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DECRETO RECTORIA NUMERO 10102017-01
Aprusba "Poliica da contratos UDLA =

VISTOS:

1% Lo dispuesto en los articulo 35 letra J, articulo 18 letras J ¥y S del Reglamento
Orgénico de la Universidad:

2° Lo acordado en el comité de Rectoria de 6 de Octubre de 2017
DECRETO:

Apruébese la “Politica de Contratos UDLA 2017 *

Derdguese la Politica de contratos del afio 2016

Comuniquese, publiquese y archivese.

Santiago de Chile, 10 de Octubre de 2017,
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UGLA es una corporacidn de educacian superior, sin fines de lucro, que para al curnplirnienta de sus
ohjetlwos institucionales, debe relacionarse juridicamente con otros sujetos de derecha con ia
finalidad de obteper de ellos la provisidn de Bieres a la prestacidn de servicios que directs o
indirectamente resultan indispensables para entregar los servicios educacionales a sus alumnas.

La poiitica de contratos tiene por abjeto lograr un control detallade de nuestros procesos,
presupuestas v riesgos, evitando asi que la relacidn con tercerns pueds verse erwuelta en
incomvenientes que afecten finalmente nuestras metas v reputacion.

La pofitica se aplica a TODOS |os cantratos sin importar quien kos ha redactado.

Los contratos siempre deben ser por escrita, los acverdos verbales no estén autorizados, sin impartar
el tipa de contragrestacidn intercambiada.

Todos les colaboradores de UDLA deben seguir estrictamente [os linearmientss, procedimientos v
cumplir con los requisitos de |a Politica de Contratos

Ef trafico de tales bienes y servicios importa (2 existencia de un acto juridico €l cual se encuentra
caracterizado con s condiciones particulares de contratacian, asl coma tamblén con las elementos
comunes de la practica cormercial v las costumbres propias de la Universidad.

Tal fisonomia técnica, [uridica, financiera, contable v sus efectos en el espacio v en el tiempo,
imponen k3 necesidad de que tal acto juridico conste er un instrumento auditable. De shi gue los
pHlares basicos de la palitica ¥ procedimignto de contratos son los sigulentes:

1, TODAPRESTACION DE SERVICIOS O PROVISKON DE BIENES DEBE JUSTIFICARSE EN UN PROCESO
DE SELECCION DEL PROVEEDOR, YA SEA POR LICITACION, COTIZACKONES, ETC.
La seleccion de un determinade proveedar de bieres g serviclas, es un Bcta fundado 2n
criterios objetivos, tzles como pracio, cafidad, caracteristicas v condiciones del bien o del
Lervicia que se presta, experientia en el mercado del provesdor, solvencia financiera del
proveador, efe,

El Cadigo de Etica’ y la Palitica Anticerrupcidn de la Universidad®, tienen una especial drea
de aplicacidn en el procesa de seleccidn de proveedores, exigiendo ura conducta apropiada,
leal y responsable &n la respectiva decisidn, En eske sentido, [as imitacicnes o prohibicianes

' Cédigo se entrags & todod los trabajadores de UDLA al momento deingresar a la institucién, ademas sa
encuantra publicado en el portal de colaboradores.

! La Politica Anticarrupcidn se encuentra publicada en el portal de colaboradares. P T




talés como la aceptacian o selicitud de Incentivos, los conflictos de interés, etc, tienen plena
aplicacian en éste 2mbito

El procesa de seleccidn de proveedor, descrito en esta politica, resulta aplicable por regla
general a todos los cantratos y convenias de UDLA, y sus prarrogas o renovaclonas,

Con todo, existen situaciones de excepcion donde por las caracteristicas del servidoa par las

condicionas de contratacion o de mercade, no resulta aplicable el procesa de seleccidn de

provesdoras, por ajemple:

i. Camposclinlcos

ii. Colaboracian

fii. Préctica

. Educacion continua

v, Contratos o convenios intuito persona, 4 decir, donde |as condiciones o caracteristicas
personales del proveedor, son una condicidn esencial para la celebracidn del contrato.

Con todo, & proteso de seleccidn de provesedores s2 encuentra regulado v previsto &n la
politica de compras de la Universidad,

TODO PRESTACION DE SERVICIOS O DE BIENES DEBE CONSTAR POR ESCRITO EN UM CONTRATO
O CONVENIO.

