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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES DEL PARQUE METROPOLITANO DE
SANTIAGO VERSION 3, DE FECHA 30 DE SEPTIEMBRE DE

Gobierno de Chile 2025.
RESOLUCION SANTIAGO, 19 NOV. 2025
ELECTRONICA
RESOLUCION EXENTA N° 1037
VISTOS:
a) Las necesidades del Parque Metropolitano de Santiago de dejar sin efecto el Manual de

b)

f)

g)

h)

Procedimientos de Adquisiciones, Version 2, de fecha 28 de junio de 2022, elaborado por la
Seccién Adquisiciones, el cual se encuentra publicado en www.chilecompra.cl;

La Resolucion Exenta N°784 de fecha 05 de julio de 2022 de este Servicio, que aprueba el Manuel
de Procedimientos de Adquisiciones;

El Manual de Procedimientos de Adquisiciones, version 3, de fecha 30 de septiembre de 2025,
elaborado por la Unidad de Adquisiciones del Parque Metropolitano de Santiago;

La Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, de fecha 30 de julio de 2003 y sus modificaciones;

La Ley N°21.634 que Moderniza la Ley N°19.886 y otras Leyes, para Mejorar la Calidad del Gasto
Plblico, Aumentar los Estdndares de Probidad y Transparencia e Introducir Principios de
Economia Circular en las Compras del Estado;

El Decreto Supremo N°661, de fecha 03 de junio de 2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N2 19.886 y deja sin efecto el Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda

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

La Resolucidn N° 36, de fecha 19 de diciembre de 2024, que fija normas sobre exencién del tramite de
toma de razén, modificada y complementada por Resolucién N° 8, de fecha 24 de marzo de 2025,
ambas de la Contraloria General de la Republica

Las facultades y atribuciones contempladas en el D.S. N° 891, de 1966, del Ministerio del Interior; lo
indicado en el articulo 13 de la Ley N° 16.582, de 1966; las Resoluciones N° 11, de fecha 30 de junio de
1976 y N° 1.072, de fecha 03 de julio de 1980, ambas de la Direccion del SERVIU Metropolitano y el
Decreto Exento N° 56, de fecha 11 de octubre de 2024, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que fija
orden de subrogacion del cargo que indica.

CONSIDERANDO:


http://www.chilecompra.cl/

a) Que, con fecha 05 de julio de 2022, mediante Resolucion Exenta N°784, el Parque Metropolitano
de Santiago, aprobo el Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Version 2 de fecha 22 de
junio de 2022.

b) Que, con fecha 28 de noviembre de 2023 fue promulgada la Ley N°21.634 que “Moderniza la Ley
N°19.886 (en adelante, Ley de Compras) y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico,
aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular
en las compras del estado”.

c) Que, dicho cuerpo normativo fue publicado en el Diario Oficial con fecha 11 de diciembre de
2023, entrando en vigor de manera parcializada de conformidad a lo dispuesto en su articulo
primero transitorio.

d) Que, en este contexto, con fecha 12 de diciembre de 2024 fue publicado y entré en vigor el nuevo
Reglamento de la Ley N°19.886, aprobado mediante Decreto Supremo N°661 de 2024 del
Ministerio de Hacienda, dejando sin efecto el Decreto Supremo N°250 de 2004 de la misma
entidad, que daba lugar al anterior Reglamento de la Ley de Compras.

e) Que, ante tales modificaciones, corresponde actualizar el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestiéon de Contratos, aplicando de esta manera, las modificaciones
implementadas por la Ley N°21.634 y el nuevo Reglamento de la Ley de Compras;

f) Que, asimismo, este requerimiento se resguarda a partir de lo dispuesto en el Articulo 6° del
Reglamento de la Ley de Compras, que en su inciso primero indica lo siguiente: “Las Entidades,
para efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, el que se deberd ajustar a lo
dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento”.

g) Que, a raiz de la creacién de un nuevo Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestién de
Contratos, corresponde dejar sin efecto la Resolucién Exenta N°784 de fecha 05 de julio de 2022
de este Servicio, que aprobd el Manual de Procedimientos de Procedimientos de Adquisiciones,
Versidn 2 de fecha 28 de junio de 2022.

RESOLUCION:
1° DEJASE SIN EFECTO, la Resolucién Exenta N°784 de fecha 05 de julio de 2022, que aprobé el
Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Version 2 de fecha 28 de junio de 2022, conforme
los fundamentos sefalados en los considerandos del presente acto administrativo.

2° APRUEBASE el Manual de Procedimientos de Adquisiciones, version 03, de fecha 30 septiembre
2025 del Parque Metropolitano de Santiago, el cual se transcribe a continuacion:



*N PARQUEMET

Parque Metropolitano de Santiago

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES

PARQUE METROPOLITANO
DE SANTIAGO

Santiago, 30 de septiembre 2025
Version 03
Fecha Version 30/09/2025

Preparado por Revisado por Aprobado por

Mirtha Cuevas Pérez Maria Paz Bruno Diaz Andrea Medina Salgado
Encargada Unidad Jefa Departamento Servicios Directora (S) Parquemet
Adquisiciones Generales

Firma: Firma: Firma:




Ministerio de

= PARQUEMET

Parque Metropolitano de Santiago

INDICE

LYl Yo 11Tl o o NSO 01
B DT 1Y oo F{ ol o] aT=T R €1=T g T=T r= L= OO TSROSO PR PR PPPR 02-03

1.1 Generalidades

1.2 Objetivos

1.3 Objetivos Generales
2. DEFINICIONES ...ttt bbbt h b £ bbb s b h b s 8 eE et e £ e bt E e b8 b 48R £ e e £ ebeh b bbb bk e bbb b bRt bbb st n et 04-10
3. Normativa que Regula €l ProCeS0O A€ COMPIA ...ccccciiieeieiiertesiese st seseesee e eeseeseeseeseeseesessessessessesseesessesaessessensesessensaseeseensesesnensesenssen: 11-12
4. Principios que Rigen la AdquisicCiones de DIENES Y SEIVICIOS ......cceiiieiiiiiiiiieieee ettt ens 13-17

4.1  Principio de Libre Concurrencia

4.2  Principio de Igualdad ante las Bases y no Discriminacion Arbitraria

4.3  Principio de Estricta Sujecion a las Bases

4.4  Principio de Transparencia y Publicidad

4.5  Principio de No Formalizacién

4.6  Principio de Probidad

5. Organizacion del Proceso de AQQUISICIONES  .....cccciiiiririeiiiiiiieieteiete sttt sttt sttt s et se et et e b es e e se et sesen e s s es b ebe e ae s ebebesane s ennrens 18-21

1 Personas y Unidades Involucradas en el Proceso de Adquisiciones
.1.1 Director/a Parque Metropolitano de Santiago
.1.2 Abogado/a o Asesor Juridico
.1.3 Jefe/a Departamento Servicios Generales
.1.4 Jefe/a Departamento Finanzas

.1.5 Seccion Adquisiciones

5

5

5

5

5

5

5.1.6 Seccidon Bodega Central

5.1.7 Administrador/a del Sistema de Informacion
5.1.8 Supervisor/a de Compras
5.1.9 Operador/a de Compras
5.1.10 Unidad Requirente
5.1.11 Contraparte Técnica Plan de Compras
5

.1.12 Comisién de Evaluacion

6. Areas que Intervienen en el Proceso e AAQUISICIONES............coove.ovueveieeeieeeseeeseeeseeseeeesseeesseese s ss e ses e seeeseeesseessseseeseseseseesssesesesenes 22
7. Competencias de las Personas Involucradas en el Proceso de AdQUISICIONES..........cceieiiirieniiiniecseee e 23
8. Etapas y Procedimientos para el Proceso de AAQUISICIONES .......c.cooicirieiriiiinieineei sttt bbb snens 24
9. Mapa de ProCeS0S A& AQQUISICIONES.........ccueiiiiieeiresesestestestestestestessessessesseseeseessessaseessaseeseeseeseaseeseesesseaseesesseseessessensesseseensessensenensensennens 25
10.Resguardo por Conflicto de Intereses en el ProceS0O A€ COMPIAs.....ccccuiiiererierierieieiesieeesieeeesseseeessessessessessessessessessessessessessenens 26-29
B o] o YIS o] g T TR Y= 1 LU =T [o o= USSP 30-31

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago



12, CriterioS @ EVAIUACION.......cciiitieiteecec ettt ettt e st e et e et e s be e e aeeasesasesae e besaeeeseeabeeaseaseeasesnsense e teessesseenteensesseeseeensenseenseennenns
BRI CT=Y = 1= TSSO
13.1 Tipos de Garantia

13.2 Requisitos para la Constitucidn de Garantias

Ministerio de

PARQUEMET

Parque Metropolitano de Santiago

13.3 Descripcién de las Garantias
14.RECEPCION A€ BIENES Y SEIVICIOS. .. ..eiveiuieiiieteieiet et te ettt et sttt se et ebebesese e s et e be s e eseseesesesese st ee b eaeseEese e e b esebesase s es et ebebeaese s eseserananeasnas
15, PrOCESOS @ COMIPIA. . ittt ettt ettt ettt eae bbb s e e e e s e e b e e e s e e s s e e ea e e st eh £ eh e e R e e b€ Sa e eR e b4 E e A8 e s e E e AR e e e s e e s e b e s e e s eae e s e eh e e st e seebeeae et e abennennennin
15.1 Economia Circular
15.2 Compra de Innovacion
15.3 Subasta Inversa Electrdnica
15.4 Publicaciones en el Diario Oficial
15.5 Formulacién y Planificacién del Plan Anual de Compras
15.6 Ejecucion de Compras y Contrataciones Convenio Marco
15.7 Ejecucion de Compras y Contrataciones Compra Agil
15.8 Ejecucion de Compras y Contrataciones Licitaciones Publicas/Privadas Menor a 100 UTM
15.9 Ejecucion de Compras y Contrataciones Licitaciones Publicas/privadas Mayor a 100 UTM
15.10 Ejecucion de Compras y Contrataciones Compra Coordinada
15.11 Ejecucion de Compras y Contrataciones Trato o Contratacion Directa
15.12 Seguimiento de Compras y Contrataciones
15.13 Gestion de Contratos
15.14 Recepcion Conforme y Proceso de Pago
15.15 Gestion de Reclamos
16.Tabla A& MOAIfICACIONES.......cuiuiieiiit ettt e h et h s e b s £ es 4 b e A e e h £ e b s e e e e bt s e s e eh e e ekt e e b et bt eb et et e e eb et e e

B A 1< (o 1SS



PARQUEMET

Parque Metropolitano

Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones (en adelante, el "Manual”) tiene
por finalidad actualizar el Manual de Procedimiento de Adquisiciones vigente, en cumplimiento
de lo dispuesto en el articulo 6° del Reglamento de la Ley N° 21.634, que Moderniza la Ley N°
19.886 y otras leyes. Dicha normativa busca mejorar la calidad del gasto publico, elevar los
estandares de probidad y transparencia, e introducir principios de economia circular en las

compras del Estado.

