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ARTICULO 1: ANTECEDENTES GENERALES

La Unidad de Analisis y Mejoramiento, dependiente de la Direccién de Adquisiciones y Gestion
de Contratos, tiene dentro de sus objetivos principales el logro de una adecuada gestion de
proveedores, que implica el garantizar la integridad de la base de datos maestros, gestion del
desempefio y la correcta administracion de las relaciones con nuestros proveedores.

El manejo integral de los proveedores es un eje estratégico para la Corporacién, ya que al ser
el primer “eslabon” de la cadena de suministros, permite dinamizarla, mejorar la competitividad
y generar mejoras en la capacidad de gestion proporcionando asi valor a la Institucién.

Por lo anterior, es necesario contar con un procedimiento de Incorporacién de Proveedores que
garantice la contratacion con terceros, alineados ética y legalmente con los valores y politicas
de la organizacion y resguarde la calidad de la informacion a través de un proceso documentado
de registro y creacion de proveedores de la Universidad.

A) Objetivo

El objetivo de este documento es describir y formalizar un procedimiento estandarizado de
incorporacion de proveedores para la Universidad de Concepcion.

B) Alcance

Este procedimiento aplica a todos los proveedores de bienes y servicios, personas naturales o
juridicas, nacionales o extranjeros, que establezcan relaciones comerciales con la Universidad
de Concepcion, los cuales deberan solicitar su incorporacion al Registro de Proveedores de la
Institucion.

C) Normativas y Referencias

e Normativa legal vigente en Chile y en los paises con los que se realicen operaciones
comerciales.

e Modelo de Prevenciéon de Delitos Corporacion Universidad de Concepcion e Instituciones
Relacionadas, Ley N°20.393.

e Reglamento Sobre Politica y Resolucion de Conflictos de Intereses de la Corporacion
Universidad de Concepcion (Decreto UdeC N°2020-153).

e Norma ISO 9001: 2015, requisito 8.1.

e Manual de Conceptos, Definiciones y Nomenclaturas (DA-DOC-002).

D) Conceptos y Definiciones

Referirse al “Manual de Conceptos, Definiciones y Nomenclaturas” (DA-DOC-002) de la
Direccion de Adquisiciones y Gestion de Contratos.
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E) Requisitos Generales

Dentro de los principios basicos exigidos a los proveedores de nuestra Institucion se encuentran
los siguientes requisitos de tolerancia cero:

Leyes y regulaciones: En su conducta, el proveedor debe cumplir con toda la normativa
legal vigente.

Corrupcién, cohecho/soborno, receptacion y conflicto de intereses: El proveedor debe
cumplir con el Modelo de Prevencion del Delitos de la Corporacion Universidad de
Concepcion e instituciones relacionadas (Decreto U. de C. N°2019-133), Ley N°20.393.

Trabajo forzoso: El proveedor debe asegurar que no hay mano de obra forzada ni
proveniente del trafico de personas (Convenio nam. 29 sobre el Trabajo Forzoso de la OIT).
Trabajo infantil: El proveedor nunca debe utilizar trabajo infantil. Los niflos menores de 15
afios no deben trabajar, entre los 15 y 18 afios pueden trabajar, siempre y cuando cumplan
con los requisitos y condiciones establecidos en la Ley N°21.271, la cual adecua el Cddigo
del Trabajo en materia de proteccion de los nifios, nifias y adolescentes en el mundo del
trabajo.

Jornada de trabajo: El proveedor debe respetar la jornada de trabajo establecida por el
Caodigo del Trabajo en Chile.

Remuneraciones y beneficios: El proveedor debe pagar salarios apropiados. Los salarios
y beneficios pagados a sus trabajadores deben, a lo menos, satisfacer los estandares legales
establecidos en Chile.

Trato justo e Igualitario: El Proveedor debe proporcionar un entorno de trabajo en el que
todos sean tratados de forma justa y se respeten los factores culturales, étnicos, religiosos o
de diversidad de otro tipo, como el género. Debera crear y mantener un entorno que trate a
todos los empleados con dignidad y respeto y no debera utilizar amenazas de violencia,
explotacion o abuso sexual, acoso o abuso verbal o psicolégico. Adicionalmente, debe
ofrecer empleo sobre la base del mérito y no basar las decisiones relacionadas con el empleo
en atributos no relacionados con el desemperio laboral.