El intercambio de bienes y servidos, v las condiciones bajo las cugles s& prestan, deben
constar en un instrurmento Util, acreditable v auditable, sin perjuicio de las excepciores
contenidas en la presente palitica,

TODO CONTRATO O CONVENID DERE SER DE FECHA ANTERIOR O COETAMEA A LA PRESTACION
EFECTIVA DEL SERVICIC O DEL BIEN.

Todos los pracesos involucrados en |a celebracidn de un contrsto o corvenio, desde la
seleccidn del proveedor hasta la firma del instrurmento respectiva, debe finallzar con
anterioridad o al menas en la misma fecha de prestacidn efectiva del servicia o bien, de
manera tal gue ¢ objeto del contrato, se encuentre pactade por escrito antes de su
Bjecucian, 5 considerard incumplimiento grave de i3 presente politica, niciar la prestacidn
de serviclos sin tenar un contrato previamente tramitado v firrmade.

Can todo, sxisten situaciones de excepcion tales como las contrataciones de emargencia
fundadas en un caso fortulto o fuerza maver, ¥ otros que deberdn ser preva, expresa y
especificamente autorizados por Secretaria General.

TODD CONTRATD O CONVENMIO DEBE SER SOMETIDO AL FLUIO DE APROBACION DE
CONTRATOS DE SECRETARIA GEMERAL

Tada relacion juridica de la Universidad debe ser conocida y aprobads por las dreas que
intervienen &n &l flujo de contratos, esta es, Secretarla General, Finanzas, Contabilidad v
Oficial de Cumplimiento, a través del sitic sharepoint dispuesta para elle,
fiujocontratos.udia.cl, Con todo, esto no aplica a contratos regidos por procesos radicados
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en atras éreas de |3 institucidn, tales come contratos de trabajo, contratos de prestacion de
saenvicios docentes a honcrarios v cantratos de prestacion de servicies educacionales.

8 Objetive.
La politica v procedimiento de cantratos tiene por principal objeto esteblecer las normas de cardcter

comin ¥ general que dispongan los criterios v formalidades que deben cumplirse parafa celebracicn
ce todo acto o contrato por UDLA,

€, Areas responsables.

Por regla general, tras tode acto o condrato de | Universidad, existe un procesa compleje, en el que
intervienen diferentes dreas, con distintos nivetes de decisian v control, donde el acto de aprobacion
o rechaza no es dnico sing por drea, de cardacter independients, siendo responsabilidad de los
administradores velar par el estado de aprobacion de sus convenios o contratos v por |2 resolucion
o curnplimiento de las objeciones que formule cada érea:

1.- Administradores del contrato.

2.- Secretaria Generzl

3.- Finanzas.

d.= Contabifidad.

5.- Oficial de Cumplimiento.

f.- Apoderados de [a Universidad.

1.- Administradores del Cantrato. Existe un Administredor Jerdrquico del Contrata y un Administrador
Funcional del Contrato.

1.1 El Administrador lerdrquico corresponde a [z Vicerrectona donde se gerera 13 necesidad
de adquirir un bien o un servicio. En ellos radics fa facultad de priorizar sus necesidades,
definir las candiciones y caracteristicas de los bienes v/o servicios que réquiereén para
safisfacerlas v optar entre (o8 provesdores gue existan, 5erd ademds el responsable de
velar por el cumplimients de la pofitica enla vicerrectona respectia;

1.2 El Administrador Funcional corresponde al funcionario USLA que en definitiva perclbe e
bien o el serdcio para aplicarlos en sus proplos procesas ¢ [os de su drea, manteniende
una relacién directa ¥ permanente con el proveedor para todos los efiectos de la
celebracion, cumalamienta v terminacian del oontrato. Serd ademas &l responsable de
velar por el cumiplimiento de-lz politica en cada prestacidn de bien o servicio que liders,

Los administradores son responsables de obtener Iz documentacidn minima de acreditacién de
proveedares, tales como escribura publica, v poderes con wigencls, Ricom, certificedo de
antecedentes laborales declaraciones juradas, entre otros.
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Deberdn aseguraze gue existen recursos suficientes para el cumplimiento de las obligaciones del
contrato. Por tante, son tambien responsables de considerar todas fas implicancias del negoclo vy de
que fas paliticas proplas de su drea se cumplan.

Son tambign responsables de abtener todas fas aprobaciones de su contrato o su corvenlo v de
Earantizar que todas estas aprobaciones sean obtemidas antes de la celebracidn dei contrato, asl
come de resolver cporiunemente [3s observaciones y requerimientos que puedan formular las dreas
gprobadoras durante la tramitacidn

- . Intenviene en el proceso realizandn una revisidn Y analisis legal del acte o
contrata, rechazando, ohietande o aprobando fos actes v prezentdndoles 3 los apaderades de s
Universidad para su firma, una vez que el contrato cuents con la aprobacion de las demas dreas.