Asimismo, este Manual se ajusta a lo establecido en el Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos, dejando
sin efecto el Decreto Supremo N° 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones.
El propdsito es sistematizar los procedimientos internos de la Unidad de Adquisiciones del Parque

Metropolitano de Santiago.

Es importante considerar que, conforme a lo preceptuado en el articulo 8° del referido
Reglamento, los/as usuarios/as que utilicen el Sistema de Informacidon y Contratacién Publica
(en adelante, el “Sistema de Informacion”) deben contar con las competencias técnicas
suficientes para su uso, conforme a lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del

Sistema. Para ello, deberan poseer la “Certificacion de Competencias” correspondiente.
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1. Disposiciones Generales

1.1 Generalidades

La Unidad de Adquisiciones, dependiente del Departamento de Servicios Generales, es la unidad
encargada de administrar de manera centralizada los procesos de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios necesarios para el correcto funcionamiento del Parque Metropolitano

de Santiago.

Este rol implica que todas las adquisiciones se efectien en cumplimiento de la legislacion vigente,
principalmente bajo el marco normativo de la Ley N° 19.886 sobre Compras Publicas, su
Reglamento, y demas disposiciones aplicables, asi como en conformidad con las politicas

internas y las normas administrativas de control interno.

La correcta gestion de las adquisiciones contribuye a la optimizacién del gasto publico,
asegurando transparencia, eficiencia, equidad y probidad en cada etapa del proceso, desde la

planificacidon hasta la recepcién y pago de bienes y servicios.

Adicionalmente, la Unidad de Adquisiciones debe asegurar que el personal involucrado cuente
con la capacitacion adecuada y las certificaciones necesarias para el manejo del Sistema de
Informacion de Compras Publicas, garantizando asi un uso competente y responsable de las

herramientas digitales que soportan los procesos.

1.2 Objetivos Generales
El presente documento tiene por finalidad actualizar el Manual de Procedimiento de

Adquisiciones, definiendo, conforme a lo establecido en la Ley N° 21.634, que moderniza la
Ley N° 19.886 y otras leyes relacionadas, la forma en que se realizan los procesos de compra y
contratacion para el abastecimiento de bienes y la prestacion de servicios necesarios para el

normal funcionamiento del Parque Metropolitano de Santiago.

Esta actualizacion se realiza en cumplimiento del Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos y deja sin
efecto el Decreto Supremo N° 250 de 2004 y sus modificaciones. Asimismo, incorpora principios
orientados a mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y

transparencia, e introducir criterios de economia circular en las compras del Estado.
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El Manual establece los procedimientos, mecanismos de coordinacion y comunicacién, asi como

los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones sera conocido y aplicado por todo el personal

del Parque Metropolitano de Santiago involucrado en estos procesos.

1.3 Objetivos Especificos

1.

Establecer procedimientos claros y estandarizados para la planificacién, ejecucién y control
de los procesos de adquisiciéon y contratacién publica.

Garantizar el cumplimiento de la normativa vigente, incluyendo la Ley N° 19.886 sobre
Compras Publicas, su Reglamento, y demas disposiciones legales aplicables.

Asegurar la transparencia y publicidad en todas las etapas de los procesos de compra,
promoviendo la igualdad de oportunidades para los proveedores.

Definir roles, responsabilidades y atribuciones de las unidades y funcionarios involucrados
en las compras y contrataciones publicas.

Optimizar la eficiencia y calidad en la adquisicién de bienes y servicios, contribuyendo al uso
responsable y racional de los recursos publicos.

Establecer mecanismos de control interno y seguimiento para verificar el cumplimiento de
los procedimientos y detectar posibles irregularidades.

Regular la gestion y resolucion de reclamos y consultas presentados por proveedores
durante los procesos de contratacion.

Promover la capacitacion y certificacion del personal responsable del uso del Sistema de
Informacion y de la gestién de compras publicas.

Incorporar principios de economia
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2. Definiciones

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a

continuacion:

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

proceso de compras.

2.2 Leyde Compras: Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y

Prestacion de Servicios.

2.3 Reglamento: Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, Aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos y deja sin efecto el Decreto Supremo N°250
de 2004 del Ministerio de Hacienda.

2.4 Usuario Comprador: Funcionario de una entidad publica, que gestiona el proceso de
adquisicién de bienes, servicios u obras, en el Sistema de Informacién y Gestidon de

Compras y Contrataciones del Estado para satisfacer las necesidades de dicha entidad.

2.5 Documento en Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados licitacion (seriedad de oferta), como también la recepcion conforme de bien y/o
servicios (fiel cumplimiento de contrato). En casos que el monto de la contratacién sea
superior a 5.000 UTM (Unidades Tributarias Mensuales), sera exigible en forma
obligatoria el otorgamiento de la garantia seriedad de oferta, conforme al articulo 52 del
Reglamento de la Ley Compras. La garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato
sera exigible para las contrataciones superiores a 1.000 UTM (Unidades Tributarias
Mensuales, conforme a lo sefialado en el articulo 121 del Reglamento de la Ley de

Compras.



2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicién y
contratacion de bienes y/o servicios, asi como la ejecucion contractual, a través de los

procedimientos de contratacién establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.
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Formulario: Los formatos elaborados por la Direccién de Compras y Contratacion Publica
constituyen la base documental que debe ser utilizada por la Unidad de Adquisiciones al
momento de efectuar un proceso de compras.

Estos documentos deben ser completados y gestionados a través del Sistema de
Informacion, asi como también mediante otros medios autorizados para la contratacion
electrénica, garantizando la correcta y transparente ejecucion de los procedimientos

establecidos.

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

la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio:

Catalogo Electrénico: Lista de Bienes y/ Servicios y sus correspondientes condiciones
de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y

puestos, a través del sistema de Informacién, a disposicidon de las Entidades.

Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual
la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen su propuesta, de entre las cuales se

seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion Privada: Procedimiento Administrativo de caracter concursal, previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita al menos a
3 empresas que se encuentren habilitadas en el Registro de Proveedores para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre la cuales seleccionara y

aceptara la mas conveniente.

Licitacion Propuesta de Obra: Procedimiento de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, regida por el Decreto 236 del Ministerio de Vivienda y

Urbanismo del afo 2002.

2.13. Trato o Contratacion Directa con Publicidad: Corresponde a un proceso de compra

simplificado de cardcter excepcional, en el que, por circunstancias de adquisicion o por la




naturaleza misma del bien o servicios, ser realiza un acuerdo sin la concurrencia de otros
proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas en la Ley de Compra, su

Reglamento y modificaciones. La utilizacion de este proceso debe, en todo caso ser
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acreditada vy justificada mediante acto administrativo fundado y se Procedera conforme a
lo indicado en la Ley de Compras y su Reglamento.

La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en la Ley
de Compras y su Reglamento, generara las responsabilidades administrativas que, de

acuerdo a la legislacién vigente, pudieran corresponder.

2.14 Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes
y/0 servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM. (Cien Unidades Tributarias
Mensuales), de una manera dinamica, expedita, competitiva, publica y transparente, a
través del Sistema de Informacidn, previa solicitud de al menos tres cotizaciones
realizadas a través del referido sistema. En caso de no ser seleccionada la oferta de menor
precio, el Parque Metropolitano de Santiago, debera fundamentar dicha decision en la

respectiva orden de Compra.

2.15 Compra Coordinada: Modalidad de Compra través de la cual dos o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras, por si o representadas por la Direccion de Compra y
Contratacién Publica, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo

a fin de lograr ahorro y reducir costos de transaccion.

2.16 Dialogo Competitivo de Innovacion: Es el procedimiento competitivo de contratacion
para dar satisfaccion a una necesidad compleja aplicable en aquellos casos en que es
imprescindible realizar un didlogo o debate estructurado que permita conocer con
suficiente presion las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles

en el_mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

2.17 Subasta Inversa Electronica: Procedimiento especial de contratacion, aplicable a la
adquisicién de bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se
encuentran disponibles a través de los convenios marcos vigentes, y se desarrollara en
varias etapas, a través de un proceso electrénico repetitivo, en conformidad de los

dispuesto en el articulo 101 del Reglamento de Compras.



2.18 Economia Circular: El Parque Metropolitano de Santiago, previo a cualquier adquisicion,
debera consultar en la plataforma de economia circular a que se refiere el articulo 2 de

la Ley N°21.634, si existen bienes muebles que sean propiedad de otras
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entidades y que permitan satisfacer adecuadamente las necesidades del Parque.

No obstante, el Parque Metropolitano de Santiago podra eximirse del procedimiento de
consulta antes sefialado cuando el bien o servicio requerido, por su naturaleza, no pueda
ser reutilizado ni compartido, entendiendo por ello que su disefio, uso o funcion especifica

impide su transferencia a titulo gratuito a otros organismos del Estado.

2.19 Orden de Compra: Documento electrénico emitido por el Parque Metropolitano de
Santiago, a través del Sistema de Informacién, por el cual, el Parque Metropolitano de
Santiago solicita, la entrega del producto y/o servicio que desea adquirir. En la Orden de

compra se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones de entrega.

2.20 Contrato de Suministro: Aquél mediante que tiene por objeto la compra o contratacién
de productos o bienes y/o servicios. Un contrato serd considerado igualmente de
suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento

del valor total o estimado del contrato.

2.21 Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual el Parque Metropolitano de Santiago
encomienda a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la
elaboracién de productos intangibles.

Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes
que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato

2.22 Servicios Habituales: Son aquellos que se requieren en forma permanente y que
utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por El
Parque Metropolitano de Santiago, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién,

soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccion de residuos, entre otros

2.23 Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucidon demandan un intensivo

desarrollo intelectual



2.24 Cotizacidon: Informacidon respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o

servicio e identificacion del Proveedor

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago
7

L

]

2.25 Formulario Bases Tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica que contienen, de manera general, clausulas administrativas
estandarizadas, tales como las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion y demas aspectos administrativos

del Proceso de Compra, que se ponen a disposicion de las demas Entidades licitantes

2.26 Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y
estandarizado que el Parque Metropolitano de Santiago, publica en el Sistema de
Informacion, relativa a los bienes y servicios que tienen previsto adquirir durante cada

mes del ano.

2.27 Sistema de Informacion: Sistema de Informacién y Gestion de Compras vy
Contrataciones del Estado y de otros medios para la compra y contratacion electrénica
del Parque Metropolitano de Santiago, administrado y licitado por la Direccion de Compras
y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y
soporte que permite efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion contractual, emitir

y aceptar érdenes de compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacién.

2.28 Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicita a la Seccion Adquisiciones, dependiente del

Departamento Servicios Generales del Parque Metropolitano de Santiago.

