REF: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE  ARQUISICIONES DEL - PARQUE
METROPOLITANO DE SANTIAGO VERSION
2, DE FECHA 28 DE JUNIO DE 2022,

. o RESOLUCION EXENTA N2 7 8 é
SANTIAGO, 85 JUL 2922

VISTOS:

aj

b)

d)

Las necesidades del Parque Metropolitanc de Santiago de dejar sin efecto al Manual de Procedimientos de
Adquisiciones de fecha 22 de octubre de 2007 elaborado perla Seccidn Adquisiciones, el cual se encuentra publicado
en www .chilecompra, cl,

€l Manual-de Procedimientos de Adquisiciones, versién 2, de fecha 28 de junic de 2022, elaborado por la Seccién
Adguisiciones del Pargae Metropolltano de Santlago N

La Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos tle Suministro y Prestacign de Servicios, de fecha 30 de”
julic de 2003, y su reglamento aprobado por el DS 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones;

La Resolucién Exenta N° 2943, de 10 de diciembre de 2013, de este Servicio, que aprueba el “Manual Practico de
- Administracion y Gestién de Documentos en Garantia para el Parque Metropolitano de Santiage”;

La Resolucidn N° 7, de fecha 26 de marzo de 2019 y ia Resolucion N° 16, de fecha 30 de’ novnembre de 2020 ambas de
la Contraloria General de Iz Repdblica, sobre exencién de Toma de Razén;

Las facultades y atribuciones contemp[adas en ef D.S. 891 de 19665 del Ministerio del Interior, lo indicado en el Articulo
N° 13 de Iz ley 16.582 de 1966, las Resoluciones N° 11 de 30 de junio de 1976 y N° 1072 de 02 de julio de 1980, ambas
de la Direccidn del Serviu Metropalitano vy el Decreto Exento RA N° 272/8/2022, de fecha 11 de febrero de 2022 del
Ministerio de Vivienday Urbanisma. :

CONS[D’ERAND-O:

a)

b

RESUELVO:

10

20

Que, el Manual de Procedimientos de Adqu:snc:ones del Parque Metropolitano de Santnagc, de fecha 22 de octubre de
2007, publicado en 1a pagina web www chilecompra.¢l, no se encuentra completamente actualizado, por lo tanto, y en
el marco de [a mejora continua de las p_rocedzmsentos realizados en: este Servicio, surge |a necesidad de dejarlo sin
efecto, con la finzlidad de publicar el nueve Manual de Procedimientos de fecha 28 de junio de 2022, el cual incarpora
todos los requisites exigidos en [a Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién
de Servicios, de fecha 20 de julio de 2003, y su reglamento aprobado por el DS 250, de 2004, def Ministerio de Hacienda
y sus modificaciones.

Lo dispuestc en el Articulo 4° del Reg[amento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativas de
Suministros y Prestacion de Serwmos, que sefiala que “Las Entidades, para efectos.de utilizar el Sistema de’ mformacsén

deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de Adguisiciones, el gue se deberd zjustar a los dispuesto én la Ley de
Compras y su Reglamento”. .

DE.[ASE SIN EFECTO, =l Manual de Procedimiantos de Adqwslcuones de fecha 22 de octubre de 2007 del Parque
Metropolitano de Santiago.

APRUEBASE ¢l Manual de Procedimientos de Adquisiciones, versién 02, de fecha 28 junio 2022 del Parque
* Metropolitano de Santiago, el cual se transcribe a continuagion: .

b



3° El Manyal de Procedimientos de Adquisiciones, versién 02, de fecha 28 junio 2022 del Parque Metropolitanc de
Santiago, entrard en vigencia a contar de la fechs de pubhcacudn del presente acto administrativo en el portal
- www.mercadopublico.cl.

4° REMITASE |a presente Ftesoluaén Exenta a la Seceidn Adquisiciones para la publ:camén en el portal
WWW. mer‘cadogublaco el \

ANGTESE, COMUNIQUESE ¥ PUBLIQUESE

. Firmade digitalmente por '
Eduardo Eduardo Villalobos Fornet
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Arguitecto
Director (S}
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Introduccién )

El presente documento actualiza el Manual de Procedimiento de Adquisiciqnes, en cumplimiento a
lo dispuesto en el articulo 4to. del Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
administrativos de Suministro y prestacién 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 contratacién a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones del Parque Metropolitano de Santiago, es

decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886.

SR T
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1. Disposiciones Generales

1.1 Generalidades

El Departamento Servicios Generales a través de la Seccién Adquisiciones, concentra dentro de.

sus funciones todo lo relatlvo a la adquisicién de bienes y servicios para el Parque Metropolitano
de Santiago. "

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

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivos Generales : | '

El objetivo del p_resente documento es actualizar el Manual de Procedimiento de Adquisiciones,
definiendo, conforme a las actualizaciones y modif_icac‘iones realiﬁadas a la Ley N°19.886 y su
Regiamento,_ la forma en que se realizan los procesos de compra y contrataciéon para el
abastecimiento de bienes y servicios para un normal funcionamiento del Parque Metropoﬁtano de
Santiago, coordinacién y comunicacidn, y los responsables de cada una de las etapas del proceso
de abastecimiento.

J 1.2.2 Objetivos Especificos

« Velar por la formulacién, aprobacién, publicacién, ejecucién y seguimiento del Plan Anual
de Compras, conforme a las normativas vigentes y directrices entregadas por la Direccion
de Compras y Contratacion. .

« Realizar la Gestion de Contratos regidos-por la Ley N°19.886 y su reglamento, en base a la -
-aplicaciéon proporcionada por la Direccion de Compra y Contratacién Publica a través del
Sistema de Informacién Mercado Publico.

Mahi.iél de Pfocedi'rﬁieritos'dé qwsm(dnés} Pé'rqu'e Me'tr'bpo'ﬁt'énb' de Sahtiago
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* Ejecutar las compras programadas en el Plan de Compras, ‘mediante la modalidad de
convenio marco, licitacion publica, licitacién privada o trato directd, conforme -a las
normativas vigentes, asegurando la transparencia, eficiencia y eficacia de los procesos. :
e | _ : -

o Establecer la metodologia para realizar la Seleccién y Evaluacién de Proveedores externos

\ -del Parque Metropolitano de Santlago de contratos regidos por la Ley de Compras con el f“n
de comprobar que mantienen la capaudad de cumplir con los requisitos.

{
e Establecer la metodologia para realizar el ‘tratamiento de los reclamos realizados por

proveedores a través del Sistema de Informacién.

-
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2. Definiciones

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el sngmf‘cado gue se indica 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

a

presentacion de Servicios.

Usuario Comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los procesos de
compra de una Entidad Licitante en los términos previsto 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 monto de la contratacién sea superior a
1.000 UTM (Umdades Trlbutarlas Mensuales), sera exigible en forma obllgatona el
otorgamiento de la garantia de flel y oportuno cumplimiento del contrato, salvo en los casos
previstos en inciso penultimo del articulo 10 del Reglamento. Por su parte, el otorgamlento
de la garantia de seriedad serd obligatorio en las contrataciones que superen las 2.000
UTM.

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compra.fy contratacion de bienes y/o

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

'“\M'anua! de Proced|m|entos de Adqmsnc:ones, Parque Metropolltano de Santlago
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2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

Reglamento incluyendo los Convenios Marcos, Licitacién Plblica, Licitacion Privada y Tratos
o Contratacién Directa. ; :

Formulario: Formato de documentos elaborados por la Direccién de Compras y
Contratacion Plblica, lo cuales deben ser completados,por la Seccién Adquisiciones cuando
se deba efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacién y de otros

medios para la contratacion electrdnica.

Convenio Marco (CM): Procedimiento de contratacion realizado por la Direccic’:p 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 Electrdnico: Lista de Bienes y/ Servicios y sus corresp'ondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y puestos, a

través del sistema de Informacién, a dlSpOSICIOI‘I de las Entidades.

Licitacién o Propuesta Puablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
mediante el cual la Administracién realiza un llamado publico, con-vocando a los interesados’
para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen su propuesta de entre las cuales se

seleccionard y aceptard la més convenlente e =

Licitacion o Propuesta Pri_vada': Procedimiento Administrativo de cardcter 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 seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion Propuesta de Obra: Procedirﬁiento de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, régida por el Decreto 236 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo
del afio 2002., '

‘Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago
- : ° N e 8
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2.13

2.14

2.15

2.16

Fecha Version: 28/06/2022

Trato o Contrataciéon Directa: Corresponde a un proceso de compra simplificado de

caracter excepcional, definido como aquel procedimiento de contratacién, que por ‘la

naturaleza de la negociacién que conlleva, debe efectuase sin la concurrencia de los

requisitos sefialados para la licitacién publica como la privada, circunstancia que debe
ser acreditada. '

El trato o contratacion directa debe ser usado'sé'lo. cuando e’é estrictamente necesario
y su utilizacién debe ser justificada mediante acto administrativo fundado y se

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

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

" de Compras y su Reglamento, generara las responsabilidades administrativas que, de

“acuerdo a la legislacion vigente, pudieran corresponder.

Compra ;’\gil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podrén adquirir bienes
y/o servicios por un monto igual o inferior a I30 UTM. (Treinta Unidades Tributarias
Mensuales), de una manera dindmica 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 mas Entidades regidas
por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al sistema de -
Informacién, por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de logara ahorros y reducir costos de
transaccion. :

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 i:ompras 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 segin establezcan

procedimientos.

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque M’étrdﬁoi'ii:gﬁ'd"d"é' Santiago
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2.17 Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administraciéon del
Estado encomiendan a una pefsona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o
la elaboracién de productos intangibles. “Un contrato serd considerado igualmente de
servicios cuando el valor de los bienes que pudiese conténer sean inferiores al cincuénta

: por ciento del valor total o estimado del contrato,
Los servicios se clasifican en generales y personales, los que a su vez podréan tener el
carécter de servicios personales propiamente i:al y personales especializados segin lo
sefalado 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 cardcter estandar, rutinario o de com(n conocimiento.

2.19 Servicios Personales: Son aciuellos qhe en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo
intelectual. ' i
|
2.20 Servicios Habituales: Aquellos gue se requiereh en forma permanente y C|ue utilizan
' personal de manera intensiva y directa para la prestacion de los requerido por el Parque
' Metropolitano de Sartiago, tales como servic.ios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte

telefénico, mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

2.21 Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de'carécter
' referencial, que la institucion planliﬂca comprar o contratar durante un afo calendario. Los
procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en Ia oportunidad determinada'en
el Plan Anual de Compras elaborado por el Parque Metropolitano de Santiago y aprobado

por Resolucion Exenta. ' ' ¢

2.22 Sistema de Informacién (www.mercadopublico.cl): Sistema de informacién de
compras y contrataciéon publicas y de otros medios para la compra y contratacién

electronica de la entidades, administrado 'y licitado por la Direccién de Compras vy

A S

M_anué'lh 'c'j'é "I::'"f:ﬁcedimign"t'ds‘dg. Iddil:,li:s'i:t':id'ne;s,”'Parqu'é'M'éf}opol an:é""&é' Santlago
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compuesto por software, hardware e infraestructura electronica, de comunicaciones y

soporte que permite efectuar los procesos de compras. |
Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que

el Usuario Requirente solicita a I‘q Seccién Adquisiciones, dependiente del Departamento

' Servicios Generales del Parque Metropolitano de Santiago. _
Resolucién: Acto Administrativo dictado pbr la autoridad competente del Parque

' Metropolitano de Santiago, en el cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en

el ejercicio de una potestad publica.
Chilecompra: Direccién de Compras y Contratacion Publica.

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

requisitos, condiciones y especificaciones, establecidbs por la Entidad Licitante, que'

descnben los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de campras y el contrato

deflnltlvo incluyen bases admmlstratlvas y bases técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contiene, de 'maﬁera general y/o particular, las etapas, -plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, 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
mal_'l'era general 'y/o particular las especificaciones, 'descripc'iones', requisitos y demas

caracteristicas del bien o servicios a contratar.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compras presentando 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 Metropdlita_no de Santiago.

Manu;cl.-l'dé Procedlm;en on’es,Parqu Met'rohd'litano de Santiago
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2.31 Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del
Registro de Proveedores de Mercado Pliblico.

- 2.32 Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de prdveedores, a cargo de Ia
Direccion de Compras y Contratacién Piblica (Chilecompra).

2.33 Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccion de Compras, que acredita que una determinada persona natural o juridica se

“encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en algunas de sus categorias.

¢

2.34 Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrén los
siguientes significados: : :
- ADQ : Adquisicion.
-~ €M ': Convenio Marco.
- L1 : |Licitacién Plblica Inferior a 100 UTM.
- LE : Licitacion Pﬂjbiiéa igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM.
- LP Licitacié_h Plblica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM.
E 1O 2 Licitacién Plblica igual o superior a 2,000 UTM e inferior a 5.000 UTM
- LR : Licitacion Publica igual o mayor a 5.000_UTM. _ | 8
- LS : Licitacion Publica por Servicios Especializados mayor a 1.000 UTM.
SE : Orden de Compra originéda de una Licitacién Publica, Licitacidon Privéda (o]
Trato Directo. : ' .
- AG : Orden de Compra or‘iginada de una Compra Ag[l
PR Licitacion Publica regida por Decreto 236 (Vy U) de 2022

P e R
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3. Normativa que regula el proceso de compra

3.1 Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios y sus m_odificaciones.

e Decreto N°250 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
' Ley N°19.886 y sus modificaciones.

3.3 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.

3.4 Ley N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos dé la Administracién del Estado.

3.5 La Resolucién N° 7, de fecha 26 de marzo de 2019 y la Resolucion N° 1'6, de fecha 30
de noviemnbre de 2020; ambas de la Contraloria General de la Republica, sobre exencion
de Toma de Razon; ! ;

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

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

'3.8°  Ley N°20.285, de la Transparencia en la Funcién Pblica y de acceso a la informacion
de la Administracion del Estado, y su Reglamento.

3.9 Ley sobre documentos electrc’micds, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma N°19.799

%

3.10 Toda norma de general aplicacién, aplicable a la materia del bien o servicios especificos
que se pretende contratar- : '

Manua! de Procedlmientos de Adqu su:lones, Parque Metropolltano de Sant1ago
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3.11 Directivas de |a Direcciéon de Compras y Contratacién Publica.

3.12 Ley N° 20.730, que regula el lobby y Ias gestlones que representen intereses

particulares ante las autoridades v funcnonarlos

J'Manual de Procedimlen S de Addu SICI.OI’IES Parque Metropo |tano':de Santtago
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4.1

4.2

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
Replblica, ha sefialado que: “El princibio de libre concurrencia de los participantes,
consagrado en los articulos 9°, inciso segundo, de la ley N° 18.575, Orgénica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion 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{wé-s numerosas
sean las ofertas validas que concurran a una licitacién, mayor es el ambito de accién de la
Administracion para ef_egir la propuesta més satisfactoria al interés piblico, en la medida que
no se transgredan los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los
licitantes”. ) :

Principio de Igualdad ante las Bases y No Discriminacion Arbitraria
Articulo 20, Reglamento Ley de Compras: “Las bases de licitacion 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.

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las entidades deben dar a todos
los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo, deberan
proporcionar la méxima informacién a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para
todas las etapas de la licitacion y evi'tarén hacer exigencias meramente formales como por
ejemplo requerir al momento de la presentacién de ofertas clocumentos admmlstrattvos o}
antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores, en el caso de los
oferentes inscritos”.

r:-é'é,' ﬁé'fddé'M'et'rprIi‘t:aho de Séhtiago
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4.3

A su turno, el articulo 9°, inciso segundo, de la Ley N° 18.575 también consagra el principio.
de igualdad ante las bases:

Al respecto, Contraloria General de la Republica, a través del dictamen N° 30.145, de 2018,
ha sefalado que' “los procedimientos concursales se' rigen por los principios de libre
concurrencia de los oferentes al llamado administrativo y de iguald-ad 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 I|C|tator|o tienen plena libertad de participar, y en caso que

decidan concurrir a dicho evento, se les debe garantlzar un trato lgualltarlo y no

'dlscrlmmatorlo, 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 Administracién 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 prohibiciones que no se
encuentren orientados a la generalidad de los interesados, debiendo aquellas ser atingentes

con las caracteristicas de los servicios' licitados” (dictarﬁen N° 2.453, de 2018).

Principio de Estricta Sujecion a las Bases :
Articulo 10, inciso tercero, Ide la Ley de Compras: “Los procedimientos de licitacién se
realizaran con estricta sujecién, de los participantes y'de la entidad licitante a las bases
administrativas y técnicas que la re'gulen".