Es responseble de mantener un repasitorio de los contratos v reportar a las sutoridades de la
universidad el registro de Contratos semanal v mensualmente,

3.- Ananzas. Interviena en gl proceso, realizande un andlisiy del impacto financiers v presupuestario
del contrato.

4- Contabilidad. Interviene en el proceso reslizande un andlisis def contrato, para su adecuada
clasificacidn en la contabilidad de la unhersidad,

5.- Oficial de Cumplimiento. interviene en el pracess, realizando una revision del cumplimiento de las
formalidades previas & la celebracion de un contrato, coniuntamente con las exigencias de la Ley
20,393 sobre responsabifidad penal de las personas jusidicas por la comisidn de los delitos de lavada
de activas, eobecho y financlamiento del terrorismao.

D. Farmalidad de los contratos -

La celebracien de un convenio o contrato por LUOLA, 85 un acto de cardcter complejo, en el cual
Intervienen las dreas ya indicadas, cada una con finalidades distintas pero que en su conjunto
conllevan la agrobacidn integrat de un contrato parz su celebrazidn,

Tales intervenciones van revestidas de elementos externaos, Gliles para evidenciar su ocurrencia, as
coma 2l sentide v alcarce de las mismas. Tales evidencias constituyven las formalidades exigidas para
la telebracidn de cantratos.

En este parrafo, enunciaremas fas formalidades exigidas en cada etapa del praceso de aprobacicén y
celebracion de un contrato:
1. Fermalidad basica
Formalidades previas a la celebragidn de un contrato.
Formalidades de aprobacidn
Formalidades de celebracidn
Formalidades posteriores a la celebracion de un contrato T
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Formalidad basica: Todo ecto juridico de la Universidad, {contrato, convenio, finkquito,

prorrogas, etc.| debe constar por escrito. En consecuencia, la escrituracidn constituye la

evidencia basica y esencial de la existencia v celebracidn de un contrato.

Un convenio o contrato debe escriturarse por [as siguientes razomes:

# L convenio o eontrato se excritura con el fin de resguardsr los intereses de la Universidad,
en €l marco de una relacion contractual con tercercs.

= Un convenio o contrato se escritura con el fin de dar estabilidad a las condiclones pactadas
con la eontraparte o proveedor en el periodo de negoclacidn, tales como el precio, plazos,
caracteristitas o condiciones del objeto del contrato, responsabliidades, garantias, tempos
de respuesta, etc., todo éllo con el fin de obtener, asegurar v hacer exigibles laz ventajas v
condiciones ofrecicas para acceder a distintos bienes o servicios gue la Universidad necesita
para su operacion

Formalidades previzs a la celebracidn de un contrato. La decisidn de celebrar un contrato para

obtener un béen o la prestacidn de un servclo, de ur determinada proveedaor, se encuentra
radicada en los Administradores de Conlratos, de conformidad a los oriterios v procedimientos
definidos en la politica de compras de la Universidad.

Formalidades de aprobacidn, Todo acto o contrato debe someterse al FLUIG DE APRDBACION
DE CONTRATOS. Este flujo estd compuesto, por las slguientes dreas, segin el orden de
intervencidn en el

a. Secretara General

b. Finanzas

e. Contzbilicad

d. Contralorfa

g Apoderados

La aprobacidn se manifiests fisica o digitaimente.

Formalidades de celebracién. Corresponde 2 13 firma fisica del convenio o contrato por los
apoderados de la Universidad v por los representantes del proveedor, unz vez concluido el flujo

de aprobacids,

Farmalidades posterigres a la celebracidn de un contrata. Una vez celebrado el contrato, éste

queda en estado de produci sus efectes, o que queda sujeto al cumplimiento de determinadas

formalidades, tales coma:

a. Crearvycargarcontrato del proveedar en sisterna de compras, segon palitica de compras,

b, Recepcidn de los blenes y servicies contratados.

c. Registrar en el sistema el contrato firmado por todas las partes; en formato POF.

d. Emviar g Secretaria General un efemplar original para registro y archivo fisico. Solo a partir
de este registro digital, sa cerra el procesc:

E. Limitaciones a ia celebracidn de un contrata.
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La celebracidn de todo acto o contrata, supone que éste existe en el solo Interds v necesidad de Ia
propia Universidac.

