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Introduccién : )
El presente documento actualiza el Manual de Pro’cedimiénto de Adquis'i‘ciqnes, en cumplimiento a
lo dispuesto en el articulo 4to. del Réglémento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
administrativos de Suministro y prestacnon de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo de

N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda y 'sus modificaciones.

Este Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contra’tacién a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones del Parque Metropolitano de Santlago es

' decir a todas las aqu|S|C|ones Y contratacmnes reguladas por la Ley N°19.886.

Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago -

Manual de Proce
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1. Disposiciones Generales

-

1.1 Generalidades .
El Departamento Servicios Generales a través de la Seccion Adquisiciones, concentra dentro de-

sus funciones todo lo relativo a la adquisicion de bienes y servicios para el Parque Metropolitano

de Santiago. AW : )

Las adquisiciones y contrataciones se efectiian conforme a lo establecido en la legislacién vigente,
mediante mecanismos, procedimiento y normas administrativas del control interno los cuales se
precnsan en este documento. :

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivos G'eneréleg

El objetivo del presente documento es actualizar el Manual de Procedimiento de ‘Adquisiciones
_deflnlendo conforme a las actuailzacmnes 'y modificaciones realizadas a la Ley N°19.886 y su
Reglamento, la forma en que se realizan los procesos de compra y contratacion para el
abastecimiento de bienes y servicios para un normal funcionamiento del Parque Metropolitano de
Santiago, coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso
de abastecimiento. !

’ 1.2.2 Objetivos Esgecmcos ;
e Velar por la formulacién, aprobacnon publicacién, e;ecucmn y seguimiento del Plan_ Anual
de Compras, conforme a las normativas vigentes y directrices entregadas por la Direccién
~ de Compras y Contratacion. £
e Realizar la Gestion de Contratos regidos-por la Ley N°19.886 y su reglamento, en base a la -
aplicaéién_proporciohada por la Direccion de Compra y-Contratacién Publica a través del
Sistema de Informacién Mercado Publico. :

z ‘i'Méhlj’a'I de Procedi'rﬁiéﬁtos de Addu‘f‘siciﬁnes: Parque Metropolltano de‘ Sahtiago
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Ejecutar las compras programadas en el Plan de Compras, ‘mediante la modalidad de’
convenio marco, licitacién publica, licitacién privada o trato dlrecto, conforme -a Ias
normativas vigentes, asegurando Ia transparencia, eficiencia y eficacia de los procesos
2, |
Establecer la metodologia para realizar la Seleccién y Evaluacién de Proveedorés éxterno;%
rdel Parque Metropolitano de Sahtiago de contratos regidds por la Léy de Compras con el fin
de comprobar que manﬁenen la capagida_d de cumplir con los requisitos. ‘

!
,Establecer la metodologta para realizar el tratam|ento de los reclamos realizados por

proveedores a través del Sistema de Informacién.

#

R T R e e T B e Pt b b
Manual de Proced|m|entos de Adqmsuaones Parque Metropolltano de Santlago
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2. Definiciones

Para efecto del presente Manual, los S|gu1entes conceptos tlenen el 5|gn|f|cado que se md[ca a
continuacién:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Entidad Licitante: Organismo regido por la Ley de compras, que llama o invita a un
proceso de compras. ‘ :

Ley de Compras: Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y presentacién de Servicios.

Reglamento: Decreto N°250 .de 2004 del Ministerio de Hacienda, que Aprueba el
Reglamento de Ia‘ Ley N°19.886, Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y

presentacion de Servicios.

Usuario Comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los procesos de
compra'de una Entidad Licitante en los términos previétb en el Articulo 5° del Reglamento
de la Ley de Compras. '

-Documento en Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que

tiene como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados

licitacién (seriedad de oferta), como también la recepcién conforme de bien y/o servicios

(fiel cumplimiento de contrato). En casos que el mE)nto de la contratacién sea superior a
1.000 UTM (Umdades Tnbutarlas Mensuales), sera exigible en forma obllgatorta el
otorgamiento de la garantia de ﬁel y oportuno cumplimiento del contrato, salvo en los casos
prewstos en inciso penultimo del articulo 10 del Reglamento. Por su parte, el otorgamlento
de la garantia de seriedad sera obligatorio en las contrataciones que superen las 2.000
UTM.

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compra:y contratacién de bienes y/o

servicios, a través del algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el

l\'ifi‘é'nu'all de "Pfaﬁed'iﬁieﬁtos dé 'Adquiéic'iones, Parque ‘M‘ét‘rb‘pdliténoz de Santlago
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2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12.

\
Reglamento incluyendo los Convenios Marcos, Licitacién Publica,- Licitacion Privada y Tratos

o Contratacion Directa.

Formulario: Formato de documentos elaborados por ‘la" Direccién de Compras vy

Contratacién Publica, lo cuales deben ser completados por la Seccién Adquisiciohes cuando

se deba efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacién y de otros

medios para la contratacion electromca

Convenio Marco (CM): Procedimiento de contratacién realizado por la Direcciép de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la

forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio:

Catalogo Electrénico: Lista de Bienes y/ Servicios‘y sus correspbndientes condiciones de

contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Dlreccmn de Compras y puestos, a

través del sistema de Informacion, a dlSpOSIC[On de las Entldades

Licitacién o Propuesta Piblica: Procedimiento administrativo .de-carécter concursal,

mediante el cual la Administracién realiza un llamado publico, con‘-vocando a los interesados

para que, sujetandose a las bases fljadas formulen su, propuesta de entre las cuales se

seleccionara y aceptaré la mas convenlente ‘ N e

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento Administrativo de caracter concursal,
previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a
determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de

entre la cuales seleccionard y aceptara la mdas conveniente.

Licitacion Propuesta de Obra: Procedimiento de carécter concursal, previa resolucién
fundada que lo disponga, regida por el Decreto 236 del_,MiniSterio de Vivienda y Urbanismo
del afio 2002., '

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago
: : , : = ¢
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Trato o Contratacién Directa: Corresponde a un proceso de compra simplificado de
caracter excepcional, definido como aquel procedimie'nto de contratacién, que por ‘la
naturaleza de la negociacién que conlleva, debe efectuase: sin la concurrencia de los

reqU|5|tos sefalados para la licitacién plblica como la privada, cm:unstanma que debe
ser acreditada. :

El trato o contratacién directa debe ser usado sélo cuando és estrictamente necesario
y su utilizacion debe ser justificada mediante acto administrativo fundado y se

Procederd conforme a lo indicado en la Ley de Compras y su Reglamento.