Salud y seguridad en el trabajo: El Proveedor debe proporcionar instalaciones de trabajo
seguras y saludables y medidas de precaucion adecuadas para proteger a los empleados de
los peligros relacionados con el trabajo. Debera implementar sistemas para la prevencion de
lesiones y enfermedades ocupacionales, incluidas normas de seguridad contra incendios;
planes de preparacion y respuesta ante emergencias; normas de higiene y salud
ocupacional; iluminaciéon y ventilaciéon adecuadas; proteccion de maquinaria; notificacion e
investigacion de lesiones y enfermedades ocupacionales.

Libertad de asociacién: El Proveedor debe adoptar una actitud abierta hacia las actividades
de los sindicatos y permitir que los representantes de los trabajadores desempefien sus
funciones de representacién legitima en el lugar de trabajo y no sean discriminados,
reprimidos, intimidados ni acosados.

Los requisitos anteriormente mencionados seran exigidos a través de una Declaracion Jurada
a los proveedores.
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F) Responsabilidad y Autoridad

En este apartado del procedimiento se detalla la asignacion de responsabilidades y autoridades
para asegurar la implementacion y la mantencién eficaz de la conformidad del procedimiento.

Para ello se debe tomar en cuenta la siguiente Matriz de Responsabilidades, donde se
especifican las acciones para los roles pertinentes, donde:

e Realiza (R): Rol que ejecuta la accion encomendada.

e Aprueba (A): Rol que realiza la verificacion de cumplimiento de los requisitos para
proceder a la liberacion.

e Consultado (C): Rol al cual se le considera en la consulta y participacion en la accion
asociadas al procedimiento.

e Informado (I): Rol al cual se le comunica informacion de la accion.

e No aplica (N/A): Rol que no participa en la accion.

AcCCiones Organismo Proveedor Unidad de A_nélisis y Dirt_eccién de
Solicitante Mejoramiento Finanzas

Solicitud de Incorporacion R-C R-C-I A N/A
Solicitud de Reincorporacion N/A R-C A N/A
Recepcion de Formularios | | R N/A
Revision de Formularios C C R N/A
Creacion Carpeta Digital N/A N/A R N/A
Solicitud Creacion BP SAP N/A N/A R-C A

Creacién BP SAP N/A N/A C-1 R

Envio de BP asignado N/A N/A | R

Informacion de BP asignado | | R N/A

Matriz de Responsabilidades

ARTICULO 2: REGISTRO DE PROVEEDORES

Existird un Registro de Proveedores de bienes y servicios de la Universidad de Concepcion,
cuyos proveedores inscritos conformaran la base de datos a la que recurrira la Universidad en
los procesos de licitaciones, contratos, convenios y compras de bienes y servicios.

Este registro se encontrara abierto de manera permanente, pudiendo asi cualquier proveedor
interesado solicitar su incorporacion.

La Direccion de Adquisiciones y Gestion de Contratos sera la encargada de administrar el
registro y sera la responsable de que se cumplan y apliqguen en forma correcta las disposiciones
de este procedimiento.

Para cualquier consulta o aclaracion de una inscripcion, los proveedores se podran dirigir al
correo proveedores@udec.cl.
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A) Tipos de Incorporacion

Existiran dos tipos de Incorporacion al Registro de Proveedores:

Con Precalificacion

El proceso de precalificacion considerara principalmente la evaluacion de aspectos legales,
financieros y tributarios, técnicos y de experiencia laboral y de seguridad en base a lo definido
por la Universidad.

La precalificacion para los proveedores de bienes y servicios que participen en procesos de
licitacion, contratacion resumida o convenios con la Institucion, sera definida en la estrategia
de contratacién del bien o servicio.

La precalificacion se mantendra vigente por dos afios contado desde la ultima actualizacion.

