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1. OBJETIVO

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

1.1 CONCEPTOS Y DEFINICIONES

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

Nombre

Concepto / Definicion

Aclaraciones

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

Acta de Adjudicacion

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

Acta de Apertura

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

Adjudicacion

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

Antecedentes legales

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

Autoridad

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

Bases de Licitacion

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

Boleta de Garantia

Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion
respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien
y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato).

Carpeta de Cierre
Comercial

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

Carta de Adjudicacion

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

Caso Fortuito o de Fuerza
Mayor

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

Centro de Costo

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

Concepto / Definicion

Cierre de Contrato

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

Cobro Revertido

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

Comision Evaluadora

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

Comité de Apertura

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

Comité de Licitacion

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

Comité Técnico

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

Contratista

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

Contrato

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

Contrato Directo

Proceso de licitaciéon abreviado.

Control Preventivo

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

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

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

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

Cotizacion p :

para asegurar que es competitiva con el mercado.

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

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

Cronograma de Licitacion

Calendario de las actividades relacionadas con el proceso de licitacion.

Dependencias

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

Concepto / Definicion

Documentacion de Cierre

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

Estado de Pago (EP)

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

Estado de Pago Final

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

Estrategia de Contratacion

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

Expediente de Licitacion

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

Factura

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

Garantia

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

Gasto Estratégico
Negociable

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

HES

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

Lanzamiento de Contrato

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

Licitacion Privada

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

Licitacion Publica

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

Lista Corta

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

Listado de Proponentes

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

Concepto / Definicion

Multa

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

Normativa legal vigente

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

Notificacion de Cobro
Revertido

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

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

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

la unidad demandante y el proveedor.

Organismo Solicitante

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

Personal Clave

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

Plazos

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

Proceso Desierto

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

Proponente

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

Propuesta

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

Proveedor

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

Proveedor Unico

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

Publico Objetivo

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

Reclamo (Claim)

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

Concepto / Definicion

Recomendacion de
Adjudicacion

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

Representantes del
Contrato

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

Requerimiento

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

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

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

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

Solped Solicitud de Pedido.

Usuario Cualquier trabajador de la Corporacion Universidad de Concepcion que requiera

realizar una compra de bienes o prestacion de servicios.

Vinculo Contractual

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

Los significados sefialados a continuacién se encuentran ordenadas alfabéticamente por su
nomenclatura.

Nomenclatura Significado

AA Categoria Arrendamiento y Alquileres

B Bien

B&S Bienes y Servicios

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

CLP Pesos Chilenos

CONT Contrato

CONV Convenio

EDP Estados de Pago

EMS Categoria Equipos, Materiales y Suministros
NC Nota de Crédito

OoC Orden de Compra

PRP Categoria Publicidad y Relaciones Publicas
S Servicio

SG Categoria Servicios Generales

SM Categoria Servicios Mantenimiento

SP Categoria Servicios Profesionales

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

uUsD Délares Americanos




