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1. OBJETIVO

Este documento define las actividades que permitan efectuar la gestién de compras y/o
solicitud de materiales, previo al procedimiento institucional de Compra de Bienes,
Suministros y Servicios P-30100000-005 Sede Chillan — Concepcion.

2. ALCANCE

Este documento se aplica a las compras y/o Solicitud de materiales que gestionan los
proyectos de Investigacion y Desarrollo (1+D), Asistencia Técnica (AT), Transferencia
Tecnoldgica y Emprendimiento de la Direccién y la Subdireccion de Innovacion.

3. DEFINICIONES

sC Solicitud de Compra documento que se realiza, a través de
Intranet

DI Director(a) de Innovacién

SDI Subdirector(a) de Innovacion

I+D Investigacion y Desarrollo

AT Asistencia Técnica

JP Jefe(a) Proyecto

IP Ingeniero(a) de Proyectos

SP Secretaria Proyecto

SSDI Secretaria Subdireccion de Innovacion

ECYC Encargado(a) de Compras y Convenios de la VRIP

EC Encargado(a) Contable de Proyectos 1&D y A.T.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Norma ISO 9001:2015 8.1.
e Compra de Bienes, Suministros y Servicios P-30100000-005
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http://normalizacion.ubiobio.cl/docs/op/op.Download.php?documentid=2182
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5. MODO DE OPERACION
5.1 Sede Chillan

Diagrama de Flujo

‘ INICIO ’

/
JP

Envia antecedentes de
compra y/o Solicitud
Materiales (1)

1

SP
Antecedentes | »|  Recb G Emite sdlicitud de
ecibe y evalua compra y/o Solicitud
antecedentes (2) de materiales por
intranet (10)

Antecedentes

i\l correctos? Sll

IP IP
Solicita anulacion de la
solicitud de compra y/o Da visto bueno y
solicitud de materiales envia antecedentes(4)

®3)

Y
SP o0 SSDI

Recibe antecedentes y

emite solicitud de
compra y/o solicitud de
materiales por intranet

©)

Vaya a
Pag, 3

>

Envia solicitud

alIP

ORIGINAL

Pagina2de7



Cualquier copia digital o impresién total o parcial de
este documento desde el Sitio Web del SGC de la UBB
es declarado Documento No Controlado

Sistema de Gestion de la Calidad
Departamento de Normalizacién y Certificacion

Viene de
Pag,2
Compra<3 al
NO U™ e ¢
l SP 0 SSDI
Adjunta 1 cotizacién
Compra>3y< St para realizar trato
NG 10 UTM ' directo (9)
A
SP 0 SSDI Y
Compra > 10 Adjunta 3 cotizaciones EIN
UTM St para realizar trato
NO directo (8)
SP 0 SSDI 4
EIN Adjunta formulario de EIN
licitacién publica junto
con antecedentes (6)
a compra
—N requiere Sk
decreto?
Y Y
JP o SP
FIN
Envia oficio al SDI

solicitando decreto de
resolucion de gastos

™

A
FIN
Actividad Descripcion

1 El(la) Jefe(a) de Proyecto (JP) envia antecedentes de la compra y/o
solicitud de materiales a la Secretaria de Proyecto (SP) o al(a) la
Ingeniero(a) de Proyectos (IP) designado(a).

2 Si el proyecto no tiene secretaria
El (Ia) Ingeniero(a) de Proyectos (IP) designado(a), recibe, revisa y evalla
si la solicitud de compra y/o solicitud de materiales, cumple con la
pertinencia técnica y financiera aprobada en Ficha Presupuestaria del
Proyecto.

3 Si los antecedentes no son correctos
El (Ia) Ingeniero(a) de Proyectos (IP) designado(a), solicita anulacién de la
solicitud de compra y/o solicitud de materiales.

4 Si los antecedentes son correctos
El(la) Ingeniero(a) de Proyecto (IP) designado(a), da visto bueno y envia
antecedentes a la Secretaria de Proyecto (SP) o a la Secretaria
Subdireccién de Innovacion (SSDI).

5 La secretaria de proyecto (SP) o Secretaria Subdireccion de Innovacion
(SSDI), reciben antecedentes y emite solicitud de compra y/o solicitud de
materiales por intranet.

6 Sila compra no es menor a3 UTM, no es mayor a 3 UTM y menor a 10

UTM, por lo cual, la compra es mayor a 10 UTM
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La Secretaria de Proyecto (SP) o Secretaria Subdireccion de Innovacion
(SSDI), adjunta Formulario de Licitacion Publica junto con los
antecedentes complementarios de la compra.

Si la compra requiere decreto

El(la) Jefe(a) de Proyecto (JP) o Secretaria de Proyecto (SP), debera
enviar un Oficio dirigido al(a la) Subdirector(a) de Innovacion (SDI),
solicitando un decreto de resolucién de gastos.

Si la compra es mayor a3 UTM y menor a 10 UTM
La Secretaria de Proyecto (SP) o Secretaria Subdireccion de Innovacion
(SSDI), adjunta 3 cotizaciones para realizar trato directo.