Se entiende celebrado por pecesidad de la Universidad, toda wer que el blen o servicio objeto del
contrato, directa pindirectamente, resulta Otil para el cumplimiento de su misidn y viskan.

32 entiende celebrada eninterés de la Universidad, cuando la eleceidn del preveedor ha sido fundada
en Criterios objetivos, ariemtados a la mejor administracion de los recureas de la institucian,

En este contexte, existe en UDLA un Codigo de Etica®, un Codigo de Erica para Proveedores®, una
Palitica Anticorrupcion® v un Modelo de Prevencidn del Dellto®, gue tienen por ohieto regular Iz
conducta de colaboradores y proveedores tanto al momento de i3 decisidn de celebrar un
determinado acto o contrata, como durente Iz vigencia del mismao.

Dicha normativa forma parte de |3 presente palitica.
F. Fui deune to

Al Flujo de Aprobacidn de Contratos se deben somater todos los actos juridicos de la Universidad,
con independencia de su naturzleza, cuantia v rol de sujeto setivo v/o pasivo asumido por UDLA en
el rmizm,

En consecuencia, no aceptard la celebracion de contratos o convenios sin someterlo 3l flujo de
aprabacidn; 1z firma de contratos por personas distintas 2 los apoderades kegales o cormvencionales
de lz Universidad; o sostener la prestacidn de bienes y senvicios sin contrato o formalidad alguna.
Toda Enfraccidn serd comunicada por Secretaria General 2 [z autoridad UDLA que cebiers actuar
como Admintstradaor Jesdrquico del eontrata, a fin de proceder a su regularizacidn,

Obtenidas las firmas el iniciador cierra &l procesa registrande el contrata firmada en BDF v enviando
uri ejernplar original a Secretarla (contrato ejecutadn). Solo 8 partir de este mamento se podrd Iniciar
la prestacidn de servicio.

El drea legal digitaliza v mantiene en repositario ef contrato,

 &m entrége @ cada colaborador al momenta de imgresar @n UDLA. Ademas, se encuentra publicado en la
Intranet de la Universidad.

* Publicado en la pagina de internet ge la Universidad.

' Publicade en la intranet de la Universidad.

¥ publicado en la intranet 46 ka Universidad,
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5. Tipos d i T itadls (R

Son Contratos RT aguellos gue, por su cuantia, tipo de prestacidn o por 4 calidad del provesdor o
cantraparte del contrata, deben ser ohjeto de una revisidn detalladas de todos los elementas dal
cantrata,

Sgn Contrates AL aguellos gue, no siende AT, serdn objete de una revisidn simplificadz de los
elemantas del cantrato,

Corresponderd a Secretaria General, sobre la base de la informacidn contenida en el contrato
presentado por e administrador del contrato o iniciador, |dentificar =i el contraro o convenlo que
desea celebrar es RTo RL,

Son Contratos BT
= Zontodos aguelos que no sean RL
* Enespecial son BT las sipuientes:
* Dopacones pofiticas.
= Académicos
*  Arriendo pormontos iguai o superior a USIM en 12 meses o US2M en su extensian comapleta,
Can mejoras.
= Acuerdos para bienes y servicios de mayor valor o que no seredacian de scuerdo 2 template
pre-aprobado,
*  Acuerdos Confidencialidad.
* Aportes de beneficencia
* Aciserdos con instituciones relacionadas distintos de arrendamiento;
» Contrato con Ente Gubernamental
*  Comvenios o contratos de cooperacién o colaboracian
Contratos con una o mas de las sigulentes clausulss:
D exluzhvidad.
Pactos de consumos 0 compras minimas.
Cesidn o renuncia de LDLA al entregable (incluye propledad intelectual y derechas de autor)
resultante del cantrato
4. Retentiones contractualmente pactadas en garantia del cumplimiento de obligacianes de
LIDLA
Lisa de marca y lagotips de UDLA
6. Rencvacion ticita o automatica. Se excluyen contratas con facultad de térming unilateral a
partir de cierte plazo (hasta 120 dias) o de la primera rencwvaciin,

bt [odt ¥

i

5on Cantratos RL
»  Contratos de emergencia [decumentadas v aprobadas agropiadameante).
v Cpntrato con template,
*  Acuerdas de Prestamos
Inferior a LS5 50« en unafio o 100K en su duracidn total.
*  OCentre USS 100K — 500 K que contenga el Codige de Conducta del Proveedor,
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* OC bajo contrato tramitada por el sostenedor de servicio v que contenga el codiga de
conducta del proveedor v que haya sido previamentes aprobado segun politica, Acuerdos de
tesareria pre-aprobados,

*  Renowvaciones pre-aprobadas.