La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en la Ley

 de Compras y su Reglamento, generarad las responsabilidades administrativas qué; de

acuerdo a la legislacién vigente, pudieran corresponder.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes
y/o servicios por un monto igual ‘0 inferior a \30 UTM. (Treinta Unidades Tributarias
Mens.uales), de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacion,
mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres cotizaciones

previas.

Compra Coordinada: Modalidad de Compra través de la cual dos o méas Entidades regidas
por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al sistema de -
Informaci6n, por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competltlvo, a fin de logara ahorros y reducir costos de

transaccuon

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina
el compromiso entre la unidad demandante y el proveedor, tiene como funcion respaldar
los actos de tompras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.
Estos documentos son. validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma - electrénica segun est‘ablezca-n

procedimientos.

Manual de Procedlmientos de Adqu|5|C|Ones Parque Metropohtano de Sant|ago
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2.17 Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracidén del
Estado encomiendan a una pefsona natural o juridica la ejeéucién de tareas, actividades o
la elaboracién de productos ihtang.ibles. “Un contrato serd considerado igualmente de
servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores: al cincusjnta

: por ciento del valor total o estimado del contrato.
Los servicios se clasifican en generales y personales los que a su vez podran tener el
caracter de servicios personales propiamente tal y personales espeaahzados segln lo
senalado en el Reglamento de la Ley N°19.886.

2.18 Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su

ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comin conocimiento.

2.19 Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un'intensivo desarrollo
intelectual. '

2.20 Servicios Habituales: Aquellos que se requiereh en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacién de los requerido por el Parque
Metropolitano de Santiago, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte

telefonico, mantencién de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

2.21 Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios (I;Ie'cara'cter ~
referencia]; que la institucién plan.iﬁca. comprar o coﬁtratar durante un aﬁq calendario. Los
procesds de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada'en
el Plan Anual de Compras elaborado por el Parque Metropolltano de Santiago y aprobado
por Resolucmn Exenta.

2.22 Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl): Sistema de informaciéon de
compras y contratacién publicas y -de ‘otros medios para la compra y cohtratacién

electrénica de la entidades, ‘administrado 'y licitado por la Direccién de Compras y

M,ahuél' 'dme Proced|m|entos d.éxadﬁis‘icio'neé, P'arque”"r;}I"('a't'.:'l“'E)Ta:‘c".‘ii'i’(claHEJ= de Santlago
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2.23

2.24

2.25

2.26

2.27

2.28

2.29

2.30

-

compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y

soporte qde permite efectuar los procesos de compras.

Re'quei-imiento:- Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que
el Usuario Requirente solicita a Ia Seccion Adquisiciones, dependiente deI‘Departamentp
Servicios Generales del Parque Metropolltano de Santiago. y

Resolucion: Acto Admlnlstratlvo dictado por la autoridad competente del Parque

: Metropohtano de Santiago, en el cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en

el ejercicio de una potestad publica.
Chilecompra: Direccion de Compras y Contratacién Publica.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de

requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos pbr la Entidad Licitante, que'

: descrlben los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compras y. el contrato

deﬂmtlvo incluyen bases admmlstratlvas y bases técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobades por la autoridad competente que
contiene, de ,marllera general y/o particular, las etapas, -plazos, mecanismos de consulta y/o
aciaradones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de
evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del proceso

de compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contiene, de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas

caracteristicas del bien o servicios a contratar.

Oferente: Proveedor que participa en'un proceso de compras presenténdo una oferta o

cotizacion.

Proveedor: Personal natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas,

que puedan proporcionar bienes y/o servicios al Parque Metropolitano de Santiago.

Manual de Procedlmientos de Adquns one: Par’que Metropolltano de Santlago
. 1Rk
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2.31 Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del
Registro de Proveedores de Mercado Publico.

- 2.32 Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de préveedores, a cargo de la
Direccion de Compras y Contratacién Piblica (Chilecompra).
2.33 Certificado de Inscripcion Registro de Proveedore‘s- Documen\tc') efnitido por la
DII’ECCIOI‘I de Compras, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
“encuentra inscrita en el Registro de Proveedores 0 en algunas de sus categorlas
‘ , . ! | . J f
2.34 Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrén.los
siguientes significados: o
- ADQ :  Adquisicion.
-~ €M ': Convenio Marco. ‘
- L1 : Licitacién Pablica Inferior a 100 UTM.
- EEF Licitacién‘Pﬁin(}a igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM.
- LP 'z Licitaciéh PUblica igual o superior a 1.000 UTM e infério.r_ a 2.000 UTM.
SIRLEE W v Licitacién Plblica igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 5:000 UTM
- LR : Licitacién Publica igual o mayor a 5.000 UT‘M. : : N
- LS : ' Licitacion PUblica por Servicios Especializados mayor a 1.000 UTM.
- SE : - Orden de Compra originéda de una Licitacién Publica, Licitacién Pri'véd‘a o}
Trato Directo. _ . ' |
- AG  : Orden de Compra or'iginada de una Compra Agill
e O1 : Licitacion Plblica regida por Decreto 236 (Vy U) de 2022

Manu‘a‘l‘ dep Procedim fé ntbs >dé Adquisicidhés, Pa rque rﬁéﬁ%polita nodeSant|ago
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3.1
32
33
3.4
35

3.6

3.7

\3.8°

"9

~

3.10

3. Normativa que regula el proceso de compra

Ley N°1,9.886 de Bases S'obre‘ Cehtratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y sus modificaciones.

_' Decreto N°250 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la

' Ley N°19.886 y sus modificaciones.

DFL 1-19.653 que fija el texto_refundido‘, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575

Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los

Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

La Resolucién N° 7, de fecha 26 de marzo de 2019 y la Resolucién N° 16, de fecha 30
de noviembrede'ZOZD,‘ ambas de la Contraloria General de la Republica, sobre exencién

de Toma de Razon;

La Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente para cada afio calendario.