Sin Precalificacion

Para los proveedores sin precalificacion, la inscripcion se mantendra vigente de manera
permanente mientras no incurra en causal de eliminacién y cumpla con la obligacion de
mantener actualizados sus antecedentes.

B) Eliminacién del Reqgistro de Proveedores

Seran causales de exclusion (o no incorporacion) indefinida del Registro de Proveedores de la
Universidad:

No cumplir con los requisitos de tolerancia cero, especificado en el Articulo 1, E) de este
procedimiento.

Entregar documentacion falsa de cualquier indole.

Generar conductas dirigidas a eludir la transparencia en los procesos de adjudicacion de
bienes y servicios.

Realizar cobros indebidos.

No comunicar oportunamente los cambios o modificaciones que se produzcan en los
antecedentes que se hayan adjuntado a la solicitud de incorporacion y/o renovacion de la
misma.

Presentar protestos de instrumentos mercantiles que impliquen falta de pago o
incumplimiento en sus obligaciones sociales y/o que no diere cumplimiento oportuno al pago
de remuneraciones, leyes sociales e imposiciones.

Si, habiendo participado en un proceso de licitacion o seleccién, haya sido adjudicado o
seleccionado y se negare posteriormente a firmar el contrato o a ejecutarlo, sin perjuicio de
las demas sanciones que proceda aplicarle.

Si es declarado en quiebra o se encuentre en manifiesto estado de insolvencia.

Si se le hubiere puesto término anticipado a un contrato por incumplimientos de sus propias
obligaciones, en una relacién contractual con una persona natural o juridica, publica o
privada.
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e Proveedores condenados de acuerdo con la ley 20.393, sobre Responsabilidad Penal de las
Personas Juridicas.

Los Proveedores que hubieren sido eliminados del Registro, seran informados via correo
electrénico, por la Unidad de Andlisis y Mejoramiento de la Direccidén de Adquisiciones y Gestion
de Contratos de la Universidad y podran solicitar su reincorporacion a esta misma area una vez
gue hayan transcurrido, a lo menos, dos afios desde su eliminacién, adjuntando los
antecedentes que estime convenientes, reservandose la Universidad de Concepcion la facultad
de solicitar los documentos adicionales necesarios para realizar un adecuado estudio de la
solicitud.

ARTICULO 3: ENTREGA DOCUMENTAL

El Proveedor que solicite la Incorporacion al Registro de Proveedores, debera proporcionar la
siguientes informacion y documentos de sustento.

1. “Solicitud de Incorporacion Proveedor de la Institucion” (DA-FOR-PRO-00401), firmada por
el representante legal de la empresa del proveedor.

2. “Declaracion Jurada Requisitos Tolerancia Cero para Proveedores” (DA-FOR-PRO-00402),
firmada por el representante legal de la empresa del proveedor.

3. “Declaracion Relacion con Personas Politicamente Expuestas, Parte | y Parte 11” (DA-FOR-
PRO-00403), firmada por el representante legal de la empresa del proveedor.

4. “Declaracion Entrega Documental” (DA-FOR-PRO-00404), firmada por el representante legal
de la empresa del proveedor y con todos los documentos de sustento en ella solicitados.

ARTICULO 4: ENTES INVOLUCRADOS Y SUS FUNCIONES

En el proceso de Incorporacion de Proveedores interacttan un conjunto de unidades,
organismos Yy funcionarios que cumplen distintas funciones de acuerdo con la estructura que la
Corporacion posee.

La Inscripcion de Proveedores se podra dar en cualquier tiempo y estar4 sujeto a las
necesidades que se presenten en la Universidad.

