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1. OBJETIVOS

1.1 Objetivo General

· El presente procedimiento tiene por objeto regular las recuperaciones de gastos efectuadas por los funcionarios de una dirección, unidad u organización, realizadas en el marco de la ejecución de operaciones en beneficio de la Universidad Técnica Federico Santa María.

1.2 Objetivos Específicos

· Describir el registro de operaciones asociadas a la recuperación de gastos, por los desembolsos efectuados por funcionarios con contrato vigente en la Universidad Técnica Federico Santa María
· Regular el procedimiento y actos relativos a la devolución de desembolsos efectuados por los trabajadores de la Institución.
· Controlar de manera eficiente las solicitudes presentadas por recuperación de gastos 

2. ALCANCE

Dirigido a todos los trabajadores con contrato a plazo fijo o indefinido de las direcciones, unidades u organizaciones de la Universidad, que presenten solicitudes de recuperación de gastos.

3. DEFINICIONES, NORMAS GENERALES Y SIGLAS

Definiciones 

Para los efectos del presente procedimiento, se entenderá por:

Recuperación de gasto: corresponde a la restitución de un desembolso que ha realizado un trabajador de la Universidad con contrato a plazo fijo o indefinido y que ha sido autorizado previamente por la jefatura directa, que, por motivos debidamente justificados, no es posible su tramitación a través del pago directo al proveedor.

El desembolso efectuado debe estar acotado para la adquisición materiales de oficina, traslado o alimentación. Este desembolso estará relacionado de forma justificada y comprobable con actividades operacionales y de interés para la Universidad, buscando la mayor eficiencia y eficacia en la transacción.


Banner	: Sistema Financiero Contable en uso por la administración.

Argos: Se denomina a la Plataforma para extraer reportes de Banner.






Normas Generales: 

· Los documentos tributarios de respaldo en las solicitudes de recuperación de gastos deben ser originales y las facturas que se adjunten deben ser emitidas a nombre de la Universidad Técnica Federico Santa María, bajo la condición de venta contado, debito y/o crédito (esta última no se autoriza el uso de cuotas).

· En la solicitud de recuperación de gastos se deberá adjuntar la documentación de respaldo en forma legible y en la cual se constate que el documento tributario está efectivamente pagado, particularmente facturas; a modo de ejemplo, la factura debe señalar “pago contado” y no “pago a 30 días”.

· El gasto realizado dice relación con alguna actividad operación de la Institución.

· El precio del bien adquirido o servicio prestado es razonable y corresponde a precios competitivos de mercado. En el caso de ser requerido, se deberá adjuntar 3 cotizaciones para aquellas compras que superen las $1.000.000.- según lo establecido en Resolución V.R.E.A N°007 del 11 de marzo 2024.

· La recuperación de gasto debe estar autorizada por el responsable de la organización, y en el caso de ser el mismo responsable que esté recuperando, debe solicitar la solicitud previa y recuperación a su superior directo. Si el responsable de la organización solicita que un subalterno realice la recuperación por él, se considerará una falta grave a la probidad del uso de los recursos institucionales. Con todo, la organización de cargo debe contar con la correspondiente disponibilidad presupuestaria.

Gastos Permitidos: Gastos menores que no tengan el carácter de previsibles y que por razones de urgencia deban ser atendidos de inmediato; estos gastos deben acreditarse como necesarios para el funcionamiento de la dirección, unidad u organización.

· Las propinas están permitidas hasta un monto del 10% del valor de la cuenta. 

· La recuperación de gastos por almuerzos y cenas será con un tope de 0,8 unidades de fomento (UF), propina incluida (por persona). En el caso de gasto de representación con cliente el valor de la restricción por persona es de 2 UF. Para ambas situaciones se debe detallar la lista de los asistentes y propósito de la reunión asociado a los intereses patrimoniales de la Universidad.

· En las recuperaciones por traslados, se debe acreditar con documentación de respaldo, explicando la necesidad del traslado. Los documentos de respaldo deben corresponder a respaldo tributarios externos a la Universidad. 

· En las recuperaciones de gastos por comisiones de servicios dentro del territorio nacional, se debe considerar lo dictado por el “Decreto de rectoría N°024/00”: 

· Estadía y Alimentación: Contra prestación de comprobantes de gastos, estos deben ser boleta y/o factura, no se aceptarán vales de pago.

· Transporte: Contra prestación de comprobantes de gastos (ejemplo: pasajes de bus) o, en caso de vehículo propio, debe ser presentado con calculo indicado en el mencionado decreto utilizando la siguiente fórmula matemática 

“0,0035 UTM   x    UTM del mes del gasto   x   km recorridos entre punto de inicio y punto final del trayecto”

· Se aceptará el uso de Vales de Gastos en casos excepcionales, siempre que no exista otra forma de respaldar el gasto (gastos de locomoción).

Gastos Prohibidos: para la recuperación de gasto se deberá tener las siguientes consideraciones.

· No está permitido la compra de artículos para celebraciones que no tengan carácter institucional, por ejemplo, cumpleaños, bienvenidas, despedidas, navidad, fiestas patrias.

· No está autorizado la recuperación de gastos de servicios correspondientes por prestadores de servicios (boletas de honorarios), estos deben ser pagados directamente conforme al procedimiento vigente.

· No está permitido la compra de activos fijos, la compra de activos fijos es relacionada con una necesidad adecuadamente planificada por parte de los funcionarios de la institución.

· No está permitido la compra de bebidas alcohólicas.

· No está permitida la rendición por consumo alimenticio que no constituya un beneficio institucional,
exceptuando aquellos funcionarios que por reuniones de representación o inamovibles (argumentando motivos) y que no puedan optar al beneficio de alimentación entregado por el casino USM de acuerdo a las normas que lo regulen.

· No está permitida la compra de licencias de servicios computacionales y/o renovación de esta, toda compra deberá ser canalizada por el área de la Dirección General de Tecnologías, la cual se encargará de liderar y asesorar en los procesos. Sus responsabilidades abarcan la adquisición de software y servicios relacionados. 

· La Comisión de Presupuesto definió como política que la renovación de licencias y suscripciones se centralice a través de la Dirección General de Tecnologías, esto se traduce en que, desde el presupuesto 2024, no se permitirá la compra y renovación de licencias computacionales o suscripción de servicios, ni se realizarán reembolsos asociados a estas compras

· No está permitida la compra equipos computacionales, toda compra deberá ser canalizada por el área de Direccion de Tecnología en Información, la cual se encargará de liderar y asesorar en los procesos de adquisición tecnológica. Sus responsabilidades abarcan la adquisición de hardware (como servidores, computadoras personales, dispositivos portátiles, equipos de red y monitores).


· Los plazos para rendir la recuperación de gastos, junto con la documentación de respaldo, no podrán exceder los 60 días corridos y deben ser efectuadas antes del cierre de año. Posterior a estas fechas, no podrá ser admitidas para su trámite.

.

4. RESPONSABILIDADES

Solicitante: Trabajador encargado de realizar rendición a través de un formulario correspondiente.

Administrativo Contable: persona encargada de revisar, validar y registrar recuperación de gasto, siempre y cuando la solicitud se realice con documentos legibles y debidamente autorizado.

Unidad de pago: revisar, validar y autorizar registro contable por recuperación de gasto, siempre y cuando cumpla con lo estipulado en el presente procedimiento. 

Tesorero(a): Responsable de justificar fehacientemente la integridad tanto de los montos pagados como aquellos pendientes, además de ejecutar y cumplir con el procedimiento de pago.

Director de Finanzas: Autorizar pago de nómina de pago donde se incluya la recuperación de gasto, también podrá atender solicitudes de excepcionalidad por casos fortuitos o de fuerza mayor.

Jefatura: Encargado de autorizar la recuperación de gastos por parte del solicitante.


