CENTRO DE len
INVESTIGACION ciencias
, EN CIENCIAS -

Protocolo Guia para
la Gestion de Compras
a través del PIA en

Ciencias Cognitivas

Talca, 2020



en
@ ‘ IIWES'I'IEM:IGH ciencias
EN CIENCIAS

Mecanismos de Compra

Existen dos mecanismos principales con los que la Universidad de Talca opera para realizar
compras con fondos publicos, como es el caso del PIA:

— Convenio Marco (CM)
— Trato Directo (TD)

El procedimiento y la documentacién requerida para cada uno de estos difiere bastante,
por lo que es necesario tener claro a través de qué mecanismo se deberd realizar la

adquisicion.

A continuacién se describen ambos mecanismos de compra, los procedimientos que

implica y la documentacién requerida para las solicitudes de compra.

Para iniciar la gestién de una compra bajo cualquiera de estas modalidades, el Solicitante
debe enviar la documentacién requerida a cognitive.science@utalca.cl con copia a

racastillo@utalca.cl.


mailto:racastillo@utalca.cl
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Convenio Marco (CM)

El CM es un mecanismo para la compra de bienes y servicios que implica la
contratacion de un Proveedor que posee registro en Mercado Publico (MP). Todos
los organismos publicos estan obligados a comprar a través de CM, excepto si se

pueden obtener condiciones mas ventajosas de manera externa.

En esta modalidad de adquisicién, se establecen precios y condiciones de compra
para bienes y servicios, por medio de un catdlogo electrénico al cual los

organismos publicos acceden directamente.

Todas las compras a través de CM deben realizarse a través de la Tienda Convenio

Marco (www.mercadopublico.cl/TiendaHome).

Para solicitar una compra a través de CM se requieren los siguientes documentos:

a) Carta justificacion de compra.
b) Formulario de solicitud CM.
c¢) Cotizaciones.

Carta justificacion de compra
Carta breve donde se debe explicitar la necesidad de la compra acompanada de
una justificacion breve del motivo por el cual se decide realizar un TD en vez de

utilizar CM Ademas, la causal elegida para realizar el TD.

Formulario de solicitud CM

Formulario simple donde se deben describir los datos de los productos a adquirir.
Debe incluirse el nombre del producto, su ID correspondiente, la cantidad, la divisa
(CLP o USD) y los valores tanto por unidad como total. Finalmente, calcular la
cantidad total de CLP y USD por separado. No transformar valores.


http://www.mercadopublico.cl/TiendaHome
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c) Cotizaciones
Para las compras a través de CM, cualquier compra de productos o servicios debe
necesariamente incluir tres (3) cotizaciones. Estas cotizaciones pueden ser
pantallazos de otros articulos de Mercado Publico. La Universidad prefiere que en
todos los casos se deba optar por la opcidon mas barata, a menos que haya alguna
justificacion convincente para contratar el servicio de un Proveedor especifico que
no sea la opciéon mas barata. El Departamento de Adquisiciones revisa los articulos,

las opciones disponibles y la justificacion de la compra antes de aprobar.

Obtener cotizaciones rapidamente
El método mas rdpido para obtener las tres (3) cotizaciones de manera sencilla, lo
mejor es dirigirse al a Tienda Convenio Marco y elegir una categoria (por ejemplo,

Aseo e Higiene). Buscamos el producto requerido al hacer click nos dara la opcién

de Comparar haciendo click en este simbolo: == . ARadimos tres (3) productos que
queramos comparar y hacemos click en el botén “COMPARAR” a la izquierda. En la
ventana de comparacion aparecerdn los tres productos. Hacemos click derecho ->
“Imprimir..." y en Destino “Guardar como PDF". Este documento es valido como las

tres (3) cotizaciones requeridas para un producto.

o Imprimir 1 pagina
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Trato Directo (TD)

El TD es un mecanismo para la compra de bienes y servicios que implica la
contrataciéon de un Proveedor que no posee registro en Mercado Publico (MP),
como es el caso de Proveedores internacionales y/o sin sede en el pais.

