupuestarias que corresponda.

d) Determinada la pertinencia de la solicitud de compra, se deberé asignar |a gestibn del proceso
de contratacién a un Ejecutivo Adquisiciones y Contratos, el cual determinara el mecanismo de
contratacién segln corresponda a la normativa legal vigente, en todo caso, siempre estara bajo
la direccion y control de su jefatura.

La implementacion de un Procedimiento de Contratacidn a través de un mecanismo distinto a
los sefialados en la Ley o de alguno de ellos de modo infundado o injustificado, implicara una
contravencion al principio de probidad administrativa sin perjuicio de implicar una infraccién objeto de
alguna de las medidas disciplinarias del articulo 119 y siguientes del Estatuto Administrativo.

il.- De los procedimientos en particular.

1.- Del Convenio Marco. (Articulos 14 a 18 de la Ley 19.886)

La definicion de Convenio Marco corresponde a la sefialada en el articulo 2 nimero 14 del
Reglamento de la Ley 19.888 y transcrita en el numerando 22 de las definiciones del presente manual.
Recibida cualquier Solicitud de Compra y determinado por la Universidad que el respectivo bien o
servicio se encuentra incorporado a un Catélogo Electrénico del Portal Mercado Publico de un Convenio
Marco, la contratacidn debera realizarse obligatoriamente por esa via, procediendo a emitir la Orden de
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Compra directamente al proveedor o contratista elegido y que se encuentre inscrito en dicho catalogo.
Sélo podra obviarse esta forma de contratar cuando en el referido catalogo no se encuentre el bien o el
servicio requerido o de estarlo, no relina las condiciones exigidas por la Universidad.

Aplicacion Practica (Operatividad)

En lo relativo al financiamiento y forma de operar, para el caso de resultar aplicable, ha de
estarse a la descripcién y diagrama de flujo contenidos en el documento denominado Procedimiento de
Compras de Bienes, Suministros y Servicios, Codigo P-30100000-005.

2.- De la Licitacion Publica.

La definicién de Licitacion Pablica corresponde a la sefialada en el arficulo 2 nimero 21 del
Reglamento de la Ley 19.888 y transcrita en el nhumerando 25 de las definiciones del presente manual.

2.1.- Procedencia.

Regla general: Siempre se podra realizar el respectivo proceso de contratacién mediante el
mecanismg de 1a Licitacion Pablica.

Excepcicnes: Unicamente pedra no utilizarse en los siguientes casos:

a) Que el bien, servicic o la cbra a ejecutar se encuentre en un Catalogo Electrénico de Convenio
Marco.

b} Que pueda aplicarse y fundarse alguna causal de Licitacion Pnivada o Trato o Contratacion
Directa.

2.2.- Bases de Licitacion o Pliego de Condiciones.

Las Bases de Licitacion se definen en los nimeros 3, 4 y 5 del articulo 2 def Reglamento de la
Ley 19.888 y transcritas en los nameros 31, 32 y 33 de las definiciones del presente manual.

El Ejecutivo a quien se haya asignado el proceso de Licitacion, deberd proceder a la
elaboracion de las Bases Administrativas y de las Bases y/o Especificaciones Técnicas cuando fueren
necesarias por la especialidad de la confratacidn, segin asi lo estimare la jefatura que hubiere
determinado la procedencia de la licitacién. En este altimo caso, el Ejecutivo debera requerir, para su
confeccidn, toda la informacion necesaria al Usuario, quien debera confirmar que contengan todos los
aspectos técnicos del bien, servicio u obras respectivos. Las Bases y Especificaciones Técnicas
siempre deberan ser coherentes con las Bases Administrativas.

En las bases deberan indicarse aqueilas condiciones que, junto con la consideracion del interés
de la Universidad, incentiven la participacién y la competencia entre Oferentes, evitando contemplar
exigencias de naturaleza meramente formal o parcializada, que pudieran beneficiar a un tipo de
proponente en perjuicio de otro o que no contribuyan a la concurrencia de Oferentes al proceso.

Una vez que e decreto aprobatorio de las bases de licitacién haya sido sancionado, la
modificacién del pliego, si fuere procedente, deberd hacerse a través de ofro decreto y siempre que se
haga y publigue antes del cierre de recepcién de las propuestas. Toda respuesta que no sea una simple
aclaracion a una pregunta planteada por los oferentes sinc que implique la incorporacion de aspectos
no considerados en las bases, se entendera modificacion.
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En este caso, junto con aprobar fa modificacién, deberd oforgarse a los oferentes un plazo
prudencial (determinado por la Administracion), para que éstos adecuen sus ofertas a la modificacion o
modificaciones incorporadas.

E! decreto que aprueba las modificaciones de bases estara sujeto al tramite de toma de razon
cuando el respecfivo proceso lo haya estado, atendida la naturaleza de fa prestacion y su cuantia,
conforme lo dispuesto en la Resolucion 1.600 de la Contraloria General de la Replblica.

2.3.- Uso de Bases Antiguas.

El contenido de bases antiguas podra considerarse para la confeccidn de bases nuevas,
sismpre y cuando en la elaboracion de estas Uitimas se tome el cuidado de no incluir informacion, datos
0 aspectos inaplicables o improcedentes.

2.4.- Barreras de Entrada.

No debera establecerse exigencias o requisitos que impliquen impedimentos para participar en
fa licitacion (barreras de entrada), sin perjuicio de elflo podran ser consideradas como criterios de
evaluacion (ejemplo: experiencia, capacidad econdmica, antigliedad de la empresa, efc.).

Solo podra considerarse como impedimentos para participar en una licitacion exclusivaments
aquelios que sefiale la ley.

E! Ejecutivo, cuando corresponda y en forma previa a su confeccién, debera hacer todas las
averiguaciones que la ley exige (articulos 13 bis y 13 ter del Reglamento) y buscar y obtener toda la
informacion que pemita confeccionar un documento eficaz para la obtencion de ofertas y una final
adjudicacion.