5. CUENTAS CONTABLES ASOCIADAS AL PROCEDIMIENTO

· Cuenta contable asociada al procedimiento de pago es la 22A001 “DEUDAS POR PAGAR”


6. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL RECUPERACIÓN DE GASTOS

· Para realizar una solicitud de recuperación de gastos debe dirigirse al Formulario:  Solicitud de Recuperación de Gastos (office.com) y completar los datos solicitados.




· [bookmark: _Hlk126759079]Esta solicitud será informada y enviada a la unidad de pago a través del mail:  

	Origen de la Organización que cancelará la factura
	Correo electrónico

	Institucional
	servicios.ins@usm.cl

	Unidad de Control de Proyectos (UCP)
	servicios.ucp@usm.cl

	Unidad de Coordinación de Proyectos Académicos UCPAI)
	servicios.ucpai@usm.cl

	Campus Casa Central Valparaíso
	serviciosdaf.cc@usm.cl

	Campus San Joaquín
	serviciosdaf.cs@usm.cl

	Campus Vitacura
	serviciosdaf.cv@usm.cl

	Sede Concepción
	serviciosdaf.sc@usm.cl

	Sede Viña del Mar
	serviciosdaf.sv@usm.cl




· Una vez recibido el mail en la unidad de pago, esta deberá realizar los controles necesarios para el pago del documento, 

· El administrativo contable deberá revisar, validar y registrar la solicitud de recuperación de gasto, junto con verificación de disponibilidad presupuestaria y autorizaciones señaladas en el punto 3.

· En caso de que el documento se encuentre sin firma, presupuesto y/o documento poco legible se deberá dejar nula la solicitud, informar al solicitante vía mail argumentando los motivos de rechazo.

· En caso de aceptación de la recuperación de gasto, esta deberá ser ingresa a Banner.

· Una vez registrada, el autorizador deberá validar la información ingresada a Banner y autorizar pago en caso de corresponder, si esta encuentra una observación deberá informar vía mail dicha observación.  

· Posteriormente la unidad de pago enviará nómina de pago a tesorería, esta materializará el cumplimiento con el funcionario y con las autorizaciones correspondientes.

· Finalmente, se autoriza el pago a funcionario, por recuperación de gastos enviado a través del formulario dispuesto en la página web antes señalada. 

· Toda recuperación de gastos estará sujeta a revisión de control interno y auditorías por parte de la Contraloría General.



7. FLUJO DEL PROCESO

[image: Diagrama

Descripción generada automáticamente]



8. ANEXOS

I. FORMATO RECUPERACION DE GASTOS
(Formato disponible en Solicitud de Recuperación de Gastos (office.com) )
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II. Decreto de compras 






MODIFICACIONES

	EN REVISIÓN
	MODIFICACION REALIZADA
	SOLICITADA POR
	FECHA APROBACIÓN
	REVISIÓN RESULTANTE

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



image1.png
oRoRNzACON

nono0EPAcO

TesomerA

®

DoCUENTO LEGRRLE

SocnENTo
ATORZIDOROR

SOLICITUD
RECUPERO
DE GASTOS

RESPONSABLE 0=
‘oRamzAzco

S4100P05TVO.

AccnzooE

(

] necsmone

s

SEoMANIAA
TESORERA XATO
CONRESHD0S

L Revsiony
oocwenTo

10—t

TESORERAREVISANOWAY

compie

scceneray
ATORZA PAGO





image2.emf
30_Recup-Gastos_No mbreApellido-fecha(AA-MM-DD).xlsx


30_Recup-Gastos_NombreApellido-fecha(AA-MM-DD).xlsx
REN. DE GASTOS

								RECUPERACION DE GASTOS









		FECHA

		NOMBRE SOLICITANTE

		UNIDAD SOLICITANTE



		NOTA :  DETALLAR GASTOS POR BOLETA Y/O FACTURA



		Fecha		N° Factura o Boleta		Proveedor		Detalle Compra		Valor		Org. Banner		Cta. Banner















																				 





























								Suma		$    - 0











		Nombre y Firma Superior Jerárquico								Nombre y Firma Solicitante



		Depositar a								Rut

		Banco								N° Cuenta









































































































image1.png

prcteay
UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA
Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos
Direccién General de Finanzas
Direccién de Finanzas








image3.png
RECUPERACION DE GASTOS

FECHA
INOMERE SOLICTANTE
lUNIDAD SOLICITANTE

INOTA : DETALLAR GASTOS POR BOLETA /O FACTURA

Fecha | Facurs ool Provador Dette Compra o orgBemer | ta Banner
Suma]
Nombre y Firma Superir Jerérquico Nombre y Firma Solictante
[Depositar a Ruf
[Banco N° Cuenta





image4.emf
Manual-de-Adquisici ones-de-Bienes-y-Servicios-UTFSM-INS-MA-001-.pdf


Manual-de-Adquisiciones-de-Bienes-y-Servicios-UTFSM-INS-MA-001-.pdf
UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

MANUAL DE ADQUISICIONES DE

BIENES Y SERVICIOS

“Promulgado por Resolucion V.R.E.A. N2007 del 11 de

marzo 2024”

HISTORIA E IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Autoridad que

Versién Fecha Cambio efectuado Realizado por Verificado por
aprueba
Creacion del Paula Torres
01 11/03/2024 Cristian Pérez Victor Figueroa Pedro Gajardo

rocedimiento ) ,
P Francisco Gonzalez

Actualizacion: Anual / Responsable de actualizacidn: DISA






Cédigo: UTFSM-INS-MA-001
Manual de Adquisiciones de Versién: 01
UNIVERSIDAD TECNICA Bienes y Servicios Fejcha: 11-03-2024
FEDERICO SANTA MARIA Pagina: 2 de 21
Contenido
N 0 ¢ 1] £V o TSRS 3
2. AICANCE ...ttt et b e b sttt e b e e naeesaeesaee 3
3. Responsabilidades............ccoooiiiiiiiiiiiice e 3
A, DefiNICIONES .......ooiiiiiiiiieie ettt e sb et et e et e e s bt e e st e sbeeesareesneeesareenas 5
5. Inicio del Proceso de COMPIas ..........ccocuieiiiiiiieiiiiieeeeciteeessiteeessereeessraeeessaraeeessaneeees 8
6. Modelos de Procesos de Solicitudes de COmpras ............cccocvveeeeiiiieeeciciee e 9
6.1. Descripcion del Proceso Centralizado ........ccccveieeeciiiiecciiieeeciee e 9
6.2. Descripcidn del Proceso Descentralizado ........c.ceeecvveeeiiiieeiiiiieee s 12
7. Modelos de eJecucion de COMPIaAs ...........ceeeiiiiieeiiiiiieeiieeeeree e sree e sree e e sbee e s e nanes 13
7.1, CONVENIO IMAICO: e uiiiiiiiiiite ittt ettt e e s e e e s e e s s 13
2 O g T o1 = TN A/ 1=T 4 Lo T gl DT =T ot - 14
7.3. Compra Menor Centralizada: .....cccoccuveeeeiiiiieeiee et 14
7.4. Compra Menor Descentralizada: .......cooocuveiieiiiiieciiiiee e 14
RS T I - (o T B =Tt { o H T PSPPSR OPPPP 14
AT o [0 [U T ol ToT W o Yo g X T 1 ol To 1 LA 15
7.7. CUQAIO MESUMIEBN: c..eieiiiiieitee sttt st e st e set e st e e bt e e s e e s me e e s s e e sabeeesaneesareesaneeesarenesnneeas 16
8.  Lineamientos Varios...........cccoccvviiiiiiiiiiiiiiiiii e 16
8.1. Lineamiento para COtIZACIONES .....c.uuviiieeiiiiiiiiiiiteee e e e esriirree e e e s e ssiereeeee e s s s ssabrreaeeeeseens 16
8.2. Lineamiento para Proyectos (DGIE — UCPAI) .....ocociiieiciieee ettt 17
8.3. Lineamientos para LICItaCioNES .. ... s 17
8.4. Lineamiento para la Adquisicion de Equipos Consumidores de Energia....................... 17
8.5. Lineamientos para la adquisicién de bienes, licencias y servicios computacionales.... 17
8.6. Lineamientos para la contratacién de Obras de Infraestructura.......ccccccecevevcveeeennnnen. 18
8.7. Lineamientos de Garantias.........coceereereerienienieeiee sttt sttt ettt ee e 18
8.8. Lineamientos sobre conflictos de INtereses. .......coveeveinieiiiniiiniieeeeeeete e 19
8.9. Lineamientos Para ProVEEAOIES ........cceccuiiiiiiiiieeeciieeeectee e see e e svee e e erae e e e sabee e e e 19
L T Ve o] « Y- Lol Lo 1= PR 20
10, REFEIrENCIAS ......oouiiiiiiiieeete ettt st sttt e s s e e 20
11. MArco NOIMAIVO .......eiiiuiiiiiii ittt st e s e e s ee e sae e e s b e sneeesareeesnneenas 20
12. Registro de INformacion ..............c.ooiieiiiii it 21