*  Azuerdos de confidencialidad

*  Azuerdos de Practicas distintos de cam pos climicas, sin retribucidn UDLA,

*  Acugrdos de bienes y semvicios no exceptuadas.

= Pdlizas de Sepurc.

* Contratos deservicios publices (8] agua, electricidad, gas, autopistas, etc.).

* Aruerdos de adherencia,

Cualguier dificultzd en la clasificacian de un contrato espacifics, serd resuslts por Secretaria General.
El plaza para la tramitacién de un Contrato RL 25 de 20 dias habiles administrativos {10 dlas en drea
legal y 10 dias concurrentes en las demas dreas’) desde el inicla por el administrador, Tratindose de
los Contratos RT, el plazo es de 30 dias habiles administrativos (15 dias en drea legal y 15 dias
concurrenteen fas demds dreas®). El plazo siempre se suspendera cuando se formule una obsenvacian
al contrata, ¥ continuard salo una vez resuelta la objecitn por el iniclador, 3 menas que & contrato
s2a rechazado, en cuyo caso correrd un nuavo plazo a partir de la proxima cargs, sila hubiese.
Tratandose de contratos de arrendamiento, de contratos que contengan la prestacidn de bienes y
sefviclos par una suma igual o superior @ U5 1M en un afio o US 2M en su extensién total, o de
cualquier cantrato celebrada con entidades relacionadas, la revisian no estard sujeta a plazo
Unawez terminada las aprobaciones vuelve al drea legal quien entrega al infciador el contrato sellade

y firmado por kas representantes legales de UDLA para la firma del oroveedor, en el plazo de 5 dias o
antes dedinizio del servicio.

L Roles de cada drea intervinients.

' Cargo Funcidn
Administrador - Evaluar la necesided de celebrarun determinado acto o contrata
lerérguico de - Evaluar el interés para celebrar ur determinads acta o monfrato.
Contratos - Aprobar, la mejor opcldn de proveedar para prestar el servicio segin las

opciones presentadas por ef administradar de contratos.

- Liderar & proceso de cotizacidn y ssleceidn del proveedor de acuerdo a
procedimiento vigente segin politica de compra. Serd adernds el responsable
te velar por ef cumplimiento de |a pelitica en |a vicerrectoria respectiva.

"% En GCL 1.0 no exjste plaze de tramitacién, Sin ambargo, éste ectard deterrinade per of inicic de la
prestecidn de los sarvicios ¥ 13 necesidad que exista sobee o misred En @ste cantoxto, v mientras sa
encuentra vigente el GCL 1.0, se espera que los initisdores prasenten sus contratos a aprobacian con a o
menas 0 dias de anticipacion, dado que en el actual sharepolnt, |a revisidn &8 condecutive no concurremte,
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- Controlar el gasto dei contrato y prever cualquler extensidn de dste,

Administradar
Funcional de
Contratos

o

fniciador

- Presentar a jefatura las cotizadiones o propuestas de provesdores con
evaluacitn financiera y técnica para definir la mejor opcidn para la institucidn,

- Presentar el borrador de contrate al Flujo de Aprobacidn.

= Admimistrar eontrata desde 20 confeccian al térming de la relacign
contractual.

- Obtener fa documentacion de-acreditacion del provesdar.

- Informar @ Secretaria Gereral, Direccidn de Contabilidad, Direccidn de
Presupuesto, Auditoria, fz finalizacidn de relacidn contractual de todo
contrato finafizada.

- Cargar en sharepaint de contratos un ejemplar |POF) firmado por todas las
partes y erwiar copia fisica a Secretaria General

- Administrar los pagos oportunos de los servicios, segln [0 estipulado en el
contrato. Administrar el cumplimianta del provesdor de las condiciones
pactadas en el contrato. Serd ademac el responsable de wvelar por el
cumplimienta de 12 palitica en cada prestacién de blan o senvicka que lidere,

Lerretaria
Genersal

- Realizar analisis legal de los contratos presentados 3 aprobacidn
- Obtener firmas de apoderados de [2 Institucidn,
- Archivar fisicamente en Secretaria General los contratos.