2.29 Resolucion: Acto Administrativo dictado por 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.
2.30 Chilecompra: Direccion de Compras y Contratacion Publica.

2.31 Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contiene, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta

y/o aclaraciones, criterios de evaluacidon, mecanismos de adjudicacién, modalidades de



2.32

2.33

2.34

2.35

2.36

2.37

2.38

2.39

evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del

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

caracteristicas del bien o servicios a contratar.

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

cotizacion.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones
Temporales de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Debera estar inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la

Direccién, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y el presente reglamento.

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.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): El Certificado de disponibilidad
presupuestaria es un documento obligatorio, requisito para poder adjudicar una licitacion.
Este documento (Certificado de disponibilidad presupuestaria) debe ser anexado durante
la realizaciéon de la adjudicacién y da cuenta de la disponibilidad de presupuesto que
requiere el contrato entre las partes, en cada uno de los procesos de compras que se

hagan a través del Sistema de Informacién.

Certificado de Recepcion Conforme (CRC): Certificado de recepcion conforme es un
documento administrativo que acredita formalmente que el Parque Metropolitano de
Santiago ha recibido y aceptado los bienes o servicios, confirmando que estos cumplen
con todas las condiciones pactadas en la orden de compra o contrato. Este hito es crucial
porque da paso a la emisidon de la factura por parte del proveedor y, posteriormente, al

pago de esta.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los

siguientes significados:



- ADQ : Adquisicion.
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- €M : Convenio Marco.

- L1 : Licitacién Publica Inferior a 100 UTM.

- LE : Licitacion Publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM.

- LP : Licitacién Publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM.

- LR : Licitacién Publica igual o mayor a 5.000 UTM.

- 01 : Licitacién Publica regida por Decreto 236 (V y U) de 2022

- LS : |Licitacién Publica por Servicios Especializados mayor a 1.000 UTM.

- SE : Orden de Compra originada de una Licitaciéon Publica, Licitacién Privada o
Trato Directo.

- AG : Orden de Compra originada de una Compra Agil

-  TD : Orden de Compra originada de un Trato Directo

-  C€CC : Orden de Compra originada de una Compra Coordinada

- FTD : Intencion de trato directo publicada en el Sistema de Informacion

-  CDP : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- CRC : Certificado de Recepcién Conforme

- PEC : Plataforma de Economia Circular

-  SEC : Catdlogo de Economia Circular
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3. Normativa que regqula el proceso de compra

3.1 Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion

de Servicios y sus modificaciones.

3.2 Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad
del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e Introducir

Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

3.3 Decreto N°661 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886 y deja sin efecto el Decreto Supremo N°250 de 2004 del Ministerio de

Hacienda.

3.4 DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley

N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

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

los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

3.6 La Resolucidon N° 36, de fecha 13 de diciembre de 2024 de la Contraloria General de

la Republica, sobre exencidon de Toma de Razon y sus modificaciones;

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

3.8 Ley Sobre Probidad Administrativas aplicable a los drganos de la Administracion del
Estado N°19.653.

3.9 Ley N°20.285, de la Transparencia en la Funcion Publica y de acceso a la informacion

de la Administracién del Estado, y su Reglamento.

3.10 Ley sobre documentos electrénicos, firma electréonica y servicios de certificacion de
dicha firma N°19.799.
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3.11 Toda norma de general aplicacién, aplicable a la materia del bien o servicios especificos
que se pretende contratar.

3.12 Directivas de la Direccién de Compras y Contratacion Pablica.

3.13 Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion.

3.14 Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.



4.1

4.2
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4. Principios que Rigen la Adquisicion de Bienes y Servicios

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

ante las bases que rigen el contrato”.

Mediante dictamen N© 30.904, de 24 de agosto de 2017, la Contraloria General de la
Republica, ha sefialado que: “El principio de libre concurrencia de los participantes,
consagrado en los articulos 9°, inciso segundo, de la ley N° 18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la 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 concurso, ya que mientras mas
numerosas sean las ofertas validas que concurran a una licitacion, mayor es el ambito de
accion de la Administracion para elegir la propuesta mas satisfactoria al interés publico, en
la medida que no se transgredan los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad

de los licitantes”.

Principio de Igualdad ante las Bases y No Discriminacién Arbitraria
Articulo 37, Reglamento Ley de Compras: “Las bases de licitacion deberan establecer las
condiciones que permitan alcanzar la combinacién mds 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 maxima informacién a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para
todas las etapas de la licitacién y evitaran hacer exigencias meramente formales, como
por ejemplo requerir al momento de la presentacion de ofertas documentos

administrativos, o antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores”.

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

de igualdad ante las bases
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Al respecto, Contraloria General de la Republica, a través del dictamen N° 30.145, de 2018,
ha sefialado que “los procedimientos concursales se rigen por los principios de libre
concurrencia de los oferentes al llamado administrativo y de igualdad ante las bases que
rigen el proceso, consagrados en el inciso segundo del articulo 9° de la ley N° 18.575, asi
como en los articulos 4° y 6° de la ley N° 19.886. De acuerdo con las citadas disposiciones,
los oferentes en un proceso licitatorio tienen plena libertad de participar, y en caso de que
decidan concurrir a dicho evento, se les debe garantizar un trato igualitario y no
discriminatorio, quedando, por otra parte, sujetos estrictamente a lo que dispongan las
bases que rijan dicho proceso”. En similar sentido el érgano de control ha sefalado que
“acorde con lo dispuesto en los referidos articulos 4° de la ley y 20 del reglamento, las
condiciones que la Administracion incluird en los procesos licitatorios, han de respetar el
trato igualitario a todos los oferentes, lo cual implica, entre otras cosas, que no se podran
establecer diferencias arbitrarias ni contemplar requerimientos o prohibiciones que no se
encuentren orientados a la generalidad de los interesados, debiendo aquellas ser

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

Principio de Estricta Sujecién a las Bases

Articulo 10, inciso quinto, de la Ley de Compras: “Los procedimientos de licitacion se
realizaran con estricta sujecion, de los participantes y de la entidad licitante a las bases
administrativas y técnicas que la regulen. Las bases seran siempre aprobadas previamente

por la autoridad competente”.

La jurisprudencia administrativa de Contraloria General de la Republica ha sefalado que
“la estricta sujecion a las bases constituye un principio rector que rige tanto el desarrollo
del proceso licitatorio como la ejecucidn del correspondiente contrato y que dicho
instrumento, en conjunto con la oferta del adjudicatario, integran el marco juridico
aplicable a los derechos y obligaciones de la Administracién y del proveedor, a fin de
respetar la legalidad y transparencia que deben primar en los contratos que celebren”
(Entre otros, Dictamen N° E128518, de 2021).

Principio de Transparencia y Publicidad

Articulo 18, Ley de Compras: “Los organismos publicos regidos por esta ley deberan
cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos
sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras a que alude la

presente ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que establezca al
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efecto la Direccion de Compras y Contratacion Publica. Dicha utilizacidn podra ser directa
o intermediada a través de redes abiertas o cerradas, operando en plataformas de comercio
electrénico o mercados digitales de transacciones, sea individualmente o acogiéndose a los
beneficios de los contratos marco que celebre la sefialada Direccion. 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.

Las 6rdenes de compra sefaladas en el inciso primero deberadn ser emitidas por cada
proceso de compra, renovacion, prorroga, aumento de montos de un contrato, o ejecucion
de una opcidn de compra, seglin corresponda.

Los organismos publicos regidos por esta ley no podran adjudicar contratos cuyas ofertas
no hayan sido recibidas a través de los sistemas electréonicos o digitales establecidos por
la Direccién de Compras y Contratacion Publica. No obstante, el reglamento determinara
los casos en los cuales es posible desarrollar procesos de adquisicion y contratacion sin

utilizar los referidos sistemas”.

Principio 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

que con ello no se afecten intereses de terceros”.

A su turno, el reglamento de la ley N° 19.886, en su articulo 37, inciso final, prescribe que
la entidad licitante debe evitar hacer exigencias meramente formales como parte de las

condiciones de una licitacion.

Respecto a este principio, Contraloria General de la Republica ha sefialado que “asimismo
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 precis6 que la
inobservancia de las formalidades producira la ineficacia de la propuesta de un oferente
sOlo en la medida en que se constate que realmente la omisidn tipificada cause desmedro

a los derechos del Estado, reste transparencia al proceso o rompa el principio de igualdad
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de los licitantes en forma que la conducta infractora privilegie a uno de ellos en perjuicio
de los demas, esto es, signifique una ventaja indebida a su favor” (Dictamen 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 desempefio
honesto y leal de la funcidén o cargo, con preeminencia del interés general sobre el

particular.

Su inobservancia acarreara las responsabilidades y sanciones que determinen la

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

En idéntico sentido, y mas recientemente, la Ley 20.880, sobre Probidad en la Funcién
Publica y Prevencion del Conflicto de Intereses, dispone que: “El principio de probidad en
la funcién publica consiste en observar una conducta funcionaria intachable, un desempeiio
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 resguardar el principio
de probidad, “tienen como finalidad ultima obtener bienes y servicios de calidad, al mejor
precio, con transparencia, colocando siempre la satisfaccion de la necesidad que se busca
cubrir con el respectivo contrato por sobre los intereses de los funcionarios y de los
proveedores”. (Dictamen N° 2453, de 2018).

En relacién a este principio, es preciso tener presente que Contraloria General de la
Republica, mediante dictamen N° 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 publica, analizando un
conjunto de disposiciones que resguardan dicho principio en todas las etapas del proceso
de contratacion publica de suministro de bienes muebles y de prestacion de servicios,
desde las obligaciones previas a efectuar una contratacidon hasta la gestion de contratos y

el acceso ciudadano a la informacion administrativa.
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Es también crucial que en las compras publicas los funcionarios cumplan con los deberes
que la probidad conlleva, entre los que cabe destacar: 1. Cumplimiento del principio de
legalidad; 2. Cumplimiento de la eficiencia y eficacia.; 3. Imparcialidad en el ejercicio de
las funciones; 4. Deber de denuncia de actos irregulares; 5. Resguardo de los bienes
publico; 6. Cumplimiento del principio de transparencia.7. Deber de abstencién ante
conflictos de interés. (Directiva N° 28, de 2017, de la Direccion de Compras y Contratacion

PUblica, Cédigo de Etica sobre la probidad en compras publicas).

Asi mismo, en las compras publicas se debe garantizar la libre competencia de los
proveedores, promover la participacion de las MIPYMES y la desconcentracion de

adjudicacion.
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5. Organizacion del Proceso de Adquisiciones

5.1 Personas v unidades involucradas en el proceso de Adquisiciones

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento del Parque Metropolitano

de Santiago son:

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

Director/a Parque Metropolitano de Santiago: Es responsable de generar las
condiciones necesarias para que las distintas dreas de la organizacién lleven a cabo los
procesos de compra y contratacion conforme a la normativa vigente, asegurando la
maxima eficiencia y transparencia. Asimismo, responde por las decisiones adoptadas en

dichos procesos, ya sean directas o delegadas.