La jurisprudencia administf-ativa de Contraloria General de la'Republica ha sefialado que “la,
estricta sujecién a las bases constituyelun principio rector que rige tanto el desarrollo del
proc'_eso licitatorio como la ejecucién del correspondiente contrato y que dicho instrurn'entb,
en conjunto con la oferta del adjudicatario, integran ei-‘marco'juridico aplicable a los derechos '
y '‘obligaciones de la Administracién y del proveedor, a fn de respetar la legalidad y
transparencxa que deben primar en los contratos que celebren” (Entre otros, Dictamen N°.
E128518, de 2021).

qms:cmnes Parque Metropolltano de Santlago
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4.4

4.5

-t

Principio de Transparencia y Publicidad :
Articulo 18, Ley de Compras: “Los organlsmos publicos reglclos por esta ley deberan cotizar,
licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos
de adquisicién y contratacion de bienes, servicios y obras a que alude Iél_ presente ley,
utilizando solamente los sistemas electronicos o digitales que establezca al efecto la Direccién
de Compras y Contratacién Publica. Dicha utilizacién podra ser directa o intermediada a
través de redes abiertas o cerradas, operando en plataformas de comercio electronico o
mercados digitales de transacciones, sea individualmente o acogiéndose a los beneficios de
los contratos marco q'ue celebre la sefialada Direccién. Dicha actividad debera ajustarse a lo

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

establecidas por la presente ley y su reglamento.

Los organismos publicos regidos por esta ley no podran adjudicar contratos cuyas ofertas no
hayan sido recibidas a través de los sistemas electrénicos o digitales establg'cidos por la
Direccion de Compras y Contrataci_én Publica. No obstante, el reglamento determinaré los
casos en los cuales es posible desarrollar procesos de adquisicién y contratacién sin utilizar
los referidos sistemas”. ]

Pfincipio de No Formalizacion

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 esencial del mismo, sea por su naturaleza o por mandato del
ordenamiento juridico y genera perjuicio al interesado. .
La administracion podra subsanar los vicios de que adolezcan los actos que emita, siempre

gue 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 Prdcgd'i“ﬁiientos de Adquisiciones, Pard\uepll\‘iétroﬁé\!itan'o de Sanfi_ago
17



| -PARQUEMET
MANUAL DE PROCEDIMENTOS Parque Metropatitans de Santiago

DE ADQUISICIONES _
e Fech_a Emision: 28/06/2022

-

Version: 02

Fecha Version: 28/06/2022

4.6

=t

Respecto a este principio, Contraloria General de la Republica ha sefialado que “asimiér:no y
en concordancia con lo previsto en el citado articulo 13 de la ley N° 19,880, a través del
resefiado dictamen N° 42.621, de 2007, este Organismo Fiscalizador preciso que la
inobservancié de las formalidades produciré la ineficacia de la propuesta de un oferente sélo
en la medida en que.;;e constate que realmente la omisién tipificada cause desmedro a los
derechos del Estado, reste transparencia al procesb o rompa el principio de igualdad de los
licitantes en forma que la conducta infractora privilegie a uno de ellds eh perjuicio de los.
deméds, esto es, signiﬁque una ventaja indebida a su favor” -(Dictameh N° 72.362, de 2014).
Principio de Probidad ;

De acuerdo al articulo 54, inc 2°, de la Ley N°18.575: “El principio de probidad administrativa
consiste en observar una conducta funcionaria intachable y desémpeﬁo honesto y leal de la
funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particulér.

Su inobservancia acarreara las responsabilidades 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 Plblica
y Prevencién del €onflicto de Intereses, dispone que: “El brincipio de probidad en la funcién
publica 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 modo debe 'tenerse presente que tanto la ley N° 19.886 como su Reglamento

consagran diversas disposiciones tendientes a resguardar el principio de probidad 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 mejor precio,
con transparencia, colocando siempre la satisfaccion de la necesidlad que se busca cubrir con
el respectivo contrato por sobre los.intereses de los funcionarios y de los proveedores”.
(Dictamen N° 2453, de 2018), ' |

S B I e P P, 7 o B e B A R N T T O B g S T
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En relacién a este principio, es preciso tener presente que Contraloria General de la
Replblica, mediante dictamen Ne 2.453, de’ 2018, y en uso de sus atribuciones
constitucionales y legales, ha emitido un pronunciamiento general respecto del cumplimiento
del principio de probidad en materia de contratacién pL’jb'Iica, analizando un conjunto de
'disposiciones qué resguardan dicho principio en todas las etapas del proceso de contratacién
plblica de suministro de bienes muebles y de prestacién de servicios, desde laslobligaciones
previas a efectuar una contratacién hasta la gestién de contratos y el acceso ciudadano a la

informacion administrativa.

Es también crucial que en las compras publicas los funcionarios cumplan con los deberes que
Ia probidad conlleva, entre los que cabe destacar: 1. Cumplimiento del principio de legalidad;
2. Cumplimiento de la eficiencia y eﬁtag:ia.;- 3. Imparcialidad en el ejercicio de las funciones;
4. Deber de denuncia de actos irregulares; 5. Resguardo de los bienes publico; 6.
- Cumplimiento del principio de transparencia.7. Deber de abstenciéon ante conflictos de
interés. (Directiva N° 28, de 2017, de la Direccién de Compras y Contratacion Publica, Cédigo

de Etica sobre la probidad en compras publicas).

2 Proce |m|entos de Adqu:sncmnes Parque Metropolltano de Santlago
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5. Organizacién del }'-_'[gc__eso de Adquisiciones

5.1 Personas unidadgs involucradas en el proceso de Adquisiciones

Las personas y unidades involucradas en el prdceso 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 contratacién de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima efic'iencia‘y transparencia, y de las
decisiones adoptadas en los pfocesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboraci6n, publicacién y control del cumplimiento del

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

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

Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el contrbl de la Iegalidad 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 asesorfa al
Encargado de la Seccion Adquisiciones en materias juridicas y orientar a las unidades
funcio_naldes internas respecto de las disposiciones legales y reglamenltarias_que rigen los

actos y contratos de la Administracion.

Jefe/a Departamento Servicios Generales: Resﬁonsable del procedimiento de

3 i . i . 3 - J - . | . . !
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 érdenes de compra, contratos y otros.pagos relacionados con los

procesos de compra.

e
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5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9
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Seccién Adquisiciones: Dependiente del Departamentb Servicios Generales, encargada :

" de ‘coordinar la -Gestion 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. .

Seccion Bodega Central: Seccion dependiénte del Departamento SEI;ViCiOS Generales,

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

insumos, que se requ_iere para el normal funcionamiento del Parque Metropolitano de
Santiago. _

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

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

responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

- Crear, desactivar y modiﬁcar Unidédes de Compra.

- Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema de
Informacion.

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

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

_publicados en el Sistema de Informacion por los/as OperédOres/as de Compra.

Operador/a de Compras: Funcionario de la Seccién Adquisiciones encargado de
completar en el Sistema deIInformacic')n de cada uno de requerimientos generados por las
Unidades de Compra. Le corresponde realizar todo o parte 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
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5.1.10

5.1.11

referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un bien o

servicio.

Unidad Requirente: Correspondén a las diferentes Unidades del Parque Metropolitano

de Santiago que generan requerimientos de compra.

Contraparte Técnica t_iel Plan-de Compras: Corresponde al funcionario y su suplente,

de‘sign"ado por el Jefe de cada Unidad Requilrente, se relaciona con la Seccién

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

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

las siguientes funciones: ' ‘ 4 '3 :

- Formular el Plan de Compras de su Unidad, coordinando "y canalizando en forma
interna todos los requerimientos para el afio calendario siguienfé,' a la formulacién del
Plan . de Com"pras. : . ,

- Velar por la ejlecucién y cumplimiento del Plan de Compras de su Unidad. I

- Remitir detalle técnico y demds antecedentes, que solicite la Seccién Adquisiciones.

- Canalizar y éoordinar dentro de Unidad, todos los requerimientos que se genéren y

| enviarlos a la Seccién Adquisiciones.

- Hacer seguimiento a las érdenes de com'pra,. contratos, resolucior_\es de adjudicaciodn,
etc., que se generen en virtud de la ejecucién del Plan de Compras de su Unidéd.

- Revisar y évaluar las ofertas recibidas a través del Sistema de Infqrmaciénl y remitir
a la Seccién Adquisiciones el Resumen de Ofertas-o Acta de Seleccién de Ofertas, en

' original. . : ' '

- Informar a la Seccién Adquisiciones de Ias modificaciones o actualizfaclones del Plan
de Compras de su Unidad. S ' '

- Informar la recepcion conforme de los productos éomprados, " mediante correo
electrénico a la Seccién Adquisiciones o a la Bodega Cent_ral, segﬁn corresponda. '

- Evaluar a los proveedores, de acuerdo a .forrlnato remitido por la Seccidn Adquisicioﬁes

en cada-oportunidad.

‘ Méi"lii'éI"'Ia'é"""ﬁ;}oce imientos ae Adqu.is_iélo:he's'.; Pa'rq'ule Mefl%ﬁo!ltano de Santiago
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Comisién de Evaluacién: Grupo de funcionarios del Parque Metropblitano de Santiago,
convocadas para integrar un ecjuipo nit]lti;disciplinario que se‘redne 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 privadaﬁr’ﬁayor a 100 UTM
(Unidad Tributaria Mensual), consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

En las licitaciones en q{u-:f la evaluacion de las ofertas revista una gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser' evaluadas por una
comision de al menos tres funci_ona.ribs pﬁblicos',' internos o externos al Pargue
Metropolitano de Santiago de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre
los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podrén integrar esta comisién
personas ajenas a la administracién y siempre en un nimero inferior a los funcionarios
publicos que la integran. '

La comision deberd estan compuesta por un niimero impar de miembros.

Comisién de Apertura: Corresponde a uno o mas funcionarios del Parque Metropolitano
de Santiago, designados en las respectivas Bases de Licitacion, que se retnen con la
finalidad de aperturar las ofertas recibidas a través del Sistema de Informacién.

La Comisién de Apertura citada debe reunirse completamente, en la Seccién
Adguisiciones el dia y hora indicadds en las bases de licitacién. También podra reunirsé,

por motivos justificados, de forma f-emota, utilizando las herramientas tecnoldgicas que

~estimen pertinentes. El/a Operador/a de Compra, no procederd con la apertura de las

ofertas fecibidas en el Sistema de Informacion, hasta é;ue la Comision se encuentre
completa. :
Sus funciones son:
- Elevar un Acta de Apertura y dejar constancia, conforme a las ofertas recibidas
en el Sistema de Informacion.
- Revisar todos y cada uno de los documentos que se encuentren en la Oferta. |
- Revisar y comparar las ofertas recibidas con las condiciones fijadas en las Bases
Administrativas 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.

'hProcedih'lientos de Ad”quisiéi.ones., P'al."q'l.xe Meirépbl_ita"ht; de Sahtia}_:;o
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6. Competencias de la rsonas I lucradas en el Proceso de Adquisiciones

Se entiende como competencia los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar los
funcionarios involucrados en los procesos de Adquisiciones del Parque Metropolitano de Santiago. _
Dichas competenc_ias deben ajﬁstarse a los Perfiles: Abogado, Auditor, Supervisor y Comprador
establecidos por la Direccion y Compras y Contratacién Pliblica. Los funcionalrios deberan rendir,

la Prueba de Acreditacién de los Perfiles indicados en forma oportuna y dentro de los plazos
establecidos en la Normativa de Compraé.

Cada uno de los funcionarios involucrados en los procesos de Adquisiciones deberd velar porque
su Acreditacién de Competencia se encuentre vigente, informando oportunamente a la Seccién

Adquisiciones (antes del vencimiento de su acreditacion), 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. :

r:l:ti'ago :
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7. Etapas y Procedimientos para el Proceso de Adguisiciones

La Seccién Adqu'isiciones es la unid’ad'dell Parque Metropoliténo de Santiago, dépéndiente del
Departamento Servicios Generales, encargada de velar por el cumplimiento en la Planificacién,
Ejecucion, Control y Seguimiento de las compras y contrataciones del Parque Metropolitano 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 Gestién de Calidad, administrado y actualizado por la Seccion
Modernizacién y Control de Gestion del Parque Met'ropolitano de Santiago, en ellos se describe la
metodologia, etapas y plazos para los 'procesos 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 la fecha del presente documento, en caso de requerir los documentos con
actualizaciones posteriores, se encuentran disponibles en el link u otro medio que la Seccion
Modernizacién y Control de Gestion del Parque Metropolitano de Santiago tenga disponible para la

documentacion del Sistema Gestién de Calidad..
7.1 Detalle de los Procedimientos de Adquisiciones b

7.1.1 Procedimiento Planificacion de Compras y Contrataciones PR-ADQ-8.4-01:
Objetivo: Establecer las etapas a seguir para la elaboracion del Plan de Compras Anual, que
permita cumplir coﬁ las directrices de la Direccion de Compras y Contrataciones; y la
proyeccién de necesidades del Parque Metropolitano de Sa'ntiago. g

Alcance: Este Procedimiento es aplicable a la elaboracién 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
efectuadas por el Parque Metropolitano de Santiago durante un afio calendario, con el objeto
" Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago
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7.1.3

~

de verificar y evaluar el grado de cump'lirr!i_gnto entre lo programado, para comprar y

contratar lo efectivamente programado.

Alcance: Este procedimiento es aplic_'able al seguimiento del plan anual de compras.

\

Procedimiento Ejecucién de Compras y Contrataciones Convenlo Marco PR-—ADQ-
8.4-02:

Objetivo: Ejecutar las compras y contrataciones a través del Catdlogo Electrénico de
Convenios Marco disponibl_e en el Sistema de Informacion, de acuerdo a los requerimientos
de las diferentes Unidades Requirentes del Parque Metropolitano de Santiago, asegu'rando

la transparencia, eficacia y eficiencia de los procesos.

Alcance: Este Procedimiento es aplicable a la. ejecucién de los procesos de compras y',

contratacmnes que se encuentren en: Convemos Marco, conforme a lo sefialado .en Ia

Normativa de Compras.

7.1.4 Ejecucion de Compras y Contrataciones Menores a 100 UTM PR-ADQ-8.4-04:

Objetivo: Ejecutar las compras y contrataciones mediante la modalidad de Licitacién Pdblica
o Privada, inferiof a 100 UTM., a través del Sistema de Informacién, de acuerdo a los

requerimientos de las Unidades Requirentes, asegufando la transparencia, eficacia y

eficiencia de los procesos.

7.1.5"

Alcance: Este procedimiento es éplicable a la ejecucion de compras menorés a 100 UTM,,

conforme a lo sefialado en la Normativa de Compras.

Ejecucién de Compras y Contrataciones Licitaciones Pablicas y Privadas Mayor a

+1.000 UTM. PR-ADQ-8.4-03:

Objetivo: Ejecutar las compras y contrataciones mediante la modalidad de Licitacién Piblica
o Privada, 'mayof a 1.000 UTM., a través del Sistema de Informacion, de acuerdo a los
requerimientos de las Unidades Requirentes 'asegurando la transparencia, eficacia y
eficiencia de los procesos. |

Alcance: Este procedlm|ent0 es aplicable a la ejecucion de compras mayores a 1.000 UTM.,

conforme a lo sefialado en la Normativa de Compras. .

' ManualdeProcedlmlentos de Adqdisi'cio{r'i.es', Péfdi.;é Metropoﬁtand'ag'ééntiago
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7.1.6 EJecuC|6n de Compras y Contrataciones Trato o Contratacion Dlrecta 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 transparencia eficiencia y eficacia de los procesos.

Alcance: Este Procedimiento es aplicable a la ejecucién de Compras, poritrato o contrataaon

3 directa indicadas en el Articulo 8 de la Ley N°19.886, y Artrculo 10 de su Reglamento Su

naturaleza es excepcional y podré efectuase sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la licitacién publica como la privada, circunstancia que debe ser acreditada.
El trato o contratacién directa debe ser usado sélo cuando es estrictamente necesario

y su utilizacion debe ser justificada mediante acto administrativo fundado.

7.1.7 Seleccién y Evaluaciéon de Proveedores y Gestiéon de Reclamos de Proveedores PR-

7.1.8

ADQ-8.4-07:

Objetivo: Establecer la metodologia- para realizar la seleccién y la evaluacion de los.
proveedores externos con Orden de Compra por Servicios, Cursos de Cépacitacién, Aridos,
Servicio de Impresion, Reparaciones y Mantenciones, ademas de los proveedores externos

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

' requisitos. = Ademds, se establece la metodologia para realizar el tratamiento de los

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

Alcance: Este procedimiento se aplica a los proveedores externos que proporcionan bienes
y servicios al Parque Metropolitano de Santiago, segin requerimientos de las Unidades
Requirentes.

Instructivo Cnntrol 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 licitarlo), en base a la mformacmn proporcionada por

" la Unidad Requirente, ésta es aplicada por la Seccién Adquisiciones para asegurar la

continuidad del suministro.

: Manual de "Prvcszze&mlentos de Adquisiciones, Parque'.M'étrbde"i'tého'd'e Séﬁtiago 3
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8. Resguardo gdr Conflicto de Intereses en el Proceso de Compras

~Con la finalidad de tl:iar cumplimiento al deber de abstencion que consiste en “El deber de
abstenerse de intervenir en los asuntos vy participér en decisiones en que exista cualquier
circunstancia que reste imparcialidad al servidor pablico, comunicando la situacién -al superior
jerarquico”, es necesario, que en cada una de las compras o con:trataciones que el Sérvi_cio realice,
los funcionarios que participan en la evaluacién de ofertas dejen por escrito constancia de su
imparcialidad al proceso, para ello firmardn una Declaracién Jurada simple donde se |nd|que que
el funcionario no se encuentra afecto a ninguna de las incompatibilidades, ni conﬂlcto de intereses
que le impida participar como ;ntegrqnte de la comisién o evaluacién de la licitacion en cuestion,
y de esta forma, se-resguarda el cumplimiento a las normas de probidad y eventuales conflictos
de interés, en cada contragtacién. También se podrad por motivos justificados, de forma remota,

remitir declaracién jurada, utilizando las herramientas tecnolégicas que estimen pertinentes.