2.5.- Contenido Minimo.
Las bases deberan contener a lo menos lo siguiente: (articulo 22 de! Reglamento de la Ley 15.886):

a) Serredactadas en un lenguaje preciso y directo.

b) Contener las condiciones indicadas por el Usuario y a {0 menos aquelias que permitan alcanzar
fa combimacion mas ventajosa, enire fodos los beneficios de! bien o servicio por adquirir y todos
sus costos asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no podran establscer diferencias
arbitrarias entre los proponentes, ni solo atender el precio ds la oferta.

¢} Indicar los requisitos y condiciones que deban cumplir ios Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas. ]

d) Especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren confratar. Estas deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. Si se mencionan marcas, debera
agregarse, afrase “o equivalente”, ‘

g) Indicar las etapas y plazos del proceso de licitacidn (ejemplo: publicacion, presentacion de
ofertas, preguntas y respuestas, entrega de! bien o servicio, comienzo de fa ejecucion de una
obra, cierre de ofertas, apertura, evaluacidn de ofertas; adjudicacidén y firma del Confrafo,
duracién de dicho Contrato y demas plazos involucrados en el proceso).

fy La condicién, €l plazo y el modo en que se compromete €l 0 los pagos de! Contrafo una vez
recibidos conforme los bisnes o servicios de que se frate, en ios términos dispuestos por el
articulo 79 bis de! Reglamento. Salvo excepciones legales, los pagos deberan efectuarse
denfro de los freinta dias comidos siguientes a la recepcion de la factura o de! respectivo
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instrumento tributario de cobro. Un plazo distinto podra establecerse en fas bases (licitaciones
Publicas o Privadas) o en los Contratos (Tratos Directos), mediante acto administrativo fundado.

g) El piazo de entrega de! bien y/o servicio y/o obra adjudicados.

) El monto de la o las garantias que se exijan y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

) Los criterios objefivos que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido la
naturaleza de lo que se licita, la idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualquier otro
antecedenie que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

i) En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de
ficitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el criterio relativo a las
mejores condiciones de empleo y remuneraciongs.

k) En licitaciones menores a 1.000 U.T.M. y superiores a 100 U.T.M,, indicar si se requerira la
suscripcion de Contrato o si este se formalizara mediante la emision de la Orden de Compra por
el comprador y aceptacion por parte del proveedor. Esta Ulima situacién procedera en el caso
sefialado en el articulo 63 del Reglamento, esto es, cuando se frate de bienes o servicios
estandar de simple y objetiva especificacion y se haya establecido asf en las respectivas bases
de licitacion.

) Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
frabajadores confratados en los (lfimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.

m) La forma de designacion de las comisiones evaluadoras.

n) La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y de
las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento
para su aplicacion.

2.6.- Contenido Adicional o Facultativo de las bases.

Podran incorporarse en las bases de licitacion cualguiera de las materias sefialadas en el
articulo 23 del Reglamento.

En toda Licitacién Publica siempre debera evaluarse si alguna de las materias sefialadas en el
citado artfculo 23 resulta procedente y necesario incorporar a las bases. Por ejemplo, la posibilidad de
establecer la prohibicidn de subcontratar al Oferente adjudicado.

2.7.- Decretacion.

Tanio el llamado como la aprobacion de las bases de licitacion deben ser sancionados por
decreto universitario, el que sera exento o afecto a toma de razon segin se den o no fas condiciones
sefialadas en la resolucion N® 1.600 de la Contraloria General de la Repiblica.

2.8.- Del llamado y de sus condiciones.

El llamado debera hacerse a través de la plataforma digital www.mercadopublico.cl (o por los
medios o sistemas de acceso plblico que mantenga disponible la Direccion de Compras y Coniratacion
Pablica) en la forma que establezca la Ley y el Reglamento. Con el objeto de aumentar su difusion, la
Universidad podra publicario por medio de uno o més avisos, en la forma que lo establezca dicho
Regtamento.

Nbta: Téngase presente que lo que se publica es el decreto que ordena el llamado a la
licitacion.
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2.9.- Publicacion de las Bases.

El decreto o acto administrative que aprueba sus bases debe publicarse en el portal
www.mercadopublico.cl.

2.10.- Del Plazo minimo entre el llamado y la presentacion de las ofertas.

2.10.1.- Libertad para fijar el plazo: La Universidad podra libremente en las bases establecer
cual serd el plazo entre el llamado a Ia licitacién y la presentacion de las ofertas. Para ello, debera tener
en cuenta el monto y la complejidad de la adquisicién. Igualmente, podré considerar el tiempo requerido
para que los proveedores preparen sus ofertas.

2.10.2.- Obligacion de fijar plazo determinado: En los siguientes casos, la Universidad esta
obligada a fijar los siguientes plazos minimos:

a) Contrataciones de monto igual o superior a 5.000 U.T.M. El llamado debera publicarse con una
antelacion de a lo menos 30 dias comridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

b) Contrataciones de monto igual o superior a 1,000 U.T.M. El llamado debera publicarse con una
antelacion de a lo menos 20 dias cormidos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

Este plazo podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el evento de que se trate de la
contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.

c) Contrataciones de monto igual o superior a 100 U.T.M. e inferior a 1.000 U.T.M., el llamado
debera publicarse con una antelacion de a lo menos 10 dias corridos anteriores a la fecha de
recepcion de las ofertas.

Este plazo podra rebajarse hasta 5 dias corridos en el evento de que se frate de la contratacion
de bienes ¢ servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un
esfuerzo mencr en la preparacion de ofertas.

d) Contrataciones de monto inferior a 100 U.T.M. El llamado debera publicarse con una antelacion
minima de 5 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

2.11.- Plazo de Cierre de las Ofertas.

El términc de recepcion de las ofertas terminara el (ltimo dfa fijado en las bases. Sin embargo,
dicho plazo no podra vencer en dias inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabi,
antes de las quince horas.

2.12.- Apertura de la Ofertas.

La apertura de las ofertas en una Licitacion Pdblica es electronica, esto es, la liberacién de las
mismas se produce en forma automatica a través del Sistema de Informacion. La apertura se hara en el
dia y hora establecida en las bases.