Finarizas

- Yeriticar que s dineros s2 encuentren asignados en Iz cuenta contable
centro de costos cormecta,

- Aprabar presupuestariamente el contratoy que ésie cuenta con los respaldos
financieros para cubrir las obligaciones de & Institucidn con el proveadar,

Contahbilidad

- Validar desde el punio de vista contable e contrate.

- Verificar si el contrato {soko en caso de arriendos), debe realizar FAS-13.

= Solicitar, en casc de proceder, documentacidn de respalde para evaluacidn
de FAS:13 al administrador de contrato,

= Evaluar & informar @ los entes incorporados en este proceso, en -l
Casa de existir alguna contingencia centable,
Verificar gue el contrato quede correclamente registrado en los Estados
financieras de la Institucicn,

Cficial de
Cumplimi=nto |ex
contral intermal

= Walidar que [a docurnentacidn de respaldo de confratos, tales como, seleccidn
de proveedaor, cotizaciones, respatdos solicitados al proveedor para dar flel al
cumpiimiento del servicio.

- Malidar gue |z informacidn contenidz en la Hojz de nuta sea colncldente con
el cortrate,

- Vigilar el cumplimiento del proceso de evaluacidn financiero-presupuestario,
contable, entre otros

10
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Descripeidn de procesos v suborocessd

Seleccitn de Proveedor.

Este proceso aplica sofe 2 los contratos onerasos, con excepcidn de Campos Clinlcos v
arrendamientas.

Tedos bas contratos de LDLA deben ser evaluados en su proceso de selecoidn.

Los Administradores def Contrato, deben definir, &l alcance del servicio a contratar tanto financiera
como técnicamente.  Con posterloridad se debe proceder a la eleccidn del proveedar segin
requisitos y condiciones contensdos endla paolitica de compras vigente,

Una vez tomadz la decisidn, la documentacién que acredite la seleccikdn ded proveedor, deberd
incorporarse comp antecedente del borradaor al sharepoint de contratos,

Acreditacion del Proveeder |Due Dilligence)
El administrador de contrato debera solicitar v obtener la informacidn necesaria para acreditar s

antecedentes del proveedor seleccionado, los que deberdn ser:

Acreditacion minima de antecedentas:
8. Lopia deinstrumenta de constitucidn de sockedad v sus modificacioneas,
b. Certificado da Vigencia de Socledad {no mavar a 30 dias).
. Copia deinstrumenta donde conste la designacidn como representante v poderss conferidos
o guien comparece a nombre de la sociedad.
d. Certificadn de Vigencia de Pederes de |a Sociedad {no mayor a 30 dias).

Acreditacion adicional de antecedentes; Adiclonalmente, segun tpo de contrate, servicio que se
preste, sus condiclenes, naturalsza juridica de proveedar, ete., cuslquiera de los aprobadores podra
solicitar, adicionalmente, los sigulantes antecedentes.
a. Cerificada DICOR,
Rewision Handle.
Cartola tributara.
Estados financiercs.
Declaracikn Renta,
Certificada de antecedentes laborales,
Ebc.

oo o

Confeccidn de contrato,

Una ver adoptada la decisidn de contratar con un determinado proveedor yi'o durante el praceso
de negaciacién del misma, el Administrador del Contrate deberd generar un borrador del misma,
que contenga las todas [as condiciones pactadas.

11
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El borrador contrato debe contener, a lo menes, fas slguientes menciones:

Maturaleza de los semvicics

Objeta del Contrato

Fecha del contrato

Precio, forma de pago y plazos, cuando correspondan

serviclos de post-wenias.

Completz identificacidn del proveedor

Camplets descripoidn de toda otra condicién o circunstancia especialmente pactada.
Vipencia del tontrato

Cidusula de conducta aproplada

Tm s aoan oo

El borrader asi abtenido, debe ser presentado al Flujo de Aprobacidn, cargandolo en el sisterna digital
gue 52 ha dispuesto para tal efecto.

Aprobacidn del flujo.

Cada drea interviniente analiza el contrato desde el punto de vista de sus roles partfoulares e iters
directamente con el Administrador Funcional del Contrato las correcclones, actaraclones o
camentarios que surjan del procesa de revisian,

Firma del contrato.