Ademas, es responsable de la elaboracion, publicacion y control del cumplimiento del
presente manual, sin perjuicio de las responsabilidades que corresponden a las demas

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

Abogado/a o Asesor/a Juridico: Es responsable de garantizar el control de la
legalidad de los actos y contratos administrativos de la instituciéon. Debe revisar y visar
las bases, resoluciones y contratos asociados a los procesos de compra, prestar asesoria
juridica al (la) Encargado(a) de la Unidad de Adquisiciones y al (la) Jefe(a)
Departamento Servicios Generales y orientar a las distintas unidades las funcionales
internas respecto a las disposiciones legales y reglamentarias que regulan los actos y

contratos de la Administracion.

Jefe/a Departamento Servicios Generales: Responsable del procedimiento de
compras ante el Director/a del Servicio. Encargado de administrar los requerimientos
realizados al Departamento Servicios Generales por las Unidades Requirentes de

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

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

procesos de compra.

Unidad de Adquisiciones: Dependiente del Departamento de Servicios Generales,
esta unidad es responsable de coordinar la gestion integral de abastecimiento del Parque

Metropolitano de Santiago, asegurando que los procesos de compra se
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ejecuten de manera oportuna, eficiente y conforme a los procedimientos establecidos.
Ademas, gestiona los requerimientos de compra que generan las Unidades Requirentes,
velando por la correcta tramitacion y seguimiento de cada solicitud hasta la recepcién y

conformidad del bien o servicio adquirido.

En su labor, la Unidad de Adquisiciones debe aplicar estrictamente la normativa vigente
en materia de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada,
garantizando transparencia, eficiencia y cumplimiento legal en todos los procesos.
También tiene la responsabilidad de mantener actualizados los procedimientos internos
y capacitar a las unidades solicitantes en el uso adecuado de los sistemas de compra,

fomentando una cultura de buen uso de los recursos institucionales.

Unidad de Bodega Central: Unidad dependiente del Departamento de Servicios
Generales, encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos,
materiales e insumos necesarios para el normal funcionamiento del Parque
Metropolitano de Santiago. Esta unidad asegura la correcta recepcion, conservacion y
distribuciéon de los recursos, manteniendo inventarios actualizados y facilitando la

disponibilidad oportuna de los insumos requeridos por las distintas unidades.

Ademas, es responsable de implementar y supervisar procedimientos que garanticen la
trazabilidad y seguridad de los materiales almacenados, optimizando la gestidn logistica

y apoyando la eficiencia operativa del Parque

Administrador/a del Sistema de Informacion: 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 Unidades de Compra.

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

Informacion.
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5.1.8

5.1.9

5.1.10

5.1.11

Supervisor/a de Compras: Funcionario de la Unidad de Adquisiciones encargado de
revisar y de validar los requerimientos de compra, para que posteriormente sean

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

Operador/a de Compras: Funcionario de la Unidad de Adquisiciones encargado de
completar en el Sistema de Informacion 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 preparacion de bases, términos de
referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un bien

0 servicio.

Unidad Requirente: Corresponden a las diferentes Unidades del Parque Metropolitano

de Santiago que generan requerimientos de compra.

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

designado por el Jefe de cada Unidad Requirente, se relaciona con la Unidad de

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

preguntas, solicitudes, etc. que realice la Unidad de Adquisiciones, ademas le

corresponden las siguientes funciones:

- Formular el Plan de Compras de su Unidad, coordinando y canalizando en forma
interna todos los requerimientos para el afo calendario siguiente, a la formulacion
del Plan de Compras.

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

- Remitir el pedido de compra correspondiente, resolucion exenta o afecta, detalle
técnico y demas antecedentes, que solicite la Unidad de Adquisiciones, para su
correcta publicacion en el Sistema de Informacion.

- Canalizar y coordinar dentro de Unidad, todos los requerimientos que se generen y
enviarlos a la Unidad de Adquisiciones.

- Hacer seguimiento a las ordenes de compra, contratos, resoluciones de
adjudicacion, etc., que se generen en virtud de la ejecucidn del Plan de Compras de
su Unidad.

- Revisary evaluar las ofertas recibidas a través del Sistema de Informacién y remitir
a la Unidad de Adquisiciones el Resumen de Ofertas o Acta de Seleccién de Ofertas,

en original.
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Informar a la Unidad Adquisiciones de las modificaciones o actualizaciones del Plan
de Compras de su Unidad.

Informar la recepcion conforme de los productos comprados, mediante correo
electrénico, adjuntando el Certificado de Recepcion Conforme, a la Unidad
Adquisiciones o a la Unidad de Bodega Central, segun corresponda.

Evaluar a los proveedores, de acuerdo a formato remitido por la Unidad

Adquisiciones en cada oportunidad.

Comision de Evaluacion: Grupo de funcionarios del Parque Metropolitano de
Santiago, convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reune 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 licitacidon publica o privada mayor a 100
UTM (Unidad Tributaria Mensual), consignada en las respectivas Bases de Licitacion.
En las licitaciones en que 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 funcionarios publicos, internos o externos al Parque
Metropolitano de Santiago de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta
comision personas ajenas a la administracion y siempre en un nimero inferior a los
funcionarios publicos que la integran.

La comisidon debera estan compuesta por un nimero impar de miembros.
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6. Areas que Intervienen en el Proceso de Adquisiciones

DIRECCION
i ) DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DIVISION JURIDICA SERVICIOS GENERALES FINANZAS
UNIDAD DE

ADQUISICIONES

UNIDAD DE BODEGA UNIDADES
CENTRAL REQUIRENTES
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7. Competencias de las Personas Involucradas en el Proceso de Adquisiciones

Se entiende por competencias los conocimientos, técnicas y habilidades que deben poseer los
funcionarios involucrados en los procesos de adquisiciones del Parque Metropolitano de Santiago.
Estas competencias deben ajustarse a los perfiles profesionales establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica, especificamente para los roles de Abogado, Auditor, Supervisor

y Comprador.

Los funcionarios deberan rendir la Prueba de Acreditacion correspondiente a los perfiles
indicados, en forma oportuna y dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente de

compras publicas.

Cada funcionario involucrado en los procesos de adquisiciones es responsable de mantener
vigente su certificacion de competencias en compras publicas, debiendo informar oportunamente
a la Unidad de Adquisiciones o al(a) Jefe(a) del Departamento de Servicios Generales antes del

vencimiento de su certificacion.

La inscripcion para rendir la prueba de certificacion de competencias es de exclusiva
responsabilidad del funcionario, ya que esta se realiza en forma personal e independiente,
conforme a los procedimientos, formas y plazos establecidos por la Direccion de Compras y

Contratacion Publica.
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8. Etapas vy Procedimientos para el Proceso de Adquisiciones

La Unidad de Adquisiciones, dependiente del Departamento de Servicios Generales del Parque
Metropolitano de Santiago, tiene la responsabilidad integral de planificar, ejecutar, supervisar,
controlar y realizar el seguimiento continuo de los procesos de compras y contrataciones de
bienes y servicios destinados al funcionamiento del Parque. Estas actividades se desarrollan
conforme a las disposiciones y requisitos establecidos en la Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, asi como en su respectivo

Reglamento.

En cumplimiento de esta normativa, la Unidad de Adquisiciones dispone de un conjunto de
procedimientos formalmente estructurados y homologados, los cuales estan disponibles para
consulta publica en el sitio web oficial de la Direccién de Compras y Contrataciéon Publica:
www.chilecompra.cl. Ademas, estos procedimientos se encuentran accesibles en formato digital
para los funcionarios del Parque Metropolitano, almacenados en las carpetas de red institucional,
especificamente en la ruta: H:\Adquisiciones 2022\Antecedentes\MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS\MANUAL DE ADQUISICIONES Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES.

Estos documentos detallan de manera exhaustiva la metodologia aplicable, las etapas
operativas, los plazos establecidos y los criterios normativos que regulan la totalidad de los
procesos de adquisicion y contratacion. Asimismo, dichos procedimientos constituyen un
componente integral del presente Manual, siendo vinculantes para todos los efectos
administrativos, técnicos y operativos relacionados con la gestion de compras del Parque

Metropolitano de Santiago.
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9. Mapa de Procesos de Adquisiciones
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10. Resquardo por Conflicto de Intereses en el Proceso de Compras

Con el fin de dar cumplimiento al deber de abstencidn, que consiste en “abstenerse de intervenir
en los asuntos y participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que afecte la
imparcialidad del servidor publico, comunicando dicha situacién al superior jerarquico”, es
necesario que, en cada compra o contratacion que realice el Servicio, los funcionarios que
participen en la evaluacién de ofertas dejen constancia por escrito de su imparcialidad en el

proceso.

Para ello, cada funcionario firmara una Declaracién Jurada simple, en la que declare que no
se encuentra afecto a ninguna incompatibilidad ni conflicto de intereses que le impida formar

parte de la comisidn o evaluaciéon de la licitacidon correspondiente.

De esta forma, se asegura el cumplimiento de las normas de probidad y la prevencion de

eventuales conflictos de interés en cada contratacion.

El deber de abstencion es una obligacion fundamental para garantizar la transparencia,
imparcialidad y probidad en los procesos de compras y contrataciones publicas. Segun la
normativa vigente en materia de adquisiciones, los servidores publicos deben abstenerse de
intervenir y participar en cualquier etapa de la evaluacion o decisiéon cuando exista una situacién

que pueda afectar su objetividad o generar un conflicto de intereses.

Este deber implica que el funcionario debe:
¢ No involucrarse en procesos donde tenga intereses personales, familiares o econémicos
que puedan influir en su juicio.
e Comunicar oportunamente a su superior jerarquico cualquier circunstancia que pueda
afectar su imparcialidad.
¢ Manifestar por escrito, mediante una Declaracidén Jurada, que no existe incompatibilidad
o conflicto de interés que impida su participacion en la comision evaluadora o proceso de

licitacion.

El cumplimiento estricto del deber de abstencion protege la integridad de los procedimientos de

compra, contribuye a la confianza publica y evita posibles actos de corrupcion o favoritismo.
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Por su parte, el articulo 62 N° 6 de la Ley N° 18.575 dispone que: “Contravienen especialmente

el principio de la probidad administrativa, las siguientes conductas:

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

Las autoridades y funcionarios deberadn abstenerse de participar en estos asuntos, debiendo

poner en conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que les afecta.

También es importante sefialar que ley N° 20.880, sobre Probidad en la Funcién Publica y
Prevencion de los Conflictos de Intereses, dispone en el inciso final de su articulo 1° que “Existe
conflicto de intereses en el ejercicio de la funcidon publica cuando concurren a la vez el interés
general propio del ejercicio de las funciones con un interés particular, sea o no de caracter
economico, de quien ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a él determinados por
la ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad en el ejercicio de sus

competencias”.