Cuando el proceso de adquisicion supere las 100 U.T.M, dicha apertura debera constar en un
acta, que debera publicarse en el Sistema de Informacién.

En el Acta de Apertura, al menos debera constar lo siguiente:

a) Nombre o Razon Social y rut de los Oferentes (no se exige este Ultimo requisito en el caso de
las UTP).
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UNIVERSIDAD DEL BiG-BIG

b) Un cuadro donde se indique gue documentos digitales y en soporte de papel exigidos en las
bases, acompafiaron los proponentes.

¢) Observaciones hechas por la Comision de Apertura y/o de los Oferentes que concurran a la
diligencia.

d) Firma de los asistentes a |a diligencia y de los miembros de la Comisién de Apertura.

l.a Comision de Apertura estara constituida por quienes se haya sefialado en las bases de
licitacion.

E! objeto de esta comision, no seré la evaluacion, sino dejar constancia clara de cudl fue [a
documentacion aportada por los Oferentes y de las observaciones formales que en el acto de apertura
se hubieren realizado.

2.13.- Contacto con los Oferentes.

No podra haber contacto entre los proponentes y la Universidad, salvo en caso de solicitud de
aclaraciones, pruebas {por ejemplo; vestuario, alimentacién), visitas a tetreno, efc.

2.14.- Evaluacion de las Ofertas. (Véanse articulos 37 y 38 Reglamento).

Para seleccionar cuél de |as ofertas es la mejor, éstas deberéan ser previamente evaluadas. Esta
evaluacién la hara una comisién deneminada Comisién de Evaluacién y que estara integrada por las
personas y en los términos sefialados en las bases. La evaluacion consiste en un anélisis econdmico y
técnico de las ofertas conforme los criterios de evaluacidn que se hayan definido en ias Bases.

Siempre debera establecerse mas de un criterio.
2.14.1.- Caracteristicas Criterios:

Exclusivamente objetivos

Tienen una naturaieza técnica yfo econdmica

Cada criterio se podra integrar por uno o mas sub factores

Cuando contengan elementos que no tengan naturaleza objetiva (ejemplo: caiidad, imagen,
percepcion del medio) deberan sefialarse los elementos objetivos que permitan objetivizarlo
{ejemplo: tipos de tela, nimero de publicaciones, encuestas, etc.).

g) Tratandose de servicios habifuales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio técnice las condiciones
de empleo y remuneracion,

coze

2.14.2.- Ponderacion: Respecto de cada criteric en las bases debera:

a) Asignarse un porcentaje dentro del puntaje total de cada oferta.
b) Establecerse el mecanismo de asignacion o calculo dei respective puntaje.
¢) Determinarse el mecanismo de solucidn de empates.

Al puntaje de cada criterio o factor (subfactor) se le aplicara el porcentaje que se le haya
asignado, obteniendo de esa forma el puntaje ponderade del mismo. La sumatona de todos los puntajes
ponderados dara como resultado el puntaje final de cada oferta.

2.14.3.- Ejemplos de Criterios de Evaluacion:
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a) Aplicables a toda licitacidn: Precio, plazo de enfrega, instalacion o capacitacion, experiencia,
metodologia, calidad técnica, asistencia técnica o soporte, servicios de post-venta, los recargos
por fletes, consideraciones medioambientales, eficiencia energética, etc. Cuando contengan
elementos que no o sean (ejemplo: calidad, imagen, percepcién del medio) deberan sefialarse
lo elementos objetivos que precisen cdmo determinar el elemento.

b) Aplicables en servicios habituales que deben proveerse a través de licitaciones o contrataciones
periédicas: Estados de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores; la
contratacion de discapacitados; el nivel de remuneraciones sobre el suelde minimo; la
composicién y reajuste de las remuneraciones; la extension y flexibilidad de la jomada de
trabajo: la duracién de los Contratos, la existencia de incentivos y otras condiciones que
resulten de importancia en consideracién a la naturaleza de los servicics contratados.

2.15.- Comision de Evaluacion.
2.15.1.- Integracion.

Siempre al mencs 2 miembros.

Siempre 3 cuando la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad

Siempre 3 siempre en aquellas superiores a 1.000 U.T.M.

Sus integrantes, por regla general, deberan ser funcionarios pablicos internos o extemos de la
Universidad.

iy

(=1

Excepcién: Previo acto administrafivo fundado, podran integrarla personas ajenas a la
Administracién, pero siempre en un nimero inferior a los funcionarios piblicos que la integren.

2.15.2.- Designacién:

a} Directamente en las bases o
b) Sefialar en ellas la forma de designarlos.

Ningunc de sus miembros podra tener conflictos de intereses con los Oferentes, de
conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion, si los tuviere debera notificarlo a fin
que se designe un reemplazante.

2.16.- Plazo para la Evaluacion.

E} plazo de la evaluacién seré fijado en las bases de licitacion considerando exclusivamente la
dificultad técnica que ello implique (naturaleza del servicio, cantidad de proveedores, efc.). Debera
contarse a partir de la fecha de apertura de las ofertas. Cuando para fa realizacion de la evaluacién sélo
sean necesarios aspectos objefivos y simples como precio, plazo, remuneraciones, cantidad de
personas, nimero de maquinarias o cualquier otro gue suponga solo un ejercicio matematico, debera
fijarse un plazo breve no superior a 20 dias habiles.

2.17.- De las Ofertas Evaluables.
Para que una oferta sea evaluada, debera tener la calidad de Oferta Vélida. Tendran esta
caracteristica las que cumplan con los siguientes requisitos copulativos (fodos):
a) Que se hubieran presentado oportunamente conforme a bases, y

b) Que hubieran cumplide con todos y cada uno de los requisitos de forma y fondo exigidos por las
Bases de Licitacién y sus formularios y documentos anexos.
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2.18.- Del informe de Evaluacion.

Hecha la evaluacién, la comision emitira un informe denominado Informe de Evaluacion, donde
debera indicarse la prelacion de las ofertas, ordenadas de mayor a menor puntaje.