Sila compra es menor a 3 UTM.
La Secretaria de Proyecto (SP) o Secretaria Subdireccion de Innovacién
(SSDI), adjunta 1 cotizacién para realizar trato directo.

10

Si el proyecto tiene secretaria

La secretaria de proyecto (SP) emite solicitud de compra y/o solicitud de
materiales por intranet y luego la envia por correo electrénico al(a) la
Ingeniero(a) de Proyectos (IP) designado(a), quien evaluara si la solicitud
de compra y/o solicitud de materiales cumple con la pertinencia técnica y
financiera aprobada en Ficha Presupuestaria del Proyecto.
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5.2 Sede Concepcidén
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Actividad Descripcion
1 El(la) Jefe(a) de Proyecto (JP) envia antecedentes de la compra y/o
solicitud de materiales de un proyecto de Asistencia Técnica (AT),
Investigacion 'y Desarrollo (I+D), Transferencia Tecnol6gica o
Emprendimiento a la Secretaria de Proyecto (SP) o al(a) la Ingeniero(a) de
Proyectos (IP) designado(a).
2 Si el proyecto no tiene secretaria
El (la) Ingeniero(a) de Proyectos (IP) designado(a), recibe antecedentes y
envia informacion al (a la) Encargado(a) de Compras y Convenios de la
VRIP (ECYC).
3 El(la) Encargado(a) de Compras y Convenio de la VRIP (ECYC), emite
solicitud de compra y/o solicitud de materiales por intranet..
4 El(la) Ingeniero(a) de Proyectos (IP) o Encargado(a) Contable de
Proyectos 1&D y A.T. (EC), recibe, revisa y evalla si la solitud de compra
y/o solicitud de materiales, cumple con la pertinencia técnica y financiera
aprobada en Ficha Presupuestaria del Proyecto.
5 Si los antecedentes no son correctos
El (Ia) Ingeniero(a) de Proyectos (IP) designado(a) o Encargado(a)
Contable de Proyectos I&D y A.T. (EC), solicita anulacién de la solicitud de
compra y/o solicitud de materiales.
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6

Si los antecedentes son correctos

El(la) Ingeniero(a) de Proyectos (IP) designado(a) o Encargado(a)
Contable de Proyectos 1&D y A.T. (EC), da visto bueno y envia
antecedentes a la Secretaria de Proyecto (SP) o Encargado(a) de
Compras y Convenios de la VRIP (ECYC).

La secretaria de proyecto (SP) o Encargado(a) de Compras y Convenios
de la VRIP (ECYC), recibe antecedentes y emite solicitud de compra y/o
solicitud de materiales por intranet.

Si la compra no es menor a3 UTM, no es mayor a 3 UTM y menor a 10
UTM, por lo cual, la compra es mayor a 10 UTM

La Secretaria de Proyecto (SP) o Encargado(a) de Compras y Convenios
de la VRIP (ECYC), adjunta Formulario de Licitacion Publica junto con los
antecedentes complementarios de la compra.

Si la comprarequiere decreto

El(la) Jefe(a) de Proyecto (JP) o Secretaria de Proyecto (SP), debera
enviar un Oficio dirigido al(a la) Director(a) de Innovacion (DI), solicitando
un decreto de resolucion de gastos.

10

Sila compra es mayor a3 UTM y menor a 10 UTM
La Secretaria de Proyecto (SP) o Encargado(a) de Compras y Convenios
de la VRIP (ECYC), adjunta 3 cotizaciones para realizar trato directo.

11

Sila compra es menor a 3 UTM.
La Secretaria de Proyecto (SP) o Encargado(a) de Compras y Convenios
de la VRIP (ECYC), adjunta 1 cotizacion para realizar trato directo.

12

Si el proyecto tiene secretaria

La secretaria de proyecto (SP) emite solicitud de compra y/o solicitud de
materiales por intranet y luego la envia por correo electrénico al(a) la
Ingeniero(a) de Proyectos (IP) designado(a) o Encargado(a) Contable de
Proyectos 1&D y A.T. (EC), quien evaluara si la solicitud de compra y/o
solicitud de materiales cumple con la pertinencia técnica y financiera
aprobada en Ficha Presupuestaria del Proyecto.

6. ARCHIVO DE INFORMACION DOCUMENTADA

Lugar de e Tiempo de . L
Nombre Responsable Archivo Clasificacion Archivo Disposicién
Solicitud de Jefe Proyecto Digital Por Centro de Permanente Permanente
Compra Costo
. Encargado o
p Ficha . contable de la Fisico y/o digital Por cdigo de Permanente Permanente
resupuestaria VRIP proyecto
‘F_orm_l'JIanc? dg Jefe Proyecto Fisico y/o digital Por centro de Permanente Permanente
Licitacion Publica costo
7. ANEXOS
No Aplica
8. CONTROL DE CAMBIOS
Rev. Fecha Pagina Modificacion Realizada
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