Cddigo: UTFSM-INS-MA-001

Manual de Adquisiciones de Versién: 01
) o - Bienes y Servicios Fecha: 11-03-2024
UNIVERSIDAD TECNICA .
FEDERICO SANTA MARIA Pagina: 3 de 21

1. Objetivo

El presente manual de adquisiciones tiene por objetivo, definir el procedimiento general y especifico de
compras que deberan realizar los trabajadores de la Universidad, utilizando el financiamiento disponible en
alguna de las organizaciones, para realizar la solicitud y adquisicidon de un bien o servicio a un proveedor. Lo
anterior, manteniendo un adecuado resguardo del interés patrimonial de la Universidad.

2. Alcance

El siguiente procedimiento tiene alcance para todos los procesos de compra que se realicen bajo el
requerimiento o gestién de pago del RUT: 81.668.700-4 para cada una de las etapas del proceso de compras,
tales como: deteccion de necesidad, cotizacidn, orden de compra, activacion, recepcion del bien o servicio, y
es afecto a todos los trabajadores de la Universidad y que utilizan recursos que estan disponibles en la
organizacion presupuestaria que son de administracion central, descentralizada o sujetos a rendicidn por un
proyecto con financiamiento externo o donacion externa.

3. Responsabilidades

A. Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos (VREA):

Responsable de asistir al Rector en todo lo que se refiere a la aprobacién, procuracion,
programacion, organizacion y control de los recursos financieros, humanos y materiales de la
Universidad, asi como también, generar la autorizacion segun corresponda a los montos definidos
en el manual.

Aprobar las 6rdenes de compra y contratos, en virtud de su mandato y montos descritos en el
presente manual, acorde a lo indicado en el punto 9 del presente manual.

B. Direccidon General de Finanzas (DGF):

Aprobar las 6rdenes de compra y contratos, en virtud de su mandato y montos descritos en el
presente manual, acorde a lo indicado en el punto 9.

C. Direccién de Servicios y Administracién (DISA):

Asesorar, capacitar y monitorear el cumplimiento de los procedimientos descritos en el presente
manual, acorde a lo indicado en el punto 9.

Aprobar las érdenes de compra y contratos de acuerdo con el flujo de aprobaciones dispuesto y
difundir actualizaciones que se generen en base a requerimientos de la Institucién.

Administracién de la Plataforma de Compras y Licitaciones Institucionales.
Gestionar compras centralizadas, acorde a los lineamientos indicados en el presente manual.

Apoyar a las Direcciones/Unidades Administrativas y Departamentos académicos/docentes en la
gestion de compras a través de la plataforma.

D. Direcciones de Administracién y Finanzas de Campus/Sedes (DAF):

Aprobar las érdenes de compra y contratos de acuerdo al flujo de aprobaciones dispuesto en el
presente manual y verificar la pertinencia presupuestaria de las érdenes de compra y facturas que
ingresan al proceso de pago.
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Otorgar la asesoria necesaria, para generar la adquisicion de un Bien y/o Servicio de acuerdo al
procedimiento establecido.

Generar 6rdenes de compra, colaborar en la solicitud de cotizaciones y participar de la seleccién y
evaluacion de proveedores.

Realizar gestion con los proveedores, de acuerdo al Cumplimiento Institucional descrito en el
Manual de Cumplimiento de Proveedores de la Universidad.

Direccién Gestion de Proyectos de Investigacion e Innovacién (DIGEPII):

Realizar el proceso de generacidn y autorizacion de 6rdenes de compra asociadas a proyectos a su
cargo, las cuales deberan regirse por los tramos y autoridades indicados en el punto 9 de este
manual. Ademas de la revisidn de la pertinencia del gasto.

Unidad de Coordinacién Proyectos Académicos Institucionales (UCPAI):

Emitir y autorizar directamente las 6rdenes de compra asociadas a proyectos a su cargo, hasta
$10.000.000 (diez millones de pesos), por sobre este monto, son validadas ademads por el Vicerrector
Académico. Sin perjuicio de lo anterior, las autorizaciones de las drdenes de compra generadas por
la UCEPAI, deberdn regirse de igual forma, por los tramos y autoridades indicados en el punto 9 de
este manual

Ademas, debe revisar la pertinencia del gasto y requerimientos especiales de cada proyecto.

G. Direccién de Finanzas (DF):

Centralizar los pagos a proveedores por los medios establecidos por la Universidad.

Direcciones/Unidades Administrativas y Departamentos Académicos/Docentes:

Realizar la adquisicidn de bienes y servicios a través de las modalidades de compra definidas, dando
estricto cumplimiento a los procedimientos que se describen en el presente manual.

Responsable de contar con los documentos exigidos para respaldar todas las operaciones de compra
(Cotizaciones, Ordenes, Facturas, Guia de despacho o Contrato), de manera de satisfacer las
necesidades de auditoria de la Universidad.

Mediante el responsable de la organizacion presupuestaria estar a cargo de validar y autorizar la
necesidad de compra de la Unidad Requirente.

Brindar los aportes necesarios a las DAFs y DISA, en caso de que la adquisicion del bien o servicio
requiera un mayor apoyo técnico.

Cada Unidad Administrativa y Académica/Docente es responsable de su presupuesto asignado.
Responsable de decidir la mejor alternativa entre las ofertas recepcionadas.
Dar seguimiento a las érdenes de compra generada y realizar el debido pago de la factura asociada.

Unidad de Compras Internacionales:

Le corresponde la asesoria y gestion total de la importacidn de productos desde su origen hasta la
entrega a la unidad solicitante.
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4. Definiciones

A.

Bases de Licitacion:

Conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Universidad, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo.
Incluyen las Bases Técnicas y Administrativas.

Boleta de Garantia:

Documento administrativo emitido por una institucién bancaria, que tiene como funcion respaldar
los actos de compra o adjudicacion de servicios, con el objeto de garantizar el cumplimiento de las
obligaciones contraidas.

Bases Técnicas:

Contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Bien o servicios:

Corresponden a productos o servicios que son necesarios para el desempefio operacional y de
interés de la Universidad, que permiten un adecuado funcionamiento de las operaciones que realiza
la Institucidn.

Compras de Emergencia:

Se aclara como emergencia una situacidn factica de contingencia inminente, urgencia e imprevisto
como una necesidad impostergable que genera celeridad en la contratacién y/o adquisicion.

Convenio Marco:

Instrumento de acuerdo celebrado por la Universidad y uno o mas proveedores, por cuyo intermedio
se define un procedimiento de adquisicion de bienes y servicios a través de un catdlogo electrénico.

Contrato:

Acuerdo escrito, por el que dos o mas partes se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir
una serie de condiciones para la adquisicién de bienes o cumplimiento de servicios.

Cotizacion:
Requerimiento de informacidn respecto de precios, especificaciones y detalles de un bien o servicio.

DIPRES:
Direccion de Presupuesto de la Universidad.