Al respecto,; debe destacarse gue, conforme a lo dispuesto en e_I articulo 6 bis del Reglamento de .
la Ley N° 19.886: “Las autoridades y fuﬁcionarios,’ asi como los contratados a honoraries en los
casos en que excepcionalmente participen en procedimientos de contratacion, de los organismos.
regidos por la ley N°© _19.886 y el present-e Reglamentd, deberan abstenerse de participar en los
procedimientos de contratacion regulados por dichos cuerpos normativos, cuando exista cualquier
circuﬁstahcia que les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62, N° 6, de la'Ley N° 18.575 |

Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado”.
Por su parte, el articulo 62 N° 6 de la Ley N° 18.575 disbone que:
“Contravienen especialmente el principio de la probidad administrativa, las siguientes conductas:

6.- Intervenir, en razén de las funciones, en asuntos en que se tenga interés pe'f_sonal 0 en que Io.
tenga'n el conyuge, 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. J

Manual de Procedimientos de Adgquisiciones, Parque Metropolitano de Sant go
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Las autoridades y funcionarios deberan abstén_erse de participar en estos asuntos, debiendo:
poner er_‘1 conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que les afecta”.|
También es importante seﬁalar.que Iéy N° 20.880, sobre Probidad en la Funcién Publica y
Prevencién de los Conflictos de Intereses, dispone en el inciso final de su articulo 1° que “Existe
conflicto de intereses en el ejercicio de la funcién publica cuando concurren a la vez el interés
general propio del ejercicio de las funciones con un interés particular, sea. o no de caracter
econdmico, de quien ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a €l determ’i{nados'por la
ley, o cuando concurren cichnstancias-que le restan imparcialidad en el ejercicio de sus

competencias”.
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9. Recepcién, Custodia, Control y Vigencia de Garantias de Seriedad de Oferta y Fiel
' ' y Oportuno Cumplimiento de Contrato

La Custodia, Control vy Vigencia‘de las Garantias de Seriedad de Oferta y Fiel y Oportuno

Cumplimiento de Contrato recepcionados por el Parque Me't’ropolitano‘lde Santiago, con motivo de

los procesos de compras regidos por la Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Ad_ministrativosl

de Suministros y Prestacién de Servicios y su respectivo Reglamento, se rigen conforme a lo
indicado en las respetivas Bases de Licitacién, EspeciﬂéécionesmTécnicas, etc., seglin corresponda,
de cada proceso de compra, ademas de lo-Indicado en el Manual Practico de Administracién Y
Gestién de Documentos en Garantia del Parque Metropolitano 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 Gestién de Calidad, los que forman par‘te del presente Manual para
todos los efectos. j & '

e e e i e o i
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10. Recepcidn de Bienes y Servicios

Los productos adquiridos son recepcionados en la Bodega Central Dependien'te 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, Almacenamiento y despacho de Productos
de Stock (consumibles) y Compras PR-I’."OD-IB.SA-(J1,r el cual se encuentra en eI. link del
Sistema de Gestion de Calidad del Parque Metropolitano de Santiago, salvo que las Bases
Administrativas que rigen tal contratacion establezcan 'al’go diferente. En cuyo caso regirad o

dispuesto en las respectivas Bases Administrativas.

Los servicios aclqmndos son recepc¢ionados por cada Unidad Reqmrente conforme a Io establec:dos

en las Bases de Licitacién, Requerimientos, etc., segun corresponda.

Manual de Proced|m|entos de Adqulsiciones Parque Metropohtano de Santlago
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11. Recepcidén, Registro y Pago de Facturas

En los casos de las facturas producto de una Licitacién Plblica inferior a 1.000 UTM (mil Unidades

Tributarias Mensuales), una vez recepcionados los productos en Bodega Central, la Factura es

remitida a la Seccién Adquisiciones, con todas las visaciones cbrrespondiénte's y se procede de -

acuerdo a los Procedimientos, seglin corresponda:

1. Procedimiento Ejecucion de Compras y Contrataciones Convenio Marco PR-ADQ-»I
8.4-02 '

2. Procedimiento Ejecucién de Compras y Contrataciones Menores a 100 UTM PR-ADQ- '

8_-4-04

3. Procedimiento Ejecucion de Compras y Contrataciones Licitaciones Piblicas y_

Privadas Mayor a 1.000 UTM. PR-ADQ-8.4-03
4. Procedimiento Ejecucion de Compras y Contrataciones Trato o Contratacion Directa
PR-ADQ-8.4-05

En los casos de las facturas producto de una Licitacién Piblica igual o mayor a 1.000 UTM (mil
Unidades Tributarias Mensuales) o provenientes de un trato directo tramitado por la Unldad

Requirente, esta ultima es la encargada de recepcionar y gestlonar el pago de la factura.

Conforme a la normativa vigente el Pago a Proveedores se debe realizar dentro de los 30 dias
siguientes de la recepcién de Ialfactura o del respectivo instrumento tributario de cobro, debiendo
haberse certificado 'previa‘rhente la recepcion conforme de los produttos (o] s'ervic‘ios 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 de la

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 y servicios adquiridos por las Entidades, deberdn efectuarse

por éstas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del

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

‘Manual de Procedimientos de ﬁ&dui”s;i‘t':lones, Parque Metropollféﬁs;aéﬁéahfigdo? RN TR
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un ‘plazo distinto en las bases, traténdbse de Iicitaciohes publicas o privadas, o'en los contratos,
tratdndose de tratos directos, circunstancia que deberd sustentarse en motivos fundados. Con
todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerird que previamente la respectiva Entidad
certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquii‘idos por aquélla”. -

De igual forma es preciso considerar lo dispuesto en el articulo 2° quéter.delia Ley N° 19.983-
introducido por la Ley N° 21.131- que sefnala: 24 ;
“Respecto de los contratos de suministro y - prestacion de servicios que se celebren por los
organismos publicos afectos a las normas de la ley N° 19.886, los pagos a sus proveedores
dgbei-én efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la
factura o del rgspectivo instrumento tributario de caobro, salvo en el céso de las excepciones
legales que establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, dichas entidades podran
establecer un ﬁlazo de hasta sesenta dias corridos en las bases de licitacién respectivas, tratéﬁdose
de licitaciones publicas o privadas,l o en los contratos," tratdndose de contratacion directa,
circunstancia que deberéd sustentarse en motivos fundados. En este caso, deberan informar a
través del Sisterna de Informacion 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 sé requerird que previamente Ié respectiva
entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquella dentro del
plazo establecido én 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 regl'amengo, que hayan sido celebradas por
medios electrénicos, de acuerdo al articulo 12 A de la ley N° 19.496, que establece normas sobre
proteccion de los derechos de los cohsumidores’, se p'oclré efectuar el pago en forma previa a la
recepcion conforme del producto, manteniendo el reépectivo orgénismo publico contratante su
derecho de retracto, asi como los derechos y deberes del consumidor, establecidos en el Parrafo
10 del Titulo.II de dicha ley. ;

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

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

nfdé"aé"Addui"s'iéibﬁés., Pérque I\;f'letropldlitano. 'de' SéntiaQo '
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- 13. Areas que Intervienen en el Proceso de A lquisiciones
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8. Anexos

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

Procedimiento Ejecucion de Cornpras y Contrataciones Convenio'Ma rco PR-ADQ-02
Procedimiento Ejecucion de Compras y Contrataciones Mayores a 100 UTM PR-ADQ-8.4-03"
Procedimiento Ejecucién de Compras y Contrataciones Menores a 100 UTM PR-ADQ- 8 4-04
Proced1m|ento Ejecucién de Compras y Contrataciones Trato Directo PR- ADQ 8.4-05

Instructivo Control Venctmlento de Contratos IT-8.4-06

Procedimiento Seleccién y Evaluacion de Proveedores y Gestién de Reclamos PR-ADQ-8.4-07
Procedimiento de Compras y Contrataciones PR~ADQ-8.4—68

Manual de Procedjmientbs de Adqui_ﬁiciones, Parql}e_ Metro[;dli'tand de Santiago
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PLANIFICACION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
' PR-ADQ-8.4-01 .

- FECHA DE EMISION:
. 08/10/2008
. VERSION N° 16

FECHA DE VERSION

16/05/2022

Descripcion General del Proceso

Desenbe el proceso que establece la elaboracisn del plan de compra anual para ¢l aio siguieale, conforme 2 log requerimientos de las diferentes unidades, a objeto de apoyar a las
distntas unidades para que pusdan cumplic adecuadamente con los objetivas v Iz misién de PARQUEMET, - .

Actividad ) R » : : A ' C ) E
i {gjecutor de la actividad) {responsable de resultados) {ze le consylta alge) {se le informa avance o resultados)
Encargado/a de Seceion Adquisiciones - : Uridades de PARQUEMET
At Jefefa Depte Servicios Generales Jefeia pepm Servicios Generales Director/a '
Jefefa Depto Servicios Gengrales . -
A2 Encargado/a Seccitn Adguisiciones i::ﬁ;ﬁi‘;ﬁg ?:;ég:niqru;i'm?:sos Unidad Requirente : . Unidad Reguirente
Analista de Plan de Compras y Pagos prasy bag '
Encargado/a Seccion Adquisiciones . . - . : .
] Al Analists de Pian de Compras y Pagos Encargadefa Seccion Adquisiciones Jefefa Depto Servicios Generales
Directar/a ' Direciora . . ' Jefera Depto Senvicios Generales
A4 Jefela Depto Finanzas: Jefesa Depto Finanzas o Unicad Reguirerte Encargado/a Seccidn Adquisicicnes
a5 Jefe/z Depte Servicios Gengrales . |Jefelz Deplo Servicios Generales ; Unidades de PARQUEMET
Jetfela Depto Finanzas Jefesa Depta Finanzas Directorfa
Encargadofa Seccibn Adguisiciones . : )
A% Analista de Plan de Compras y Pagos Encargadola Seceidn Adquisiciones gir::;gi,: de PARQUEMET
Cperador de Compras _

s{% .
i i
P
\'-\ . o : . V
REVISADC POR: ROBADO POR:
Fgado/a Seccion Adguisiciones Sergio Claveria Visquez Eduardo Villalobos Fornet

Jefe/a Departaments Servicios Generales . Director (S) Parguemet.



DESCRIPCION DE ACT!IVIDADES
PLANIFICAGIC)N DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

PAROUENET

Parque Mottopathiisng de Saagisgs

- Planifla
“Formulatidn Plan

de compras®

completadas de acuverdo afos datos soficitados,

A2 Recepriénde la
Planilia Completa

Al levantamlento
de Requerlmientosf -

A2 Cada Unldad Requivents completa fa planlifz temande en
consld a'lfm !ns productos y serviclos que requericd an el aito
Tguient te la Unldad Requiremie remhe kb Plamllla
mmp!eta rnl.-dlantz corren electranico ala Seccién Adqulsidones y/o at
Jefe Cepartaments Seavicios Generales,  quisnes la remlten afla)
Analista Plan de Compras y Pagos para s :wlsiﬁn £n raso de {altaran
datos o edsteran dudas, s» ¢ te o a través de

kd

PR-ADQ-8.4-01 FECHA DE EMISION;
09/16/2008
VERSION N° 16
FECHA DE VERSION
1610542022
fntradas Ofra Unidad Seccidn Adguisiciones Resuitados y Notas Salida
Al Dentra del segundc semestrz de cada afle,  elfa} lefela)
Depart Servtios G les yfo ella) Envargadola) Secddén
-Un entts de [ Adqulsiclones, mediante carrea electrénica =avia "Planilla Farmuladon
Chilecompra - Plan dé Compras” a ejecutar ef afio sligulents, o 1as difarentes Yinidac £
tarcado Publico i del Parque Melropolitans de Santiaga, con el fin de que éstas sean. Al

Corsec Electidnico
remhe Planllty

Formytacibn Plan de
Compras

Hirtha Cuevas. Pérez

Encar@!a’Secclén Adquisiciones

REVISADO POR;
Sergio Claverla Vasquez
Jafela Departamento Servicios Generales

- * - corvea electrbnleo toa las Unidades Azqulrentes para su ackaracién y
A Valldacidn del A3 Consolidadan de | posterlor envlo paca carretidn en caso de ser necesario, .
Plan Anuat de R s [ - b
Compras AJ Una ver recrpdonzda conforma la planilia completa, elfa} Analista A3
Plan de Compras y Pagos v/o elfa) Encargadofa) Secclon Adqulsiclanes Consolidade Pizn
. censolida fa Informactfa y remite ts planilia al tefe def Departamemo de Compras
de Serdcins Generales pars sk rovisidn y sisscidn, qulen remite lz g T
H lnlorma:!dn ala Se{ddrl Pne!upuasto para la Incorporackdn de fa
' ion pr una vz completa ests
3 Infcrrnaclﬁn. dla) lefefa} del Deparlarnenm “de Senviclos & les lp na
enuia ln Planiila Fermulacldn Plan de Compras, a travds de carreg
A5 Difusitn del A5 Publivactén del elestednleo ol (a) Directar del Servido yfo al lefe {a) del Depar forren Lledironico o
Plan de Compras - - = =] PlanAnual dg de Fingnzas para su andfisis y posterior ¥'8". Valldanda ¢l Plan de
Anugl Comgpras W
. : A4 Ella) Directoria} ded Serviclo y/o El{a) i=fe(a} Dapartamento Finanzas
) . valida el Plan de Compras Genenl, mediante wrreo elecirinko o :
memardndur i A%
. AS tna ver valldado of Plan de Compras, ¢f la} fefa (a} Departamenta :f:n?? E::ctri;ﬂ!co
: Serviclos Generales y/o zifa) fefe{a) Departaments Finanzas o quien los Husfon Hlan de
- subrogue difunde el Phn de Compras Geneeal vi2 corveo sectrinica 3 Lompras
; FIN Parquemetlefes /o Parquemettodos.
AB Posteripimente ef(a} Encargadola) de Adquisidones y/o elfa) a8 .

' ! : Opzeader(z) de Compra . yfo elfs) Analiska Plan de Compra Resoluctdn Exents
designadus{a), Ingresan 2l Sistema de Informacitn en et llak Plan de Agrueba Plan de
compras y s& publica cond a los H itidos por L LEompras, ~—"
Direccibn de Compras y Contrataciones Piblka, y 3¢ wmite
Rexclucidn Exenta aprueha el Plan de Compras ¥ sa publica en el

sistgma de Informeddn . At
; Corred Electrénica
La Dlrecgién de Complas notifica |a publlcaclon del Plan de Oompra: en Publicacion Plande
ef st del Alarite rurres electrénico Cnrnpras ——
i L -
ROB O POR:

EDUARDO VILLALOBOS FORNET
Director {S) PARQUEMET
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PR-ADQ-8.4-02

EJECUCI(JN DE COMPRAS Y CONTRATAGIONES C.ONVENIO MARCOC

" Pacque MpTosalitang ¢ Sarsis Lo

FECHA DE EMISION:
13102008

VERSION Ne4g
FECHA DE VERSION
16/05/2022

Descripcién General del Proceso : . ;
Describir ¢l proceso de adquisicién de bienes ¥ servicios porconvenio mares, conforme a los requerimientos de Ids diferentes unidades, asegurando la
transparencia del proceso, a objeto de apoyar a las distintas unidades para que puédan cumplir adecuadaments con los objetives v la misién de PARQUEMET.
- i
(cjecutor de [a actividad) . {respansable de fesultados)’ .- (se le consulta alge) .- ] (se'ld infaimia aidnce sultados)
Al Anzlista de Plan de Compra Analista de Plan de Compra Unidad Requirente . Encargado/a de Adquisiciones
Encargada Seccién Adguisicianes Encargada Seccidn Adguisiciones
D1 Operador/a de Compras Operador/a de Compras
Az . '_ Unidad Requirente
Operadorfa de Compras Operador/a de Compras
A3 ‘ Operadora de Compras Unidad Requirente
Cperador/a de Compras Seccidn Presupuesto :
A4 -|Operadorfa de Compras Operador/a de Compras . Unidad Requirente
D2 Proveedor Proveedor
A5 Bodega Central Bodega Cenfral Unidad Requirente
AB Anglista de Plan de Comprasy = [Analista de Plan de Compras y
© |Pagos Pagos '
o .
A7 Cperador/a de Compras Operader/a de Compras Unidad Requirente
AB - 1o ‘ Unidad Requirente
Operador/a de Compras Operador/a de Compras 4

/ Encargada-Setcion Adquisiciones .

i
T T — C\k_\
% L
‘ - ; .
T RS EPORY ‘
: Sergio Claveria Vasquedz

Jefe Departamento Ser}gicios Generales

LI T |
I

it 5 i .

§ j “ir
{‘&E’QOBA C POR;
Eduardo Villalobos Fornet
Director {S) PARQUEMET
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ARQUEMET

Fafaite Madrapetitons 2 SR I

L | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES CONVENIO MARCO

PR-ADQ-8.4-02

FECHA DE EMISION;
13110/2008
VERSION N°19
FECHA DE VERSION
1610512022

Fntradas

Otra Unidad

i
!
i
i

Al- FlanAnua de
Comprag
- Pedido de Compra

Seccidn Adquisiciones

( INICIO )

- ¥

51

a 1900UTM?