Contenido: El Informe de Evaluacion debera contener a lo menos:

a} Nombre o Razdn Social y rut de los Cferentes y si en la apsriura presentaron toda la
documentacion digital y/o en soporte de papel solicitada.

b} Individualizacién de las ofertas. Aqui debe sefafarse los valores ofertados, plazos, stc.

¢) Cumplimiento de Bases. En esta parte del informe la comisién debera sefialar aquellas que no
fueron presentadas dentro de plaze y no cumplieron con las exigencias de las bases de
licitacién, precisando las razones del incumplimiento. Esta parte, debera concluir sefialando
cuales son las ofertas validas.

d) Evaluacién y Ponderacion. A continuacion, debera evaluar las ofertas validas. Para elio debers,
respecto de cada una, evaluar cada uno de los criterios sefialados en las bases de licitacion y
conforme a ellas indicar su puntaje final ponderado.

e) Adjudicacion de las Propuestas. Finalmente, y come consscuencia de la evaluacién que se
hubiera hecho, debera proponer a la autoridad el nombre de la oferta con mayor puntaje a fin
de que ésta, si es de su parecer, la adjudique.

fy Firma de los miembros de la comisién de svaluagién.

Nota: El informe de Evaluacién debera ser considerado en el decreto o acto administrative que
resuelva la licitacién.

2.19.- De ia Resolucion de la Licitacion.
2.19.1.- Modos de resolverse una licitacién.

a) Declaracidon de Desierta. Mediante decreto o acto administrative fundado, una licitacion sera
declarada desierta en los siguientes casos:

i. Cuando no se presenten ofertas.
ii. Cuando las ofertas presentadas no resulten convenientss a los intereses de la
Universidad.

b) Ofertas inadmisibles. Mediante decreto ¢ acto administrativo fundado, una oferta sera declarada
inadmisibie en los siguientes casos:

i. Cuando sea extemporanea, esto es, presentada fuera del plazo fijado en las basss.

ii. Cuando no cumplan con una ¢ mas de ias exigencias sefaladas en las bases. Por io
dicho es que al confeccionar las bases de licitacion ha de cuidarse que todos los
requisitos y condiciones exigidas sean relevantes para los efectos de adjudicar fa
ficitacién y no se trata de simples exigencias formales.

¢} Adjudicando. La Universidad adjudicara ia licitacion a aquella de las propusstas que,
cumpliendo con todos los requisitos sefialados en las bases, haya obtenido el mayor puntaje
ponderado, esto es, haya sido la mas ventajosa, de acuerdo a la ponderacion de los criterios de
evaluacion establecides en las Bases y segin conste en el Informe de Evaluacién. La oferente
que haya obtenido el mayor puntaje, conforme a las bases, debera ser la adjudicada, salvo que
se dé la situacion indicada en la letra i) de 1a letra a) anterior.

APRUEBA MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES, DE LA UNIVERSIDAD DEL BIC-BK0, PARA SU PUBLICAGIGN EN EL SISTEMA DE INFORMACION A CARGO DE LA DIRECGION

DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA Pagina 42 de 53

Sede Concepclén
Ay, Colleo N* 1202/ Fanos: {56 = 41} 21111200

Sede Chiliim
Py, Pricrse Bello N720 7 Fono/Fax: (56 — 42) 2683000

E-mall wbeiudinbia of
_Sarys bbb o




UNIVERSIDAD DEL Bio-Bio

2.19.2.- Ofertas no adjudicables.

a) A Oferentes que se encuentren inhabilitades para contratar con la Universidad.

b) Ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para efectuarlas representando al
respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacidn posterior que se realice en conformidad a la
iey.

2.20.- De la Adjudicacién.

a) Plazo. Es obligatorio que las bases sefialen el plazo dentro del cual se adjudicaré et proceso de
licitacion. Ei piazo debera ser el exclusivamente necesario para resolver el proceso considerada
la mayor o menor dificuitad de la evaluacion de ias ofertas.

b) Nuevo plazo de adjudicacién. Para poder adjudicar en un plazo mayor, las bases deberan
contemplar expresamente dicha posibilidad. Si asi ocurriera, debera dictarse un decreto ¢ acto
administrativo se decrete ia préroga y se indiquen ias razones de la misma. Dicho decreto,
debera ser publicado en el Sistema.

c) Decreto Adjudicatorio. La Universidad, debera dictar el comespondiente decreto o acto
administrativo que adjudique la licitacion. Este, debera ser nofificado al adjudicatario y ai resto
de los Oferentes a fravés de! Sistema. En dicho acto deberan sefialarse ias etapas principales
del proceso y los decretos aprobatorios y transcribirse el respectivo informe de Evaluacion.

2.21.- Posibilidad de dejar sin efecto Adjudicacién.

Procedera dejar sin efecto la adjudicacion si:

a) $Si el adjudicatario se desistiere de firmar el Contrato, o aceptar la Orden de Compra que se
refiere el inciso primero de! articulo 63 del Reglamenfo, o

b) No cumpliese con las deméas condiciones y requisitos establecidos en las bases para la
suscripcion o aceptacion de los referidos documentos.

En estos casos, la Universidad junto con dejar sin efecto la adjudicacion original, podra
adjudicar a licitacion al oferenie que le seguia en puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados
desde la publicacion de la adjudicacion original.

Nota: Por lo anterior debera cuidarse la fijacion de los plazos de vigencia de las ofertas y de las
garantias de seriedad de de la oferta.

No podra adjudicarse en la forma sefialada si 1as bases no lo permitieran.

2.22.- Aplicacién Practica (Operatividad)

En lo relativo al financiamiento y forma de operar, para e! caso de resultar aplicable, ha de
estarse a la descripcion y diagrama de flujo contenidos en ef documento denominado Procedimiento de
Compras de Bienes, Suministros y Servicios, Codigo P-30100000-005.
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2.23.- Del Procedimiento de Licitacion Simplificada L1.

La definicion de Licitacion Simplificada L1 corresponde a la sefialada en el numerando 26 de las
definiciones del presente manual. Su procedencia esta determinada por el monto de la contratacion, el
que no debe ser mayor 2 100 U.T.M.