Ley Sobre Probidad Administrativas aplicable a los érganos de la Administracién del
Estado N°19.653. | ' '

Ley N°20.285, de la Transparencia en la Funcién Puablica y de acceso a la informacion

de la Administracién del Estado, y su Reglamento.

Ley sobre documentos elec_trénicds, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma N°19.799

Toda norma de general aplicacion, aplicable a la materia del bien o servicios especificos

que se pretende contratar. '

" "Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago

13-



i . MET
s | - PARQUE
o MANUAL DE PROCEDIMENTOS i Parque Helmno* tano de Santiage

DE ADQUISICIONES -
. Fecha Emisién: 28/06/2022

Versién: 02

Fecha Versién: 28/06/2022

3.11 Directivas de la Direcciéon de Compras y Contratacién Piblica.

3.12 Ley N° 20.730, que regula el lobby y Ias gestlones que representen intereses
partlculares ante las autorldades y func1onar|os

|
!
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4. Principios que Rigen la_Adquisiciéon de Bienes y Servicios

Principio de Libre Concurrencia :
Articulo 9, inciso segundo, de la Ley 18.575: “El procedimiento concursal se regira por los
principios de libre concurrencia de los oferentes al llamado administrativo y de igualdad ante:

las bases que rigen el contrato”.

Mediante dictamen N© 30.904, de 24 de agosto de 2017, la Contraloria General de la
Republica, ha sefialado que: “El princibio de libre concurrencia de los participantes,
consagrado en los articulos 9°, inciso segundo, de la ley N° 18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracién del Estado, y 4° y 6° de la ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, tiene como finalidad
que se consideren las propuestas de todos los oferentes, evitando que por errores sin
trascendencia y no esenciales, queden fuera del co‘ncurso, ya que mientras r;lé-s numerosas
sean las ofertas validas que concurran a una licitacion, m'ayor es el ambito de accidn de la
Administracién para elegir la propuesta mas satisfactoria al interés publico, en la medida que
no se transgredan los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de Ios'
licitantes”. ; : '

Principio de Igualdad ante las Bases y No Discriminacién Arbitraria
Articulo 20, Reglamento Ley de Compras: “Las bases de I|C|tac10n deberan establecer las

condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios

~del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros. 4

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las entidades deben dar a tedos

los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo, deberan

proporcionar la maxima informacion a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para
todas las etapas dé la licitacion y evitardn hacer exigencias meramente formales, como por
ejemplo requerir al momento de la presentacion de ofertas documentos admmlstrativos, (o]
antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores en el caso de los
oferentes inscritos”.

. .Mani.jéi de P'roce'di'rhien"'cc‘)‘éud;}-"\aquisici

S, Parq e‘Metropolltano de Santlago :
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4.3

A su turno, el articulo 9°, inciso segundo, de la Ley N° 18.575 también consagra el principio E

de iguaidad ante las bases:

Al respecto, Contraloria General de la Republica, a través del dictamen N° 30.145, de 2018,
ha sefialado que' “los procedimiento§ concursales se'rigen por los principios de libre
concurrencia de los oferentes al llamado administrativo y de igualdad ante las bases que
rigen el proceso, consagrados en el inciso segundo del articulo 9° de la ley N° 18.575, ési
como en los articulos 4° y 6° de la ley N° 19.886. De acuerdo con las citadas disposiciones,-
los oferentes en un-proceso Ii'cifatdrjé tienen plena libertad de par’_c‘icipar, Y en caso que

decidan concurrir a dicho evento, se les debe garantizar un trato igualitario y no

_'dis,cjriminatorio, quedando, por otra parte, sujetos estrictamente a lo que dispongan las

~ bases que rijan dicho proceso”. En similar sentido el érgano de control ha sefialado que

“acorde con lo dispuesto en los referidos articulos 4° de la ley y 20 del reglamento, las

" condiciones que la Administracion incluird en los procesos licitatorios, han de respetar el

trato igualitario a todos los oferentes, lo cual implica, entre otras cosas, que no se podran
establecer diferencias arbitrarias ni contemplar requerimientos o prohibicionas que no se
encuentren orientados a la generalidad de los interesados, deblendo aquellas ser atmgentes

con las caracterlsticas de los servicios I|C|tados” (dlctamen N° 2.453, de 2018).

Principio de Estricta Su1ec10n a las Bases !
Articulo 10, inciso tercero, de la Ley de Compras “Los procedlmlentos de licitacion se

realizaran con estricta sujecién, de Ios participantes y de la entidad licitante a las bases

~administrativas y técnicas que la regulen”.

La juriSprudencie; administfativa de Contraloria Genéra[ de la'Republica ha sefialado q‘ue “la,
estricta sujecion a las bases constituye un principid rector que rige f:antd el desarrollo del
proceso licitatorio como la e]ecucmn del correspondlente contrato y que dicho mstrumento,
en conjunto con la oferta del adJudlcatarlo integran el mar‘COJUI‘IdICO aphcable a los derechos ‘
y obligaciones de la Administracién y del proveedor, a fin de respetar la legalidad y
transparencia que deben primar en los contratos que celebren” (Entre oltros, Dictamen N°
E128518, de 2021). '

““Manual de Procedimientos de Adqunsmiones Parque Metropohtano de Santlago "
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4.4

4.5

Principio de Transparencia y Publilcidad ; :

Articulo .18,-‘Ley’de Compras:,.“Los"organismos' publicos regidos por esta ley deberan cotizar,
licitar, contratar, adjudicar, solicitar él ‘despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos
de adquisicién y contratacion de bienes, servicios y obras a que alude Ié_ presente ley,
utilizando solamente los sistemas electronicos o digitales que estableica al efecto la Direccion
de Compras y Contratacion Pablica. Dicha utilizacién podra ser directa o intermediada a
través de redes abiertas o cerradas, operando en plataformas de comercio electronico o
mercados digitales de transaccio-nes‘, sea individualmente o acogiéndose a los beneficios de
los contratos marco q'u'e celebre la sefialada Direccion. Dicha actividad debera ajustarse a lo

dispuesto en sus respectivas leyes organicas, en la ley de firma electronica y en las normas

establecidas por la presente ley y su reglamento.