Al Recepcléndet
Pedlda de. e
Compra

NO
e

A2 Revisidn de
A Confeccddn de |y Preductos o

Crden de Compray Servitios
Certificadada " Aen Catdlogo
Disponibilidad * Elactednico
Presupugstaria y Seleccidn de
Froveedor

; NO
i .
A4 Recepctdn defa

Crden de Compra e
y Envfoal Proveedor |

| proveeda 51
Fcopta Qalgnda

Compra}

- %on los detalles del curse y cddiga del serviclo de capacitacidn.

i A3 Unaver saleeclonado el o los proveedoces, e Operader{a) de Compra

Resubtados y Natas

Salida

AL La Seeetén Ad‘?u.l.;i;fnnes recepclona el Pedida de Compras, ¢l cuaf |
es emitldo por Ja dversas Unidades Requirentes. :

1
D1 5i comespondlése a una compra 2 ravds de convenio marce, debe
verificar t £sta es menora 1000 UTh o mayer 2 1000 UTM .

A2 ENla} Operador(a) de Compra reviss en el Catdlogo Electrdnloo da los
Convenlo Marco, fos ftems detallzdos en el Pedido de Cnrndpra.
£n el catidlogo electednlen sa escoge a U0 0 Mas pravesdorss segdn el
@ los preductos o servicios, sofleitados posterformente se canfectons 1a
Orden de Compray ¢f Certificado de Disponibiltdad Presupuestara. i
5 euiste mds de un proveedor debard seleccionar de acverds a fos ©
sigutentes criterfos: :
- Sefecddn de grupos de peoductes que suparen despacho minimo
exlgido e ol catdlogd elecirdnica determinada.
- Szgun ¢l producto o servitio selecddn de empresa proveedores ton
distrbucisn en la fagidn Metropafitana. ) ;
- Segun experdentia ¢comprobada en iz calidad del senviclo e los ;
eMpresas. . :
En el cas de los cussos de capacliaddn, fa Unidad de Capacitacidn serd
la encargada de reaflzar ta seleccidn de fos i':roveedores del catdfoge
[

electrdileo de convenlos mareo, de acuendo a los eriterfos da evaluadén
deflinfdas par dicha Unidad, i envlard Junto sl Pedida de Compra la Bcha

emite la Orden de Compra través dal catdingo electrénleo de convenios
mazrco, ba cual queda en estado guardads, ademds emite 8l Certificado
de Disponibtilldad Presupuesterta, indltends en dsta 8¢ de Orden de
Compra, N* Pedido de Compra y ef monto total con mpuestos, en caso
que corrasponts, confecctona el OFPA v se envla I3 documeniacldn 2 fa
Seecidn Presupliesto para Ite de fimnas, Is documentaclén pueda
ser eaviada afa Secclén P ta a {ravés de correa clectndnica o

enforma fislca. i}

Ad Una vez sutorizado el Certiffcado de Dispenibitidad Presupuestacia
por el(la) Jefela) Departamento Finanzas, es recepcionads por is Seceidn !
Adqulstciones. Elils} Operador{a} de Compra envia s Orden de Compraa |
los Proveedores seleccionades, a través del Sstema de Informacion,
Se informa medlante correo eloctrénico 2 la Unfdad requlrente que 12 ¢
Oriden de Compra ha sldo remitidaal proveedor. !

D2 En caso que el proveador acepte la Orden de Compra, ésta gueda an
espera para el posterlor pago de factury, De no aceptar |a Orden de
Compra se Informa a kb Unldad Reguinente con la finzlidad de que
Informe <l se infclard un nusvo process. Pacalglamente se inforraa #h
Secefdn Peasupussto.

En aso gue en el catdlogo electrdnico da converlos marto, no existan
mds proveedores del bien o servido, se proceds de scuerds a los
Procedimlantos “PR-ADO-8.4-03 “Efecutidn de Compras Licltaclones
Poblicas o Privadas Mayor @ 100 UTM" o PR-ADC:-8.4-04 "Flecucidn de
Compras y conrataclones mencrgs a 100 UTM®™ o PRADO-S405
"Ejecutién de Compras Trate o Gonlratackdn Directa®, segin
torredponda, .

AS

- Qrden de Compra

- Certificado de Disponibifidad
Presupuestaria

Ad

-Comen eledrbniconla
\nidad requiverte quala
Oiden de Gompra ha sida
remitida al preveedor,
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AS B oon do A7 Comun kachr
Producos a Provodores
Al Recepodn de
Factura yenvio a
Pago

SRV LN LEATE S T

A% Los praductas son mhxgpdonados por BodgaContrs! y priveeded &
auerde # sgulmte instructao: PR-DOD-854 *Poocatimianto dao
Reocopddn, Almacenamfento y Dopaho de Protudoes de Sodk
{Cansumibk=} yCompras“.

‘Af Bodega Comira recpeciona la Fatura vonforme d Nstruaho PR-

000-8.54 "Procedimiente d e Re ¢p dSn, A lmx mamlento ybBespacho
de Produdos dc Stock {Cansumible) y Corrpras”, postoionmente
edzda a2l Soddn Adquikiones.
Hla] Andista Pl deCompra yPapos raeds ague lafadura camteoon
tmbredefodegacantid, dondemnsta lar o gpobn de s produatas.
Cuando cormespondaa servis g, cursos dec apadtac in, repara; kanes o
froduc[os como &idos, B Unklad Requirente otorgyd d VB" ala
acturz Se revisan ditosde la factura ¥ montosquesaena eatren an
cancordanda con b ordeny de compra yfo o conbrato y en caso que
wrrsponda, que adjuntecatfkado de inventaris.
B cas0 qui los daosde b factura o se encpeeron bion emitidos o
éta i g Alguna enmendadura d(lk) Ana sta Pl de Compra
Pogys 3¢ comunka via tdddnka o por coren eagirdalco an
provesdor ysaldtanotad eadite quecorria o eruro mmodadura
o soikiac anble defactura Una w2 ree qpiionadalanotade orddito o
nuea fxtwaprocadesghn scdadh amntinuaidn:
S s datos resalos sa mouentran bien anitidos, dia) Andksta Plan
de Compras y Pagps yo clb) 3“1!'“'15} de Compras despacha la
facturamadbite ithro de Depathe de Faturas aio xoo o tF svéa du
wrrea eRctdinkg ab Sarkin Contablidad onte mtecealonsd cla

L REpra.
Previo A anvia de Factura a B Ssecidn ContabiBded, ol Analota da

Pkn de Compra ¥ Pagey, pracede a der recepdiin conforme a b

Crden de Cohmpranirad s dol 5 tams de InFormaisn,

LlaSeanc Kin Ad:]uhicfone: quada con una copia digit o detodos de ks
mtaalentes de la Compra, para consyha rr.tlanm de b Srddn. tas
ankecaxlentes son gu ard o archive digtal
HEVAdquisics fAntoordentes H enucken de  Compra\Conwnin
Mercol\ Ao XXXX

A7 S, corraspondes taa Gran Compra. lalnidad R equirenteenvia afa
Soorddn Adgokiciones o doewmoito doominale  *hitenckin  du
Comp’*“}.ﬁ] Opoador{a) deCompra, deb ard unkar, atravisdal
Sstema delforinxidn |k ntmclén demmpraatodoshs provesdires
que tengan adludicads an Convanio Moo & thho de Peduco o

serndicka requerkio.
Esta kaddn  serd reallad wn b debida mldaxkn,

wnsiderando bstlempos estdndare nexssrlos paa B ontrega de la
wnlidad de blemes o = avkkos sofidt afos, pleo que an nlngin 50
serd Inferkir a dos i) dias hdbikes antes de fa anisién de b ordon da
compra

Una véz cerrto d plazo para r ecibic ofertis, dfla) Opoalor(a) de

. Compra muyi madi mtecorrae dectrdnio a lathnidat R equireitel o

ertes redbides junto mn bs antecedentes anoados por los
oferentes

- Libro debespacho

Facturas, Afto

XX




Entradas

Otra Unidad

Seccion Adquisiciones

&

T AR Confecchén Acta
Seleccién de Oferas,
Resolucidn de
Seleceldn de Ofertas
Adjudicacitn

Resultados y Notas

AB Lp Unidad Requirente confeccona el Acta de Selecelén de Ofertas,
conforme & los critedos de evaluactsi Indicadus en s Intenclén de
Comypra, la cual es remitlda a Iz Seccidn Adquisiciones wna vez que
cuente con fas firmas correspondientes.

Ei‘!a} Qperadorfa) de Compra fonfecciona al Resolucién Exenta que
selecclona la ofertas, confk: a la evaluactin realizada por I3 Unidad
Requlrente y es enviada a firmas,

Una vez ramitada en su tot2lidad {a Resclucidn Exenta, es remitida
una ¢opfa con tedos Jos antecedentes originales. EKta) Qpsrador|a) de
Campia envla ls orden de compra af oferente seleccionado.
Posteérinrmente se procede conforme a lo Indicado en ef Punto AS.

La Secclén Adguisiziones queda con una copia digits de todos da los
anlecedentes de 1a Compra, para consulla internas de % Seceldn. Los
antecedontes - son  guardados  em el archivo digltal
HAAdgulsicionesfAntecedentes\ Fjecuctén de Compras\Convenfa
MarcolAfn XHXX/GRAN COMPRA,

Salida

Actade
Seleccldn de
Qlertas

Resclucidn de
Seleceidn de
ofertas

PREPARADC

PORY

e —=REVISADO POR:

N}frlha evas Péraz
Encargada Secclén Adquisiciones

Sergio Claveria Vasgue

Jefe Departamento Servicios Generales

¥

A BADO POR;

Eduardo Vilfalobos Fornst

Director {S) PARQGUEMET
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EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES LICITACION
PUBLICA O PRIVADA MAYOR A 100 UTM
PR-ADQ-3.4-03

FECHA DE EMISION:
13110/2003

VERSION Mo 17
FECHA DE VERSION
16/05/2022

besoripcién General del Proceso

Describir el proceso de adquisiclén de bienas y servicios por compras y contratacionas mayores a 100 UTM, conforme 2 los req

: uerimientos de las diferentes unidades, asegurando la
ransparencia del procese, a objeto de apoyar a fas distintas unidades
N

para que-puedan cumplir adecuadamente con jos abjetivos v [a misidn de PARQUEMET.

Actividad .~ R o N A ’ i o . i
(ejecutor de fa actividad). {responsable de resultados) (s2 le consulta algn) (se leinforma avance ¢ resultados)
Asistente : Asistente - - - ) . .
Al Operadar/a de Compras Operadoria de Gompras Unidad Requirenta Unidad Requirente
A2 Operadar/a de Cgmpraé . _ {Qperadora de Compras Unidad Requiréme : Unidad Requirente
A3 "l0perador/a de Compras Operadorfa de Compras Unidad Requirerte
Ad Comisién de Apertura Comision de Apertura
AS Operadofia de Compras ) . Operador/a de Compras ., [Unidad Requirente
A8 |Unidad requierente . Oficina de Partes

. mmwam\smm APROBADO POR:

Sergic Claveria Vasquez | Eduarde Villalobos Fornet
Jefe/a Departamento Servicios Generales ) Director (S) PARQUEMET




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES . o
EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES LICITACION -
PUBLICA O PRIVADA MAYOR A 100 UTM

PR-ADQ-8.4-03

T

hmteadat

!
Progue Metrapalitaaoade Sankfage

FECHA DE EMISION:
13M0/2008

VERSION N*17
FEGHA DE VERSION
1610512022

Entradas

Al

- Resoluddén Aprueba 82ses,
fasesde Udtacldn,
Espedficaciones y demds
Antecedentes ’

- Memordndum o corren
electrénico can empresas
Invitadas a particlgar

Otra Unidad’

Seccién Adguisiciones

ki
Al fecepcidn de
Requermlento

ki

A2 publicactén det
Requedmienmeo en el
Sistema da
tnformacidn

¥

A3 Envie Conmultasy
Publcacicn de
Aclaradones

¥

@

Rasultados y Notas

Al Ella} Opzraderia) de Comprs recepcionz la Resoludén Exenta que
aprueba Bases Adminfstrativas, EspeciRcaciones Téomlcas ¥ demids
aMesedentes, tramitada por 1a Unldad Requlrente, para el lizemado a
lickacién, la oual debe ontar gen nimero ‘que olorga la Offichne de
Partesy firma del Director del Parque Metropolitano de 3antiage. En
el caso da fas Respluclones que requleran voma de razén, porparte da
la Conlralerls General de 1 Repdblica, debd contar on = Hmbre y
Torna de Razdn de gsa Entidad,

Cuando se trate de una Ildtacidn peivada la Unidagd Requirenta debedd
envigr un dotwmento, memordndum o coerreo glectrénlco, an &l cual
deberd detallar un mintmp de res emprasas, con nembre y rel, los qua
serdn fnvitzdos a particloar en &l proceso de leitaclén, -

A2 Eiffa} Operaderfa) de Compra fngresa at Sistema de tnformachén

Salida

complata y actuallza la ficha de Uetadon de atuerde a Jos requls

‘cifterins de evaluadén, etapas ¥ olazos establecldos en fas Bzses de

Heiadén, adf do los doo digitaifzades ol sistema. Sl se
trala de una licitacldn de obras {con sufijo OLXN), reglda por del
Decreto Supramy H'236 [V y U] 2002, esta lisitaclén so sube yputblic
en lg aplicaclin hablittada en $lstema oo Iformacidn parm este tpo
de procese.

Yna vex creada Ja tlcitackdn se envia un correr electrénico a la Unidad
Requlrents, adpintende Ja ficha de lcitadén  del Sistlema de
Inforenacion para s rerdstsno.,

L3 Unldad Requinente revisa ios datos de 1a Flcha, en caso que edstan
torecdones o modificadones, camunica por cemee efetidnico los

“puntos 3 medificar en ab siiems. Bfl;) Operador(s) de Compra

modifica ef procese de kitadin de dcugede 2 lo solicitade por la
Unidad Regulrente. :

L2 Unldad Requirente da su conformidad o auterzacion prra publicar la
Feitadidn en el Sisterna de Informactén mediante cocreo elestrinioe,
Bnalmente ella} Operadoifa) de Compra publice el preceso de
fighadén en &l-Sistema de Informacién y comunita por corree
elzcteénico o fa Unldad Requirente fa Publlcacién de ésta.

A2 E(ta) Operadorfa) de Comprss perdtdicamente revisa las Hdtaglones
publicadas en el Slstema de taformacién, vedficando sl exdsten
cansultas realizadas por gosibles oferentes,

Ent raso de exkstlr consultas elffa) Operador{a) de Compra, copla y pega
las consullas ¢ {as envia medlante corcep slectrdnlco a T Unldad
Requirente. 13 Unidad Reguiren\z responde las consuitas, pare adarar
dudas de Ips posibles ofcrantes ¥ envia una copla 2 13 Secsldn
Adquidelones, fa cuat debe conar con eme de 12 Dlrecd n o de quien
dedgne pars tales efectos, pare su publicad6n en ef Slstema de
informacdién. Ellla) Qperadona) de Comgra comunic w3 ooiren
electrfnico fa gestldn realizada a la Unldad Requirents,

AT T
Correo Eledrdnice
Comunlcande
Pulicadén

LE]
- Céreed Electrdnlco con
envio de tonsultas

- Cotreo Elecirdnlco
comunicandopubiicacén
de respuestas




Entradas

AS
- Resoiudén de Adjudicacion
- Resolucién Dedars Deslerta la
Liilactdo yfo Detlara
tadmisibles [as ofertes.
- Fesolugidn que Ralifics o
Aprusba contrata Exenla o ton
Torna de Razén .

Otra Unidad

_Secclon Adquisiclones

@

i

Ad Apertuca de la
Leitacién y Evaluacitn

Adpdicacidn en el
‘stema de Informacidn
formalizadén de

ontratagifn

Resultados y Metas

24 Antes de la aperfuia ellfs) Operador{a) de Gompra, envio correo

electrbnlico a 1a Unldzd Requirente, salicitande tnformar al o los
funcignarfes que formarin pate de la Comlslin de Aperturs ¥
participard en ésta. Enlos easos que 1a Unldzd Requirente Infotme fa
agertura a In"Secdlén Adquisklones, 4sta confinma fa recepelin de
apertuia ¥ toma congeimienbo,

Una ver que Ja Unidad Requltente Informa log participantes de fa
Comisién de Apertura y ewemplido ef plazo de apertura, elfla}
Cpemdor(a) d¢ Compra pracede 2 abrir las gfertas presentsdas en al
fiitzckda y bajar la Infarmactén par Jus oferentes, ka cuales
ramltida via com¢n eleetrdnlon o fa Comision de Apertura.