A) Proveedor/Oferente

La solicitud de Incorporacién de Proveedores a la Institucion podra ser solicitado por cualquier
proveedor/oferente que desee participar en los procesos de adquisicién de la Universidad de
Concepcidn, para lo cual debera realizar las siguientes actividades:

e Enviar toda la documentacién solicitada en Articulo 3 del presente documento al Organismo
Solicitante de la Universidad o directamente a la Unidad de Andlisis y Mejoramiento de la
Direccion de Adquisiciones y Gestién de Contratos, al correo proveedores@udec.cl.

e Si ya se encuentra registrado, esta en la obligacibn de realizar actualizacion de
documentacion en los casos que presenten cambios.
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B) Organismo Solicitante

Organismo de la Universidad que requiere un proceso de contratacion o compra con un tercero,
para satisfacer una necesidad de adquisicion de bienes o servicios. En caso de que el proveedor
contratado no esté inscrito en la Universidad, el Organismo Solicitante debera realizar las
siguientes actividades:

e Solicitar al Proveedor toda la documentacion solicitada en Articulo 3 del presente documento.

e Solicitar a la Unidad de Analisis y Mejoramiento de la Direccién de Adquisiciones y Gestion
de Contratos la incorporacion del proveedor enviando toda la informacion recibida por parte
del proveedor de acuerdo con el punto anterior.

C) Unidad de Analisis y Mejoramiento

La Unidad de Andlisis y Mejoramiento es la responsable de la gestidon, control y resguardo
documentacion relacionada a la Inscripcién de Proveedores en los registros de la Universidad,
para lo cual debera realizar las siguientes actividades:

Recepcionar toda la documentacion solicitada en Articulo 3 del presente documento.
Revision de la completitud de la informacion y documentos de sustento.

Registrar al Proveedor en la carpeta en archivo digital del proveedor.

Gestionar la creacion del BP del proveedor en la plataforma ERP SAP.

Informar al Proveedor cuando su registro esté concluido, indicando el numero de BP SAP
asignado. En caso de que la solicitud provenga de un Organismo Solicitante, tendra que ser
notificado junto al proveedor.

D) Encargado de Datos Maestros de Proveedores

El encargado de Datos Maestros de Proveedores, dependiente de la Direccion de Finanzas,
estara a cargo de la creacion del dato maestro del proveedor en la plataforma ERP SAP, para
lo cual debera realizar las siguientes actividades:

e Recepcionar toda la informacion relevante del proveedor por parte de la Unidad de Analisis
y Mejoramiento de la Direccion de Adquisiciones y Gestion de Contratos.

e Crear el BP en la plataforma ERP SAP de acuerdo con los estandares definidos.

e Informar, via correo electronico, a la Unidad de Analisis y Mejoramiento de la Direccion de
Adquisiciones y Gestion de Contratos de la correcta creacion informando el nimero del BP
asignado.
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ARTICULO 5: INCORPORACION DE PROVEEDORES

En adelante se describe el proceso de Incorporacién de Proveedores, el cual consta de 3
etapas.

ETAPA| ETAPAII ETAPAII
Solicitud y Recepcion de la Incorporacion al Registro de Informacion de la Incorporacion
Documentacion Proveedores del Proveedor

1) Solicitud de Incorporacion Proveedor 1) Creacion carpeta digital proveedor 1) Correo electronico informativo al

2) Solicitud y recepcion documentos de 2} Creacion de BP SAP del! proveedor Organismo Soficitante
respaldo 2) Correo electronico informativo al
3) Revision de la Documentacion Proveedor

I
i
1
1
[l
i
1
1
]
i
1
|
|
i
|
|

Documentos de Respaldo: Documentos de Respaldo: Deocumentos de Respaldo:

- Soiicitud de Incorporacion de - Nimero de BP asignado al proveedor enfa - Respaidos cormeos electrénicos enviados
Proveedores a la Insfitucion plataforma ERP SAP de la Universidad con sus correspondientes acuso de recibo.

- Dedaracion Jurada Requssitos Tolerancia
Cero para Proveedores

- Dedaracion con Personas Politicamente
BExpuesias

- Declaracion Enfrega Documental

- Documentos de respaldo

I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
I
I
i

A) Etapa I: Solicitud y Recepcién de la Documentacion

Solicitud de Documentos

El organismo Solicitante o la Unidad de Analisis y Mejoramiento de la Direccion de
Adquisiciones y Gestion de Contratos, solicita toda la informacion requerida en el articulo 3 del
presente documento al Proveedor.

Si el Proveedor solicita directamente su incorporacion al Registro de Proveedores, debera
enviar directamente la solicitud la Unidad de Analisis y Mejoramiento al correo
proveedores@udec.cl.