Direccion Gestion de Proyectos de investigacion e Innovacion (DIGEPII)

La Direccién de Gestion de Proyectos de Investigacion e Innovacién (DIGEPII) se encuentra bajo la
Direccion General de Investigacidn, Innovacion y Emprendimiento (DGIIE) y colabora en la gestion
de proyectos de I+D+i+e de manera transversal con las direcciones de la DGIIE: Direcciéon de
Investigacidn (DI), Direccion de Innovacion y Emprendimiento (DIE) y a la Direccion de Desarrollo y
Transferencia Tecnoldgica (DDTT). Apoya todos los procesos del ciclo de vida de proyectos de
1+D+i+e financiados con fondos externos (publicos o privados) como fondos internos, que vinculen
ala USM y que estén a cargo de académicos, docentes o investigadores de nuestra Institucion.
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K. Factura:

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

L. Factoring:

Es una forma de financiamiento para las empresas que necesitan liquidez inmediata al ceder sus
facturas por cobrar a una empresa financiera, conocida como factor, que se encarga de cobrar las
facturas a los clientes de la empresa y, a cambio, le paga a la empresa un importe que suele ser
inferior al valor total de las facturas.

M. Guia de despacho:

Documento de registro que los proveedores utilizan para trasladar bienes desde sus dependencias
hacia los lugares de la institucion.

N. Interés patrimonial:

Realizar la toma de decision considerando la alternativa de compra que signifique el mayor valor
agregado considerando la restriccién de disponibilidad presupuestaria y costo mas eficiente para el
beneficio de la Universidad.

0. Manual de Adquisicion de Bienes y Servicios:

Referido a este documento, que dispone los procedimientos operativos para la adquisicion y
licitaciones de bienes y servicios con personas juridicas o naturales.

P. Nota de crédito:
Documento tributario con validez legal que deben emitir los vendedores y prestadores de servicios
afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA), por descuentos o bonificaciones otorgados, luego de la
facturacion a sus compradores o beneficiarios de servicios, asi como también por devolucién de
mercaderia o resciliaciones de contratos.

Q. Obras de Infraestructura:

Remodelaciones, construcciones menores u otros similares a cargo de la Direccidon de
Infraestructura de la Universidad.

R. Organizacién:

Unidad presupuestaria a cargo de un responsable, que cuenta con una disponibilidad presupuestaria
que debe administrar de forma eficiente, asi como también, considerando el propdsito y objetivo
de los fondos que administra la organizacion.

S. Orden de compra:
Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre la Institucion y el
proveedor.

T. Personas relacionadas:

Se entenderd como personas relacionadas con la institucion lo descrito en el art. 71 de la ley 21.091*
(Sobre educacion superior). Lo siguiente es lo minimo observado:

a) Las personas naturales o juridicas que sean fundadores, asociados o miembros de la asamblea
de la UTFSM.

! Extracto textual del articulo 71, Ley 21.091 sobre educacién superior.
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b) Los controladores de la UTFSM, de conformidad al articulo 64 de la ley 21.091.

c) Losintegrantes del 6rgano de administracidn superior.

d) Sus rectores.

e) Los conyuges, convivientes civiles o parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o
afinidad de las personas sefialadas en las letras anteriores.

f) Las personas juridicas en que las personas sefaladas en las letras precedentes sean duefios,
directamente o a través de otras personas naturales o juridicas, de un 10% o mas de su capital.

g) Las personas naturales o juridicas que sean fundadores, asociados o miembros de la asamblea,
segun corresponda, de cualquier persona juridica de las sefialadas en la letra a); sus cdnyuges,
convivientes civiles o parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, cuando
corresponda; o las personas juridicas en que las personas sefialadas anteriormente sean
dueios, directamente o a través de otras personas naturales o juridicas, de un 10% o mas de su
capital.

h) Los directores, gerentes, administradores, ejecutivos principales o liquidadores, de cualquier
persona juridica de las sefialadas en la letra a), segln sea el caso; sus conyuges, convivientes
civiles o parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, cuando corresponda;
o las personas juridicas en que las personas sefialadas anteriormente sean duefios,
directamente o a través de otras personas naturales o juridicas, de un 10% o mas de su capital.

i) Las demas personas que desempefien funciones directivas en la respectiva institucion de
educacién superior, de acuerdo al articulo 72; sus conyuges, convivientes civiles o parientes
hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad; o las personas juridicas en que las
personas sefaladas anteriormente sean duefos, directamente o a través de otras personas
naturales o juridicas, de un 10% o mas de su capital.

j) Las personas juridicas en que las personas naturales sefialadas en las letras precedentes sean
directores, gerentes, administradores, o ejecutivos principales de las mismas.

k) Las personas juridicas en que la institucion de educacién superior sea propietaria, socia,
fundadora, asociada o miembro de la asamblea o que, conforme a los estatutos de éstas, pueda
elegir a lo menos a un integrante del directorio u 6rgano de administracién respectivo.

No obstante lo antes expresado, la Superintendencia podra establecer, mediante norma de
caracter general, que es relacionada a una institucion de educacién superior toda persona
natural o juridica que, por relaciones patrimoniales, de administracién, de parentesco, de
responsabilidad o de subordinaciéon haga presumir que sus operaciones con la institucion
originan conflictos de interés.

Y a este respecto, es importante tener en cuenta para efectos de este manual que "se entendera
que ejercen funciones directivas de una institucion de educacion superior los integrantes de el
o los érganos colegiados de administracidn superior, sea cual fuere su denominacion, el rector,
asi como cualquier autoridad unipersonal de la institucion, que tenga atribucidn de decisiones
estratégicas y patrimoniales" (articulo 72 de la ley N° 21.091).

U. Proveedores:

Persona natural o juridica, de caracter publico o privado, que habitualmente desarrolla actividades
de produccion, fabricacion, importacion, distribucién o comercializacion de bienes o prestacion de
servicios necesarios para la Institucion.

V. Proveedor Unico:

Caso en que solo existe un proveedor del bien o servicio que se requiere adquirir o contratar. Seran
considerados en esta categoria también los proveedores que, sin ser Unicos en su rubro, otorgan
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bienes o servicios especificos cuya calidad probada asegura el cumplimiento oportuno y
sobresaliente en todas las circunstancias que rodean la contratacion.

Estas definiciones serdn validadas por el Director DISA u otra autoridad de la VREA.
W. Recepcion conforme del bien y/o servicio:

Proceso en el cual se realiza la recepcidn del bien y/o servicio solicitado, cuya inspeccién resulta en
conformidad por parte de la unidad solicitante.

La recepcion conforme se realizard a través de la firma de la Guia de Despacho o Factura
correspondiente, indicando: Nombre completo del trabajador de la Universidad, Rut, fecha y firma.
X. Solicitud de compra:

Requerimiento interno de compra que se realiza por la Direccidn o Departamento requirente para
la adquisicion de un bien o servicio.

Y. Términos de Referencia:
Documento que sefiala las caracteristicas técnicas del servicio o bien que se quiere adquirir.
Z. Trabajador de la Universidad:

Persona natural con contrato laboral vigente con la Universidad, perteneciente a distintos
estamentos segun la organica vigente.

AA. Unidad de Compras Internacionales:

Unidad encargada de centralizar a nivel institucional la gestion de importaciones de productos
requeridos por las distintas direcciones/unidades administrativas y departamentos
académicos/docentes.

BB. Unidad de Coordinacion Proyectos Académicos Institucionales (UCPAI):

Encargada de velar por la correcta ejecucion de los distintos proyectos Mecesup adjudicados a la
Institucion, manteniendo una adecuada comunicacion con el Ministerio de Educacion, en aspectos
relativos al avance y cumplimiento de objetivos, asi como también en los aspectos relativos a
adquisiciones, finanzas y juridicos asociados. Ademas, ejecuta y monitorea las acciones asociadas a
los proyectos académicos-docentes que se desarrollan en la VRA.

CC. Unidad requirente:

Unidad o departamento, académico/docente o administrativo, que realiza un requerimiento de
compra a nombre de la Universidad.