Salida

Lz Comisién de Apertura verifica .que los oferentes presenten fa
documentadén solltitada en fas bases y fa forma fijada ¢n ellas,

Una ver efecluads Is apertura la Unldad Requirente es laencargadade
la evaluaclén y amisidn de 2 resoluclén que adfudics " declarara
desleria o fnadmisitie las ofertas. )
Solo en Ias aperturas regidas por Iz Ley N'19.886 de Basos Sobre
Contratos Administratives de Suministro y Prestacin de Servido, el
Ospartamento Semvidos Generales, partlelpa tomo partes de la
Comlslén de Apertura, Puede ser un funtlonarle de Ja Seccidn
Adnuisid ¢ ua funclonsiie st Unllad dependlente de este

Departamentn,
En las Ucltaclones Aesfdas por ef Decrete N"2356 IV y U} de 2002, la

Comlisidn Téonlta de Apertura estd conf da por funclonsdos de
severde a lo sedelado de las boses de liglselin ¢ cantard con el
apuyo admlalsttativo y en el usa del Slstema de Informactén, de un

funcionario del Bepartamenta Senviclos Generales. :

A5 H{ls) Operadorfs) de Compra receptiona | Rescluddn que
sd)udica, decfara desiertz ta lIGtactén o declars inzdmisibles las ofertas
recibidas, con admere que enlregs 1z Oficina de Partes y firma del
Director def Parque Metropolitane de Santlago o de qulen designe
para tales eferlos ¥ 52 procede segdn e slovtente detalle; .

- 5 se trety de una Resolucldn de Deserddn o loadmisiilidad de
Qdertas, se procede gon ta publicaclén en gl Sistema de (nformacién:

0 los cesos que comespenda 2 una  Reselucién de adjudicacide se
procede segin se safiala; ’ .
~ En fos casos que @ Conlrato se perfacgione medlante ! aceptacidn
de ka orden de compra, el{a) Operadw{s) de Compra, se adjudica el
proceso de liftadén en of portal y se envia Ja ordan de eompra 2
proveedor. .

- Cuando ef Contratacdién  se perfecclona medlente fa fimma del
Contrate respective ela) Operadon{al de Compra realiza el procesode
adpdicacién dejando Is Orden de  Compm en sstado guardads, & 1
espera de la Resclucidn que ralifiea o aprueka el contrato, ya fea
Exentz o con Yoma da Razén por parte dels Contraforla General de Ja
Repudblica, La Ordea de Compra es enviada 2l proveedor cusndo sa
récepcions Ja resoluctén antes seifalada tremitzda tatdlmente, es decir
numerada y con firma def Director de! Senvicio. '

AS

- Correo Flectrénlca tnformandp
adjudicacltn, desercidn de lz
licitacién o declarscidn de
tnadmisiblidad de fs ofertas, |

-Inslructive Control de

Vencimiento de roi contratos |

sSm———e




Entradas  Otes Unidad

Page

Seccion Adquisiciones :

A6 Reoepddn de la
Fadtura y Emisidn dg

FIN

Rosulladas y Notas Lalida
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En todos los casos sfiabdos aadormerte elfs} Operadafa) & A%

Lompra moumia medarte comeocledrdnlon, ala UnidadRequrents - Correo Eloetréntootnformands

s gestion reafeada adjudication, deserdén dels
lidtadéa ¢ dedaraddnda

A6 12 Uridad Requiterte esfaencagad derecepdomry gedionar d
page de la fadtura, asimismo velar por d cumplimientodel oontRip,

tnadmisithlidad delacferts, .

En los o tque commesponda pam ofedr el mgo ok b factirs b
Unktad Requrente sokita a b Sendén Adqukldones redbar b
fecepdkin eonforne de los produntos ¢ sewvldos en el Sistema da
Informaddn . :
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EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
MENORES A 100 UTM

PR-ADQ.8.4-04

TS B LA G o e L

FECHA DE EMISION;
28/04/2010

VERSION N¢ 15
FECHA DE VERSION
16/05/2022

Descripeion General del Proceso

Describir ¢l procase de adguisiclén de bienas ¥ Servicios por compras y contrataciones menores a 100 UTI
praceso, a objeto de apoyar 3 Iss distintas unidades para que puedan curiplir adecuadaments con Ios objeti

. Senforme 2 los requerimientos de las diferer;‘tes unidades, asequrand® la transparencia del
vO3 ¥ la misién de PARQUEMET. '

Asistente

Azistente

Actividad - ‘ R : A c ; I
{ejesutor de la actividad) (responsabie de resultades) [s@ le consultg alga) {se |z informa avance o resultados)
: Analista Plan de Compras ¥ Pages | Analista Plan de Compras ¥ Pagos - ) . .
Al Encargada Seccidn Adquisitiones  |Encargada Seceién Adquisiciones Unldad Requirente Encargadola de Adguisiciones
A2 Operador/a de Compra Qperador/a de Compra Unidad Reguirente Unidad Requirente
A3 Operadaor/a de Compra Operadorfa de Compra Unidad Reguirante
Ad Operadorfa de Compra Operadcr.f_a de Compra Unidad Requirgnte
A% . |Operadorfa de Compra Operadcf!a de Compra, Unidad Requirente
= Wnidad Requirente Linidad Reguirerte - Operadora de Compra
AB Qperader!a de Compra Qperadorfa de Compra Unidag Requirente Unidad Requirente
Operadorla de Compra , .
A? Asistents Operadorfa de Compra Unicad erquirente
Dz Froveadar Froveedor
Ag Proveedor_ Proveedor
A% Bodega Cernral ~ |Bodega Centra B
A10 Analista de Plan de Compras y Pago |Analista de Plan deCompras ¥ Paga

DR .
irtha Cuwaggbre‘{
Encargadola Seceidn Adquisicionss

REVISADO FOR:
Sergie Claveria Visquoz

Jefefa Departamento

Serviclos Generales

;4
TR
J&}‘

Bduardo Villalobos Fornst

Director [S) PARQUEMET




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
EJECUCION DE GOMPRAS Y CONTRATACIONES

PARQUEMET

Patque Metopaiinans de Santtago

Fntradas

AT p
Plan Anpal de
Lomprs

A3 Acta
Administrathro
publicado enal

Sistema da '

[aa
Respuestasaias .

 Gonsultag -

Otra Unidad

MENORES A 100 UTM FECHA DE EMISION:
. 8.4- 28/04/2010
PR-ADQ-8.4-04 VERSION N° 15
FECHA DE VERSION
16/05/2022

Resultades y Notas Salida

Seccion Adquisiciones

C INgio )

Al Recepclonidel
Pedido de Compraj

kil
A2ingraso del
Reguedmiento 3l
stemade '
Informacidn

A2 pyublicacidn del
Requarinyento

de

i
Ad Revisign de
consultas

AS Apertuia de
Heitactdn

¥

4

At La Secclén Adquisilanes recepclona el Pedido de Compras, ol <ol

a4 amiltlde porla dversas Unddades Requlrentes.

AZ Cuando los requedmientos no se encuentren en el Catdlogo
electrdnico de Convenios Maro, el{e) Operador{a) de Compra Ingresa al
Hstema de Informaddn los ftems sefslados en el Pedide de Compra
generando un Arta Administrativas que ¢ fas bages de leitacldn,
ademds detallz los datos obligatodos que dste solltha, entm ellos
Criterfos de Evaluacifin,

Pasterommente envia el proceso a trevids ded mlsmo sisterna para revistén
y postedor autorizactén de (pfel Encargadafo Seccdn Adquisicdones v
unfa abopadofa de la Divisidn Jurldica. Una ver aprobadas las Bases de
Licitacldm, - ¢ Jofa Departermnento  Servicles Generzles, firma dicho
documents en forma electrdnica @ través deld Sisterna de nformacitn,

A3 Una vz firmadas las bases de [kltacldn en forma eledrénlca, son
publloadas en el sistema de Informactén.

As l:'l(la} Operaidot (a) de Compra revisa en forma periédics e! Shitema de
Informacidn,

Ent tase qug exlstan consultas an les Hcltaclones publicadas son remitidas
por coiren electrdnleo a fa Unidad Requirente pam ser respendidas, Una
vei raspondidss las ¢ lras v fimiadas por el Responsabla da la Unidag
Requirgnte ¥ aprohadas par {a Divistdn Jurfdles, olis)} Operaderia) de
Compra ias publica en o Sisterna de leformacidn y adjunta el documento
minitiido por la Unldad Requirente, .

A5 Una vez vencido el plazo otergado para que ins proveedaores ingresen
su oferta, effa} Operador|a} de Compra rezliza Is apertura electdnlca,
donde veriflea que los proveedores cumplan con lns requisitos esdgldos
para ofertar sefialados en la Acha de Udtackn, confecciona 2f Resiimen
de Cfertas, el cual es remitido a I Unldad Reauilrente via comrso
electrdnicn paralz evalvadidn de las ofertas.

En £as0 gwe séa netesario vy conforme a fa complefidad de fas
especificaciones tdenfcas el fundonado encargado del pedide de Ja
Unfdad Requirente deberd asistir a la apertura, con lafinalidad de revizar
in sftu los antecedentes verdflanda sl se deben aceptar o 1echazor las
ofeﬂaspresanmdassegdn onesponda,

En Ios casos de los Cursns de Capadtadﬁn, La Seccldn Capacf!addn
elabors ¢l acta de selesctdn con la evalvaddn detalada y la ite a la
Seccdn Adquisiclanas para 1a confeccidn de R resoluclén axenta

torsespondiente,

-Resumsan de
Ofertas

~Attada Seleccidn




Entradas

D1 Resglucién que
DedaraDeslertayvie

!nadmlsih!elas
Ofaitas -

A7 :
= Resoluddn Exenta que
Judlez - ——

D2

- Resolucldén que Modifiea /

A Readjudica

1 - Resolucldn que deja sin afecto

Otra Unidad

Seccidn Adquisiciones

[EH]

S iseadutian ™, NO
Lidtactdn? " @
;
A6 Adjudkaclin P
De tz Licitacidn @

¥

AZ Recepcidndela
Resclucddnque Adjudicay
Publitaclén

Afd Aceptacfén de Orden
de Comprapor parte del
PFroveedor

Resultados y Notas

.Dl Conforrne a ios arlterlos o‘e e\.raluacidn {a Unldad Requlmnta evalda

ias ofertas, en taso que no se ad]udlque ia Lidtedon y e Unidad
Requlrente detenmine no hacer vn nudvo flamado, es declarads desierta
o inagdmkible, para lo cual e emite unz Resoluclén Exenta ¥ se archlva
en la carpeta digital junto con todos los antecedentes de fa compra,

Sia Unldad Requlrente declde sollelte hacer ur nueva llamado, se emite
b Resolucién Exenta indlcada en et pase anterior (dedara desteria vfo
Inadmisible } y vuetve al Pase 2. .

4 ta Unidad Requirente decide realizar un frato directo se proceds ds
goverdo 2l Procedimfents PR-ADQ&4-05 “Eecucion de Compras ¥
Corltrataclnnes Trato o Contratacidn Directa”.

- AB 5i, conforme a los aitedos de evalacién, Iz licacldn es adjudicada

procede con & acta adminktrative que lo sancluna, wrforme z la
avaluackin da ofertas reallzada par la Unidad Reguirente, medlante la
dictacign de b Resolucidn Exenta que Adjudica, en 1a cuat se detallan los
productos o servclos requarddos de acuvarde a2l Pedido de Compra
emitlda por la Unldad Requirente, asim!smo confecclona el Certificado
de Disponiblilidad Presupuestaria en donde  se detallz el monto total

adjudicado y el nimera de ID. Posterlformente se enviz por slstema

OFPA, para firmas correspoendientes,

A? ENa) Operadoria) recepclona la Resolucién Exenta que adjudica el
proceso, totafmente tramltada, es declr numerada por I2 Oficlng de
Partas y con firma  dal{a) Jefe(a} Departamento finanzes, progedae a
adjudicar fa ficitacldn en el Ystema de Informaddn v posterlarments
enyia ks Oden de Compra al proveedor adjudicado a través del mlsmo
sistema.

En caso que la Resplucldn Exenta que Adjudica, contenga arrores de
fondo, ya sea porque el producto o servico publicads en & portal no
corraspondiera a lo solicitade por la untdad requirente o en casos que fa
resoluclon seflale un praveedor distinta al adjudicado en ¢! resumen de
vferts econdmia, se identifica come un Producto Mo Conforme y 52
gctia de acuerde lo seiiilado por e procedimientio CONTROE DE
SALIGAS MO CONFORME PR- $GL-7,301, en cuantoe a su identifcacion y
tratamfento

17 En caso que ef proveedor no acepte la Orden de Compra se procede
conforme alsfgulente detalle:

- S en la ResoluclSn de Adjudicactfn exlste més de un provéedor
adjudicade, se emtite Una Resolucidn Exenta gue readjudia al segundo
provesder seglin ercate da evaluadion v sevughv al Paso 8.

- En caso qua en ia fesoluclén de Adludicacidn solo exista un proveedor
adludicado, s¢ emite una Resoluddn Exenta que defe sin efecto, la
primera resoluctdn, ¥ se enviz como elecindrlce 2 la Unldag
Requlerente sise procede on un nuevo Nzmado a través del slsteme de
informacin y se vuelva al paso o se procede 3 un trato d?recto da
gcuerdo al Procedhplento PR-ADO-3.4-05 “Hecuckin de Compras ¥
Contrataclones Trato o Contratacidn Directa”.

Ad En cazo que el proveedor acepte iz oiden de compre Ja Resolucidn
Exenta de Compr@ queds e espera para recepddn de productos y
posterior pago de factura,

Salida

A7
- Orden de Compra
AT T




Resultados y Notas Salila

- Eatradas Otra Unidad Seccion Adguisiciones

A9 Los productos son recepcionados por Bodegs Central y procede de
acderde & procedimiento PR-BOD-8.54 *Procedimiento de Recepeldn, .
Almatenamiento y Despacho de Producios de Steck {Consumibles} y
Compras”,

e

r i AlD AG Bndega Central recpeclona la Factura conforms al Instructive PR-
BOD-8.54 “Provedimiento de Recepeidn, Almacenamlento y Despicho
A9 Recepcién d de Productos de Stock {Consumibles} y Compras”, posteriormente es
froduttos enviada ala Seccidn Adquisiciones,
i ) | i) Analista Plan da Compras y Pagos reviss que fa factura mente €on
"] timbre de Rodega Central, donde consta la recepctdn de los peoductos.
Cusnde a servdos, cursos de capacitacion, reperacionss ¢ productos
como aridos, ta Unidad Reguirente otorgard el VW8° 2)a factur,

i i

; | Se revisan datos de fa facturs. En caso que no se encuentren blen AlG

a1 Al zrecep;i: # ds Factura emitidos 0 ésta tenga zlguna enmendadura, elfla) Aralista Plan de - -Ubre de Despacho
- Factura ¥ envioa Pago ' Compras y Pagos se comuntica via telefénica o por correo efectrdnlco con Facturas,

———— . e proveedor y solicits nota de ¢rédite que comila el error ¢ Aflo 0K

: T ! . i enmendadura o solicita camblo de factura, Una vez receprionada b nota

i . . 1 de crédito o nueva Factura procede segin se detalla a contlnuacitn:

i ) . 5i los datos revisados se encuentran blen emitidos, 2ifia) Operadoria) de :

i Compras despacha la factura medlante Libro de Despacho de Facturas,
P _ : : : #fio joook o través da correo electednteo, 2 la Seccidn Contabilldad junto 2
los antecedentes originales de fa compra. :

. FIN Prmﬁo al envio de facturs: a la Seccfén Contabilidad, el Analista de Plan

; da Compras y Pagos, procede a dar ecepctdn conforme a {a Orden da
. ' Conipraa través del Slstema de Informadién, )

’ La Seccidn Adquisiciones queda con uns copla d'gital de tados de los

antecadsntes de I3 Compry, pars consults internss de 13 Seccidn. Los
antecedentes  son  guardados  en el archivo  digitd
Hi\Adquisiclones/Antecedentes\Ejecucldn  de  ComprasMicitaciones
Menores a 100 UTM {LL\ARo0 XXX

REVISADO BPOR: ™ - S rLive
Serglo Clavéria Visquaz Eduarde Villalobos Fornet

Jefe Dapartamento Serviclos Generales ' _ ' Director {S) PARQUEMET

: v i c;“L\ -
- | LA /\ 'U DA L/&\\
| DO POR:

Encargada Seccidn Adqmsmlones




preeTe

: | PARQUERET

4 T Rt P
- Tedaaamdnimpresa ¢ B8t A W 48 £at.dara exmo Copa Mo Cems - FECHA DE‘E,,";?‘;E’E‘;
VERSION L2y
FECHA DIE VERS{ M
. - R
K ¥ el ¥ EONTRARAE AL S TAAT ERESTA FRADDAES
E ; FATLE I L eepilby i : EH 181l 2 Sl 2 descsrdze = e Gl 3 PRETReChS 2 FER, B bt paruncia, cncara by

TRt 3 e 2T or 1 Dres rnln ] B ohe £1 50402 0 R ATIRUATL &0 0y N LETES 2¢ BH LS B2 CatET0ap ASw i b A1

3 £ 23R 3 WA Kt Ce KOF IO0UEE B2 COTEUES P T B ERCITEGHRA €1 IE B Polrganei 3 WIIDaN M EARRL R0 I i e LA e