Recepcion de Documentos

La informacién y documentos del proveedor es recibida por la Unidad de Analisis y
Mejoramiento de la Direccion de Adquisiciones y Gestion de Contratos, quien debera revisar
gue todos los documentos estén completos y legibles. En caso de algun error o faltante, sera
solicitada al organismo que solicita la Incorporacién o directamente al proveedor, segun sea el
caso.
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B) Etapa ll: Incorporacién al Reqgistro de Proveedores

En caso de que la Unidad de Andlisis y Mejoramiento reciba conforme toda la informacién y
documentacion del proveedor, procedera a crear la carpeta en archivo digital con el nombre del
proveedor y los documentos enviados.

A continuacién, la Unidad de Analisis y Mejoramiento solicitara al encargado de Datos Maestros
de Proveedores, la creacion del BP SAP del proveedor.

C) Etapa lll: Informacién de la Incorporacion del Proveedor

Una vez creada la carpeta digital del proveedor y su correspondiente numero de BP en la
plataforma ERP SAP, la Unidad de Andlisis y Mejoramiento debera informar, via correo
electronico, al Proveedor y al Organismo Solicitante de la correcta Incorporacion del Proveedor
a la Institucion, indicando del nimero de BP asignado en la plataforma ERP SAP de la
Universidad. En ambos casos, la Unidad de Andlisis y Mejoramiento debe solicitar acuso recibo
de la informacion enviada.

D) Flujograma Proceso de Incorporacion de Proveedores

PROCESO DE INCORPORACION DE PROVEEDORES A LA INSTITUCION

ETAPA - Unidad de Andlisis y Encargado creacion BP
Proveedor / Oferente Organismo Solicitante T D
| v Mejaramiento ‘ (Direccidn Finanzas)
( Recopcon Sokcfud do
™ cosporacian Froveados a la
Et 8 Insilucain ¥ dooumentos de
.][.)i L Scdciud & Incorporacdn Provesdoy ™ U Tospaiin
Solicitud y D oaamantos 00 Respakdo
Recepcion de la Y Sadcruit de Incorporacion Provoedor v
Documentacion Documaniod 3 Respado 4
A Rersrson de ks Documentacxo y
! SORCOUS de infumraoin fakanto o
poco egblke
~
v
-
Craaltin de ki Capeln Dsptal del
Etapa I L o
Incorporacion al
Registro de
Provesdoms ( Envio Fommedano Sobold oot
) b [l LN - - CAD
de 1P en GO SAP Creantn du 8P on ERS SAP
\
[ X
|
Etapa lIi: N | flecepoon y tewio ot 8P asgnaco | Ermvio ndmeeo du BP an E5P SAP
Informacion de ¢ | an ERP SAP asirado
12 Incorporacién ~

del Proveador Racapoon del BP Augradn / Aciso Recbo
Ruospodn de B2 Asqgnedo  Acuso Recto
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ARTICULO 6: ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO (SLA’S)

La Unidad de Andlisis y Mejoramiento trabajar4 para satisfacer las necesidades de la
Corporacién Universidad de Concepcion dentro de los siguientes Acuerdos de Niveles de

Servicios:

Proceso

KPI

Normal

Urgente

Incorporacion de Proveedores

90%

7 dias habiles

5 dias habiles

Estos tiempos son del proceso completo de incorporacion de proveedores, desde la aprobacion
de la Solicitud de Incorporacion hasta la informacién de creacién de BP al Proveedor y

Organismo Solicitante.

ARTICULO 7: FORMATOS DE REGISTRO

e Solicitud de Incorporacion Proveedor de la Institucion (DA-FOR-PRO-00401).

e Declaracion Jurada Requisitos Tolerancia Cero para Proveedores (DA-FOR-PRO-00402).

e Declaracion Relacion con Personas Politicamente Expuestas, Parte | y Parte 1l (DA-FOR-

PRO-00403).

e Declaracion Entrega Documental (DA-FOR-PRO-00404).

ARTICULO 8: ANEXOS

e No aplica.