Por otro lado, el articulo 14 del Reglamento de la Ley N°19.886, exige que la Jefatura superior
emita, antes del 31 de enero de cada ano, una resolucién exenta identificando el personal de los
numerales 2 y 5 del su articulo 13, as i como a quienes tenga perfil de comprador y supervisor

en el Sistema de Informacion.

La ndmina debera registrarse en conjunto con la resolucién que autoriza la publicacion del Plan

anual de Compras.

El articulo 35 quater de la Ley N°19.886 regula los conflictos de interés mediante la prescripcion
de la inhabilidad para suscribir contratos administrativos a todo el personal del respectivo
organismo del Estado, cualquiera sea su calidad juridica, y también a las personas naturales
contratadas a honorarios. Dicha prohibicidn establecida debe entenderse respecto del personal
dependiente de la misma autoridad o jefatura superior del organismo o servicio publico que
intervenga en el procedimiento de contratacion. Adicionalmente, esta inhabilidad aplica respecto
de los funcionarios directivos de los organismos del Estado hasta el nivel de jefe de

departamento o su equivalente, y respecto de los funcionarios definidos en el Reglamento de la

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago
27



Ley N°19.886 que participen en procedimientos de contratacion.

La prohibiciéon sefalada se extiende asimismo a los cényuges y convivientes civiles, a los
parientes (en los grados de consanguinidad y afinidad que se mencionan en el citado articulo),
y a las sociedades de las cuales formen parte o de las cuales sean beneficiarias finales las

personas indicadas en el parrafo anterior.

Cabe sefialar, que, para el caso de los funcionarios directivos y los funcionarios que participen
en procedimientos de contratacion, la referida inhabilidad o prohibicion para suscribir contratos
se extiende durante todo el tiempo en que ejerzan sus funciones y hasta el plazo de un afo

contado desde el dia en que el respectivo funcionario o funcionaria haya cesado en su cargo.

El articulo 13 del Reglamento de la Ley N°19.886, dentro del personal que participa en un
proceso de compra y ejecucién contractual, menciona en su numeral 2 a los participantes de la
Unidad de Compra o Unidad equivalente, que se entiende por tales a la o las personas que
integran la Unidad de Compra respectiva e intervienen en los procesos de compra, y en su
numeral 5 a los Administradores de Contrato, es decir, a las personas que realizan todas las

gestiones del contrato.

Ley N° 21.634 - Moderniza la Ley N° 19.886 y otras leyes: Esta ley, promulgada en 2023,
refuerza el deber de abstencidn en los procesos de contratacion publica. El articulo 35 quinquies
establece que las autoridades y funcionarios deben abstenerse de intervenir en procedimientos
de contratacion publica en los que puedan tener interés, ya sea directo o indirecto, y detalla

situaciones especificas que constituyen motivos de abstencion

El deber de abstencion implica que toda autoridad o funcionario que participe en un proceso de
contratacion publica debe abstenerse de intervenir en aquellos asuntos en que exista alguna
circunstancia que pueda afectar su imparcialidad. Esto incluye situaciones en que el funcionario
tenga un interés directo o indirecto, econdmico, personal o familiar, que pueda generar un
conflicto de interés o una incompatibilidad con el cargo o funcién que desempefia.
El articulo 35 quinquies de la Ley N° 21.634 establece que:
e Las autoridades y funcionarios deberan declarar cualquier situacion que pueda afectar su
independencia, objetividad o imparcialidad antes de intervenir en un proceso de

contratacion.
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e Deberan abstenerse de participar en la evaluacion, adjudicacion, o cualquier etapa del
procedimiento en la que exista un conflicto de interés.
e Esta obligacién busca proteger la integridad y transparencia en la gestién publica,
evitando favoritismos, corrupcién o decisiones sesgadas.
Para asegurar el cumplimiento efectivo del deber de abstencidn, la Ley N° 21.634 establece que
los funcionarios que formen parte de las comisiones evaluadoras o que participen en cualquier
fase del proceso de contratacion deben firmar una Declaracion Jurada en la cual manifiesten:
e Que no tienen conflictos de interés ni incompatibilidades que les impidan intervenir en el
proceso.
e Que no poseen vinculos personales, familiares o econdmicos que puedan afectar su
imparcialidad.
e Que conocen y aceptan cumplir con las normas éticas y legales relacionadas con la

probidad y transparencia en la funcion publica.

La Declaracién Jurada puede ser presentada de manera fisica o, en casos justificados, de forma
remota, utilizando las herramientas tecnoldgicas disponibles para asegurar la eficiencia y

trazabilidad del proceso.

El cumplimiento del deber de abstencién y la formalizacion mediante Declaraciones Juradas
permiten:
e Garantizar la transparencia y la igualdad en las contrataciones publicas.
e Prevenir posibles conflictos de interés que puedan comprometer la integridad del proceso.
e Fortalecer la confianza ciudadana en la gestién publica.

e Cumplir con los estandares de probidad y ética exigidos por la normativa vigente.

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago
29



11. Comisiones Evaluadoras

La comision evaluadora es un grupo de profesionales encargados de analizar y evaluar las ofertas
recibidas en una licitacidon que supera las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales, como asi mismo
las licitaciones de menor monto que revistan gran complejidad. Su funcién es garantizar que
todas las propuestas cumplan los requisitos, evaluarlas imparcialmente y presentar un cuadro
comparativo, luego recomendar a la autorizada la mejor opcién para adjudicar, asegurando un

proceso justo y transparente.

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 19.886, se establece la obligatoriedad de
conformar una Comision Evaluadora en todos los procesos de licitacion publica o privada cuyo
monto sea superior a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales (UTM), o bien cuando la evaluacion

de las ofertas revista una gran complejidad.

En este contexto, el Parque Metropolitano de Santiago, para los procesos de licitaciéon publica o
privada mayor a 1.000 UTM, dispondra en las bases de licitacion la conformacion de una
Comisiéon Evaluadora. Esta estara integrada por un minimo de tres funcionarios, quienes podran
ser internos o externos al Parque Metropolitano de Santiago. De manera excepcional, la comisién
podra incluir a personas ajenas a la Administracién del Estado, tales como funcionarios
contratados a honorarios, pero limitada siempre en un nimero inferior a los funcionarios publicos

que la integran.

La Comision Evaluadora debera, en todo momento, garantizar la imparcialidad y asegurar que

exista igualdad de competencias entre los oferentes participantes en el proceso.

Los integrantes de la Comision Evaluadora designada, asi como todos los intervinientes en el
proceso licitatorio, no podran tener conflictos de interés con los oferentes. Ademas, deberan
cumplir estrictamente con las exigencias y requisitos establecidos en la Ley N° 19.886 y su
Reglamento, asi como con lo dispuesto en la Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones

gue representen intereses particulares ante autoridades y funcionarios publicos.

Asimismo, los integrantes de la Comisién Evaluadora deberdn mantener estricta confidencialidad
respecto de las deliberaciones y actuaciones de la Comision durante todo el procedimiento de

contratacion, con el objetivo de garantizar la integridad y transparencia del proceso licitatorio.
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Los miembros de la Comisién Evaluadora deberan revisar y leer y, siempre que no se encuentren
afectados por ninguna de las inhabilidades sefialadas en la normativa vigente, proceder a firmar
la “Declaracion Jurada de Ausencia de Conflictos de Intereses y Confidencialidad”. Mediante esta
declaracién, los integrantes aseguran no tener conflictos de interés con los oferentes que
participan en el proceso licitatorio, comprometiéndose ademas a preservar la confidencialidad

del mismo.

En caso de que algin miembro presente alguna inhabilidad o conflicto de interés, estara
impedido de firmar dicha declaracién y, por ende, no podra formar parte de la Comisién
Evaluadora. Asimismo, si durante el desarrollo de la evaluacién emerge alguna situacién que
implique inhabilidad o conflicto, el integrante debera abstenerse de continuar participando en el
proceso y deberd informar inmediatamente a su superior jerarquico sobre las causas que

motivan su abstencion.

Se deja constancia que las causas de abstencion corresponden a las descritas en el articulo 35
quinquies de la Ley N° 19.886. Por tanto, las autoridades y funcionarios que se encuentren en
los supuestos de esta disposicion, sin importar su condicién juridica, estaran impedidos de
integrar Comisiones Evaluadoras o intervenir en procedimientos de contrataciéon publica o

ejecucion contractual donde exista algun interés directo o indirecto.

Finalmente, las declaraciones juradas firmadas deberan ser incorporadas como parte de la
documentacidn oficial del proceso de compra, la cual sera publicada en la plataforma Mercado
Publico, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 35 nonies de la Ley N° 19.886,
incorporado mediante la Ley N° 21.634, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de

Suministro y Prestacion de Servicios.
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12. Criterios de Evaluacidon

Se entiende por criterio de evaluacion toda variable que serd medida de forma objetiva durante
la revision de las ofertas presentadas en el Sistema de Informacidon. Estos criterios deben ser
cuantificables y verificables, permitiendo asi a los proveedores conocer de manera clara como el

Parque Metropolitano de Santiago, determinara cual es la oferta mas conveniente.

La adecuada seleccion de los criterios de evaluacion contribuye a transparentar el proceso de
compras publicas, especialmente en lo que respecta a la eleccién de las ofertas que mejor
respondan a los intereses institucionales. Ademas, esta practica mejora la percepcion que tienen
tanto los proveedores como la ciudadania sobre la transparencia y equidad de los procesos de
contratacion del sector publico, y entrega a los oferentes informacion precisa sobre como seran

evaluadas sus propuestas.

En los procesos de licitacion, la Unidad Requirente debe definir, como minimo, dos criterios de
evaluacion: uno de caracter econdémico (por ejemplo, el precio) y otro de caracter técnico (como
calidad, experiencia, cumplimiento de requisitos, entre otros). La suma de las ponderaciones

asignadas a todos los criterios definidos debe ser igual al 100%.

Los criterios de evaluacion son obligatorios para todos los procesos de licitacion publica y buscan
identificar la mejor oferta o las mejores ofertas, considerando los aspectos técnicos y econdmicos

definidos en las Bases de Licitacién. Estos criterios permiten:

e Comparar y medir las propuestas presentadas por los proveedores en un proceso
competitivo de adquisicion.

e Seleccionar la oferta que resulte mas favorable, garantizando condiciones ventajosas
para la contratacion.