Exefroc
o TR P TRO B 5 . T SR B DA R I 2R L Peith Jb m o FERCAAN b rECmET I Vg
X FRLTECAES - & BIALIAE - 4 FAGCLCTEY R T T T T TS
. 1 [Pty gr Gompr t g Tpa Doty
B acas RigoTestes X 1 [Bien b BV Gom RS 3 EAARHS . 1 st Rtgacentes
3 | remarinaom o Baraa Barisies son N S Mt i) SeSenTa .
3 (Rrssbocde Ectndd god Traba Diecls L -
- . : - ' . 2. DOCCUUENTOS DE AEFERENTEA
T reQardipizita Drecly Froeet ot 8 L Rratarke QR B T I TINT U e e et pfarsin A e e reinant apheaden paen T Fe b o bl g srhee iy 1 [Lephrak i & a VRIS £ b Vgt
. OO T3 fra=23 3 T340 5 Fatamg $ Flovmmisan, foe &2ta 0 proccedor 2420 s o podeb, codid p gnids orey 42500 2003 Ples coe N N e, e
tager
Fngefemm 23300, 45000 g Trbam iy H D?NNHMJ;\&IR:WJM&L;;}« 14 556 vigurie
5 e . s-.m—4 83 Taracts 8 Gores 7 Corannms PO 131 8 a1 1 e erim i Tomims 1 I Evdainn Riveavals gUaiom =L . -
+ 4 8 PR micia ) e da e Lk e e ; 3 flay boddestiongs 2ty N7 10 B2S y s prgfamerte sigerten
L e =z e umatag & A A acnn BT SN TR S O M RT3 DR ERSE26 M Dompa 1 jLég N3 35S Sobre T Fhoorsy' SHNCE U aniE
B B NIE (=] Fardinroroah 4 by Smeitn AL e Enta g degrltenar L 200 08 00T §24 RTT LA 3 U Sécath Anprd Sured & IRammann Wi . H
e ca mageman [ Foeutt 4 Mtmived Rocd RaRoY, €130 por W UniEd Rigerae Al el fuketd whw-:a”sh‘n R ]
Rt TI SR ST A U e, B fed i oV b D R
T st Begieete FBorr iy Comis o4 Recpoe S i Lardtangiato -
LTatE LR T Lade A ) 1 T ANES F (S TESIONE RS £ aiterd M Cirerl imarert de ofeta enong T Leads
e TR L3 o dal TR 4 ITUTEE O S HORIIT T L SISO e o rocets St eoTIAm e b el 2o
[ei2ro e poAdancas M Ered rATE T A B Pt ot romsnorder 2ol e tepi
win & FEd Lo S e B et ot e PCia S P ml.rur—-ab'iu:»dunm—xr::—s-ndnx,: “:I:ldrr\e“gsmrcrthh«l"
B Ta ;

. ' : | 19. CDNTROL OE REGISTROS i
CAMERD BE ALEATEL LN ] : ATHEERREERTS : )
“ANELDE TR 0F GEATHAN AZoLEA s N cenTREL FROCESD BAILUL Lt Yeemogt | wiat e gopans . Tzt ecporarbi Frotedn | D pesiitn
a RN ¥ 1
B BN A A b .
1 - Tamaer HLSAA Y oo FAcket tfater Ejemuchin de Borper Traton Dreciod2ta weix
¥ 2 e tecesronatocta - 1 {Petida de orpn 8 : chﬁ [ Encargadofe} Saceba Lig.dactarag FEDFUE
* i Dparadsrf1l ¢4 Lamper
’ : 3 arow pr s O3 405 LA RTAK ,
1 |[Mem Evdum Weida § Requanate i hgeat Encarghad 1) Shosnda )aq.crm T AST Frs
© lopasea gl Comgen
FACCA AT O
Erergadaa) Beceitn etca 3 Easecitn e Ay BANE
3 & i L Ere srprdata) Sen st kg ipciana s kD Pd
Compre e Errdo ) ot Lo
. {Beceatin dod areacry +
. K kol Sicodn Tanew LELEE: B D i fEwpes i
L forden e Qongcy hagsrciared | Opeaddalde | 12 j"l'ﬂ oquz Bratrpater) Sreevia P-dqwmaﬂn . FEmpATIE RED P
e pra mimers de Qparvin 1 on Divren et
PESTirgREs
' e 129, s : yim L = 3T c‘““%
. . ? : . Peliiod tigtel Encargedol v Lol b Aessemnes (eToLtiaen | penpus
K " DpaadaaltGempa - iani
LU R T T
. o : rara Tress B LTT B
8 [Frerravstactsal Pravesdor Lipagwed Gatat Encrgustafal Saccotn ftgdaichonds spartiazen | oo,
TaTaArs e 1. Siperadod s & tomprn [ i)
Ieprivgada
: il * S kb AAF SO
. Rguisuinrd b Yamzud " )
. 5 FLE R T Y tper a1ce Eomprs por i a ¥ Ftkea Entrgudels) Bepckhn Adrdyieinney . Cescina Bdgain ATy
. T Eren 5 e - o Dtrado{a) d= Comprm A gsananes frererd
”:‘f:ﬂt 1 Eampri EN Dol n) P CRTET y Pl
12 TASERVACIONES s F ’
FECH ey e JERERME MATOA GO RCADGY N . RESUMEN DE MODFRACORES
. PECATYN . D EoTparine CF £T 30 ETEREUY e by Ltmitad :
- ’ ROBADG FOR:
Soug{oclavwh Vé;quez < gfxdo{\gh!obop@rzo;?;
. - o4 ,

Hte Bariitivs




EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

TRATO O CONTRATACION DIRECTA
PR-ADQ-8.4-05

FECHA DE EMISION:
13/10/2008

VERSION N°20
FECHA DE VERSION
16105/2022

Descripcion General del Proceso

Describir el proceso de adguisicidon de bienes

asegurando la transparencia del proceso, a objeto de apoyar a las distintas unidades para que puedan cumplir adecuadamente con los objetivos v ta misian de

¥ sefvicios par contratacion diretta o trato directo, corforme a los requerimientos de Jas diferentes unidades,

Operadorfa de Compras

Operador de Compras

Unidad Requirente

IPARQUEMET, _ :
Actividad | . R A . ¢ ‘ 1
{ejecutor de la actividad) {responsable de resultados) (s& le consuita algo) (se le informa avance o resultados)
. |Asistente : Asistente. :
A Encargado/a de Adquisiciones Encargada de Adguisiciones

Encargado de Adquisiciones

Agistente
Operadoria de Compras

Unidad Requirente
Encargado/a de Adquisiciones
Director/a

Unidad Requirente

Unidad Requirente

A3

Asisténte
Operador/a de Compras

- |Cperador/a de Compras

Unidad Requirente

Bodega central
Unidad Requirente

Bodega central .
Unidad Requirente

Unidad Requirente

Unidad Requirente

Asistente .
Analista Plan de Compras v Pagos

Oficina de Partes

Unidad Regquirente
Bodega Central
Seccién Adquisiciones

Seccion COntabiIidad

PREP

ARADD POR:
Mirtha Cuevas Péréz

A"

M 3

I

Encargada Seccién Adguisiciones

-

REVISADC POR: .
Sergio Claveria Viasquez !

Jéfe Departamento Servicios-Generales

APROBADO POR:

-

Eduardo Villalobos Fornet
Director {S) PARQUEMET
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S . R B
EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES ' : .
TRATO O CONTRATACION DIRECTA _ FECHA DE,,gpq:%‘gg;
PR-ADQ-8.4-05 VERSION N°20
: FECHA DE VERSION
: 16/05/2022
Entradas Otra Unidad .  Seccién Adquisiciones Resultados y Notas Safida
e e TR _Mmmm“mw;m;a awm“mm“w_
. : . ey emlt.ido por I3 diverses Unidedes Remqirenies.

TPOS DE TRATOS DERECTOS:

a) pedido da Com l‘.:om. Pocde sef para un proteso por Compra Aghl
oon on tope miakdme ea manto 3 coatratar de 30 UTM., o por un
protess para pubfeadén en of Mado afidal, ambol cssos ¢l
pedido deden mntar  ean 13 sulorizacidn  defa) Iedcla)

Departamanto Servidos Ge S5 0 quien’ 3

AL —Plan Anuetde Compnl
Retolucién Exanta

INICIO ) Para el resto de fos casos recepciona 1a recobreidn e_xenm e acude al
. tratu direcbo botalmen be tramitoda,
: I .
i

Acude a Trate Drecto
M emorbvsdum

b M rand en a tratas diredias parala Invitaddn de

i Servicins Espectaltzmdos, o cual debers adjurtar Jos Reqisheo -

. : ¥ . Técnicos correspondientes para of vavia de la Invitacltn a través AZ- Ordende Compra

i — Racepddn del Pedids da Compra ’ dd Sisfema de Informadidn . )

- Receptidn de Resoludén Exenta - ] Pravenienter do Una Edtaddn  Desieda {sin oferentos] o

- Retepcidn do Memordndum . Inadmisibles {a Ofentas lpor ne Afoestarts  Henicamente o

M K econdmicaments a B salleitada: Este tipe de trato directa es
: ariginadn  de wna  lkitadds poBlica inferfar a 100 UTM.

Procedimiento PR-ADD 84 04

i .
. 4] Resoluditin Exonta: et oorresponde ai resta de las  watos

. directat qué o g6 ajusten a los < gas on fat puptos
stleriares, Dehen contar on fa Resoluridn Exenta tolalment
* : tramitada, cotizaciin o documento endandé conste o pretupoctto

" yelCertificade de Dl ponibilidsd Frasirpwestaria, .

El{a) Dperadarla) de Comgra rxibe la documentaddn soitadada en Jos
puntas indicados prm-.edcntu'nente ¥ procede conforme a lo Indicado
en o Punlo A2,

A2 En el caso ak 5o protade seain so doteln:

COMPRA AGILY w!fa) Operadora) de Compra, revisa ks antecedentas & : .
ingresa al Sisterma de tfarmacidn opcidn COMPRA AGIL ¥ contacclone
una unmg de ‘I“:dlgh en esta aplkaddn oo:[ mﬂfdal::s
proporcona oseﬂnl’ o para Compris ¥ otorga un plare minlmo
do 2dim para rdbir (m wtlndnms. .

: : Una ver carrads o plare de recepciin de cotimgd, , s abren fex
ofurtas roclidas ¥ 5o bajau # la curpata dightal de wmpra i?ll
4 . . ubigada en o slgul Iin én
Ll ) . @ du Compra\Compra Agi\ARD m
@ . Can Ins cotiracionss reclhidas ella) rador{a) de Com
N . . gonfecdona wn resuman de Dﬁiﬂ.al, o w2 os mmﬂido alall dad
Reguirente junto con [os antec 3 -t

revizién y adjudlieadisén.




Entradas

Otm Unidad

Secc1én Adquns:c:ones

(A

Resultados ¥ Notas

Salida

AZ Canfeocldn de
h Solcitud de
Cothaciin, Emistin
delaOrden da -
{ompray
canfeccién dela
Resohrcidn que
Adludica el Trato
Dinceto

Una ver ervalvadas hso!e:taﬁv fadicade el & ofedas, ka
Unkiad Requikenke b emviaa b Seccldn Adquiskiones. Adgukiclon:
confeclona b arden de denie, junia can ef .

certificado i disponiibidad presupm staa y b envia & b Seccidn
Presupues trdmie, Cuando &f edifllcale de digunibiidad
presupues cuenta con fa firma del Jefe Departomanto Finanzas,
es mmitkda junilo con todoy s sntecedentes a b Secckn
Adqusklones Posteromenia e)k) Opcrador(a) de Compra, I anvia
a travis del 3klema de Inf kB
Reguimnte atrawds de corren electtﬂnkode &te emm.

En los casos que no sa recibleran ofertns en b solictud da cothackin, |

o3 Informade 4 la Unidad Ragquiren yse consolta $i s promde om
amnpliar el pkeo para presentar oferas o ¢ proads con iconkaidn
de unasobchud de compracon Ol proceso de mmpra,

la Sau:ién Mqutldnnas queds €on na conla digital da Jos
a----- d a G pea, pamr dnilaSecciénhlns
2

u.\nﬁukkhnﬁ\nm:m:hnta\ﬂemm» & Compra\Compra
A AR O 000( .

FUBLICACKIN B¢ L. DIARKD CFICIAL
IaAsktente du kaSeccidn Adquisiclomes, revisa ol Pedido &Conﬁpm
i ual dabe contr con B autormackin o VB daf Encargado da
Markeiing y dal Jefe Dapartamonto Seowvicios Ganerdas, v prumds
on b onferidn da B mesokickin exenba quie sutorina B contrt ackin
dimcta. Mlntms b decomentxldn se anognie an promso la
Unidad Requirenies, conkccidn y e nvia al Direcsiin del Diardo Oficta,

un Oiicly, por ¢l cual sofcka publicacidn 4n al Dnrh ¥ wipinta h
documentacidn respaciba s publcr,

ta Unkiad Requininis ve rifics gue b publicackdn se Beve ael_‘e_m ensal

Diwig CHicial, pﬁstanor @ gl govia h fctun @ kb Sewin
der af de diant

P p
dkha Fachurs debe contr con ta fma o V°B* del fa Unkfad
Requirente.

La Secciin Adqukjcbnis tpeda oo una copﬂ d‘wta‘l'

nlecedenies db b a, para 2 Seceldn, hﬁ

cusax san guarﬂado: en el archka . H\Adqukl:lones
2022\Am \Eecuskinds Compra\Traias Dinectos\aRO XX

; 2 Unklad Requirenta mmite copla dd Memordndum
Junto con & requerimiento va comen dedrdnico, [olamente
tramitados. E(3) Cperador(a) de Campra crea una Invitackdin en o
Sistea de Infopmacidn, ¥ 13 envia a travws dd mimo sttema al
provestor indicado of Memoetndem
H{a) Operador de Compra mvsa en lnrrna peiddica el Sistema clé
InformaciGn, wverficando 5] o
dotumentacién solicitada en s Términosde seferench. £n caso que
ladocurlﬂllmién snmcuantm adlunl.a laenvia por cormo gectrnico
alatinidad # fsan ydan su conformidad,
En cagny queelpmvmdd'rnn ad]mle lodaladommmlaﬁénsnllcﬁada,
o envb netificacidn mediant Inwitacksn
los dotumentos faltantes. -

A2~ Onlen de Coinpea




Entradas

Otra tinidad :

. Seccion Adquisiciones

o

Fs
A3 Recepclondela
ResoluciinExenia |
Publicodén

" s peclafiradas\Afio OOOU

Resultados y Notas

La Unidad Requirente es la enarmda de confcdanar 1 Resoluctdn

Exenta , una cofla de ésta se emds 3 1a Secedda a Adquistdones para b
emistén de la Orden de, la ciaf £ envtads al proveedor en forma
inmedlata. -

La Seccién Adquisidonesqueda con una coplaseaemdadelos
antcedentes de fz Compea, paraconsulta Interna dela Seecidm, los
ciales san guardados enel archivodigital -

Apdenlel #Antocedentes\Cocleon de Comp ras\Servicios

En_al oxa ¢} E{a} Oporadarfa) de Compra sofldia a la Unidad
Requirente vna cob@dén conforme a {o rquerido en su Pedido de
Compna, alustindose a dealle téonico yat presupucsto destmade pan
1a comgra, o cual debe contarcon d VB defa Unldad Requirente, una
vezr obtenldo, este doc to procede con fa confecddn de b
Resaludén Exen que acude al tralo directn y despacha b
documenladén al Departamenio Servidos Genémles a tawls dd
sktama OFPA, para s tramitatién. Una vez recepdonada fa resdwelén
exentz fa cof-se excuentra tollmente ramitada, se confaxiona b
srden de compra ¥ se envis 3t proveedor a wavés def sistema da
informaddn .

L3 Seaidn Adqusidoas gueda eon wid copla escancada de todos de
as anteredentes de la Compra, par consula inernas de da Swdon, los
eacifes son peradoes o o archive digleal
HAAdquisid /A dentés\Hearddn ° de Compras\Tratos

DirectoshATo XL -

En_al caso d): & Opeada de Compr, recepdona la documontaclén
conforme a le indicacb en o dicho punto v procede a copfamdarar b
Ordende Compra, ¥ |aenvia en forma inmediain ol provoedar,

ta Seodén Adquisidones queda eon uma copla escaneads de todos de
tos snieccedentes de la Compra, pam comult internas de la Seedén, las
cLaies . son :llarda({ns : ::' archivo \dlglzl
H? st ones fAn leced entes \f eoud ] Compras\Trats
gl e

A3 En a0 delas Resctudfones Beenta queacudena aln drecto yque
son corfecdomdis par la Secaén Adgaisidones conteige ermres de
fonde, ya s pomue el peadicto a senddlo no comrespondler a o
sefldiada porla Unldad Requirente 0 en casas quels raoluddnsefale
un proveedor distnmnal adudieada , se Identifia cemo un Producto
Na Conformey sc 2ciia de acuerdo losefslado por o procedimiento
CONTROL SALIDAS NO CONFORMES PR-SGC-H7-01, et cl@nto a su
Identificaddén y tratamiento.

A2 - Drden de Compra




Resultados y Notas Salida

Entradas - Otra Unidad | ~ Secclén Adquisiciones

ki Ad Eny cases qire of brata directa ¢ ponds a una pra de prod
Ad Recepciin . an vecepoonadas par Godega Central y procede de acserda a hs
da Produdas ) siguientes dnstrndives: PREBODSSI “Procedimienta de Recepdite, ’ .
Afmacenamieto y Despacho de Produdos de Stock |Cormumibles) y
Coampras, i coffespondi a la cartratacdn dea un Sewvidio, £te es

administrada por’ Ia unidad aequurente quimes dahen welar por et
astrickn camplind det .