5. Inicio del Proceso de Compras
e  Compras Planificadas:

Previo a definir la modalidad de compra a utilizar, se deberda generar, por cada Unidad Solicitante la deteccidon
de la necesidad, mediante un Plan de Compras a realizar por los Departamentos Académicos/Docentes y
Direcciones/Unidades Administrativas.

El objetivo de este Plan de Compras, es planificar las adquisiciones que requiere la organizacion para cumplir
con su funcionamiento y objetivos, teniendo presente las compras realizadas el ultimo afio y a los nuevos
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requerimientos de bienes y/o servicios, los cuales deberdn ser incluidos en el proceso de presupuestacion
anual.

La elaboracién de este Plan de Compras debe ser llevado a cabo en conformidad al presupuesto que tiene
destinado para el afio calendario siguiente, el cual debe ser representativo de las compras requeridas para su
normal funcionamiento y proyectos especificos. La unidad requirente podra basarse en las compras histdricas,
permanentes y otras de caracter especifico o basado en eventos planificados durante el afio.

Cabe sefialar, que dentro del proceso de compras centralizadas, se privilegiaran las solicitudes de adquisicién
acompanadas de un Plan de Compras aprobado, por sobre las compras sin planificacidn, salvo aquellos casos
catalogados como emergencia (ver definiciones).

Se entiende como Plan de Compras aprobado, aquel generado durante el proceso de presupuestacion y
aprobado posteriormente por la DIPRES. Lo anterior asociado a Planes de Desarrollo, Continuidad Operacional
y Programas Anuales.

Por ende, la elaboracién del plan de compras quedara reflejado en el proceso de presupuestacion anual de la
Universidad, es decir, El presupuesto itemizado en cuentas es el que dara origen a la estructura de gastos de
las organizaciones.

e Compras No Planificadas:

En el caso de que la adquisicion no haya sido presupuestada previamente, se evaluard la disponibilidad
presupuestaria en la organizacion de cargo para cursar la solicitud. Dependiendo del monto, lo anterior debera
contar con la aprobacion de la reasignacidn presupuestaria correspondiente.

El proceso de compra en este caso, se debe considerar:

I. Cotizacidn inicial: Actividad en la cual el encargado de la compra estima, preliminarmente, cuanto es
el requerimiento financiero que corresponde a la deteccién de la necesidad descrita en el punto
anterior.

Il. Revisién de disponibilidad presupuestaria: Una vez que el trabajador determina preliminarmente el
requerimiento financiero, debe confirmar si dispone de saldo presupuestario suficiente para realizar
esta transaccion.

6. Modelos de Procesos de Solicitudes de Compras

De acuerdo con el Departamento, Direccion o Unidad que realizard la adquisicion, las solicitudes de compras
de bienes y servicios podran ser canalizadas de forma centralizada o descentralizada.

6.1. Descripcion del Proceso Centralizado

Correspondera al proceso de adquisicion, de cualquier monto, en el cual la solicitud de compra y antecedentes
para la adquisicion son canalizados y gestionados a través de las siguientes instancias, excluyentes una de la
otra:

a. A través de la DAFs de cada Campus y Sede, en el cual participan completamente del proceso de
adquisicion, descritos en este procedimiento, hasta un monto de $30.000.000 (treinta millones de
pesos).
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b. A través de procesos de cotizacién publicados por la Plataforma de Licitaciones y Compras
Institucional, a cargo de la Direccidn de Servicios y Administracidn (DISA), dependiente a su vez de la
Vicerrectoria de Asuntos Econémicos y Administrativos.

En la descripcion del proceso de compra centralizado se detallan aquellos entendimientos generales sobre
cada una de las etapas del proceso de compra, a fin de evitar sesgos o interpretaciones que se alejen del
interés patrimonial de la Universidad. El detalle del proceso de compras es el siguiente:

I. Solicitud de Compra: El trabajador encargado de compra de la unidad requirente genera una
Solicitud de Compra a los DAFs respectivos o a la Direccidn de Servicios y Administracion. Esta
solicitud de pedido debe contar con la autorizacidn del responsable de la unidad requirente. Los
requisitos que son necesarios incluir en la solicitud de pedido son, al menos, los siguientes:

a. Fecha de solicitud

Unidad requirente

Organizacion de cargo

Presupuesto estimado de compra

Producto o servicio para adquirir o contratar, respectivamente

Cantidad

Clasificacion de activo fijo?

S S0 o0 o

En el caso de activo fijo, indicar usuario y ubicacién

Especificaciones técnicas

j.  Plazo de entrega o periodo por el cual se requiere su ejecucidn (servicio)
k. Condiciones comerciales

Las solicitudes de compra de bienes materiales, equipos o servicios necesarios para el
funcionamiento de la respectiva unidad solicitante, deberan ser hechas con la debida antelacién,
proporcionando en ellas las especificaciones técnicas detalladas y adjuntando a su vez los términos
de referencia cuyo formato serd entregado por la Direccion de Servicios y Administracion o DAFs,
segun corresponda.

No se aceptaran solicitudes de compra que no vengan acompafiadas de sus respectivos Términos de
Referencia.

Para una correcta y adecuada planificacidon de las solicitudes de compra, se sugiere considerar los
siguientes plazos de anticipacién minima para el envio de la Solicitud de Compra de acuerdo con los
siguientes criterios:

- Compra Menor Centralizada: $1.000.001 y hasta $30.000.000: 3 a 15 dias habiles.

- Licitaciones: Sobre $30.000.000: 10 a 30 dias habiles

Los tiempos anteriormente sefialados consideran los siguientes hitos:
a. Compra Menor Centralizada:
- Revision de Términos de referencia;
- Definicién de fechas importantes del proceso;
- Publicacién del proceso en plataforma.

2Siempre y cuando el bien a adquirir este clasificado como activo fijo.
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b. Licitaciones:
- Revisidn de Bases Técnicas;
- Elaboracidn de Bases Administrativas y anexos;
- Definicién de fechas importantes;
- Publicacién del proceso en plataforma.

Seleccion del Modelo de ejecucion de compras: Las DAF respectiva o la Direccion de Servicios y
Administracién (DISA) recibe la solicitud de compra, revisando que se han cumplido los
requerimientos minimos de parte de la unidad requirente para iniciar el proceso ejecucién de
compra, considerando las siguientes modalidades:

a. Convenio marco;
Compra menor directa;
Compra menor centralizada;
Trato directo;
Adquisicion por licitacién.

m oo o

Publicacion de Bases o Términos e referencia: En caso que se requiera, la DISA publicara la compra
menor centralizada en la plataforma de licitaciones, adjuntando los términos de referencia enviados
por la unidad requirente, ademas de cualquier otro anexo o documentacidon asociada que se
requiera.

Recepcidn de cotizaciones por plataforma de compras: la DISA descargara las cotizaciones recibidas
en la Plataforma de Licitaciones y Compras Institucional y remitira a la Unidad Requirente para su
evaluacion, segun los modelos de ejecucion de compras o aquellas realizadas directamente. Si las
cotizaciones cumplen con los requisitos técnicos y plazos establecidos, la Unidad Requirente
procedera a seleccionar al proveedor e informara a la DISA para que realice la adjudicacion en el
portal. Finalmente, la DISA procedera a la solicitud de emisiéon de la orden de compra a la DAF
respectiva.

Creacion de Proveedor: Previo a la generacion de la orden de compra, se debe verificar, por el
digitador de la OC, que el proveedor se encuentra creado y si los datos se encuentran ingresados, lo
anterior para asegurar que tanto el proceso de generacion de la orden de compra como el proceso
de pago de factura, sean lo mas agil posible.

Generacion de Orden de Compra: La DAF respectiva iniciard el proceso de emision de la orden de
compra en el sistema contable, donde debera revisar que el bien a adquirir o el servicio a contratar
esté debidamente creado en el sistema, en caso contrario, debera solicitar su creacion. En este
proceso, se debera confirmar la disponibilidad presupuestaria y obtener la autorizacién por monto
segun la solicitud de la orden de compra. Si lo anterior cumple satisfactoriamente, se emitira una
orden de compra al proveedor.