Conforme con lo dispuesto en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, las bases de licitacion
deben establecer criterios técnicos y econdmicos que se ajusten a la naturaleza del bien o
servicio a contratar. Estos criterios deben facilitar una evaluacién objetiva de las ofertas
recibidas, evitando posibles distorsiones causadas por propuestas irregulares o atipicas.
Asimismo, es necesario incluir un mecanismo para resolver empates que puedan surgir en

la etapa final de la evaluacion.
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e En los procesos de contratacion de servicios habituales, se incorporard como criterio la
contribucién de la empresa a mejorar las condiciones laborales y salariales, conforme al
Articulo 6 de la Ley 19.886 (2023) y el Articulo 55 del D.S. 661/2024, Ministerio de

Hacienda.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacion técnica y
econdmica para impulsar el acceso de:

a) Empresas de economia social

b) Empresas que promuevan la igualdad de género

c) Empresa que promuevan los liderazgos de mujeres

d) Empresas que impulsen la participacion de grupos subrepresentados en la economia

nacional.

Las bases de licitacién deberan establecer la posibilidad de salvaguardar la correccién de
errores u omisiones formales en las ofertas, siempre que estas modificaciones no otorguen
una ventaja indebida a ningln oferente. Para ello, se debe incluir el criterio de
“Cumplimiento de los Requisitos Formales de Presentacion” (Articulo 56, D.S. 661/2024,

Ministerio de Hacienda).
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13. Garantias

Las garantias son instrumentos financieros que constituyen una caucién a favor del Parque
Metropolitano de Santiago, para asegurar el cumplimiento de obligaciones contractuales. En
el mercado existen diversos tipos de garantias, entre las cuales destacan la Boleta de

Garantia Bancaria, Vales Vista, Pdlizas de Seguro, Certificados de Fianza, entre otros.

El objetivo principal de las garantias es proteger los intereses fiscales y respaldar la gestion
de abastecimiento. Su uso es restringido y se aplica Unicamente en contratos de mayor
cuantia, donde el riesgo de incumplimiento por parte del proveedor podria afectar
significativamente la operatividad del organismo publico y la calidad del servicio entregado

a la ciudadania.

En conformidad al articulo 11 de la ley N° 19.886, las garantias tienen por objeto resguardar
la seriedad de las propuestas recibidas en un proceso de compra, asi como el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato adjudicado, en tanto no existan suficientes mecanismos

alternativos de mitigacion.

Las garantias, ademas, tratandose de contratos de prestacion de servicios, permiten
asegurar el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los

contratantes.

La normativa destaca que las garantias deben ser fijadas en un monto tal que sin desmedrar
su finalidad no desincentiven la participaciéon de oferentes al llamado de licitacion o
propuesta. Adicionalmente, con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las multas

y demads sanciones que afecten a los contratistas.

Por ultimo, estos instrumentos deben exigirse para caucionar integramente el valor de los

anticipos que una entidad compradora eventualmente entregare a un proveedor.

13.1 Tipos de Garantias

a) Vale a la Vista:
Instrumento emitido por un banco que se origina Unicamente mediante la entrega de
dinero en efectivo por parte del tomador, o contra fondos disponibles en cuenta corriente
u otro depdsito a la vista. Su funcién es caucionar una obligacién de una persona o

empresa a favor del contratante.
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b) Boleta de Garantia Bancaria:
Emitida por un banco para caucionar una obligacién contraida por una persona o empresa
a favor del contratante. Su emision se respalda con un depdsito en dinero realizado por
el tomador, o con la suscripcién por parte de éste de un pagaré u otro titulo de crédito a

favor del banco emisor.

c) Péliza de Seguro de Garantia:
Documento emitido por una compafia de seguros que garantiza el fiel cumplimiento de
las obligaciones contractuales por parte del afianzado. En caso de incumplimiento, la
aseguradora responde por el pago de las obligaciones en dinero o créditos a las cuales se

haya comprometido el tercero (afianzado) y el asegurado.

d) Certificado de Fianza a la Vista:
Instrumento otorgado por una Institucion de Garantia Reciproca (IGR), mediante el cual
esta se constituye en fiadora de las obligaciones de un beneficiario frente a un acreedor.
Estd regulado por la Ley N° 20.179 y debe ser pagadero a la vista, conforme al articulo
121 del reglamento de la Ley N° 19.886, contenido en el Decreto N° 661 de 2024 del

Ministerio de Hacienda.

e) Otros Instrumentos Financieros:
Cualquier otro instrumento que pueda ser utilizado como caucién, conforme a lo

establecido en la normativa de compra.

1.3.2 Requisitos para la Constitucion de Garantias

Respecto a los requisitos para contratar con organismos del Estado, las garantias de seriedad,
sera obligatoria su exigencia por el Parque Metropolitano de Santiago, Unicamente en compras
cuyo monto supere las 5.000 UTM. Estas garantias tienen por finalidad asegurar la mantencion
de la oferta hasta la suscripcién del contrato, y su valor no debera exceder el 3% del monto
total de la licitacién, o un monto menor que no desincentive la participacion de los oferentes,

en aquellos casos donde no sea posible estimar con precisién el monto de la licitacion.

Por otra parte, la constitucion de garantias destinadas a asegurar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato definitivo serd requerida en contrataciones que superen las

1.000 UTM, con un monto equivalente al 5% del precio final neto ofertado por el adjudicatario.

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago
35



&

PARQUEMET

Parque Metropolitano de Sa

Esta exigencia podra ser modificada o exceptuada si, de acuerdo con lo establecido en las bases
de licitacién, la oferta se declare como temeraria o si se considera que la contrataciéon no

representa un riesgo significativo.

1.3.3. Descripcion de las Garantias
a) Garantia de Seriedad de Oferta:
Garantiza que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta que se suscriba

el contrato, acepte la orden de compra, o bien caucione el fiel cumplimiento de contrato.

e Asegura que el oferente, si resulta adjudicado, no se retirara del proceso y cumplird con
las condiciones ofertadas.

e Se presenta junto con la oferta inicial y representa aproximadamente un porcentaje de
la oferta (por ejemplo, el 3% sin IVA).

e Es obligatoria para licitaciones que superan las 5.000 Unidades Tributarias Mensuales
(UTM), pero puede ser exigida en otras licitaciones a discrecién del Parque Metropolitano
de Santiago.

b) Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato:
Garantiza el correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado, de todos los
compromisos que derivan del contrato.
Ademads, en contratos de prestacion de servicios, permiten asegurar el pago de las

obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.

Ademas, con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las multas y demas sanciones

que afecten a los contratistas.

e Asegura que el oferente adjudicado cumplird con todas las obligaciones del contrato,
incluyendo plazos, calidad y especificaciones.

e Se presenta una vez adjudicado el contrato y su monto puede variar entre el 5% vy el
30% del valor del contrato).

e Es obligatoria en licitaciones mayores a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales (UTM) y

contratos que revistan una alta complejidad y sean de alto riesgo.

c) Garantia por Anticipo:
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El articulo 11 de la ley N° 19.886 dispone que solo podran entregarse anticipos a un

contratante, si se cauciona debida e integramente su valor.

Su exigencia es toda vez que el Parque Metropolitano de Santiago pague un anticipo a un
proveedor, esto es, toda vez que realice un pago en forma previa a la recepcion conforme del
bien o servicio. Cabe sefialar que el pago de anticipos sdlo procedera en la medida que hayan

sido autorizados por las respectivas bases de licitacion.

Se deja constancia que la custodia, control y vigencia de las garantias recibidas por el Parque
Metropolitano de Santiago, en el marco de los procesos de compras regidos por la Ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacidon de Servicios y
su respectivo Reglamento, se efectuaran conforme a lo establecido en las respectivas Bases
de Licitacion, Especificaciones Técnicas, y demas documentos aplicables a cada proceso de

compra.

Ademas, estas garantias se administraran de acuerdo con lo sefialado en el Manual Practico
de Administracién y Gestion de Documentos en Garantia del Parque Metropolitano de
Santiago, aprobado por Resoluciéon Exenta N° 2943 de fecha 10 de diciembre de 2013 y sus

modificaciones o quien la reemplace.
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14. Recepcion de Bienes y Servicios

Los productos adquiridos son recepcionados en la Unidad de Bodega Central, dependiente del
Departamento de Servicios Generales del Parque Metropolitano, encargado del almacenamiento,
registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos necesarios para el normal
funcionamiento del Servicio. Esta recepcion y control se realizan conforme al Procedimiento
Recepcion, Almacenamiento y Despacho de Productos de Stock (consumibles) y Compras PR-
BOD-8.5.4-01, disponible en el Sistema de Gestion de Calidad del Parque Metropolitano de
Santiago, salvo que las Bases Administrativas que rigen la contratacion establezcan
disposiciones diferentes. En ese caso, prevaleceran las disposiciones de las respectivas Bases

Administrativas.

Por otro lado, los servicios adquiridos que recepcionados por cada Unidad Requirente, conforme
a lo establecido en las Bases de Licitacion, Requerimientos y demas documentos aplicables segin

corresponda.
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15. Procesos de Compra

La Unidad de Adquisiciones del Parque Metropolitano de Santiago, dependiente del
Departamento de Servicios Generales, es responsable de gestionar los procesos de compra y
contrataciones mediante el Sistema de Informacién, atendiendo los requerimientos vy
necesidades de las diferentes unidades requirentes del Parque Metropolitano. Esta gestion se
realiza en estricto cumplimiento de lo establecido en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, con el
objetivo de garantizar transparencia, probidad, legalidad y eficiencia en el uso de los recursos

publicos.

En virtud de lo anterior, la Unidad de Adquisiciones cuenta con diez procedimientos de compra,
los cuales se detallan mas adelante en este Manual. Asimismo, es importante sefialar que antes
de iniciar una licitacion publica, debe consultarse el Catalogo de Economia Circular disponible en

el Sistema de Informacion.

15.1 Economia Circular

La finalidad de la Econdmica Circular es asegurar el uso eficiente de los bienes muebles no
necesarios para el Servicio, resguardando los recursos publicos y el medio ambiente, conforme
a los principios del sistema establecidos en la Ley N° 21.634, que moderniza la Ley N° 19.886
para mejorar el gasto publico, la probidad, la transparencia y fomentar la economia circular en

las compras del Estado.

En el Sistema de Informacion se encuentra disponible un catalogo electrdnico dispuesto por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica para la enajenacion de bienes susceptibles de ser

reutilizados, conforme a las disposiciones de la Ley N°19.886.

El acceso y la utilizacion de la Plataforma de Economia Circular, se encuentran regulados
conforme a lo dispuesto en el articulo segundo de la Ley N° 21.634, conocida como “Ley de
Economia Circular”, asi como en su reglamento aprobado mediante el Decreto N° 662 de 2024

del Ministerio de Hacienda y a las Politicas y Condiciones de Uso.