2.23.1.- Caracteristicas.

a) Es obligatorio para todo procedimiento de la cuantia antes sefialada.

b) Comprende el periodo de elaboracién de las bases hasta la publicacion del decreto
respectivo. Los demas tramites deben realizarse de ia forma en que actualmente el
portal lo permite.

¢) No supone ninguna modificacion a la Ley 19.886 y su Regiamento, normas que deben
aplicarse en su totalidad, segan corresponda.

d) Se realiza enteramente en forma digital a través de formulario que para e efecto
entrega el sitio www,mercadopublico.cl.

e) Solo es necesario incorporar 10s datos variables de la licitacion, como plazos, precios,
criterios, descripoidn del bien o servicio, presupuesto, etc.

f) Establece clausulas estandar entre las cuales las no editables (no meodificables),
cuentan con el visto bueno de la Contraloria General de la Repablica.

g) Facilita el procese de compra tanto para el proveedor como para el comprador,
reduciendo el uso de recursos materiales (papel) y humanos (horas hombre), hace méas
eficaz y eficiente |a aprobacién de las bases, reduce tiempos y costos, no requiere la
incorporacién de anexos adicionales al proceso y otorga mayor transparencia

h) Su realizacion a través del formulario que entrega el sitio www.mercadopublice.cl. esta
indicada pas¢ a paso en la Guia de Uso para la Licitacion Simplificada L1.

i) Para operar en este proceso es necesario contar con nombre de Usuario y Clave, tanto
los ejecutivos de la respectiva compra como los autorizadores y firmantes. Estos
Gitimos ademas deben contar con firma electronica avanzada (F.E.A).

2.23.2.- Aplicacién Practica (Operatividad)

La aplicacién de este procedimiento debe ser fa misma en {as sedes de Chilian y Concepeion,
como el tenor de aquelias clausulas editables cuyo texto se decida incorporar. Se deberé poner especial
atencidn en ia precision y comeccion de los datos que se ingresen. Para eilo es esencial que la jefatura
de Servicios Generales y Patrimonio y Bienes y Servicios mantenga un permanente y continuo control
sobre su realizacion,

Su aplicacion practica debera realizarse en conformidad con la descripcién y diagrama de flujo
contenidos en el documentc denominado, Procedimiento de Compras de Bienes, Suministros y
Servicios, Codigo P-30100000-005.

3.~ Licitacion o Propuesta Privada.

La definicién de Licitacion Privada corresponidera a ia sefialada en el articuio 2 namero 20 y del
Reglamento de la Ley 19.886 y transcrita en el numerando 27 de las definiciones del presente manual.

3.1.- Solicitud de Compra.

En este procedimiento, la Solicitud de Compra, ademas de io sefialado en los Aspectos
Generales en el ndmero 6 del item V, podra contener la individualizacion de al menos tres empresas a
las cuales se pueda invitar a participar en el proceso.
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La individualizacién supondrd conocer al menos nombre y/o razén social, rut y domicilio. La
invitacién deberé hacerse a través del portal www.mercadopublico.cl.

3.2.- Procedencia.

Respecto de la pracedencia, estarse a lo dicho en los Aspectos Generales de este manual. Es
decir, solo procede por las causales expresamente indicadas en fa Ley y el Reglamento (ver N°5 del
item V). En todo caso, la determinacién de contratar conforme a la Licitacién Privada requerira
previamente;

a) Una resolucion fundada que asi lo disponga y
b} Que se publigue el Sistema de Informacién.

3.3.- Normativa aplicable.

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

3.4.- invitacion y nimero minimo de respuestas.
3.4.1.- Requisitos Invitacion:

a) Debera ser hecha a un minimo de tres proveedores.
b) Que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la licitacion.

3.4.2- Seleccion de los proveedores, debera hacerse entre quienes se encuentren en el
Sistema de Informacion. Una vez seleccionados, se debera:

a) Enviarles las respectivas Bases.

b) Otorgarles un ptazo minimo para presentar las ofertas. Dicho plazo variara de acuerdo al monto
del proceso de contratacién, de acuerdo a lo indicado en el articulo 25 del Reglamento y
sefialado en el nimero 2.10.2. del presente manual.

3.4.3.- Situaciones especiales. En los siguientes casos sera procedente la Licitacion Privada
(ademas de recibir ofertas de todes los invitados).

a) Sihabiéndose efectuado las invitaciones, se recibe una o dos ofertas y
b} Que, el resto de los invitados se haya excusadc © no mostrado interés en participar.
3.5.- Del llamado y de sus condiciones.

En todo proceso de Licitacion Privada debera también hacerse un llamado a la misma. Este
llamadc se haré a aquellos proveedores que se hubiere seccionado y se hara a través de la plataforma
digital www.mercadapublico.cl '
3.6.- Aplicacion de las normas de Licitacién Publica.

En las siguientes materias, en todo lo que no fuera contrario al hecho de tratarse de un

procedimiento por invitacion, estese a lo dicho en el namero 2 del titulo Il De los procedimientos en
particular de los Aspectos Dperativos para la Licitacion Publica.
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3.7.- Aplicacidn Practica (Operatividad).

En lo relativo al financiamiento y forma de operar, para el caso de resultar aplicable, ha de
estarse a la descripcion y diagrama de flujo contenidos en el documento denominado Procedimiento de
Compras de Bienes, Suministros y Servicios, Codigo P-30100000-005.

4. Trato o Contratacion Directa.

La definicion de Trato o Contratacion Directa correspondera a la sefialada en el articulo 2
nimero 31 del Reglamento de la Ley 19.886 y transcrita en el numerando 28 de las definiciones del
presente manual.

4.1.- Caracteristicas y condiciones especiales.

a) Es Excepcional. Solo procede tratandose de las causales expresamente sefialadas en los
articulos 8 de fa Ley y 10 del Reglamento.