Dado que la regla general para las compras es utilizar Convenio Marco (CM), el TD
es un mecanismo de caracter excepcional y que debe ser utilizado como ‘dltimo
recurso’ para la obtencién de un producto o servicio. Por lo mismo, resulta ser
bastante burocratico y su aprobacién suele tardar bastante tiempo (3 a 4 meses en
promedio).

Cada compra hecha a través de TD requiere ademas una aprobacién a través de
Resolucién Universitaria. El trdmite debe repetirse para cada vez que se realiza

una compra, aunque ya se haya realizado un TD previamente con un Proveedor.

Al ser un mecanismo disefnado para ser utilizado Unicamente en casos
excepcionales, su uso debe estar plenamente justificado para que sea aprobado.
Es necesario ser precavidos en la justificacién de los TD, dado que el rechazo de la
misma en alguna de las fases del proceso puede resultar en demoras adicionales

ya sea para la correcciéon o generar una nueva solicitud desde cero.

Se presentan a continuacién todas las causales a través de las que se puede

justificar un TD.

Causal N°1 - Requiere [3] cotizaciones

Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados.
En tal situacion, procedera primero la licitacion o propuesta privaday, en caso de
no encontrar nuevamente interesados, serd procedente el Trato o Contratacion

Directa.
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Causal N°2 - Requiere [3] cotizaciones
Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminaciéon de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de

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

Causal N°3 - Requiere [1] cotizacion

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resoluciéon
fundada del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la
legislacion pertinente.

Causal N°4 - Requiere [1] cotizacion

Si s6lo existe un Proveedor del bien o servicio.

Causal N°5 - Requiere [3] cotizaciones
Si se tratara de convenios de prestaciéon de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Causal N°6 - Requiere [1] cotizacion
Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la

seguridad o el interés nacional, los que serdn determinados por Decreto Supremo.

Causal N°7a - Requiere [1] cotizacion

Si se requiere contratar la prérroga 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 entidad y sélo por el tiempo
en que se procede a un nuevo proceso de compras, siempre que el monto de dicha

proérroga no supere las 1.000 UTM.
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Causal N°7b - Requiere [1] cotizacion
Cuando la contratacion se financie con gastos de representacion en conformidad a

las instrucciones presupuestarias correspondientes.

Causal N°7c - Requiere [1] cotizacion
Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente con un Proveedor probado que asegure

discrecién y confianza

Causal N°7d - Requiere [1] cotizacion

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio,
por lo que no pueden ser sometidas a una licitacion, y siempre que se refieran a
aspectos claves y estratégicos,b fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad publica, y que no puedan ser realizados por personal de la
propia entidad.

Causal N°7e - Requiere [1] cotizacion
Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los Proveedores
que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,

licencias, patentes y otros.

Causal N°7F - Requiere [1] cotizacién

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace
indispensable recurrir a un Proveedor determinado en razén de 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.
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Causal N°7g - Requiere [1] cotizacion
Cuando se trate de la reposicién o complementacién de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas

o infraestructura previamente adquirida por la respectiva entidad.

Causal N°7h - Requiere [1] cotizacion
Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion, pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de

qué se trata.

Causal N°7i - Requiere [1] cotizacion

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para
ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones
propias de la entidad adquirente, y en las que por razones de idioma, de sistema
juridico, de sistema econdémico o culturales, u otra de similar naturaleza,sea del
todo indispensable acudir a este tipo de contrataciéon. Las entidades determinaran
por medio de una resolucién, los procedimientos internos que permitan
resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién

arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Causal N°7j - Requiere [1] cotizacion
Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o
de utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al

monto de la contratacién y ésta no supera las 100 UTM.