Los organismos p'(lblicos regidos por esta ley no podran adjudicar contratos cuyas ofertas no
hayan sido recibidas a través de los sistemas electrénicos o digitales estable'cidos por la
Direccién de Compras y Contratacién Plblica. No obstante, el reg'lémento determinara los
casos en los cuales es posible desarrollar procesos de adquisicién y contratacién sin utilizar

los referidos sistemas”.

Principio de No Formalizacién

Articulo N°13, Ley N°19.880: “El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia,

de modo que las formalidades que se exijan sean aquellas indispensables para dejar

constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicio a los participantes. - .

“El vicio de procedimiento o de forma sélo afecta la validez del acto administrativo cuando

recae en algun requisito esenc1a| del mismo, sea por su naturaleza o por mandato del'
ordenamiento juridico y genera perjuicio al interesado. .
La administraciéon podra subsanar los vicios de que adolezcan los actos que emita, siempre

que con ello no se afecten intereses de terceros”.

A su turno, el reglamento de la ley N° 19.886, en su articulo 20, inciso final, prescribe que
la entidad licitante debe evitar hacer exigencias meramente formales como parte de las

condiciones de una licitacion.

~ Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Pa'qulé' 'Metﬁrop'd!itého de'Santiago.
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4.6

4
-~

Respecto a este principio, Contraloria General de la Reptblica ha sefialado que “asimismo y

en concordancia con lo previsto en el citado articulo 13 de la ley N° 19,880, a traves del

resefiado dictamen N° 42, 621 de 2007, este Organismo Fiscalizador precisé que la
mobservanma de las formalidades producnra la ineficacia de la propuesta de un oferente sélo
en la medida en que ge constate que realmente la omisién tipificada cause desmedro a los
derechos del Estado, reste transparencia al proceso o rompa el principid de igualdad de los
licitantes en forma que la conducta im“ractora privilegie a uno de elldé en perjuicio de los,

demds, esto es, signifique una \)entaja indebida a su favor” (Dictamen N° 72.362, de 2014).

Principio de'Prqbidad :
De acuerdo al articulo 54, inc 2°, de la Ley N°18.575: “El principio de probid_ad administrativa
consiste en observar una conducta funcionaria intachable y desempefio honesto y leal de la

funcion o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

Su inobservancia acarreara las responsabiiidades y sanciones que determinen la constitucion,

las leyes y el Parrafo 4° de esté Titulo, en su caso”.

En idéntico sentido, y mas recientemente, la Ley 20.880, sobre Probidad en la Funcién Publica
Y Prevencién del Conflicto de Intereses, dispone que: “El principio de probidad en la funcién
plblica consiste en observar una conducta funcionaria intachable, un desempefio honesto y
leal de la funcién o cargo con preeminencia del interés general sobre el particular”.

Del mismo‘rhodo debe tenerse presente que tanto la ley N° 19.886 como su Reglamento
consagran diversas disposiciones tendientes a resguardar el principio de probidéd y el interés
general que debe predominar en las contrataciones reguladas por ellos. Ambas normas
contienen mecanismos que, si bien no buscan directamente résguardar el ‘principio de
probidad, “tiéneh como finalidad Gltima obtener bienes y servicios de calidad, al 'mej‘,or precio,
con transparencia, colocando siempre la satisfaccién de la necesid‘ad que se busca cubrir con.
el respectivo contrato por sobre los intereses de los funcionarios y de los proveedores”.
(Dictamen N° 2453, de 2018). . ‘

R SR R R R A RS R R TR R R e B A B R e e
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En relacién a este principio, es preciso tener presente que Contraloria General de la
Republica, mediante dictamen : _N° ‘2.4‘53,- de’ 2018, y en uso de sus: atri_bUciones
constitucionales y legales, ha emitido un pronunciamiento general respecto del cumplimiento |
del principio de probidad en materia de cdntratacién pdblica, analizando un conjunto de
'disposiciones que resguardan dicho principio en todas las etapas del proceso_de contratacion
publica de suministro de bienes muebles y de prestacién de servicios, désde Ias\obligaéiones
previas a efectuar una Contrataciéh hasta la gestién de contratos y el acceso ciudadano a la
informacién administrativa. . '

Es también crucial que en las com'pra_s plblicas los funcionarios cumplan con los deberes que
Ia probidad conlleva, entre los que cab.e:destacar:_ 1. Cumplimiento del principio de legalidad;
2. Cumplimiento de la eficiencia y eficacia.; 3. Imparcialidad en el ejercicio de las funciones;
4. Deber de denuhcia de actos irregulares; 5. Resguardo de los bienes publico; 6.
; Cumplimiénto del principio de transparencia.7. Deber de abstencion ante conflictos de
interéé. (Directiva N° 28, de 2017, de la Direccién de Compras y Contratacién Plblica, Cédigo

de Etica sobre la probidad en compras publicas).

Manual de Procedtmlentos de Adquts:c:ones, Parque Metropolltano de Sant1ago 2
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5. Organizacion del Proceso de Adquisiciones

5.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de Adquisiciones
b |

Las personas y unidades involucradas en el préceso de abastecimiento del Parque Metropoiitano

de Santiago son:

5.1.1

5.1.2

. 5.1.3.

5.1.4

Director/a Parque Metropolitano de Santiago: Responsable de generar condiciones
para qUe las dreas de la organizacién realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima efic’iepcia'y transparencia, y de las
decisiones adoptadas en los pi'ocesos de compra, sean directas o delegadas. ' iy

Asi también es responsable de la elaboracion, publicacién y control del cumplimiento del

presente manual; sin perjuicio de las responsabilidades que competen a las demas

jefaturas y, en general, a los funcionarios del Servicio.

Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el contrbl de la legalidad de

los actos y contratos administrativos de la institucién, de revisar y visar las bases,

' resoluciones y contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria al

Encargado de la Seccién Adquisiciones en materias juridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de'las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los
actos y contratos de la Administracion.

/

Jefe/a Departamento Servicios Generales: Resﬁ:onsable del pfocedimiento de

I-- ) . M . . | - “ ‘ - sl N
compras ante el Director/a del Servicio. Encargado de administrar los requerimientos

~ realizados al Departamento Servicios Generales por las Unidades Requirentes de manera

de asegurar la eficiencia y la eficacia en el abastecimiento institucional.