- b) Su procedencia siempre sera defterminada por la Administracién, nunca por el Usuario. En
consecuencia, cualquier peticion hecha por el Usuario en orden a realizar fa confratacién por
esta via, debe ser desechada por fa Administracion cuando no se den las condiciones para
hacerlo.

c) Siempre debe ser previamente autorizado mediante decreto fundado. En él, se debe indicar en
forma precisa cuél es fa causal que lo autoriza y en forma detallada los hechos que justifican su
aplicacion.

d) Minimo de Cotizaciones. Debera debera cotizarse €l bien, el servicio o la obra respectiva.

4.2 - Minimo de Cotizaciones.

421.- Regla general: Se requerira de un minimo de tres cofizaciones de diferentes
proveedores.

4.2.2 - Excepeion: No se requenra de este minimo en los siguientes casos:

a) En casos que se funde en la causal de emergencia, urgencia o imprevisto.

b) En caso que exista un solo proveedor.

c) En caso de tratarse de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiera afectar la
seguridad o el interés nacional, y

d) Las causales mencionadas en las letras a) a n) del articulo 7 del Reglamento.

4.3.- Contenido de las cotizaciones.

El contenido de las cotizaciones sera determinado en los Términos de Referencia. Su conienido
debera informar a los potenciales proveedores de todos los antecedentes relevantes del proceso de
contratacion. Su contenido minimo sera:

a) Requerimiento de precio
b) Informacidn sobre las especificaciones y detalles del bien o servicio a contratar

Si en la respectiva cotizacion no pudiere incluirse toda la informacion necesaria respecto de la
contratacion, podra incorporarse en ella fa expresion “en la forma sefialada en los Téminos de
Referencia que se adjuntan a la presente cotizacion®. En ese caso, junto con el envio de la cotizacion
deberan adjuntarse los Términos de Referencia.
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UNIVERSIDAD DEL Blo-Bio

4.4.- Publicidad de las Cotizaciones.

Las cotizaciones deberan siempre efectuarse a través del Sistema de Informacion. Sin perjuicio
de lo anterior, junto con publicarse en el Sistemna, podran remitirse por ofra via.

4.5.- Normativa aplicable.

Las normas aplicables a la Licitacion Plblica y a la Licitacion Privada se aplicaran al Trato o
Contratacion Directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del Trato ¢ Contratacién Directa sea
procedente.

4.6.- Barreras de Entrada.

En los Términos de Referencia que regulen un proceso de Trato o Centratacion Directa no
podran considerarse exigencias ¢ fequisitos que en los hechos resulten ser impedimentos para
participar (barreras de entrada) salvo aquelios propios de ia naturaleza del bien que se adquiera ¢
servicio que se contrate. Lo anterior no obsta a que tales condicicnes puedan ser consideradas como
criterios de evaluacion. Los unicos impedimentos que para participar en una licitacién podran
considerarse son exclusivamente aquellos que sefiale 1a iey.

4.7.- Terminos de Referencia.

Los Téminos de Referencia se definen en el niimero 30 del arficule 2 del Reglamento de la Ley
19.886 y transcrita en el nlimero 33 de las definiciones del presente manual.

Determinada la procedencia de un Trate o Contratacion Directa, deberd procederse a la
elaboracion de los Términos de Referencia.

Los términos ¢ especificaciones técnicas respectivas, deberan igualmente realizarse cuando
fueren necesarias por la especialidad de la contratacién y asi lo estimare los jefes de la Seccion de
Adquisiciones y Contratos y la Seccién de Adquisiciones y Abastecimiento, que hubiere determinado la
procedencia del Trato ¢ Contratacion Directa. En este caso debera requerirse tal informacion al Usuario.

4.8.- Contenido Minimo de los Términos de Referencia.

Si bien el Reglamente de fa Ley 19.886 no indica cudl debera ser €l contenide minimo de los
Términos de Referencia, en ellos debera cumplirse al menos con las siguientes condiciones:

a) Ser redactados en un lenguaje preciso y directo.

b) Contener las condiciones indicadas por ef Usuario y a lo menos aquellas que permitan alcanzar
la combinacion mas veniajosa, entre todos los beneficios del bien o servicie por adquirir y todos
sus costos asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no pedrén establecer diferencias
arbitrarias entre los proponentes, ni solo atender el precio de la oferta.

¢) Indicar los requisitos y condiciones que deban cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas. ]

d) Sefialar las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren confratar. Estas,
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. Si se mencionaren, debera
agregarse, siempre, la frase “o equivalente”.

e) Indicar las etapas y plazos del proceso de Trate o Contratacion Directa (respuesta a las
cotizaciones entrega del bien o servicio, comienzo de fa ejecucion de una obra, evaluacion de
cotizaciones; adjudicacion y firma del Contrate u Orden de Compra respectives, duracién de
diche Contrato y demas plazes involucrados en el proceso).
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f)

k)

UNIVERSIDAD DEL Bin-BiO

La condicion, el plazo y €l modp en que se compromete el o los pagos del Confrato una vez
recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los ténminos dispuestos por el
articulo 79 bis del Reglamento. Salvo excepciones legales, los pagos deberan efectuarse
dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo
instrumento tributario de cobro. Un plazo distinto podré establecerse en las bases (licitaciones
Pliblicas o Privadas), o en los Confratos (Tratos Directos), mediante acto administrativo
fundado.

E! plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

E! monto de Ja o las garantias que se exijan y la forma y oportunidad en que serén restituidas.
La forma en que deben formularse las cotizaciones y el mecanismo en que éstas seran
evaluadas.

Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus aciuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los ditimos dos afios y la oportunidad en que ellos seréan
requeridos.

La determinacion de Jas medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y de
las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como &l procedimiento
para su aplicacion.

Si fuere procedente en la respectiva contratacion, podra incluirse fa prohibicién o la posibilidad

de subcontratar. igualmente, podra sefialarse que la evaluacion y proposicion de la adjudicacion sea
hecha por una Comision de Evaluacion, la que debera emitir el respectivo informe.

4.9.- Decretacidn.

Los Términos de Referencia siempre deberan ser decretados.

Deberan ser decretados en forma previa o coetanea con la autorizacion de contratar mediante
el procedimiento de Trato o Contratacion Directa.

Dependiendo la cuantia de la contratacion, {a decrstacion podra o no estar sujeta & tramite de
Toma de Razén.