El ingreso a la Plataforma de Economia Circular se realizard utilizando las mismas credenciales
empleadas para acceder al Sistema de Informacién. Por ello, las cuentas de acceso son
personales e intransferibles, y corresponde a cada usuario garantizar la confidencialidad de sus

datos de acceso.
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Independientemente del perfil asignado en el Sistema de Informacion, los usuarios poseeran
indistintamente roles de Propietario (enajenante) y Requirente (adquirente) en la Plataforma de

Economia Circular, facultandolos para publicar y solicitar bienes.

a) Determinacion de Acogerse al Catalogo de Economia Circular

Conforme a lo sefialado en la normativa de compras, si el Parque Metropolitano de Santiago
determina acogerse voluntariamente a las disposiciones de la Ley de Economia Circular y, en
consecuencia, integrarse al Sistema de Economia Circular, deberan comunicar su intencién a la
Direccion de Compras y Contratacion Pablica, a través de la Plataforma de Economia Circular

(PEC). Para ello, deberdn acceder al médulo correspondiente y aceptar la opcién de adhesién.

El Parque Metropolitano de Santiago quedara inscrito y autorizado para enajenar y adquirir
bienes muebles en desuso publicados en la plataforma, solo una vez realizada accién sefialada
en el parrafo anterior, bajo las mismas condiciones que los demas 6rganos de la Administracién

del Estado, para quienes estas disposiciones son obligatorias.

La adhesion indicada es voluntaria e implica la aceptaciéon tanto de las disposiciones de la Ley
de Economia Circular como de los Términos y Condiciones establecidos la Politicas de Uso de

Chilecompra.

Todos los bienes muebles utilizables que el Parque Metropolitano de Santiago disponga en el
Catdlogo de Economia Circular deberan ser incorporados mediante el respectivo acto

administrativo. Dichos bienes seran denominados “productos”.

Los usuarios de la Unidad de Adquisiciones del Parque Metropolitano de Santiago deberan
publicar los bienes muebles en desuso que sean utilizables, dentro del plazo establecido en el
Reglamento SEC, es decir, dentro de los 10 dias habiles contados desde la dictacion del acto
administrativo que dispone su enajenacion. Para ello, deberan completar el formulario

correspondiente, el cual contempla los siguientes campos:

1. Categoria y nombre del bien
2. Antecedentes

3. Datos del producto

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago
40



4. Detalle de la Entrega

5. Publicacién de la ficha

b) Deber de Consulta Previa

De acuerdo con lo establecido en el articulo 28 del Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, el Parque Metropolitano de Santiago,
deberd consultar, de manera obligatoria, el catdlogo de bienes muebles disponibles en la

Plataforma de Economia Circular antes de efectuar cualquier adquisicién.

La omisién de este procedimiento solo se justificara en aquellos casos en que, por la naturaleza
del bien o servicio requerido, no sea posible su reutilizacién o transferencia gratuita a otros
organismos del Estado. Esta excepcidn debera estar debidamente fundamentada, conforme a lo

dispuesto en la normativa vigente.

Una vez adherido a la Catalogo de Economia Circular el Parque Metropolitano de Santiago, sélo
podra solicitar los bienes disponibles en dicho catadlogo, publicados por otros Servicios Publicos.
Una vez formalizada la solicitud, en la plataforma de economia circular, conforme a la normativa
de compras, se dispondra de un plazo maximo de 60 dias habiles, a contar de la fecha del

comprobante que arroja dicho sistema, para coordinar su retiro.

La solicitud de bienes muebles utilizables se asignara al primer usuario que haya reservado el
bien respectivo, para lo cual la unidad requirente debera indicar los siguientes datos de contacto:
Cargo

Correo electronico

Teléfono

Cantidad solicitada

i A W

Motivo de la Solicitud

Una vez reservado el bien, se coordinara la entrega mediante los medios de contactos senalados
en el comprobante de reserva, en donde se debe solicitar al organismo publico enajenante el
acto administrativo correspondiente que da de baja el bien que se pretende adquirir.

Se deja constancia de todas las instancias de publicar o adquirir un bien mueble utilizable a
través de la plataforma de economia circular, se debe realizar conforme con lo establecido en el
articulo 28 del Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento

de la Ley °© 19.886, el Parque Metropolitano de Santiago y en las Politicas y Condiciones de uso
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de la Plataforma de Economia Circular, aprobadas pro Resolucion Exenta N° B292 de la Direccidon

de Compras y Contratacion Publica.

15.2 Compra de Innovacion:

Se entiende por compra de innovacion aquella adquisicion de bienes, servicios o soluciones que
incorporan tecnologias, procesos o metodologias novedosas o significativamente mejoradas, las
cuales no se encuentran disponibles en el mercado convencional o representan un avance

sustancial respecto a las alternativas existentes.

Esta modalidad de compra tiene como finalidad fomentar la incorporacién de soluciones
innovadoras que contribuyan a mejorar la eficiencia, calidad, sostenibilidad y capacidad de
respuesta de los servicios publicos, en concordancia con los principios establecidos en la Ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios y su

Reglamento.

Las compras de innovacién se caracterizan por:
e La busqueda de soluciones que respondan a necesidades especificas no cubiertas por
productos o servicios estandar.
e La promocién del desarrollo tecnoldgico y la competencia en el mercado, incentivando la
presentaciéon de alternativas creativas y originales por parte de los proveedores.
e La aplicacién de procedimientos de contratacién que, respetando los principios de
transparencia, igualdad y eficiencia, permiten una mayor flexibilidad para evaluar y

seleccionar propuestas innovadoras.

Dicha modalidad se encuentra alineada con las directrices y recomendaciones establecidas por
la Direccion de Compras y Contratacion Publica (ChileCompra), cuyo objetivo es impulsar la
modernizacion y mejora continua de la gestidon publica mediante la adopcidon de tecnologias y

metodologias innovadoras.

Antes de iniciar cualquier proceso de Compra Publica de Innovacidn, ya sea mediante un
Contrato para la Innovacién o un Didalogo Competitivo de Innovacion, es obligatorio que la unidad
requirente o la Unidad de Adquisiciones del Parque Metropolitano de Santiago establezca

contacto con la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas (ChileCompra).
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Este contacto debe realizarse a través del correo electronico: cpi@chilecompra.cl.

La Direccion de Compras y Contrataciones Publicas proporciona acompafiamiento técnico y legal
durante todas las etapas del proceso de compra, asegurando el correcto cumplimiento de la
normativa vigente y facilitando la incorporacién de soluciones innovadoras en la contratacién

publica.

Este procedimiento previo es fundamental para garantizar la transparencia, eficiencia y

efectividad en la ejecucion de compras de innovacion en el sector publico.

Procedimiento para una Compra Innovadora en el Sistema de Informacion
1. Identificacion de la necesidad innovadora
La unidad requirente debe identificar una necesidad o problema especifico que requiera
una solucién innovadora, la cual no pueda ser satisfecha mediante productos o servicios

convencionales disponibles en el mercado.

2. Consulta al Catalogo y evaluacion preliminar
Antes de iniciar el proceso, se debe consultar el Catdlogo de Economia Circular y los
productos o servicios disponibles en Mercado Publico para confirmar que no existen

soluciones estandar que cumplan con la necesidad.

3. Definicion de requisitos técnicos y funcionales
La unidad técnica, en conjunto con la Unidad de Adquisiciones, debe definir claramente
los requisitos técnicos, funcionales y de innovacién que se esperan en la compra. Es
fundamental permitir la presentacion de propuestas creativas y tecnoldgicas que puedan

satisfacer o superar esos requisitos.

4. Seleccion de modalidad de compra adecuada
En Mercado Publico, para compras innovadoras se recomienda utilizar procedimientos
gue permitan evaluar propuestas técnicas y valorarlas integralmente, como la Licitacion
Publica con Criterios Técnicos o la Licitacion Privada, en los que se puede incorporar

evaluacion por mérito técnico y aspectos de innovacion.
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5. Elaboracion y publicacion de las Bases de Licitacion, de acuerdo a los procesos

de ejecucion de compras detallados mas adelante.

15.3 Subasta Inversa Electrénica

La subasta inversa es un procedimiento electrénico de compra publica en el cual los proveedores
compiten ofreciendo precios progresivamente menores por un bien o servicio determinado, con
el objetivo de obtener la mejor oferta econdmica para la institucién publica, respetando las

especificaciones técnicas y condiciones establecidas en la licitacién.

La subasta inversa esta regulada por la Ley N° 19.886 sobre Bases de Contratos Administrativos
de Suministros y Prestacion de Servicios, su Reglamento, y las instrucciones especificas de
ChileCompra que establecen los lineamientos para la implementacion de esta modalidad en el
Sistema de Compras Publicas

Etapas del Proceso de Subasta Inversa.

Antes de iniciar cualquier proceso de Compra Publica de Subasta Electrénica, ya sea mediante
un, es obligatorio que la unidad requirente o la Unidad de Adquisiciones del Parque Metropolitano
de Santiago establezca contacto con la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas

(ChileCompra).

Este contacto debe realizarse a través del correo electronico:
comprasestrategicas@chilecompra.cl.
1. Preparacion y publicacion de la licitacion
e La entidad contratante publica la licitacion en Mercado Publico, detallando las
especificaciones técnicas, condiciones generales y los criterios minimos de evaluacion.
e Se especifica que la modalidad de adjudicacion incluye una etapa de subasta inversa
electrdnica.
2. Recepcion de ofertas técnicas y administrativas
e Los proveedores presentan sus ofertas técnicas y administrativas conforme a las
bases, las cuales son evaluadas para determinar si cumplen con los requisitos
minimos.
3. Admision a la subasta inversa
e Solo los proveedores cuyas ofertas cumplen con los requisitos técnicos vy
administrativos pasan a la etapa de subasta inversa.

4. Inicio de la subasta inversa electronica
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Se realiza una ronda de ofertas de precios en tiempo real, donde cada proveedor puede

bajar su oferta econdmica en funcién de las ofertas previas.

El sistema electrénico registra todas las ofertas y mantiene la confidencialidad de las

identidades de los oferentes.

5. Finalizacion de la subasta

La subasta termina al cumplirse el tiempo limite establecido o cuando no se reciben
nuevas ofertas en un periodo determinado.

El sistema determina la oferta ganadora, que corresponde al proveedor que haya
presentado la mejor propuesta econémica manteniendo las condiciones técnicas y

administrativas.

6. Adjudicacién

La entidad adjudica el contrato al proveedor ganador, sujeto a la aprobacién y

formalizacién correspondiente.

7. Ventajas de la Subasta Inversa

Promueve la competencia entre proveedores, favoreciendo la obtenciéon de mejores
precios para el Estado.
Aumenta la transparencia y objetividad en la adjudicacion.

Optimiza los tiempos de contratacién y reduce costos administrativos.

8. Consideraciones

La subasta inversa solo puede ser utilizada cuando las especificaciones técnicas estén
claramente definidas y sean comparables entre proveedores.

No es adecuada para compras que requieran evaluacién compleja de aspectos
técnicos o cualitativos.

La normativa exige que las bases sean claras en cuanto a las condiciones y criterios

gue regiran la subasta.
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15.4 Publicaciones en el Diario Oficial

Cuando corresponda y conforme a lo establecido en la Ley N° 19.880, que fija las bases de los
procedimientos administrativos que regulan los actos administrativos de la Administracion del
Estado, el Parque Metropolitano de Santiago publica sus actos administrativos en el Diario Oficial,

organo dependiente de la Subsecretaria del Interior.