Jefe/a Departamento Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las 6rdenes de compra, contratos y otros.pagos relacionados con los
procesos de compra. ! : ' ‘

; 'l"Jlari'uél de" Proced|m1entosdeAdqmsmlones, Parqdé Méﬁ"opc;li'tér‘ib”dé Sant'iég'o‘w ey
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5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9

Fecha Versién: 28/06/2022

Seccidon Adquisiciones: Dependiente del Departamento Servicios Generales, encargada

~ de ‘coordinar la -Gestidon de Abastecimiento del Parque Metropolitano de Santiago y

gestionar los requerimientos de compra que generen las Unidades Requirentes. En su
labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda
otra normativa relacionada. '

‘Seccién Bodega Central: Seccion dependiénte del Departamento Servicios Generales,

encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e

insumos, que se requiere para el normal funcionamiento del Parque Metropolitano de

Santiago.

Administrador/a del Sistema de Informacion: Nombrado por la Autoridad de la

Institucién, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es

responsable de:

= Crear, modificar y desactivar usuarios.

L Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

- Crear,' desactivar y modiﬁcar Unidédes de Compra.

- Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema de

Informacion.

Supervisor/a de Compras: Funcionario de la Seccion Adquisiciones encargado- de.

revisar y de validar los requerimientos de compra, para que posteriormente sean

“publicados en el Sistema de Informacion por los/as Operadores/as de Compra.

Operador/a de Compras: Funcionario de la Seccion Adquisiciones encargado de
completar en el Sistema de‘Informacién de cada uno de requerimientos generados por las
Unidades de Compra. Le corresponde realizar todo o Ipar’te de los procesos de
adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de'prOductos y
servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento del Parque

Metropolitano de Santiago. Elabora y colabora en la preparacién de bases, términos de

‘;\“Méﬂnuél de Prbéedimiéﬁfﬁg'ﬁé‘ :Adquis 'dhe;‘:’;:"ﬁél;tql.ie Me”t'i'o'bblitaho de -Séntiago
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5.1.10

5.1.11

referencia, solicitud de cotizaciones, ete., necesarias para generar la compra de un bien o
servicio. '

Unidad Requireni:e: Corresponden a las diferentes Unidades del Parque Metropolitano

de Santiago que generan requerimientos de compra. '

Contraparte Técnica del Plan-de Compras: Corrééponde al funcionario y su suplente,

de_sigﬁado por el .',I‘efe de cada Unidad Requi'rente, se relaciona con la Seccion

Adquisiciones, canalizando dentro de su Unidad, todos los requerimientos, dudas, .

preguntas, solicitudes, etc. que realice la Seccién Adquisiciones, ademas le corresponden

las siguientes funciones: ' ) ' / '

- Formular el Plan de Compras de su Unidad, coordinando y canahzando en forma
interna todos los requerlmlentos para el afio calendario sngmenfe ala formulacmn del
Plan de Compras. . : 1

- Velar por la ejlecu'cién y cumplimiento del Plan de Compras de su Unidad.

- Remitir detalle técnico y demas antecedentes que solicite la Seccion Adqu|51c10nes

- Canalizar y coordlnar dentro de Unldad todos los requerimientos que se generen y
enviarlos a la Seccion Adquisiciones. )

- Hacer seguimiento a las 6rdenes de com"pra,l contratos, resoluciones de adjudicacion,
etc., que se generen en virtud de la ejecucién del Plan de Compras de su Unidéd.

-~ Revisary évaluar las ofertas recibidas a través del Sistema de Informacion y remitir
a'la Seccidén Adquisiciones el Resumen de Ofertas o Acta de Seleccién de Ofertas, en

" original. o it _ : ' ;

- Informar a la Seccidén Adquisiciones de Ias- modificaciones o actualizgciones del Plan ‘
de Compras de su Unidad. i i

- . Informar la recepcic’)n conforme de los productos éofnprados mediante ‘correo
electrénico a la Seccién Adquisiciones o a Ia Bodega Central segun corresponda

- Evaluaralos proveedores, de acuerdo a,formato remitido por la Seccidn Adquisicioﬁes

~en cadaroportunidad.

R B SR i
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5.1.12

5.1.13

-

Comlsmn de Evaluacién: Grupo de funcmnarlos del Parque Metropolltano de Santiago,
convocadas para mtegrar un equipo mult[dlsaplmarlo que se. relne para evaluar ofertas
y proponer al Director del Servicio el resultado de un llamado a licitacién. Su creacién
sera necesaria siempre que se realice una licitacion publica o privada mayor a 100 UTM
(Unidad Tributaria Mensual), consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

En las Iicitaciones'en que la evaluacién de las ofertas revista una gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan serA evaluadas por' una
comision de al menos  tres funcionarios pL’lblicos;,' internos o externos al Parque .
Metropolitano de Santiago de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre
los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision
personas ajenas a la administracién y siempre en un numero inferior a los funcionarios

publicos que la integran.

~ La comisién deberd estdn compuesta por un nimero impar de miembros.

Comisién de Apertura: Corresponde a uno o mas funcionarios del Parque Metropolitano
de Santiago, dresigna‘dos en las respectivas Bases de Licitacién, que se rednen con la
finalidad de aperturar las ofertés recibidas a través del Sistema de Informacién.
La Comision de Apertura citada debe reunirse completamente, en la Seccién
Adquisiciones el dia y hora indicados en las bases de licitacién. También podra reunirse,
por motivos justificados, de forma remota, utilizando las herramientas tecnoldgicas que
estimen pertinentes. El/a Operador/a de Compra, no procedera con la apertura de las
ofertas recibidas en el Sistema de Informacién, hasta que la Comisién se encuentre
completa. f : e
Sus funciones son:
- Elevar un Acta de Apertura y dejar constancia, conforme a las ofertas recibidas
en el Sistema de Informacioén.
- Revisar todos y cada uno de los documentos gue se encuentren en la Oferta, |
- Revisar y comparar las ofertas reC|b|das con las condiciones fijadas en las Bases
Admlnlstratlvas para aceptar o rechazar en el Sistema de Informacion ¢
- Velar porque el/a Operador de Compra/a, realice la apertura de la oferta, baJe la

documentacién y la imprima, en los casos que corresponda.