A5 En of casn a) y ¢), sefaladas e of Punta 1: Bodega Central
mcpedona la Faetura mnfotma a hstructive PR-BOD-8.5-4

dimtenta de Recepddn, lante y Deospacho de
: wodumdasmlcfr_ Lot} ¥ Conpeas®, pastor e a1
. i tacda a la My qulste
: A5 Recepaidin de Factura . . . - )
: v Emisidn de Resalucién - Eifa] Analista Plan de Compras y Pagos revisy que ka Factura cavente con
de Exenta d¢ #ago- timtire de Bodega Cenlral, dandn candts Ih recepeidn de fos productos.
Cuanda  a sedvicios, ewrsas de capadtacidn, reparadancs o prodoclos

como Midos, [a Unidad degulrenta otorgard el v'8* alafzotura.
Se revisan dalos de la Fcbhura, En Gaso que na s sacenbren bien
emitidas o &tta kenga alpma enmendsduss, eifla) Anslista Plan de

T R
Fachza Compras y Pagnsse o i@ via telefinica a por correa electrdnios con
T el proveedor y sodidta bk de crtdio gy ocrija ol ermr o

{adura o 2alicil iy o Fatt Una vaz ionacks ta nota

de crddita @ nueva Facturs peacede sogin se detafla a wrntlnual:k)r\.

$l ks r.latos revisados se encuentran bien emilidas, cllla} Opavadar{a] de
ha 1a Fatl dhiante Libro de Daspacha da Fackuras,

aﬁn it a més de corren elecmSnlm, a Ia Secclin Cantahilidad junto a
fos antecedentes ariginates de fbacompra.

. * | Previo a1 anvio de #ly idn Contabilidad, of Anslista dg Plan
. : - . . . de Compras y Pagos, protede a dar recepdddn conforme 3 ls Orden de
o Compra 3 travis del Sistema de Informaddn.

: ia tecdidn Adquisiclones queda eon una  oapla dightat de todos de los
! antecadentas de la Compra, para consulta Interpas de ja Saeccidn, loc
antecedentes son gutedados en el archiva digital
HAAdguiScion esfAnteced AEectcisn de Comprad\restas S

i)llectos\a\ﬁu KIOX,

. . £n of chsa b)y d].s.eﬁaradoe-neli'uhla 1.z La faciura es tramikda por 1y
- - Unkiad Reauvireate i o

e \ bt TG \w;iw\w\ | éﬂ) J\N

- | e g REV|ShDO POR BADO POR:
' Serglo Glaveria Vasquez Eduardo Villalobos Fornet

' Encarg_gd'a Secclon Adguisiciones ' Jefe Deparfamento Servicios Generales ‘Director (S) PARQUEMET




Instructive Control de Vencimiento
de los contratos Fecha emision:

20/09/2016

Versién: _

3 ) .

IT-ADQ-8.4-06 - . |Fecha Version;

16/05/2022

. OBJETIVO Y ALCANCE - o

Describir la metodeologia para el control del vencimiento de jos contratos  (renovarlo, prorrogarlo,
terminarlo o licitarle), en base a la informacion proporcionada por la Unidad Requirente vy a lo establecido
por fa Direccién de Compras y Contratacién Publica a fravés del Sistema de informacidn,

aplicacion Gestion de Contrato, con la finalidad de asegurar la continuidad del suministro, en caso que
se requiera.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Los contratos provienen de cualquier proceso de compra {licitaciones puablicas o privadas, convenio .
marco, trato directe), y que contemple un periodo de mas de un mes.

El éontra‘co puede ser suscrito y perfeccionado mediante la aceptacion de la Orden de Compra o en su

defecto mediante un contrato suscrito por el Director del Parque Metropolitano de Santiago v la empresa
adjudicada. ' '

La Seccion Adguisiciones recepciona la Resolucién. Exenta totalmente tramitada que adjudica el proceso
de licitacidn o que aprueba el contrato suscrito por ambas partes o trato directo, es decir firmada por &l
Director del Servicio y numerada por la Oficina de Partes ’

El(2) Operador(a) de Compra ingresa al Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl v en ia
aplicacion “Contratos”, elabora una ficha de contrato, segun las siguientes modalidades:

"+ Elaboracién de ficha a partir del niimero de ID. de Licitacién: Se elabora la ficha del contrato,
obteniendo los datos basicos precargados en el Sistema de Informacion, de una licitacién
ptblica o privada en estado adjudicada o readjudicada. : ‘

» Elaboracion de ficha a partir del nimero de Orden de Compra: Se elabora la ficha del contrato,
obteniendo los 'datos bésicos precargados en el Sistema de informacién, de la orden de-

‘compra aceptada o recibida conforme, para compras de convenio marco, grandes compras y
. tratos directos.

s E_i_éboracién y edicion de ficha de contrato a partir de Ia adjudicacién de un convenio marco: Se
elabora la ficha de contrato a partir de la adjudicacién de un Convenio Marco.

¢ En la ficha de contrato se debe incorporar el inicio y término del contrato y fijar una ajerta de
‘ aviso, la cual no sera superior a 120 de dias.

. Pagina 1 de 4
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En la ficha de licitacion creada en el Sistema de informacion, se detalla el nombre del contrato,
este dato es cargado en forma automatica en el Sistema de Informacion, desde la licitacién o la
orden de compra, asimismo, tambieén en forma automatica el mismo sistema, adjunta Ia
Resolucién que adjudica e! procese de compra, ¥y en los casos que correspondan, anexa la
resolucioén que aprueba el contrato. El(a) Operador{a) de Compra, adjunta las resoluciones que
aplican multas, que hacen efectiva las boletas de garantias, entre otras.

Todas las resoluciones que son anexadas al Sistema de Informacidn, deben contar con un
resuelvo en donde autorice a la Seccién Adquisiciones a a publicacion de éstas.

Ei(a) Operador{a) de Compra revisa en forma periédica-el vencimiento de contrato en la aplicacion
del Sistema de Informacion, v en los casos que esios se encueniren dentro de los 120 dias como
maximo, a su vencimiento envia un correo electrénico a la Unidad Requirente, informado ef

vencimiento pronto a ocurrir y consultando si este sera prorrogado, renovado, se ficitara o no se
realizara un nuevo proceso de compra. :

En caso de continuar ef contrato la Seccién Adquisiciones queda a la espera de la documentacién

correspondiente para proceder en el Sistema de Informacién e ingresar los antecedentes a la
aplicacion Gestién de Contrato.

Asimismo, en forma mensual, dentro de’los primeros 5 dias del mes, el{a) Operador({a) de Compra
descarga la planiila de gestidon de contratos de la aplicacion del Sistema de Informacién y ésta
queda guardada en ia red del Parquemet, como respaldo de la gestidn realizada.

Una vez terminado el contrate, el{a) Operador{a) de Compra, envia 2 la Unidad Requirente el
formato de Evaluacién de Proveedor con Contrato y procede de acuerdo al procedimiento
SELECCION Y EVALUACGION DE PROVEEDORES PR-ADQ-8.4-07.

Preparado por |~ Revisado por ' Aprobado por
Mirtha Cuevas Pérez ] - Sergio Claveria Vasquez Eduardo Villalobos Fornet
Encargado/a Seccidn Jefefa Departamento Servicios Director (S}Q PARQUEMET
Adquisiciones ) Generales |\ }J } 5

! Firma:

' - 2 s 14
- __ o Firma: (——H N\ o | ‘:“-2 irma:
J iy 3> | __Mm\ [ )@\\‘5\.&
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Fecha emisién: '
20/09/2016

Version;
3

IT-ADQ-8.4-06

Facha Versidn:
16/05{2022

4.-CONTROL DE CAMBIOS R

AN O PRINCIPALES PUNTOS o
~ VERSION N PECHA " MODIFICAROS RESUNEN DE MODIEICACIONES

16/05/2022

Descripeidn de Actividades

Control de Registro

Se adecia la redaccién conforme 2 las actuzles
actividades de la Seccidn Adquisiciones

Se adecia el control de registro de acuerds z las
actuales actividades de la Seccion Adquisiciones
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QUEMET

Rargue \nC'L OESliidnn Jd¢ Santiagy

Adquisiciones
Cperador(a) de Compra

Version:
3 .
iT-ADQ-8.4-06 Fecha Version:
: 18/05/2022
3. CONTROL DE REGISTROS
ALMACENAMIENTO _ _
i - T ; Medio d : i : Proteccidn
P . iempo edio de . . s e
Ident:ﬂ_cacxén Responsable Recuperacian Soporte j.ugar Responsable D:spos_:c:onl X
. H:\Adquisiciones :
, ' 2022\Antecedentes\Gestién  de
ggﬁrgﬁdota) 2 afigs (a contar de Contratos\GESTION _DE | Carpeta .
Resolucion Exenta Adquisiciones ia fecha de Digita) CONTRATOS\CONTRATOSWANQ | compartida Red
Adjudicacién | Onors dor(a) de vencimiento del 9 XXX con.  acceso | PARQUEMET
Cgm ra contrato ¥por ano Encargado{z) Seccién | restringido
mp Adquisiciones
Operador{a) de Compra
) H:\Adguisiciones .
. Encargado{a} 2 afins {a contar de éoznzt\An l:GE cEign_}tI%sh\IGestlon g; c "
o . Seccidn la facha de ontratogy - ameta
Resolucion Ratifica o Adauisiciones vencimients del Digital - CONTRATOSICONTRATOSIANGO | compartida Red
Aprugha Contrate o 2rador(a) de contrato / por 9 XX : CON acceso PARQUEMET
Cgm ra ~ | carpata P Encargado{a) Seccion | restringide .
P ‘P Adguisiciones
Operador{a} de Compra
H:\Adquisiciones
. " 2022\Antecedentes\6est:on de
Sneargadofe) 2 aios (2 contar de Contratos\GESTION DE| Carpeta
Contrato Adaquisiciones vencimiento dei Digital CONTRATOS\CONTRATOS\ANO compartida Red
o HHXX 60N 3CCes0 PARQUENMET
peradaorn(a) de contrato / por Ly N
Compra carpeta Encargado(z) Seccidn | rastringido
P P Adquisiciones
Operador{a) de.Compra
HlAdguisiciones
Encargado(a) 2 afios (a contar 2_022\Antecedente_s\<3&stlon de
Seccien de la fecha de Contratos\GESTION _DE | Carpeta
Orden de Compra Adquisiciones vencimients del Digital CONTRATOS\CONTRATOSWRO | compa_mda Red
HXAX con acceso | PARQUEMET
Operador{a) de contrate / por . . o
Compra carpeta Encargado(a) Seccién | restringido
P Adquisiciones
) Operador(a) de Compra
. o HAdquisiciones
Encargado(a) 2 anos (a contar de 2022\Anteoedentqs\(sestién de Carpeta
. Seccidn la fecha de - Contratos\GESTION DE .
Planilla Excel s e . compartida Red
. Adquisiciones vencimiento del Digital | CONTRATOS\CONTRATOS
Registro de Contrato. Operador(a) de contrato / por . Encargade(a) Seceién fg? qﬁso PARQUEMET
Caompra carpeta Adguisiciones strngido
Operador{a) de Compra )
j H:AAdquisiciones
- 2022 ntecedentes\Gestion de )
Correo Electrénice g;ﬁ.ﬁf do(z) i?:gﬁ a(?jecomar de Contratos\GESTION DE Carpeta
Comunicando Adauisiciones vengimiento del Digital GONTRATOS\NOTIFICACIONES | compartida - | Red -
Vencimiento de A p‘; radora) de contrato ! por 718 TERMINOS DE CONTRATO con acceso | PARQUEMET
Cont_rato Compra carpeta Encargade(a) Seccidn restringido
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SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

PR-ADQ-8.4-07

T G PG 0T e Santiaga

FECHA DE EMISION:
18/1112002
VERSION N° 18
FECHA DE VERSION
18057202

Descripcién General del Proceso -

Describe la metodologia para evaluar y categorizar a los proveedores en funcién del
unidades en la seleccion de los provesdores

grade de cumplimiento con los requerimientas, a objeto de apoyar a las distintas
para cubtir sus requerimientos, para que puedan cumplir adecuadamente con los ohjetives v la misién de

PARQUENMET. :
Actividad R . A c : i
J (ejecutor de la actividad) (responsable de resultados) _ (se |e consulta algo) (se le inferma avance o resultados)
a1 | |Cperadorra de Compras Operadora de Compras

Analista de compras y plan de pagoes

Analista de compras y plan de pagas

Encargado/a de Adquisiciones

Encargado/a de Adguisiciones

DOperadorfa de Compras
Analista de compras y plan de pagos

TUnidad Requierente

Bodega Central

Unidad Requierenté
Bodega Central

Operadoria de Compras .
Analista de compras y plan de pagos

Eneargadofa de Adquisiciones

Encargadofa de Adguisiciones

Operadoria de Compras

. |Analista de compras v plan de pagos

Operadeorfa de Compras
Analista de compras y plan de pagos

Ag

Encargade/a de Adguisicicnes
Jefela Depto Servicios Generales

Encargadofa de Adquisicianes
Jefe/a Depte Saervicios Generales

Unidades PARQUENMET

evas Pérez

Encargado/a Seccién Adquisiciones

REVISADO POR:
Sergio Claveriz Vasquez .
Jefefa Departamente Servicios Generales

LA
\s./“{ A
APROBADO POR:

Eduardo Vilialobos Fornet
Divector {S) PARQUEMET




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES
PR-ADQ.8.4-07

e o g,wr 5 fe v )
PARGUEME?
ﬁ ik L3 m frey B
ez Aol np:hmng dt Santiagy

FECHA DE EMISION:
1814112008

VERSION N° 18
FECHA DE VERSION
16/05/2022

Entradas

Al

- Resolecién Exanta da Compra
-Dden da Compra

- Farmulatio de Evaluacitn de
Praveedares can Contratp

- Formata de Evaluagion de
Proveedores con Orden de
Compra [Par Serviciash

- Farmuiarip de Evpluacién de
Frovesdores Productios
1ecepdanados por Badega
Central

A3
+ Phanilla £valuaclan de
Proveednres con Cantrato
- Planifa Evaluacién de
Proveedores con Pedido de
Compra

Otra Unidad

* Seccion Adqguisiciones

Al

¥

Al Selecclén de
Provesdores

i

A2 fiedlskin y
Actuaizackin de
Criterlos de Evakiatién

A% Evaluacidn de’
Proveedores

Rasultados y Netas

Al los p =4 son =l
adudica o contrata:
- f 3 ¢on Lo i1 Hos que kan coft una resqlucién de

adudicadén confecd por |as Uridades Requirentes, que contrala chras,
sarddos yfo preductes mediante lidtaddn pibtica o trato direcio.

- Froveedores con Oiden de Cempra {por Servicas): son aquellos que cugntan can
wa Besdlucign Exerta de Compra yfo Orden do Comprs, seghn corresponda,
wonfertonada por 13 Secdédn Adguisidonis v comresp a Js adquisidén de
Fervicioy, Cursor de (apantadon, .Iiﬂd'os, Sunfdos de Impresidn, Mamenciones,
Reparaciones y &g licos come madic antra otras,
qua son despichades en d lupar seﬁalado por [a Unddad Requirenta debido a la
espediiddad del preduocte. -

- Proveedores de Frodustos despachedes 2 Bodega Cantrak soo aqudlos que
aEntEn con una Rsoluddn Everta de Compra We Orden da Comrpra, seqin

corresponds,  confecclonada ‘por 18 Secchdn Adg ¥ corr a
productos recepd orades por Bodega Central,

A2 L rarddtién de Jos citernios da huacidn de los p d da produttos
darpachados a Bodiga, lo malizada Bodega Centrl, dado que dichs Unldad e
quien veridicm la recepidn canforma de éstos de bos producios.

Ent relacidn alos ariterios do evaluscién da ks proveedores con orden de compra’

por serulaies ba SeceiSn Adquitieionas rdaliza o8 revisidn,

£ cuants 2 fos driteriod da svatyaciin do proveed N NI, A0S son

Alados por [ Dirscckin de Compras [Chllocompral, # travds o la aghcackin
k5n da enel sl e Tnko s

A3 §. Evalvacddn de Froveedores con Contralor Conkrme a 1o sedaindo en la
wpbcacién do Gasikén da' G del 85 de ink o1y 65ta 5o reatizaal
tEiing 4ol watrate, eXs) Operaderia) de Compra envla a ia Unldad Requivrente
d formate "Evahiaéion de B ch con G ™ para que dste tea
completedo dosiurerds ¢ b notad aptablackias on |7 spflcacién sntss sefiatsda.
LusUnidades Requirertes deslven of formate dg Evaluad én da Praveadores con
Contratn, con todos fos datas r.om,pd'em ¥ ﬁ(a! Ercargadela) Secclbn Adguisdones
o effa) Operadon(a) de Cormn P las notas of das a b
Sktema de tnh Winy 130 Gaxpis de"
4 Evdlusadion de Proveedaores Pedidas por Servicios: Esta 5o reallza durants 2l afa
calandaclo, antes do envlar 13 deciura page, In Seockin Adquisklone emvln &
ﬁ:rma{o de evaluackdn de provesdores ton ontén de compra a o Lnkfad
ireale para la avaleackin del pr d
A bvaladon da Proveedorss Pedldos da F_mdu(tys flecepcionados en Dodege
Corral: 5& reallra cada ver que sa recepclona la factura pars = dmite de pago
Bodegz Central remnita adjunto a (3 factura ta avaluaddn def proveador conforma
# los praductos recapdonadas, £n case dg no adj la evaluaddn, clla) Ansl
Han dg Compras y PaRos debe solfdtaria a Bpdega Central. .