Si se tratare de una causal que requiera al menos tres cotizaciones, asi debera ordenarse en €l
decreto que apruebe los Témminos de Referencia y autorice el Trato o Contratacion Directa.

Si se fratare de una causal que permite su realizacion con solo una cofizacion tal circunstancia,
la aprobacion de los Témminos de Referencia, la autonzacion del Trato o Contratacion Directa y
la aprobacién del Contrato a que dé lugar (Contrato u Orden de Compra) podran ser aprobados
en un mismo decreto.

4.10.- Publicacion.

Estarse a lo dicho en ef nimero 8 del item V de los Aspectos Generales dei presente manual.

4.11.- Contacto con los Cotizantes.

No podré haber contacto entre los proponentes y fa Universidad, salvo en caso de solicitud de

aclaraciones, pruebas requenidas, visitas, efc.

4.12.- Recepcion y Evaluacion de las Cotizaciones.

a)

Recibidas las cotizaciones se debera elaborar un acta donde conste:

Su recepcion, y
. Laindividualizacion de los invitados a cotizar.
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UNIVERSIDAD DEL BIO-BiO

b) La Comisién de Evaluacion. Si se estimare necesario nombrar una Comision Evaluadora, sera
aplicable lo dicho en el nitmero 2.15. para la Licitacion Piblica. Deberd contemplarse dicha
situacion en los Términos de Referencia.

¢) Plazo para la Evaluacion. El plazo de la evaluacién ser fijado en los Términos de Referencia.
Dicho plazo debera contarse a partir de la fecha de recepcién de las cotizaciones y no podra
exceder de 20 dias hébiles.

d) De las Cotizaciones Evaluables. Solo seran evaluables las cotizaciones vélidas. Tendran esta
caracteristica las que se hubieran presentado dentro del plazo sefialado en los Términos de
Referencia.

e) Evaluadas las cotizaciones vélidas, se emitira informe de donde consten las cotizaciones,
ordenadas de mayor a menor puntaje.

4.13.- Informe de Evaluacién.

Se designe o no una comision, siempre debera elaborarse un Informe de Evaluacion el que
debera contener a lo menos:

a) Nombre o Razon Social y rut del(los) cotizante(s).

b} Individualizacion de la oferta. Aqui debe sefialarse el valor ofertado.

¢) Oportunidad de la cotizacién. En esta parte del informe deberan sefialarse aquellas cotizaciones
que no hubieran sido presentadas dentro de plazo. Esta parte, debera concluir sefialando
cudles son las cotizaciones validas.

d) Evaluacién y Ponderacién. A continuacién, debera evaluar las cotizaciones validas € indicar su
puntaje final,

e) Adjudicacién de la Propuesta. Finalmente, y como consecuencia de la evaluacion que se
hubiera hecho, debera proponer a la autoridad el nombre de la oferta con mayor puntaje a fin
de que ésta, si es de su parecer, la adjudique.

f) Firma de quien evalle la oferta o los miembros de la Comisién de Evaluacion.

Dicho informe se denominara Informe de Evaluacion y sus miembros seran designados en la
forma sefialada para la Licitacion Pablica y debera ser considerado en los Témminos de Referencia.

4.14.- Resolucién del Trato o Contratacion Directa.
Un Trato o Contratacién Directa puede resolverse de los siguientes modos:

a) Declaracion de Desierta la contratacién. Mediante Decreto o acto administrativo fundado,
sera declarada desierta en los siguientes casos:

i. Cuando no se presenten ofertas a la solicitud de cotizacion.
ii. Cuando las ofertas presentadas no resulten convenientes a los intereses de la Universidad.

En este caso podré procederse a solicitar nuevas cotizaciones seglin corresponda.

b) Ofertas Inadmisibies. Mediante Decreto o acto administrativo fundado, una oferta sera
declarada inadmisible cuando hubiera sido presentada extemporaneamente.

En este caso podra procederse a solicitar nuevas cotizaciones segun corresponda.
¢) Adjudicar. La Universidad adjudicard la adquisicion de bien, la contratacién del servicio o la

gjecucian de una obra, a aquella de las ofertas que, en conocimiento de todos los requisitos sefialados
en los Términos de Referencia, haya ofrecido el mejor precio.
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UNIVERSIDAD DEL BiO-BiO

4,15.- Adjudicacion.

4.15.1.- Plazo. Los Términos de Referencia, deberan sefalar un plazo dentro del cual deberd
adjudicarse el trato. Atendido que la evaluacion en aste tipo de proceso no es sino evaluar las ofertas a
la solicitud de cotizacion, dicho plazo debera ser el exclusivamente necesario para resolver el proceso,
el que en todo caso no podra ser superior a 72 horas.

4.15.2.- Nuevo plazo de adjudicacion. Para poder adjudicar en un plaze mayor, los Términos de
Referencia deberan contemplar expresamente dicha posibilidad. Si ello ocurre deberd dictarse un
decreto o acto administrativo donde se indiquen ias razones de incumpiimiento de! plazo para adjudicar
el que debera ser publicado en el Sistema.

4.15.3.- Decreto Adjudicatorio. La Universidad debera dictar el correspondiente decreto o acto
administrativo que adjudique el Trato o Contratacion Directa. Este, debera ser notificado al adjudicatario
y al resto de los Oferentes a través del Sistema. En dicho acto deberén sefialarse las etapas pnncipales
del proceso, la causal del frato y su detallada fundamentacién, la o las ofertas a la cotizaciones y los
decretos aprobatorios y transcribirse el respectivo Informe de Evajuacion.

L a Universidad no podra adjudicar el trato a quienes se encuentren inhabilitados para contratar
con las Entidades Piblicas o a ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para efectuarias
representando al respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacion postenor que se realice en
conformidad a Ia ley.

4.16.- Posibilidad de dejar sin efecto Adjudicacién.

a) Si el adjudicatario se desistiere de firar el Centrato, o acepfar la Orden de Compra que se
refiere el inciso primero del articulo 63 del Reglamento, o

b} No cumpliese con las demé&s condiciones y requisitos establecidos en los Términos de
Referencia para la suscripcion o aceptacion de los referidos documentos.