Una vez aprobado por las dreas técnicas intervinientes, &l contrato debe ser firmada por los
representantes de ambas partes;

1.- Flrma UDLA; Secretaria General presenta el contrato a los 2poderados de la Universidad para su
flrma, con la evidencia de aprobacidn. De preferencia 12 firma deberd corresponder al Vicerrector-
Apoderado del drea donde se genera el contrato, conjuntamente con i flrma de & Rectora o del
Prosrector

Conforme a la estructura de poderes de la Universidad, para que &sta se obligue reguiere siempre [a
firrma de dos apoderados, va sean ambos clase A o un clase A més un clase B,

2.- Firma contraparte; E| Administrador Funcional del Centrato recibe los ejemplares firmados porla
Universidad, siendo su responsabilidad gesticnar la firma de la contraparte y gbtener un ejemplar
para la Universidad, en el plazo de 5 dizgs desde que s& le entregan iof ejemplares o antes del inkcio
del servicio.

Cierre de proceso,

Todo-convenio o confrato, una vez firmade por todas las partes, debe ser escanezdo e incorporado
par &l Administrador Furcional coma adjunto en el registro de aprobacién del mismo contrato en el
flujo de sharepoint, ademds de erviar &l mismo documento en originzl 3 Secretaria General para su
archivg fisica,

G, Renovacion de contratos.

12



«2 UDWA

UNKERSIDAL DE LAS AMERICAS

La renovacion de un contralo es un acto gue modifica su vigencla, prorrogandolo por un nueva
pericdo.

La decisién de renovar un contrata, pertenece su administrador jerarguico y funcional, v estd sujeta
a las mismas disposiciones previstas para la celebracidn de un contrato, degendienda del tipo de
vigancia y rencovacidn pactade en el cantrato:

1. Contratos con renovacidn tEdita. Son contratas a plazo fijo, & cuys vencimiente 52 entiende
renavado par un determinade periodo; =i ninguna de las partes ha manifestado
oportunemente a la afra su voluntad de ponerle términe. Por el solo transcurse del plazo y
la inactividad de las partes, el contrato s entienda renovado. Las rengvaciones de contratos
con este fipo de vigendia no requieran sameterse nuevamente al fiufn de apdobacidn a
menos que se aitere alguna de sus condiciones. Sin embargo, el servicio, el proveedor v sus
condiciones deberan ser analizados al vencimiento de cada perioda & en la apartunidad que
prevanga la politica de compras.

2. Contratos con renovacion expresa. Sor contratos 8 plazo filo, a cuyvo vencimiento 2 entiende
terminado @ menos gue una o ambas partes expresen su voluntad de rencvarlo por un Aueve
perinde. Puede incluir @ no un plazo de antlcipacian pars ks manifestacidn de fa valuntad de
renavar. La rencvaciin debe producirse por la forma descritz en & propio contrato,
generaimente una comunicacidn escrita enviada desde o hasta un determinade plazo, Sin
embargo, el servicio, el proveedor v sus condiciones deberdn ser analizados al vencimienta
de cada perisda o en la oportunidad gue prevenga la politica de compras.

3. Coentratos sin renovackdn. Son contratos a plazo fijo, que se extinguen por el solo transcurso
cel tiernpo. O bien contratos gue sin expresar un plazo de wigencls, par la naturaleza de fas
ocbligaciones gque emanan de éste, solo pueden cumplirse en determinada dpocz o se
extinguen con la prestacidn del blen o servicio de gue se trata,

4. Contratos indefinidos. Son contrates usualmente de tracte sucesivo, donde las partes han
pactad un plazo indefinide de vigencia. Estos contratos pueden terminar en cualguier época
por desahucio de una de |as partes, Pueden incluir o no un plazo de anticipacidn de aviso de
térming. Sin embargo, o servicle, &l proveedor y sus condiciones debeérdn ser analizadas al
vencimiento de cada pericdo o n la apartunidad gue prevenga la politica de compras.

H. Actuslizacion de contratos.



«2 UDWA

LA ERIDAD OE LAS AMERICAS

Tedo cantrato, asl como también sus prderegas o renovadiones, se presumen actualizadas, es decir,
que contienen &3 descripcidn de |a prestacién de un servicio o bien, sus precias v candiciones gue
coinciden exactamente con la realidad, de modo tal que las boletas, facturas, estados de pago,
praductas entregables, y tods otra evidencia de cumplimlento, ejecucidn, cobro yio pago de las
ohligacicnes, encuentran su fundamento y explicacidn en el contrata.

Toda camble en las condiciones de contratacidn y gue no figuren por escritc {anexas de medificacicn,
nuevos contratos, eic.) provocan |3 desactualizacian del contrate.