Gestion de entrega de productos y emision de factura: El proveedor recibira la orden de compray
gestionard los productos o servicios detallados en ella. Entregard estos productos en las
dependencias sefialadas en la orden de compra y en los plazos que establezca el servicio. Una vez
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realizada la entrega de la totalidad de los bienes o servicios detallados en la orden de compra, podra
hacer la emision de la factura.

VIIl. Recepcién conforme: Una vez recibidos los productos y/o servicios, la unidad requirente debera
realizar la recepcidn de los bienes o servicios prestados. Para lo anterior, tendrd un plazo maximo de
7 dias corridos desde la emision de la factura, en caso contrario, se debera proceder a la generacion
del rechazo en el octavo dia.

IX. Procedimiento de cuentas por pagar: Si el documento tributario se encuentra emitido y con la
recepcion conforme de los bienes o servicios, la DAF respectiva procedera a enviar la factura a la
unidad de pagos para proceder con la gestidn. Lo anterior, de acuerdo a lo sefialado por el “Manual
de Procedimiento de Pagos” [R1].

6.2. Descripcion del Proceso Descentralizado

Corresponderd al proceso de adquisicion por un monto maximo de $30.000.000 (sobre ese monto
corresponde realizar una Licitacidn a cargo de la DISA), en la cual la solicitud de compra y antecedentes para
la adquisicion son canalizados y gestionados directamente por las Direcciones/Unidades Administrativas y/o
Departamentos Académicos/Docentes de cada Campus y Sede. La gestion sera en forma independiente y sin
la participacién directa de los DAFs o DISA o encargado de adquisiciones, salvo en el seguimiento de la orden
de compra generada y en el oportuno pago de la factura asociada al bien y/o servicio adquirido.

Quienes ejecuten el proceso de compras descentralizadas deben cumplir con todos los criterios establecidos
en este procedimiento.

En la descripcidon del proceso de compra descentralizado, se detallan entendimientos generales sobre cada
una de las etapas del proceso de compra, a fin de evitar sesgos o interpretaciones que se alejen del interés
patrimonial de la Universidad. El detalle del proceso de compras es el siguiente:

I. Modelos de ejecucién de compras: La unidad requirente debe iniciar el proceso de ejecucion de
compra, considerando las siguientes modalidades que se encuentran definidas en el punto N°7 del
presenta manual:

a. Convenio marco

b. Compra menor directa

c. Compra menor descentralizada

d. Trato directo (previa autorizacion)

Il. Recepcidn de cotizaciones: De acuerdo con el modelo de ejecucion de compras, la unidad requirente
debe revisar si las cotizaciones recibidas cumplen con los requisitos técnicos, los plazos esperados y
que sean equivalentes para su correcta comparacion. De ser asi, procedera a seleccionar al
proveedor, verificando al menos lo siguiente: precios, subtotales, condiciones comerciales, fletes,
cantidad y otros definidos en la solicitud de pedido. Con lo anterior, determinara la recomendacion
de compra, privilegiando la oferta mas conveniente para la Universidad.

lll. Creacion de Proveedor: Previo a la generacién de la orden de compra, la DAF correspondiente
verificara si el proveedor se encuentra creado en el sistema BANNER y si los datos bancarios se
encuentran ingresados, lo anterior para asegurar que tanto el proceso de generacion de la orden de
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V.

VL.

VII.

compra como el proceso de pago de factura, sean lo mas agil posible. En caso de no estar registrado,
se solicitaran los datos correspondientes a la unidad requierente.

Generacion de Orden de Compra: La unidad requirente debera adjuntar las cotizaciones
seleccionadas, en el Formulario de Solicitud de Orden de Compra para Proveedores, disponible en el
sitio de la VREA para formularios y solicitudes (https://vrea.usm.cl/procedimiento/), completando
toda la informacién requerida.

Gestion de entrega de productos y emision de factura: El proveedor recibira la orden de compray
gestionard los productos o servicios detallados en ella. Entregard estos productos en las
dependencias sefialadas en la orden de compra en los plazos que establezca el servicio. Una vez
realizada la entrega de la totalidad de los bienes o servicios detallados en la orden de compra, podra
hacer la emision de la factura.

Recepcion conforme: Una vez recibidos los productos, la unidad requirente debera realizar la
recepcion de los bienes o servicios prestados. Para lo anterior, tendrd un plazo maximo de 7 dias
corridos desde la emisidn de la factura, en caso contrario, se debera proceder a la generacion del
rechazo en el octavo dia.

Procedimiento de cuentas por pagar: Si el documento tributario se encuentra emitido y con la
recepcion conforme de los bienes o servicios, la unidad requirente procedera a enviar la factura a la
unidad de pagos de la respectiva direccidon de administracion y finanzas para proceder con la gestion
de pagos

7. Modelos de ejecucion de compras

De acuerdo al monto de la adquisicidn, las modalidades de asignacién de compra podran ser las siguientes:

Convenio marco

Compra menor directa

Compra menor o licitacion simple
Trato directo

Adquisicidn por licitacién

7.1. Convenio Marco:

Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y servicios que deben constituir la
primera opcion de compra de las direcciones/unidades administrativas y departamentos
académicos/docentes de la Institucidn.

Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros y productos derivados de una licitacion publica
o privada que realiza la Direccion de Servicios y Administracidon, con los cuales se acuerdan criterios
de precio, calidad, distribuciéon y modalidad de pago entre otros.

Los proveedores que resultan adjudicados pasan a formar parte de una base de proveedores y
productos en convenio, que la Direccion de Servicios y Administracion debe informar para uso de
todos los funcionarios que realizan la gestion de bienes y servicios para la Institucion.



https://vrea.usm.cl/procedimiento/
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Los Convenios Marcos disponibles y administrados por la DISA son: arriendo de vehiculos, pasajes
aéreos, hospedaje, maquinas de agua purificada y telefonia movil. Cabe destacar, que se debe cotizar
antes de utilizar el servicio, acorde al tarifario disponible y vigente.

7.2. Compra Menor Directa:

Corresponde a las compras de un bien menor o servicio de simple especificaciéon, con un umbral
maximo de $1.000.000 (un millén de pesos). Se debe contar con al menos una cotizacion formal®y el
proveedor debera aceptar la emisién de orden de compra y pago a 30 dias. Para realizar este
procedimiento de adquisicién, consultar el Procedimiento de Compra Menor Directa [R2].

7.3. Compra Menor Centralizada:

Corresponde a la compra de un bien menor o servicio de simple especificacion, con un umbral entre
$1.000.001 (un millén un peso) y $30.000.000 (treinta millones de pesos). Se debe contar con al
menos tres cotizaciones formales o cotizaciones obtenidas a través de la plataforma de Licitaciones
y Compras Institucional®. Las cotizaciones deben hacer referencia al mismo bien y servicio que se
requiere o de equivalencia técnica. La seleccién debe privilegiar la adquisicion que tenga un menor
valor ofertado o condiciones mas ventajosas para la Universidad (ejemplo de esto ultimo: mayor
tiempo de garantia, menor tiempo de entrega, etc.). En caso de cotizacidn directa, el proveedor
debera aceptar el envio de orden de compra y pago a 30 dias. Para realizar este procedimiento de
adquisicion, consultar el Procedimiento de Compra Menor Centralizada [R3].