Causal N°7k - Requiere [1] cotizacion

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacion o extension, en que la utilizacion del procedimiento de

licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto vy |a eficacia del proyecto de que
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se trata. En estos casos, las entidades determinardn por medio de una resolucién,
disponible en el Sistema de Informacién, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no

discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Causal N°7l - Requiere [1] cotizacién

Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro de
bienes o contratacién de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran
inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y

la contratacién es indispensable para el organismo.

Causal N°7m - Requiere [1] cotizacion
Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a 1.000
UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del presente

reglamento.

Causal N°7n - Requiere [1] cotizacion
Si las contrataciones son inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto

impacto social.

Causal N°8 - Requiere [3] cotizaciones

Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM.
Para solicitar un TD se requieren los siguientes documentos:

a) Carta justificacion para TD

b) Formulario de solicitud TD.

c¢) Formulario de términos de referencia.
d) Propuesta de Resolucion Universitaria.
e) Cotizaciones.

F) Certificado de Proveedor Gnico*.

g) Declaracion de origen*.

*Solo si aplica.
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Carta con justificacion para TD

Carta breve donde se debe explicitar la necesidad de la compra acompanada de
una justificacion breve del motivo por el cual se decide realizar un TD en vez de
utilizar CM. Ademas, la causal elegida para realizar el TD.

Formulario de solicitud TD
Formulario que resume la informacién principal para la gestién del TD. Posee

varios apartados que se describen a continuacién:

-Tipo de Trato Directo: Marcar con una X segun el valor del producto o servicio a
adquirir. Si el valor es igual o inferior a 100 UTM, el TD pasa a Vicerrectoria de
Gestién Econdmica y Administracion (VGEA). Si el valor es superior a las 100 UTM,

el TD requerira autorizacién directa del Rector antes de pasar a VGEA.

-Fundamento normativo: Mantener el 10, dado que el articulo 10 correspondera

siempre. Agregar el N° de la causal a invocar.

-Fundamento practico: Explicitar el motivo especifico para solicitar TD y no CM.
Se recomienda utilizar la misma justificacién utilizada en la Carta con justificacion

para TD.

-Nombre de la adquisicion: Escribir un titulo breve que sintetice la idea de los

productos a adquirir.

-Bienes: Descripcion breve de cada uno de los productos o servicios a adquirir con
el TD.

-Proveedor sugerido: Indicar el nombre legal del Proveedor y RUT en caso que lo
posea. En caso contrario, indicar “NO POSEE RUT CHILENO"” y dar algun otro
numero de identificacion, como el n° de VAT.



en
& ‘ IIWESTIEIGIOII ciencias
EN CIENCIAS

-Convenio Marco: Aqui se solicita especificar los motivos por los cuales no se
utilizara CM para la compra. Algunos ejemplos que hemos utilizado son “El
Proveedor no se encuentra registrado en Mercado Publico” y “El Proveedor es la
Unica empresa autorizada para distribuir los productos”. No importa si se repite
con el fundamento practico.

-Registro Proveedor Mercado Publico: La mayoria de los TD que se deban
gestionar el Proveedor no tendra registro en MP. Sin embargo, puede ocurrir que
por algin motivo se requiere trabajar con una Proveedor nacional especifico que

esta en MP pero no posee Convenio Marco.

-Precio total: Especificar el valor neto del producto o servicio a adquirir ademds
del valor con impuestos o declarar si estd exento de los mismos. Esto deberia
aparecer en la misma cotizacién. Escribir el valor en la moneda original de la
cotizacion (e.g., USD, EUR, CLP, etc.). Nunca transformar el valor a CLP a menos
que el Proveedor ofrezca esta alternativa y genere una cotizacién especifica en
CLP.

-Garantia: Recomiendo dejar marcado “No requiere garantia” a menos que el

Proveedor declare una garantia especifica que se considere vital especificar.
-Documentos adjuntos: Dejar en blanco. Se completa desde el PIA.
-Imputacion presupuestaria: Dejar en blanco. Se completa desde el PIA.