Manual de. Procedlmlentos de Adqwsucnones Parque Metropolltano de Santlago
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6. Competencias de las Per_sonas .Involl_l,cragas en el Proceso de Adguisiciones

Se ehtiende como competencia los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar los
funcmnarlos involucrados en Ios procesos de Adquisiciones del Parque Metropolitano de Santiago. _
chhas competenmas deben aJustarse a los Perfiles: Abogado, Auditor, Superwsor y Comprador
- establecidos por la Direccién y Compras y Contratacnon Pablica. Los funmonanos deberdn rendlr
la Prueba de Acreditaciéon de los Perfiles indicados en forma oportuna y dentro de los p]azos
estableudos en la Normativa de Compras

Cada uno de los funcionarios involucrados en los procesos de Adquisiciones debera velar porque ;
su Acredita‘cién de Competencia se encuentre vigente, informando oportunamente a la Seccién
Adquisiciones (antes del vencimiento de su acreditacién), para que sea inscrito dentro del plazo
establecido para rendir la Prueba de Acreditacién de Competencia, en las fechas, horas y lugares

indicados por la Direccion de Compras y Contrataciones.

Manual de Procedlmlentos de Adqu:srcnones Parque Metropolltano de Santlago
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7. Etapas y Procedimientos para el Proceso de Adquisiciones

La Seccién Adquisiciones es la unid’ad‘del" Parque Metrop_oliténo. de Santiago, dépéndiente del
Departamento Servicios Generalés, encargada de velar por el cumplimiento en la Planificacién,
Ejecucion, Control y Seguimiento de las compras y contrataciones del Parque Metropblitanb de
Santiago, regidas por la Ley N°19.886. ; '

En virtud-de lo sefialado anteriormente, cuenta con diversos Procedimientos los cuales se
encuentran publicados, en el Sistema Gestion de Caliclad, administrado y actualizado por la Seccién
Modernizacién y Control de Gestion del Parque Metropolitano de Santiago, en ellos se describe la
metodo|ogia_, etapas y plazos para Ios'proce-sos de compras y contrataciones del Servicio. Estos
procedimientoé forman parte del presente Manual, para todos los efectos.

Los Procedimientos e Instructivos adjuntos al presente Manual se encuentran actualizados y
vigentes a Ia;fecha del presente documento, en caso de requerir los documentos con
actualizaciones posteriores, se encuentran disponibles en el link u 6tro med‘io.que la Secci6n
Moderniiacién y Control de Gestién del Parque Metropolitano de Santiago tenga disponible para la
documentacién del Sistema Gestion de Calidad. .

7.1 Detalle de los Procedimientos de Adquisiciones :

7.1.1 Procedimiento Planificacién de Compras y Contrafaciones PR-ADQ-8.4-01:
Objetivo: Esf_éblecer las etapas a seguir para la elaboracién del Plan de Compras Anual, que
permita cumplir coﬁ las directrices de la Direccién de Compras y Contrétaciones; y la
proyeccion de necesidades- del Parque Metropolitano de Santiago. &

Alcance: Este Procedimiento es apliéable a la elaboracion del Plan Anual de Compras, regido

porla Ley N°19.886, su Reglamento y modificaciones.

7.1.2 Procedimiento Seguimiento de Compras y Contrataciones PR-ADQ-8.4-08:

-Objetivo: Verificar, evaluar y hacer seguimiento al Plan de Compras y Contrataciones

efectuadés por el Parque Metropolitano de Santiago duranlce un afio calendario; con el objeto

Manual de Procedlmlentos de Adqu1s1c1ones, Parque Metropohtano de Santlago
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de verificar y evaluar el grado de cumpllm:ento entre lo programado, para comprar y
contratar lo efectivamente programado.
IAIcance. Este procedimiento es apllcable al seguimiento del plan anual de compras.
'7.1.3 Procedimiento Ej:ecucién de Compras y Contrataciones éonvenio Marco PR-ADQ-
8.4-02: | . |
- Objetivo: Ejecutar las compras y contrataciones a través del Catdlogo Electrénico de
Convenios Marco disponible en el Sistema de Informacién, de acuerdo a los requerimientos
de las diferentes U_nidadés Requirentes del Parque Metropolitano de Santiago, asegurando
i'a transparencia, eficacia y eficiencia de los procesos.
Alcance: Este Procedimiento es aplicable a la_ejecucion de los procesos de compras y'
contratacnones que se encuentren en Convemos Marco, conforme a lo sefialado .en la
Normativa de Compras. '
7.1.4 Ejecucion de Compras y Contratacibnes Menores a 100 UfM PR-ADQ-8.4-04:
'- Objetivo: Ejecutar las compras y contrataciones mediante la modalidad de Licitacién Plblica
o Privada, 'inferior a 100 UTM., a través del Sistema de Informacién, de acuerdo a los
requerimientos de las Unidades Requirentes, asegurando ]a transparencia, eficacia y
eficiencia de los procesos. '
Alcance: Este procedimiento es apllcable a la ejecucién de compras menores a 100 UTM

conforme a Io sefialado en la Normativa de Compras

7.1.5. Ejecucién de Compras y Contrataciones Licitagiones Piblicas y Privadas Mayor &,
- 1.000 UTM. PR-ADQ-8.4-03: 4 :
Objetivo: Ejecutar las compras y contrataciones mediante la modalidad de Licitacién Plblica
o Privada, mayovr a 1.000 UTM., a través del Sistema -de In'formaciﬁh, de acuerdo a los
requerimientos de las Unidade§ Requirentes ‘asegurando la transparencia, eficacia y
eficiencia de los procesos. 7 ‘
Alcance: Este procedlmlento es aplicable a la ejecucién de compras mayores a 1.000 UTM.,

conforme a lo sefialado en la Normatlva de Compras.
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7.1.6 Ejecucion de Compfas y Contrataciones Trato o Contrataéién Directa PR-ADQ-8.4-

05:

Objetivo: Ejecutar las compras,y contrataciones en modalidad trato o contratacién directa
a través del Sistema de Informacién, de acuerdo a los requerimientos de las Unidades
Requirentes asegurando, la transparenoa eficiencia y eficacia de los procesos.