7.4. Compra Menor Descentralizada:

Corresponde a la compra de un bien menor o servicio de simple especificacion, con un umbral entre
$1.000.001 (un millén un peso) y $30.000.000 (treinta millones de pesos). Se debe contar con al
menos tres cotizaciones formales obtenidas directamente por las Direcciones/Unidades
Administrativas y Departamentos Académicos/Docentes de cada Campus y Sede que requieran
realizar este tipo de adquisicidn. Las cotizaciones deben hacer referencia al mismo bien y servicio que
se requiere o de equivalencia técnica. La seleccion debe privilegiar la adquisicion que tenga un menor
valor ofertado o condiciones mas ventajosas para la Universidad (ejemplo de esto ultimo: mayor
tiempo de garantia, menor tiempo de entrega, etc.). Finalmente, el proveedor debera aceptar el
envio de orden de compra y pago a 30 dias. Para realizar este procedimiento de adquisicion,
consultar el Procedimiento de Compra Menor Descentralizada [R4].

7.5. Trato Directo:

Modalidad de compra excepcional, para compras mayores a $1.000.000 (un millén) en la cual se
puede contratar a un proveedor sin cumplir con los requisitos de convenio marco, compra menor o

3 Se entendera por cotizacion formal, aquella que cumple con todos los criterios indicados en el punto 8.1
Lineamientos para Cotizaciones de este Manual

4 Cabe destacar que las cotizaciones obtenidas a través de la plataforma de compras y licitaciones cumplen
con todos los criterios de una cotizacion formal, indicados en el punto 8.1 Lineamientos para Cotizaciones de
este Manual
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licitacidn por la naturaleza de la adquisicidn. Para ello, deberan cumplir con alguna de las siguientes
condiciones:

a. El bien o servicio es realizado por un fabricante exclusivo o Unico prestador del servicio.

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

c. Existen especificaciones técnicas o de construccion que entregan ventajas facilmente
distinguibles para su seleccion.

d. Se determina la existencia de un riesgo de seguridad o salud a las personas.

e. Sienlas licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados o estas resultan
inadmisibles.

f.  Sise tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacién de un contrato que

haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante

u otras causales.

Servicios prestados por personas juridicas extranjeras.

Si se requiere contratar la préorroga de un contrato de suministro o servicios, o contratar servicios

conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse indispensable para

las necesidades de la Universidad y sélo por el tiempo en que se procede a un nuevo proceso de
compras.

i. Cuando se trate de la reposicion o complementacién de equipamiento o servicios accesorios,
que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la Universidad.

j. Encasode que la DISAy la DAF correspondiente determinen que la magnitud e importancia que
implica la contratacion se hace indispensable recurrir a un proveedor determinado debido a la
confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los bienes
o servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no existen otros proveedores
que otorguen esa seguridad y confianza.

k. En el caso de los proyectos cuya adjudicacion este sujeta a la utilizacién de un proveedor en
particular.

= ¢

Para el uso de esta modalidad, la unidad requirente debera enviar un Memo con la justificacién a la DISA con
copia a la DAFs respectiva, indicando alguno de las excepciones sefialadas previo a la solicitud de la Orden de
Compra para su autorizacion.

7.6. Adquisicion por Licitacion:

La licitacién es un procedimiento formal y competitivo de adquisiciones, cuyos montos superan los
$30.000.000 (treinta millones de pesos), mediante el cual se solicitan, reciben y evaltan ofertas para la
adquisicion de bienes, mantenciones o servicios y se adjudica el contrato correspondiente al licitador que
ofrezca la propuesta mas ventajosa. Existe dos tipos de licitacion:

e Licitacion Publica: Se deben elaborar Bases Técnicas y Administrativas por la Unidad requirente con
la guia de la Direccidn de Servicios y Administracion. Esta se debe publicar en portal de compras de
la Universidad para recibir ofertas y adjudicar al proveedor seleccionado. Para realizar este
procedimiento de adquisicion, consultar el Procedimiento de Licitaciones Institucionales [R5].

e Licitacion Dirigida: Procesos excepcional, en el cual se deben elaborar Bases Técnicas vy
Administrativas por la Unidad requirente con la guia de la Direccidn de Servicios y Administracion. Se
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deben seleccionar al menos 3 proveedores para que realicen sus ofertas y adjudicar al proveedor
mas idéneo. Para realizar este procedimiento de adquisicion, consultar el Procedimiento de
Licitaciones Institucionales [R5].

La pertinencia de este proceso sera previamente validada por la Direccién de Servicios y
Administracion.

7.7. Cuadro resumen:

De acuerdo con el proceso y modalidad de compra, quienes deberdn realizar la adquisicion se explica en la
siguiente tabla:

Compra Menor

X Hasta $1.000.000 Sl Sl
Directa
Compra Menor $1.000.001 a $30.000.000 Sl Sl
Trato Directo Mayor a $1.000.000 Sl SI°
Licitacion Pdblica o Sobre $30.000.000 NO S|
Dirigida
Convenios - Sl Sl

8. Lineamientos varios
8.1. Lineamiento para Cotizaciones

I. Las cotizaciones utilizadas para la adquisicién de bienes y servicios, deben ser documentos
formales enviados por el proveedor, que cuenten como minimo con la siguiente informacion:
- Rutynombre del proveedor;
- Producto cotizado;
- Valor;
- Vigencia de la cotizacién;
- Datos de contacto del proveedor;
- Datos bancarios del proveedor.
Il. En el caso de cotizaciones digitales, los formatos permitidos son:
- Excel;
- Word;
- PDF.
I1l. No se permitira fragmentar adquisicion de bienes y servicios que se puedan consolidar en una
transaccion unica.

5 En cierto tipo de adquisiciones gestionadas por la DISA, derivadas de procesos de licitaciones, podria aplicar
el trato directo.
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8.2. Lineamiento para Proyectos (DGIIE — UCPAI)

En el caso de proyectos con financiamiento externo, en el caso que exista alguna regulacion especifica del
proceso de adquisiciones, primara la norma de la subsidiaria. En caso de que no exista regulacién, primara la
norma interna.

8.3. Lineamientos para Licitaciones

Toda contratacidon de Servicios Generales, Infraestructura y Tecnologias de la Informacion de
Campus y Sedes, asi como los estudios, asesorias y adquisiciones administrativas transversales
para la Institucion, se llevara a efecto a través de un proceso de licitacion.

La Direccién de Servicios y Administracidn es la encargada de generar las bases administrativas
para todo proceso de licitacion.

La Direccion de Servicios y Administracion, en casos que considere pertinente, realizara procesos
de licitacién por montos menores a $30.000.000 (treinta millones de pesos).

Respecto del monto asociado a la adquisicidon de un producto, éste se calculard conforme al valor total de los
productos requeridos o al presupuesto disponible estimado que cada unidad o departamento solicitante
tenga determinado para la adquisicion, y para la contratacion de un servicio, por el valor total de los servicios
por el periodo requerido.

8.4. Lineamiento para la Adquisicion de Equipos Consumidores de Energia

Toda compra de equipos consumidores de energia debera alinearse a las consideraciones estipuladas
en el Procedimiento de Consideraciones Energéticas en Compras, Contrataciones y Servicios [R6],
perteneciente al Sistema de Eficiencia Energética de la Universidad.

8.5. Lineamientos para la adquisicidn de bienes, licencias y servicios computacionales

Rol de la Direccion General de Tecnologias (DGT) y Direccion de Tecnologia de Informacion
(DTI): La DGT/DTI se encargara de liderar y asesorar en los procesos de adquisicion tecnoldgica.
Sus responsabilidades abarcan la adquisicion de software, hardware (como servidores,
computadoras personales, dispositivos portétiles, equipos de red y monitores) y servicios
relacionados. El enfoque estard en asegurar adquisiciones que satisfagan los estdndares
institucionales de calidad, rendimiento y seguridad establecidos.

Gestion de Adquisiciones Masivas: La DGT/DTI identificard y comunicara oportunidades para

realizar adquisiciones masivas, buscando la optimizacion de recursos financieros y la obtencién

de mejores condiciones de costo y calidad. Se implementaran procedimientos claros para la

evaluacion de ofertas y la seleccién de proveedores, basados en criterios de costo-efectividad,

calidad y servicio postventa.

a. Para tal efecto DGT/DTI se guiara en base al procedimiento de RFl y RFP para licitaciones
de activos tecnoldgicos [R8].