La rzcopilfadén dedatos sedatados en los purtes &y 3 son fngresados 3 la "Mandllz
Evzlwdin da Provesdoras ton Pedido da Compra®, en donde ircetpora los dalgs
de 1a Rescludédn antes seflalada, tales como: frovesdor, nimero de Resolusitn,
mimers etamo de Adquisidones, producte 0 servieln 0., orden de compes, wle

ignad ds awe’d’n al hpu de rﬁsdudén qa

Salida




Entradas

a5 . '

- Planilla Evaliracién de
Proveedgres con Conkrato
- Phanilla Evalvackinde
Proveedores con Pedido de
Catnpra

Ciira Unidad

Seccion Adquisiciones

&

A4 Criterlos
Establecidos parala
Evaluacién de
Proveedores

Resultados y Hotas

A 1. Lriterios Eslabiedidas para da Evaluacién de Proveedores con Contralo et
dhddideen dos categorfas, segin elsigulente detall

1. EACACIA BEL SERVICIC: En este punta Ingiuye Ba pregunts dlon qud nota
evalvaida la ellcada de los seevicdos entregados?. Para este ¢atd las nolas
vande 1 as, en el slgulente orden:

2} Mok 1 Effeacla nula

b) Mota 2: 8ala Filesdla

<] Nota 3 Eikaxla Madla

d} Mota 4 Mayesmente Elcar
] Notas: Totalmenbe Eflear

I, CUMPUMIENTO DE QPORTUNIDAE DE ENTREGA En este punte Mncluye fx
preguata {Con qué nota evaluarly of eumglimlenta de kos plares yiu
horarlos comprometides del contrato?, Para este punto Vs notas van del 1
215, en ¢l Agulante orden

aj Mota X Ffleacta Nuls
b} Hota 2: Kuls
¢} Nota 3:Bajo
d) Hota d: At
e} Nota 5: Total

Las categoniss de las notas son las slpulentas:

Mot §5: Sevitio prestado cumpla tolalmente los objethvos dada ¢ ldn

£l Jesempeiio del proveedor no presenté deflclendas '

- Nots & Savklo prasentado cumpla en genemt <an o3 ohblethoos dela

contratachon se cumplen los obfetives mds refevantes, sditiendo defdonclas

| méngres. .

- Nola ¥ delo § do curmple parclalmante con los oblethees de fa
contratacién. E P, do1 nacumplid alg bevivas de lmpoctantt

- Holz'Z Serviclo prestado cumple margloalmente con los obletives dé I
contretaclén. En genssral o provesdor mo cumplid oon g obfetheos de I3
condralachin. .
Nota 1 Serviclo no cumple propdsito Insltvdonal. Ea Kdrminsy de vafor

foutits, o equlvalente a sanulclo sad

F

2. Criterlos Establecldos para |a Fvaluaddn de Froveedives oon Orden de Compra
{per Senvidaos): |

£2ildad : 52 evalla ol cumplimiento de las especiiicadanes téenitas de? producto
vfa serddo, efemplo, conformidad  de fos servidios ¢ procuctos ofertades,
cantidad, rivetes o esting gueridos. Noda 70- 10

Plazo de ertrege: Se evalda b eporuridad de fa enbrega de bos productos /o
senddlo, almenor plaro g2 entrega se otorga mejor calificatidn, Nota 70- 10
Desempedio del Proveedor: Se evaloa el desempeto genen! dal provesdis, por

elernply resehetdn de problomas o condtickas asacfates o producto. Nota 70- 10

3. Criterios Estableddas para fa Bvoluacién de Froveedorss de Productos

Déspachados en Bodega Centrak Los eststdace, revlse v apfica dicha Uridad,

Salida




Fntradas

i il As
; = Plani%a Evaluacién de
Frovesgores con Contrato’
- Fianita fvaluadién de
Froveedores con Pedido de
Campra

Otra Unidad

Seccidn Adquisiciones

®

A5 Clasificatisn de
Resultados

26 Difusidn de
_jResuladas ¥ Notiicadin
s Proveedores

FiN

Resultados ¥ Notas Salida

A5 £a) Analista Plan da Compra y Pagos v/o Ba} Gpera dorfa) de Compra wioelfa)
Encargade]{a) Secctdn Adquisielonas conselida fa Trfammachin ¥ pencra un Iistado

.13¢ rnking de provesdores para b evalvadénde p dores por productes
despachsdos a Bodegayp dorescon ardende P sapubeles.

En elcaso de los provesdones con contiate, 1o resultados de las callMaclones
queda&nla Sistema de Inf 150, Gastldnde C , en donde cad _
proveedorilens acceso a 36 ficha de contrato para vevislon. Ademés enf AS

menyual, bos primerps 5 diad de eadamas elial Oparador de Compra, descarga da - Corre Elecirnlcy difusidn
ta splicacién de Gesilén de Comtral os del Sistena de Informacidn, alreglstro en de sesultzdos
ExcelquedetaBalos contrates y su evaluachén - Correq Electedaiko ton
Notificadién a Froveedares
- Phnilla Registeo de '
Contrates

A6 Una vez cbten!do ef rankirg effa} Encargadeda) Secatén Adausklones yfoelfa)
iefe(a) Depalament o Servidles difunds bas resufacos via correo elecirdnloa a la
diferentes Unidades, dels evsluadén de provesderes con orden decompra.
Adzrnds notifica a Uravds del niismo medio s ks proveedores seffalendo
calegoria en que se encuantrs enla evaluzidn realizada por of Pargus
Hetropolitano de Sartiage.

ncargadofa Seccidon Adguisiciones

Sergio Claveria Vasquez
Jefefa Departamento Serviclos Generales

}
L Zg:\\ : I/\a
B T }\VU
— | NREWSABG-PGRTI . ROBADO POR:

Eduardo Villalobos Fornet
Director (S)PARQUEMET




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
GESTION DE RECLAMOS DE PROVEEDORES

PR-ADQ-8.4.-07

Fiujo 2

FECHA DE EMISION:
1811172008
VERSION N° 18
FECHA DE VERSION

. 16/05/2022

Descripeidn Generzal del Proceso

Describe la metodelogia para dar respuesta a los reclamos de los
unidades para gue puedan cumpli adecuadamente con jos objeti

proveedores subidos a lz plataforma del Sisterna de I1'11°(Jrr‘natcién.r a objeto de apoyzr a las distintas
VoS y la mision de PARQUEMET.

Actividad

R
(giecutor de 12 actividad)

A

{respansable de resultades)

c
(se le consulta alge)

i
(se l¢ informa avance o resultadas)

Al

Proveedor

Proveedor

Direccion de Compras

Operador/a de Compras
Encargado/ade Adquisiciones

Operador/a de Compras
Encargado/a de Adquisiciones

Unidad Requirente

Operadorfa de Compras
Encargade/a de Adquisiciones

Operadorfa de Compras
Encargado/a de Adquisiciones

Unidad Requirente

Cperadorfa de Compras
Encargado/a de Adquisiciones

' |Cperador/a de Compras

Encargado/a de Adguisiciones

Divisidn Juridica
Encargadosa Adquisiciongs _
Jefe/a Depto Servicios Generales

Divisién Juridica
Encargadafa Adquisiciones
Jefefa Depto Servicios Generales

Mirtha Cuevas Pérez
Encargado/a Seccidén Adquisiciones

REVISADO POR:
Sergio Claveria Vasquez

Jefela Departamento Servicios Generates

APROBADD POR:
Eduardo Villalobos Fornet
Director (S)PARQUEMET




DESCRIPCION DE ACTIVIDADES el o
GESTION DE RECLAMOS DE PROVEEDORES Povtue ctsamisai do Santy
PR-ADQ-8.4.-07 -

FECHA DE EMISION:
18/11/2008
VERSION N2 18
FECHA DE VERSION
16/05/2022

Entradas Qtra Unidad Seccidn Adqws:crones "Resultados y Notas Salida

_ At l.a Drtecclén de Compras '} Cunnatadones Pﬁbll:as not:ﬂca m-ediante
S corfeo electrdalce al Adminlstrador del Slstema de Wnformagldn, el
{ngreso del rectamo seallzado por proveedores a través del Slitema de

IN!{ISIO Inforimaclan. | |

A2 Eb Operaderfal de Compra yfo el Encargadols) secddn adguisiclones

' envig el correo electrénleo con la notiflcactdn del reclama a b unidad

requirente encargada de la elaboradidn de Jas bases y antecedentes

Al Correq Electrdnicn publicados en el slstema de leformackin, Indlcando a su ver la respuests

de la DCCP nothftcande Al Recepeidn de | debe ser publicada en el Slstema de Infarmadsa deatro de fas a8 horas

reclanme —— . Reclaros dz recibidoe el rechamo. Dependlendo de fa comple]idad de la respuesta sef -

e - ’ podrid aumentar el plaro en 24 horas mas, con un total de 72 horas. La

- Unidad Requirente  teropia fos antecedentes, amallza, elabora fa

respuesta y tamita las Mrmas corespondlentes, para pasterlor emvo a fa
Secclén Adquistdones

(ﬂ:damo de Froveedor]

3

Ty

Los Redamos surghdos de un proceso de lidiacldn Inferdor a 100 UTM, | ] A2
! serdn firmados por el lefe dela Unldad Requireme. - fiespuesta af Raclamo
Aeclams Las Reclamos surgldos de un gratesn de Hdtadén suparior a tas 100 g e |

UTh, san firmados gor el Jefe de Serviclo, visados por ella) Jefela) o :
: Encazigadofa) de Ja Unldad requirente y 1a Oslén fuddica.

' : . A2 Anglisls y
Tramitagigna ded

- Respuesta al Redamo A3 Envio de
e Respuesta ai Encargado(a) Secclén Adquisictones e ella) Operadaria) do Compra fa} | - Respuesta a) Redamo
— . Heckama puh:l:a a través deISSI‘stfma de Informactén dentio del plazo estableddo. f { - Corren etectrénlon Informards
= a los en el Punto 2 y eavia un correa electrdnlen] | pubficacién del larespussta
infermada la publicactén de la respuesta en e sistema de Informackbn.
) . . Finglmentz el reclamo Juato con |3 respuesta es ingresade al a Pianilta ‘/H“\.
N ] ) . Gestlon de Reclamo, . e

Al . i
’ A3 Una vez recepctonada Ja Resp del o ins reclames, el{a)] | 43

AL Flanilb Gesﬁun d'e 24 Sealrmtent
Reclamos del Rei::;;n @ A E] Encargado(a} Secclén Adquisicienes yfo el Operador de Compras
o hace un segulmisnto de los redamas a través de 13 "Plaollla Informe

Gestitn de Reclamos® la que debe completar cada vez que la Institocidn
res/be un veclama, dicha planilla contiene el ndmere de Incldente, moltva
del reclamo, fecha de recepcidn del reclamo, sl r.umple 0 N0 con “ef plaro

publicacion de laresp 3 do ¥ Fesp {Unidad}

A5
Frogedimlento Acstones A5 Acclones de
Correctivas PR-SGC-10.2-01 Meloramiznto A5 Elfa} Encargadela) Sectlfn Adguisiciones yfo elfa)Operader de "
i _ Compras  evabia los mobivos de los recfamos, aquedlos reclamos o P
m.,,,_____/—\ § Incldentes que ne cergspondan 2 redamos slno, que  a consultas o
i ' vbhservadones que los pr dares errd Ingresan al skstema
¥ quedanin Kealificedos , quedando fustificades camp Incldentes NfA {No
Apllga). Ly avalyacién se reallta la medida que Ingresan los ceclamas . ’
. St se consldera que la mejora es relevante, se debe Inldar el
3 preoedimizato de acdin correctiva.
) ’ ' La relevancia del reclamo se verifica cuando frnplim algdn camtlo o
’ ) modiflcadén en las bases admiistrativas y demds antecedentes q
’ rigen #lizmado a leitaclan, ya sea par un giror de forma o de fordo q \

Iteve el proveso arevacarlo o declarailo desierio.
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“{Deseripcidén General del Proceso : -
Describe ¢ proceso de monitorea anual de Iz gjecucion del plan de compras del afo en curso, a objeto de apoyar a las distintas unidades para que puedan cumplir adecuadamente
con les objetivos y ta misian de PARQUEMET, A :
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clividad (ejecutor de la actividad) {responsable de resultados)

{se le consulia algo} {se le informa avance o resultados)

A Analista de Plan de Compras y Pago Analista de Plan de Compras y Pago {Unidad Requirente Jefefa Depto Servicios Generales

A2 [Analista de Plan de Compras y Page  [Analista de Plan de Compras y Pago’

. Jefela Depto Servicios Generzles . :
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Entradas _Otra Unidad Seccion Adquisiciones Resultados y Notas " salida

’ Al Una vu aprnbado =I Pian Anual de Cumpras, E#ﬁa Anallsta Nan de
Comgras ¥ Pagos o eilla) Encargadofa) , dentro de tos 15 dias hidbies
pnterpres af mes programade, envia un cormp elegirdnico 2 cada
urldad Requlrerte, remitiende el detalis de los  productes :
: programados para el mes sigulente, scolicitando emitly el ‘g fos

- Pedida de Compra
- Resolucén Fxenta pedidos de compra correspondlente para dar cumpBmiento con fa !
-frden de Compra . . INICIO programacidn de compras. : :
e /“"““\ .
- . En elimes de eneto ¢ Ibiero de cada eiie la Seccidn Presupuesto o of
¥ Copartarmenty Finanizs, envfa un correo electrdnteo a las Unldades
s AL Reserodt A2, ingrase de la Requlrentes yfo Parquemetlefes, Informado el presupuesto final
e . Infarmaclonala .
. Pegda dadompen |—. - »!  Paslitade Seguimients aptobedo en la planificaciin de compras, pastetior a elio la Seccian i '
Az ¥ Obtenclén ds Adquiskilones comknza el enviv de los torreos electrdnlcos con la
- Planlila de ’ - Rosullados. natificacidn sefatado en el primer pdrrafo.
Seguimfente Plan
de Compras . . : Una vez recepclonade ef Pedids por o Seccldn Adquisklonas, eliz) . !
. : : Analista Plan dg Qomnpras ¥ Pagos revisa en 1a Planifla de Seguimleato A3
w del Plan de Comspas ¢ ingresa el nimerp del Pedido, postedormente -infprma Fingl Man de
. ¥ hace entrega dzl Pedido de Compra af(a) Jal’.e[.z} Bepartamento Compras
A3 Bfusin gz Restiedas :::ﬂgf g’g:ﬁ:&: :";Lw;::d‘:nbr’n's.”". pera ¥ i; . aq:IIeln 'T""' .‘,"e: ;?cm;eos electrdnico Avance
pencese  de compra, segdn  corresponda  Con ok slguiznles an de Compeas.
: pecredimientos: Ejecuctén de Compras Convenio Marco PR-ATKG-8.4- ;;‘;:';E:I‘;:‘éznn:z;‘r""“

! ' 02 o Efesudén de Compras y Conteataciones Menores a 1030 UTh PR-
ADQ-8.4-04 ¢ Ejauddn de Compeas y Contratadones Trato Blrecto
PR-ADR-8A-04.

A2 Pogterlgimente se uccpdmaﬂa fa Qiden de Compra o Ia
m Resolucién Exenta de adfudicactén, segdn corretponda, eiflal Analista
- del Flan de Compras y Pagns rngresa {a informaclén a 2 Plaailia

. ’ A Segulrml Plan de Comp llando &n cada ¥nex de productos

' ’ a servicins programados los monms adjudicados. €513 Planllla arrofa
en forma automdtica los saldos @n cuante 3 montos, Esta Planlla'es
concordinte con ¢l Pian de Compras publicade y modificaclones N

efectugdas en gl Sstema de nfermadén., . :

. A3 Eifla) Arolista del Plan de Compras y Pages remite Infonmes
B , {rimesiralmente, def avance def Plan-de Comgpras alja) Jefe{a} del

T Departamento de Sewidos Generales y/o af{a) Encargadola) Secelén
' fclone eivign los resultados 2 fas Unidades

Requrrentes vio Psrquemut.lafcs, raezdiante comee electrinice. .

N Amistardar en el mes de abrll 20 sigulente 2 Ja wigensia del Plan de
. Conpras, & Encargado def Plan de Compras y Pagos, reenite ala)
Jefe(a) det Departamento Servirns Genermles y/o alfa) Encaigado
Serdén ﬁdquisfdnnu, via corep electrénico para 12 difusién a
Parg tefes yfo Parg Todss, &l nferme Flnal dal Plan de
t:on'k‘r.\l'asJ el cunl detalla la elecuﬂﬁn {inandera del Plan de Compras
con lns saldos, p taje de § to ¥ prvdun:tos ng meradcm ’{1
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