Alcance: Este Procedimiento es aphcable a la ejecucion de Compras, portrato o contratacmn

' dlrecta indicadas en el Articulo 8 de la Ley N°19.886, y Artlcuio 10 de su Reglamento. Su

naturaleza es excepcional y podrd efectuase sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la l|C|tac10n publica como: la prlvada, circunstancia que debe ser acreditada.
El trato o contratacion directa debe ser usado sélo cuando es estrlctamente necesario

y su utilizacién debe ser justificada mediante acto administrativo fundado.

7.1.7 Seleccidén y Evaluaciéon de Proveedores y'Gestién de Reclamos de Proveedores PR-

7.1.8

ADQ-8.4-07: :

Objetivo: Establecer la meto‘dologiaA para realizar la seleccién y la _evaluacién de los
proveedores extern'os con Orden de Compra por Servicios, Cﬁrsos de Cépacitacié‘n, Aridos,
Servicio de Impresidn, Reparaciones y Mantenciones, ademas de los proveedores externos

con Contrato, con el fin de comprobar que mantienen la capacidad de cumplir con los

' requisitos. - Ademas, se establece la metodologia para realizar el tratamiento de los

. reclamos recibidos por parte de los proveedores a través del Sistema de Informacién.

Alcance: Este procedimiento se aplica a los proveedores externos que proporcionan bienes

y servicios al Parque Metropolitano de Santiago, segtn requerimientos de las Unidades
Requirentes. ‘

Instructivo Control Vencimiento de los Contratos IT-ADQ-8.4-06:
Objetivo y Alcance: Describir la metodologia para el control del venc:|m|ento de Ios contratos

(renovarlo, prorrogarlo, terminarlo o I[Cl’carlo), en base a la mformacmn proporcionada por

" la Unidad Requirente, ésta es aplicada por la Seccién Adqu1S|C|ones para asegurar la

continuidad del sum[nlstro

‘Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago :
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8. Resquardo gdr Conflicto de Intereses en el Proceso de Compras

~Con la finalidad de (‘:lar cumplimiento al deber de abstencidon que consiste en “El deber de
abstenerse de intervenir en los \asu‘ntos y participar en decisiones en que exista cualquier
circunstancia que reste Impafcialidad al servidor publico, comunicando la situacién -al superior
jerarguico”, es necesario, que en cada una de las compras o con:trataciones que el Sérvicio realice,
los funcionarios que participan en la evaluacién de ofertas dejen por escrito constancia de su
imparcialidad al proceso, para ello flrmaran una Declaracién Jurada simple donde se mdlque que
el funcionario no se encuentra afecto a ninguna de las incompatibilidades, ni confllcto de mtereses
que le impida participar como lntegrante de la comisién o evaluacién de la Eic:taqon en cuestlon
y de esta forma, se-resguarda el cumplimiento a las normas de probidad y eventuales conﬂlctos
de interés, en cada contratacmn Tamblen se podra por motivos justificados, de forma remota

remitir declaracién jurada, _utlllzando las herramientas tecnoldgicas que estimen pertinentes.

Al respecto, debe destacarse que, conforme alo dispuesto en el articulo 6 bis del Reglamento de
la Ley N° 19.886: “Las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los

casos en que excepcionalmente participen en procedimientos de contratacién, de los organismos.

regidos por la ley N°© 19.886 vy el presenfe Reglamento, deberan abstenerse de participar en los

procedimientos de contratacién regulados por dichos cuerpos normativos, cuando exista cualquier

circunstancia que les reste |mparC|aIrdad en los términos del articulo 62, N° 6, de la'Ley N© 18. 575

Organica Constltucmnal de Bases Generales de la Administracién del Estado”.
Por su parte, el artn’culo 62 N° 6 de la Ley N° 18.575 disbone que:

“"Contravienen especialmente el principio de la probidad administrativa, las siguientes conductas:
. - 23 :

6.- Intervenir, en razon de las funciones, en asuntos en que se tenga interés personal o en que lo -

tenga‘n el cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo

de afinidad inclusive.

Asimismo, participar ‘en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste

]

imparcialidad.

T S
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Las autoridades y funcionarios deberan abstenerse de partiéipar en estos asuntos, debiendo-
poner en conocimiento de su superlorjerarqunco la implicancia que les afecta”.
También es importante sefalar que Iey N° 20.880, sobre Probidad en la Funcién Publlca y
Prevencién de los Conflictos de Intereses, dispone en el inciso final de su ar.tlculo 1° que “Existe
conflicto de intereses en el ejercicio de la funcién publica cuando concurren a la vez el interés
general propio ‘del eJerC|c10 de las: funciones con un interés particular, sea o no de’ caracter -
econdmico, de quien ejerce dlchas func10nes o de los terceros vinculados a él determlnados por Ia
ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad en el ejercicio de sus

competencias”.

e TR s e S — = £, (S P
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9. Recepcion, Custodia, Control y Vigencia de Garantias de Seriedad de Oferta y Fiel
: et y Oportuno Cumplimiento de Contrato |

La Custodia, Control y Vigenc‘ia_'_de‘ las Garantias de Seriedad 'de Oferta y‘FieI y Oportuno
Cumplimiento de Contrato recepcioh‘ad‘os por el Pafque Metropolitano‘de Santiago, con motivo de
los procesos de compras regidos por la Ley N°19.886 de Bases Sobre Contr-atos.AdministrativosI
de Suministros y Prestacion de Servicios y su respectivo Reglamento, se rigen conforme a lo
indicado en las respeti\/as Bases de Licitaciéh-, Es.pecific'ationesuTécnicas, etc., segln corresponda,
de cada proceso de compra, ademas de lo-Indicado en el Manual Practico de Administracién y
Gestion de Documentos en Garantfa del Parque Metropblitano de Santiago, aprobado por
Resolucion Exenta N° 2943 de fecha 10 de diciembre de 2013 y por el Instructivo de Licitaciones

IT-LIC-8.3-01 del Sistema Gestlon de Calidad, los que forman parte del presente Manual para
todos los efectos
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10. Recepcidén de Bienes y Servicios

Los productos adquiridos son recepcionédos en la Bodega Central Dependiente del Departamenfo

Servicios Generales, del Parque Metropolitano encargada del almacenamiento, registro y control

- de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento

Servicio, conforme al Procedimiento Recepcién, Aimacenamiento y despacho de Productos
de Stock (consumibles) y Compras PR-BOD-8.5.4-01, el cual se encuentra en el link del
Sistema de Gestién de Calidad del Parque Metropolitano de Santiago, salvo que las Bases

Administrativas que rigen t:a! contratacion establezcan 'ali_:jo diferente. En cuyo caso regira lo

dispuesto en las respectivas Bases Administrativas.