En estos casos, la Universidad junto con dejar sin efecto la adjudicacion original, podra
adjudicar el trato a a segunda mejor oferta, si la hubiera, dentro del plazo de 60 dias corrdos contados
desde la publicacion de la adjudicacion original.

Nota: Por lo anterior debera cuidarse la fiiacion de los plazos de vigencia de |as ofertas y de las
garantias de senedad de la oferta.

No podra adjudicarse en la forma sefialada si fas bases no o permitieran.
4.17.- Aplicacion Practica (Operatividad)
En lo relativo al financiamiento y forma de operar, para el caso de resultar aplicable, ha de

estarse a la descripcion y diagrama de flujo contenidos en ef documento denominado Procedimiento de
Compras de Bienes, Suministros y Servicios, Codigo P-30100000-005.
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DE LA APLICACION PRACTICA DE LOS PROCEDIMIENTOS.

1.- De los Procedimientos Digitales.

Sin perjuicio de la referencia hecha para los procedimientos de Convenio Marco, licitaciones y
Trato o Contratacion Directa sefialados en la Segunda Parte de este manual, para las materias que se

indican a continuacion se aplicaran los siguientes procedimientos.

Procedimientos Servicios Generales y Patrimonio Concepcion

P-30100000-003 Evaluacién de Proveedares

P-30100000-006 Recepcion y Control de Facturas

P-30100000-007 Recepcidn, Control y Devolucién de Garantias

P-30104000-C01 Recepcion, Registro, Almacenamiento y Despacho de Bienes y Suministros
P-30104000-002 Inventario de Bienes

P-30104000-003 raspaso y Baja de Bienes Inventariables

Procedimientos de la Seccién de Adquisiciones y Contratos Concepcion

P-30100000-005 Compra de Bienes, Suministros y Servicios
P-30100000-006 Recepcion v Control de Facfuras
P-30100000-007 Recepcidn, Control v Devolucion de Garantias
P.30104020-003 Licitacion de Proyectos y Obras de Construccion

Procedimientos del Departamento de Bienes y Servicios Chillan

P-30100000-003 Evaluacion de Proveedores

P-30100000-005 Compra de Bienes, Suminisiros y Servicios

P-30100000-006 Recepcion y Control de Facturas

P-30100000-007 Recepcion, Control y Devolucion de Garantias

P.30402000-001 Recepcion, Registro, Aimacenamiento y Despacho de Bienes y Suministros
P-30402000-002 Inventario de Bienes

P-30402000-003 Traspaso y Baja de Bieres Inventariables

P-30402000-006 Licitacion de Proyectos y Obras de Consiruccion

Procedimientos del Departamento de Proyectos y Construcciones

P-30100000-003 Evaluacién de Proveedores

P-30100000-006 Recepcion y Control de Faciuras
P-30100000-007 Recepcion, Control v Devolucién de Garantias
P-30003000-001 Disefio de Proyectos y Obras de Construccion
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UNIVERSIDAD DEL 8l0-8i0

P-30003000-002 Entrega de Terreno, Inspeccion y Recepcion de Obras
P-30003000-003 Registro de Proceso de Qbras en Plataforma GEO-CGR

Procedimientos del Departamento de Contabilidad y Cobranzas

P-30100000-001 Eiecucion y Control de Presupuestos
P-30100000-006 Recepcion y Conirol de Faciuras
P-30100000-007 Recepcidn, Contral v Devolucion de Garantias
P-30101000-002 Pago de Factura de Servicios
P-30101000-003 Pago de Facturas de Bienes y Suministros
P-30101000-004 Pago de Obras

Procedimientos del Departamento de Presupuesto y Cobranzas

P-30100000-006 Recepcién y Control de Facturas

P-30100000-007 Recepcion, Control y Devolucion de Garantias

P-30403000-002 Pago de Factura con Orden de Compra y Reposicién de Fondos Fijos
P-30403000-003 Pago de Obras

P-30403000-004 Otros Pagos

2.- De los Formularios.

Los procesos de adquisiciones y contrataciones, definidos por el Sisiema de Gestion de calidad
de ia VRAE, establecen los formularios vaiidos para ef proceso de adquisiciones de fa Universidad del
Bio-Bio, como los siguienies:

Soiicitud Compra de Materiales y/o Servicios: es ei documenio oficial, mediante el cual las distintas
Unidades Solicitantes solicitan [a provision de un bien o servicio, via intranet.

Cotizacion: Documento oficial mediante el cual ia Universidad del Bio-Bio solicita & los proveedores la
cotizacién de un bien ¢ servicic, a través de! portal mercadopubiico.cl.

Orden de Compra: Documento oficial emitido por fa Direccion de Compras Pubiicas, mediante el cual ia
Universidad adquiere el compromiso con un determinado proveedor, en relacidn a la provision de un
bien o servicio.

Si para una determinada actuacidon no existiere el respectivo formutario, podra realizarse a
través de otro documento que contribuya a la eficiencia y eficacia dei proceso y no genere demoras de
naturaleza formai en absoiuto relevante para ia buena marcha de la contratacion.

3.~ Disposiciones Finales.

Todo o no reguiado en el presente Manual de Compras debera ajustarse a lo sefialado en la
Ley 19.886 “De Bases sobre Contratos Adminisirativos de Suministro y Prestacion de Servicio”, su
Reglamento contenido en D.S. N° 250 del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones; y al Decreto
Universitaric N°209/1997 “Reglamento General para la Contratacion y Ejecucion de Obras de la
Universidad del Bio-Bio".
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UNIVERSIDAD DEL 8i0-Bio

El presente Manual de Compras comenzara a regir a contar de la fecha de 1a fotal tramitacion
del Decreto universitario que lo aprueba.

Fin de Transcripcién:

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE el presente
decrefo en el Sistema de Informacion a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, portal
Mercado Publico www.mercadopublico.¢l.

REINIER HOLLANDER SANHUEZA - Vicerrector de Asuntos Econdémicos

SECRETARIO
A TSR
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