-Observaciones: Opcional.
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Formulario de términos de referencia
Formulario con algunas caracteristicas y detalles necesarios para el TD. El formato

viene practicamente completo, pero se deben hacer algunos ajustes menores.

-Titulo: Escribir el mismo titulo utilizado en “Nombre de la adquisicién” del

Formulario de solicitud TD.
-Generalidades: Nuevamente escribir el titulo donde se indica.

-Presupuesto disponible: Escribir el valor total del producto o servicio a adquirir
(impuestos incluidos). En caso de ser exento, agregar “Exento de IVA” o “Exento

de VAT" segln corresponda.

-Requerimientos técnicos del servicio o bien: Breve descripcion de las

caracteristicas del producto o servicio a adquirir y el uso que se le dara.

-Garantias: Breve descripcion de las garantias que por defecto da el Proveedor.

Suelen aparecer en la cotizacion.
-Del pago: El formato viene ya completado. No modificar.
-De las inhabilidades: El formato viene ya completado. No modificar.

Propuesta de Resolucion Universitaria

Actualmente es posible que las RU para la aprobacién de los TD vengan hechas
desde la Unidad Técnica que las solicita. Esto permite agilizar un poco el proceso.
Durante el periodo 2019 generamos un formato de RU que ha funcionado bien. El

formato detalla los ajustes que se deben realizar.
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Cotizaciones

Incluir todas las cotizaciones necesarias. Pueden ser entre una (1) y tres (3)
dependiendo de la causal invocada. A menos que el producto se encuentre en la
Tienda Convenio Marco y no se ajuste a las necesidades, las cotizaciones deben
ser las oficiales emitidas por los Proveedores.

Certificado de Proveedor Unico

Certificado o declaracién firmada del Proveedor donde manifiestan que el
Proveedor a contratar es la Unica que posee los derechos de distribuciéon o
propiedad intelectual del producto o servicio. Debe incluirse cuando se utilizan
causales que se basen en que la contratacién de un Proveedor especifico es
necesaria debido a que es la Unica opcién posible y no se encuentra en MP. El

Solicitante debe pedirlo al Proveedor.

Certificado de origen

Certificado o declaracién firmada del Proveedor donde manifiestan que los
productos a adquirir poseen un origen especifico. Esto es muy importante cuando
se importan productos desde el extranjero, dado que el acreditar un origen
permite acceder a descuentos de aduanas por concepto de tratados
internacionales. Un ejemplo de esto es un tratado que Chile posee con la Unién
Europea, donde es posible ahorrar un 6% del valor de importacién a través del
Certificado EUR1 que certifica el origen europeo de los productos a importar. Este
certificado debe solicitarse al Proveedor.
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Contactos relevantes

¢ Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas / PIA en Ciencias Cognitivas

Ramoén Castillo Guevara [Director CICC/PIA]
racastillo@utalca.cl

César Villacura Herrera [Coordinador CICC/PIA]
cognitive.science@utalca.cl

Katherine Gonzalez Cancino [Coordinadora Administrativa PIA]
kagonzalez@utalca.cl
e Departamento de Adquisiciones

Paola Santelices Vergara [Jefa Departamento]
psantelices@utalca.cl

Roxana Vergara Pérez [Administrativa de Compras]
rvergara@utalca.cl

Sandra Artiaga Montecinos [Ejecutiva de Compras]
sartiaga@utalca.cl
e Vicerrectoria de Gestion Econémica y Administraciéon (VGEA)

Ivonne Albornoz Albornoz [Asistente Finanzas VGEA]
imalborn@utalca.cl

Yohanna Iturra Araya [Asistente Finanzas VGEA]
yiturra@utalca.cl
e Contraloria

Yamilet Espinoza Marin [Secretaria]
yespinoza@utalca.cl

Claudia Moya Maraboli [Secretaria]
clmoya@utalca.cl

e Tesoreria

Patricia Samur Piraces [Jefa Departamento]
psamur@utalca.cl

Jeannette Mufoz Becerra [Secretaria]
jeamunoz@utalca.cl