Los servicios adquiridos son recepcionados por cada Unidad Requirente conforme a lo establecidos

en las Bases de Licitacion, Requerimientos, etc., segln corresponda.

iones, Parque Metropolitano-de Santiago
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11. Recepcién, Registro_y Pago de Facturas

En los casos de las facturas producto de una Licitacién Pulblica inferior a 1.000 UTM (mil Unldades
Tributarias Mensuales), una vez recepcuonados los productos en Bodega Central, la Factura es
remitida a la Seccién Adquisiciones, con todas las visaciones correspondientes y se procede de -

acuerdo a los Procedimientos, segin corresponda:

e

Procedi'mieni:o Ejecucion de Compras y Contrataciones Convenio Marco PR-ADQ-

8.4-02 - _ A

2. Procedimiento Ejecucion de Compras y Contrataciones Menores a 100 UTM PR-ADQ- ’

 8.4-04

3. Procedimiento Ejecucién de Comprés y Contrataciones Licitaciones Pablicas y
Privadas Mayor a 1.000 UTM. PR-ADQ-8.4-03 i

4. Procedimiento Ejecucion de Cdmpras y Contrataciones Trato o Contratacién Dirécta
PR-ADQ-8.4-05 ‘

En los casos de las facturas producto de una Licitacién Pablica igual o mayor a 1. 000 UTM (mil
Unidades Tributarias Mensuales) o provenientes de un trato directo tramitado por la Unldad

Reqmrente esta uItlma es la encargada de recepcmnar Y gestlonar el pago de la factura.

Conforme a la normat}va v&gente el Pago a Proveedores se debe realizar dentro de los 30 dlas
srgmentes de la recepCion de la factura 0 del respectivo instrumento trlbutarlo de cobro, debiendo
haberse certificado previamente la ,recepcmn conforme de los productos 0] servnc]os adquiridos por
el Parque Metropolitano de Santiago,- se procede conforme al Procedimiento ‘Proceso de
Contabilidad PR-CONT-7.1.1-01. ‘

Es relevante tener presente que, conforme a lo dispuesto en el articulo 79 del Reglamento dé, Ila_
Ley N° 19.886: "Salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los
pagos a los proveedores por los bienes_ ¥ servicios adquiridos pbr IaS Entidades, deberan efectuarse :
por éstas dentro de los treinta dias corridos s'igt'.lientes a la recepcién de la factura o del

respectivo instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse

32
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un‘plazo distinto en las bases, traténdose de licitaciones publicas o privadas, o'en los contratos,
tratandose de tratos directos, circunstancia que deberd sustentarse en motivos fundados. Con
todo, para proceder a los mencionados paQOS; se requerira que previamente la respectiva Entidad
certifique la recepcién conforme de los bienes o servicios adqﬁifidos por aqgélla". !

De igual forma es preciso considerar lo dishuesto'en el articulo 2° quater de la Ley N° 19.983-
introducido por la Ley N° 21.131- que sefiala: y :

“Respecto de los contratos de suministro y- prestacién de servicios que se celebren por los
organismos publicos afectos a las normas de la ley N° 19.886, Ips pagos a sus proveedores
dgbefén efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la
factura o del resp‘ecti\ro instrumento tributario de cobro, salvo en el caso de las excepcionés
legales que establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, dichas entidades podran
es_téblécer un ﬁ)lazo de hasta sesenta dias corridos en las bases de licitacion respectivas, tratéﬁdose
de licitaciones publicas o p'r'ivadas,. o en los contratos,_traténdose' de contratacidén directa,
circunstancia que deberad sustentarse en motivos fundados. En este caso, deberan informar ‘a
través del Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la Administracion, establecido
en el Capitulo IV de la ley N°© 19.886. '

Con todo, para proceder a los mencionados pagos se requerira que previamente Ié respectiva
entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquella dentro del
plazo establecido en el articulo 3° de esta ley. No obstante, en las contrataciones de montos
inferiores al limite fijado por la ley N° 19.886 y su reg[amen;o,.que hayan sido celebradas por
medios electrénicos, de acuerdo al articulo 12 A de la le_y N° 19.496, que establece normas sobre -
proteccién de los derechos de los cohsumidores', se podra efectuar el pago en forma previa a la
recepcién conforme del producto, manteniendo el reépectivo orgénismo pL’iinco contratante su
derecho de retracto, asi como los derechos y deberes del consumidor, establecidos en el Parrafo
10 del Titulo.IT de dicha ley. |

El cumplimiento de lo dispuesto en este articulo sera verificado por la unidad de auditoria interna

de cada organismo publico o por aquella que cumpla tales funciones”.

|
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. 12.Mapa de Procesos de Adquisiciones ° }
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13. Areas gque Intervienen en el Proceso de'Adguisiciones_

DIRECCION

i , , | DEPARTAMENTO | ' ~ DEPARTAMENTO
DIVISION JURIDICA |  SERVHOS GENERALES i FINANZAS

SECCION
ADQU SlCIONES

UNIDADES
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BODEGA CENTRAL
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8. Anexos

Procedimiento Planificacién de Compras 'y Contrataciones PR-ADQ-8.4.01 .

Procedimiento Ejecucién de Compras'y' Contrataciones Cohvenio‘-l\’]ar;:o PR-ADQ-02
Procedimiento Ejecucion de Compras y Contrataciones Mayores a 100 UTM PR-ADQ-8.4-03"
Procedimiento EJECUCIOH de Compras y Contrataciones Menores a 100 UTM PR-ADQ- 8 4-04
Procedlmlento E_]ecuC|on de Compras y Contrataciones Trato Directo PR- ADQ 8.4-05

Instructlvo Control Venmmtento de Contratos IT-8.4-06 ‘ d

-Procedimiento Seleccion y Evaluacién de Proveedores y Gestion de Reclamos PR- ADQ 8.4-07
Procedlmlento de Compras y Contratamones PR ADQ-8.4- 08
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