Estandares y Procedimientos de Adquisicion: Las adquisiciones tecnoldgicas efectuadas por los
Departamentos de Administracidn Financiera o cualquier otro responsable deberan seguir los
estandares y procedimientos definidos por la DGT/DTI. Esto garantiza compras coherentes y
eficientes, asegurando la compatibilidad y seguridad de los equipos y servicios adquiridos.

a. Los documentos y guias de estandares estaran publicados en portal de DTI.

Revision de Solicitudes de Pedido: Para solicitudes de equipo computacional o software, se
requerira la aprobacién previa de la DGT/DTI. El proceso de revision verificara la adecuacién y
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compatibilidad de los pedidos con los requisitos y directrices actuales de la Universidad. La
DGT/DTI asesorara para asegurar que las adquisiciones cumplan con los estandares de
rendimiento y seguridad, y se integren adecuadamente en la infraestructura tecnoldgica
existente.

V. Capacitacion y Soporte: La DGT/DTI brindara formacién y soporte técnico a los usuarios de los

nuevos equipos y sistemas. Esto incluye asistencia en la instalacidén, configuracién y
mantenimiento, asi como capacitacidn para un uso eficiente y seguro de los recursos
tecnolodgicos.

VI. Soporte Exclusivo para Activos Validados: El soporte técnico y las garantias se proporcionaran

Unicamente para aquellos activos tecnoldgicos que hayan sido validados y adquiridos a través
de la DGT/DTI. Esto asegura que el soporte se centre en tecnologias que cumplen con los
estandares y politicas de la Universidad. Los activos adquiridos fuera de estos canales no
recibiran soporte de la DGT/DTI.

VIl. Control Centralizado de Inventario de Activos Tecnoldgicos: La DGT/DTI asumira la

responsabilidad del control de inventario de todas las adquisiciones tecnoldgicas. Este control
centralizado facilitard la gestidn eficiente de los recursos, permitiendo un seguimiento preciso
y actualizado de los activos tecnoldgicos. Ademas, ayudard a prevenir la duplicacién en las
compras y permitird una mejor planificacion de futuras adquisiciones y actualizaciones.

VIII. Evaluacion y Retroalimentacion Post-Adquisicion: Se establecerd un proceso de evaluacion

8.6.

8.7.

post-adquisicion para recoger feedback y aprender de cada ciclo de compra. Esta practica es
esencial para la mejora continua de los procesos y politicas de adquisicidn.

Lineamientos para la contratacion de Obras de Infraestructura

La Direccién de Infraestructura (DI), sera la unidad asesora y/o ejecutora de todos los procesos de
contratacion de proyectos de infraestructura o de mantenciones de gran escala para todos los
Campus y Sedes. Antes de iniciar un proceso de adquisicion de los servicios antes detallados, estos
deberdn ser gestionados por la DI o contar con su expresa autorizacion.

El mecanismo de compra se realizara por licitaciones dirigida o publica, de acuerdo a lo definido por
esta Direccidn y bajo los procedimientos que esta defina.

Lineamientos de Garantias

Se exigira Boleta de Garantia que garantice la seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento de
contrato, en todos los procesos de Licitacion Publica o Dirigida sobre $30.000.000 (treinta millones
de pesos). En ambos casos, se establecerd el porcentaje de acuerdo a las condiciones de las bases
técnica, las que siempre deberdn considerar el escenario que garantice el resguardo patrimonial de
la Universidad.

Ademas, se exigira Boleta de Garantia cuando algun proveedor solicite anticipo. El monto de la boleta
de garantia correspondera al mismo monto del anticipo otorgado al proveedor.
Ambas boletas deberdn ser emitida a la vista por una entidad bancaria local.
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Cualquier otro documento de garantia deberd ser analizado previamente por la Vicerrectoria de
Asuntos Econdmicos (Direccion General de Finanzas).

Para los casos de compras centralizadas bajo los $30.000.000 (treinta millones de pesos), se evaluara
caso a caso la pertinencia de solicitar las garantias sefialadas.

8.8. Lineamientos sobre conflictos de Intereses

En los contratos y en los convenios de adquisicion se deberan evitar situaciones que puedan ser
interpretadas como conflicto de intereses, entendiéndose por tal para estos efectos, toda acciéon que
tienda a estar indebidamente influida por un interés secundario, de tipo generalmente econdmico o
personal, sin perjuicio de lo que la Universidad establezca o defina como conflicto de interés en sus
reglamentaciones o normativas, lo que debera respetarse en todo caso.

Las personas relacionadas, segin define la Ley de Educacién Superior N°21.091 o cualquier otra
autoridad, que estén a cargo de adoptar la decision de eleccién de proveedores para la adquisicion
de bienes y servicios y posean intereses personales, familiares, de amistad intima o de negocios con
el proveedor, deberdn restarse de tal acto y deberdan comunicarlo a las instancias superiores de la
Universidad, para que sea ésta quien evalle y tome las decisiones correspondientes.

Para resguardar lo anterior, la UTFSM solicitara el Anexo “Declaracion Jurada Simple Vinculaciones”
con las declaraciones de relaciones comerciales, laborales, profesionales y de parentesco solicitada
a los directivos y autoridades.

8.9. Lineamientos para Proveedores

I. Se garantiza la igualdad de oportunidades para todos los proveedores que participen en los
procesos de adquisicion de bienes y/o servicios en la Universidad.
Il. Los proveedores deberdan facilitar, a requerimiento de la Universidad, los antecedentes sefialados
en el Procedimiento de Seleccion y Evaluacién de Proveedores [R7], dispuesto para tal efecto.
lll. Los proveedores de la Institucién seran evaluados periédicamente de acuerdo con criterios
definidos en el Procedimiento de Seleccion y Evaluacion de Proveedores, arrojando como
resultado una calificacidon que podra ser suficiente o insuficiente.
IV. De esta manera, aquellos proveedores que:
a) Obtengan calificacion suficiente: serdn ingresados al Listado de Proveedores USM que
mantiene la Universidad, siendo evaluados nuevamente 1 vez al afio.
b) Obtengan calificacidn insuficiente: deberan entregar acciones de mejoras o se eliminaran del
Listado de Proveedores USM. Siendo evaluados a los 6 meses para acreditar mejoras.
V. Los proveedores deberdn cumplir con los procedimientos de adquisiciones establecidos por la
Universidad.
VI. Los proveedores, a requerimiento de la Universidad, deberan declarar por escrito su cabal
conocimiento y fiel cumplimiento de la ley 20.393 y del Modelo de Prevencién del Delito de la
Universidad, lo que se detalla en Manual de Cumplimiento de Proveedores.
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9. Aprobaciones

Todas las 6rdenes de compra y contratos para la adquisicion de bienes y servicios de la institucion
requieren la autorizacion del responsable de la organizacion y la aprobacion de la autoridad
correspondiente.

Las aprobaciones deben ser canalizadas en base a monto y naturaleza de la solicitud, de acuerdo a lo
establecido en el presente manual. Lo anterior a pesos chilenos vigentes al dia de la compra o licitacién:

Desde 1 Director de Director de
(ESEL | Administracion y Servicios y
500 UF Finanzas Administracion.

Vicerrector de

25BN Director General Desde Asuntos Sl
751a de Fi 2001 a E . Rector
S e Finanzas - Economicosy 3000 UF

Administrativos
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Link de consulta: https://vrea.usm.cl/procedimientos/

11. Marco normativo

El proceso de compras de la Universidad se sustenta dentro de un marco regulatorio externo, interno, asi
como también, insumos que se han puesto a disposicion por medio de procesos de auditorias regulares y
extraordinarias.
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12. Registro de Informacion

Compra

DAF/Direccion de Finanzas ERP Banner

Tiempo de
Identificacion Responsable Formato Ubicaciéon | Proteccion retencidny
disposicion
Direcciones/Unidades
Solicitud de Administrativas y Formulario
Compra Departamentos DISA
Académicos/Docentes
Orden de
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