Es responsabilidad de los administradores jerdrquicos y funcionzles mantener actualizados sus
contratos, Dichas actualizaciones deberan someterse al flujo de aprobacidn de contratos de
conformidad a las reglas generales.

| Termina

La Terminacidn de un centrato, es el acto por el cual la Universidad comunica al proveedor su
voluntad de poner fin o no renovar la prestacidn dal bien o servicia de que se trate.

La expresidn de edta voluntad puede estar sujeta a un plazo de anticipacion, medido desde 1a fecha
ge venoimiento de un contrato o bien desde la fecha de término deseads por 13 universidad.

Para efectos de 2 palitica de contratos, toda expresicn de voluntad de térming de un contrate o
canvenio, debe ser solicitadz par los administradores jerdrquics y funcionzl a Secretaria General, con
canacimaente de las dreas FAnancierz, Cantable y Auditards, 2 fin de evar un contral y registro de los
cantratos vigentes en la Universidad y la oportunidad en gue éstos terminaron.

L Exgepclones

Excepcionaiments, s& podrdn percibir bienes v servicios sin 1a escrituracidn. Las excepciones de que
trata este parrafo, no se aplican a aguellos actos o contratos que, de conformidad al ordenamiento
|uridico national, deban constar por eserito o someterse a algdn otro tipe de farmalidad por via de
solemnidad,

Las escepciones deberdn ser solicitadas por los administradores funcionales y |erdrquicos y
aprobadas por Secretaria General, antes del inicie de los servicias, por medio del formulario dispusste
para ellos por drez legal.

Excepciones:

1. Contratos se encuentren sometidos 3 abros flujes de sprobacidn de la Universidad, tales
coma los contratos de prestacidn de servicios docenes a honorarios, contratos de trabaja,
ek
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2. Toda prestatidn de blenes o servicios que, sl misma tiempe, cumpla con los siguientes 4
eriterios de excepcidn, se entenderd formalizada por la sola emisidn de la o las respectivas
Ordenes de Compra,

Fallardo une de log cuatro critesios, la prestacidn del bien o servicio d2 que se trate, deberd
constar en un contrato escrituraco, revisado, aprobado y firmadao de conformidad 3 kas reglas
generales de ia Politica de Contratos v el procedi miento respectiva,

Cualguier prestacion de bienes y servicias | Cualquier prestacisn de bienes y servicios

VALOR ANUAL INFERIOR A WALDR TOTAL INFERIOR A

$15.000.000 £30.000.000

Cualguler prestacidn de bienes y sarvicios | Cualguier prestacian de bienes v servicios
OPORTUNIDADES DE PRESTACION DURACION DE La PRESTACION

Hasta por 3 weces en los Cltimos 12 meses | Hasta por & meses, continuos o ne, en los
wtimes 12 meses.

3. 5in perjuicio de tode ko anterior, SIEMPRE deberdn constar por escrito, los siguientes
contratos, aun cuando hayan calificada en alguna situacion de excepcion de las previstas:

1.1 Contratos que conlleven |a prestacicn de servicios directos 3 alumnos y/o colaboradores,
tales como transporte, casino y cafeterls, etc, dinde el proveedor deba asumir
responsabilidad por dafios y perjuicios provacados a usuarios.

1.2 Contratos donde UDLA anticipe el pago de cuaiquier suma de dinera,

CONCLLSIOMES
Algunos puntos clave para recardar

1. Los provesdores pueden comenzar a prestar servicios y recibir pagos SOLO cuando el
cantrato-estéaprobade v firmado porlas partes contractuales,
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Todo servicio debe estar amparado en un conirato que se base en esta politica, NO e
aceptaran nd validardan acuerdos efectuados por otras vias.

Cada contrata debe ir precedido obligatoriamenie de un Formulario de Rewvisldn v
Aprobacidn de Contratos |FRAC) bien sea a traves de software o del formularic cuyo formato
se encontrara deponible en la web de la institucion,

Faitar a gsta politica sa contiderarad un incumplimiento grave, por lo gue recomendamas,
ante cualquier duda; consultar siempre al equipe legal,

Esta Prohibida:

solicitar/recibir bienes, sarvicios o iniclar cualguier accién regulada dentro de un contrata sin
Gue fshe se encuentre aprobado v firmado por todas las partes Imvolucradas.

Fracocionar el contrata u QC en dos o mids.
seflalar datos o afirmaciones falsas en cualquiera de los fermularios del proceso.

Iniciar 1a prestacion de un bien o servicio con anterloridad a fa fecha de firma del contrato
respectiva.

Contravenir cualgquser disposician sefialada en Iz Politica de Contratas.
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