Para realizar la publicacion de los actos administrativos en el Diario, se procede segln se indica

a continuacion:

La Unidad Requirente, al identificar la necesidad de publicar un Acto Administrativo en el Diario
Oficial, debe inicialmente solicitar el presupuesto correspondiente, mediante correo electrénico
a la Seccion de Marketing y Comunicaciones. Esta seccién es responsable de la glosa
presupuestaria para publicaciones y se encarga de controlar que el presupuesto solicitado se

distribuya conforme al monto asignado originalmente por el Departamento de Finanzas.

Una vez que la Unidad Requirente, cuenta con el presupuesto aprobado, emite un Pedido de
Compras junto con el acto administrativo a publicar en el Diario Oficial, el cual es remitido a la

Unidad de Adquisiciones para gestion de compra.

La Unidad de Adquisiciones, confecciona la Resolucidon Exenta que autoriza el trato directo con
la Subsecretaria del Interior por la publicacién del acto administrativo. Paralelamente, la Unidad
Requirente elabora y gestiona el oficio dirigido a la Subsecretaria del Interior, adjuntando el acto
administrativo que sera objeto de publicacion y sefialado la fecha en la cual debe ser publicado

el documento.

Posterior a la publicacion, la Subsecretaria del Interior emite la factura correspondiente, la cual
es recepcionada por la Unidad Requirente. Esta unidad debe otorgar su autorizacidén y remitir la
factura a la Unidad de Adquisiciones para la gestidon del pago. Una vez recepcionada la factura,
la Unidad de Adquisiciones procede a emitir la Orden de Compra conforme al detalle y monto

sefialados en dicha factura, envidndola a través del Sistema de Informacion.

Para la gestion de pago, se procede de acuerdo al Procedimiento PR-ADQ-10 “Recepcion

Conforme y Proceso de Pago”.
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15.5 Formulacion y Planificaciéon del Plan Anual de Compras:

PROCEDIMIENTO “FORMULACION Y ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
COMPRAS"”
COD. PR-ADQ-01
VERSION N°21, FECHA 30/09/2025

I. OBJETIVO
Establecer las etapas a seguir para la elaboracion del Plan Anual de Compras, que permita
cumplir con las directrices de la Direccién de Compras y Contratacién Publicas; la

proyeccién de necesidades Parque Metropolitano de Santiago.

II. ALCANCE
Este Procedimiento es aplicable a formulacién y la elaboracion del Plan Anual de Compra,
de los bienes y/o servicios del Parque Metropolitano de Santiago que compraran durante

un ano calendario.

III. NORMATIVA ASOCIADA

a) Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios y sus modificaciones.

b) Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad
del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

c) Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886

d) Directivas de la Direcciéon de Compras y Contratacion Publica

IV. RESPONSABLE
a) Jefa/e Departamento Servicios Generales:
1. Remitir la Planilla de Formulacion del Plan Anual de Compras a las Diferentes
areas requirentes.
2. Remitir el Consolidado del Plan Anual de Compras al Jefe Departamento Finanzas,

para que éste determine la asignacion presupuestaria correspondiente
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3. Remitir el Consolidado final del Plan Anual de Compras al(a) Director(a) del
Parguemet para su autorizacion.

b) Encargada/o Unidad de Adquisiciones:

1. Remitir la planilla “Formulacion Plan de Compras” a la (el) Jefa(e) del
Departamento de Servicios Generales para su revisidn, y posteriormente, que sea
enviada a las diversas Unidades Requirentes con el fin de que completen dicha
planilla con sus necesidades y requerimientos.

2. Recepcionar y revisar las planillas “Formulacion Plan de Compras” llenadas por las
diferentes Unidades Requirentes, y en caso de ser necesario, remitir las
observaciones correspondientes para su correccion.

3. Consolidar el Plan Anual de Compras, para ser remitido a la(el) Jefa(el)
Departamento Servicios Generales, para revisidon y posterior envio al Jefe
Departamento Finanzas, con el fin de incorporar la asignacidon presupuestaria
correspondiente.

4. Una vez Consolidado el Plan Anual de Compras, remitir la version final de éste, a
la Jefa(e) Departamento Servicios Generales, para que sea enviado al(a)
Director/a del Parque Metropolitano de Santiago y/o al Jefe Departamento
Finanzas para su V°B y autorizacion.

5. Publicar el Plan Anual de Compras en el Sistema de Informacion.

6. Modificar y actualizar el plan anual de compras.

c) Encargada Unidad de Presupuesto:
1. Dar el codigo de la asignacion Presupuestaria a cada item de la planificacién de

compra.

d) Jefe Departamento Finanzas

1. Dar V°B® al monto total planificado por cada area.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
En el presente procedimiento se describe la metodologia para la formulacion y elaboracién
del Plan Anual de Compras, que permite proyectar y planificar las necesidades de las
Unidades Requirentes durante un afio calendario. Este plan contiene el detalle de los bienes

y servicios que el Parque Metropolitano de Santiago necesita adquirir, definiendo el
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producto, los montos asociados, el mes de publicacidn, las cantidades, el tipo de proceso

de compra y la asignacién presupuestaria correspondiente.

VI. INDICADORES DE GESTION
No tiene
VII. ANEXOS
No tiene
VIII. REGISTROS
ALMACENAMIENTO
Medio Lugar /
Identificacién Responsable Tiempo de 9 Proteccion | Disposicion
Responsable
Soporte
Correo Jefe(a)
Electrénico Departamento H:\Adquisiciones Carpeta
Remite Planilla | Servicio Generales ~ L : q compartida |RED
- 2 anos Digital [2022\Antecedentes\Plan de
Formulacién Encargado(a) Compras\Formulacinm\ANO XXXX con acceso |Parquemet
Plan de Unidad de P restringido
Compras Adquisiciones
Encargado(a)
. Unidad de . s Carpeta
Consolidado Adquisiciones o L. H:\Adquisiciones compartida RED
Plan de 2 afos Digital [2022\Antecedentes\Plan de
Encargado(a) Plan y: ~ con acceso Parquemet
Compras Compras\Formulacion\ANO XXXX L
de Compras y restringido
Pagos
Correo ggﬁ;g?g (a) del H:\Adquisiciones Carpeta
L ~ L 2022\Antecedentes\Plan de compartida RED
Electronico con |Jefe(a) 2 afos Digital : ~
R Compras\Formulacion\ANO XXXX | con acceso Parquemet
Validacion Departamento L
. restringido
Finanzas
Jefe(a)
Correq . Departamento H:\Adquisiciones Carpeta_
Electronico - ~ . compartida RED
o Servicios 2 afnos Digital [2022\Antecedentes\Plan de
Difusién Plan : ~ con acceso Parquemet
Generales Compras\Formulacién\ANO XXXX L
de Compras restringido
Resolucidn Encargado(a) . I Carpeta
Exenta que Unidad de o qital H:\Adquisiciones | compartida RED
Aprueba el Plan | Adquisiciones 2 anos Digita 2022\Antecedentes\lP an de con acceso Parquemet
Compras\Formulacion\ANO XXXX L
de Compras restringido
Correo Direcciéon de H:\Adquisiciones Carpeta
EIect.ron_|<’:o Compra] Y 2 afos Digital [2022\Antecedentes\Plan de compartida RED
Publicacion Plan | Contrataciones y: ~ con acceso Parquemet
. Compras\Formulacion\ANO XXXX .
de Compras Publica restringido
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Ministerio de
Vivienda

y
Urbanismo

PARQUEMET

Parque Metropolitano de Santiag

AG.
- Unidad Adquisiciones

AB,
- Depto. Servicios
Generales

Anual de Compras

AS
Publicacicn Plan
Anual de Compras

Plzn de Compras

Ab
Difusion Plan

Anual de Compras

FIM

lusgo, 3= remite a Finanzas para incorporar |2
asignacion  presupuestariz. Con 3 informacian
completa, el Jefe de Servicios Generales |3 presenta al
Director del Servicio /o al Jefe de Finanzas para su
analisis y aprobacion

A4 Ellz) Director(a) del Zervicio o Elfa) Jefajz)
Departamento Finanzas velida &l Plan de Compras
General, mediante comag skctronico.

A5 El Plzn Anuzl de Compras =5 aprobado mediznte
resolucian exenta. Ella Encargadola) de |3 Unidad de
Adquisiciones o gl, Operador|a) de Compra y desiznade,
ingresa al Sistema de Informacién mediante 2l link “Plan
de compras” y publica el plan segin los linsamientos dz
|z Direccidn de Compras y Contratacionss Publices.

La Direceion de Compras notifica |3 publicacidn del Plan
dz Compras en &l Sistema de Informacion, mediantz
cormea electranics

A, Una vez validado el Plan de Compras, &l (8] Jefe (3]
Departamento Senicios Generales difunds &l Plan ds
Compras Genaral viz correo elactronico a lzs diferentes

unidzdss requirentes.

ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIOMES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA
A1, Durante &l segundo szmestre de cada afio, elflz —
Al INICIO Jefala) del Departaments Sarvicios Genersles yio elfla (Bl Comeo  Electronico
Unidad Adouisici Encargedola) de la Unidad de Adquisicionss emvia por | Femite planilla formulzcion
- Wnidad AQUISICIONES correg lectronico |z "Flanilla Formulacion Flan de | Lo oo o compras
Compras” & l3s distintas Unidzdes del Pangue
Al . Metropolitano de Santizgo, para que sez completzda
b Lineamientos || - Areas Requirentes Al A2 con la informacion requerida para 2l afio siguizntz
Cireccian Levantamiento de Recepcion de o e S I
; R 3 A2, La Unidad Requirente completa |z plznilla con los
Ghlle_:umpm A3. ) L Req Plznillz completa productos y senvicios necesanios para el ano siguients y |.n3 Consofidade  Plan
L Planillz || -Unidad Adquiziciones |z envia por comeo 3 Adguisiciones y/o al Jefe de | |y o0 Compras
Formulacion || - Depto. Servicios Senvicins Genersles. En raso de dudas u omiziones, 32
Flan  Anual | mor e contzctz & |z Unidad Requirsnte para su acleracion o .
dE'::lmFlrEﬁ- COmaoaon.
Ad. A3, Unz vez recepcionzda |z planillz conforme, &l lb.-l Comeo  Electronico
- Director/a Parquemet A3 Encargedo de Adquisiciones consalida |z informacion y . N
M_ . - |z ervia al Jefe de Sarvicios Senerales para su revision, femite  validacian  Fian
Validacion Plan ~ j4—— | Consolidacion lnual de Compras

.

&5 Resolucicn  Exenta
que epruebz el plan
anual de compras ¥
comeo electrénico de

Chilecompra con
notificacién de
publicacion

s

A6 Cormeg Electronico
con difusion del Flan
Anuzl de Compras

L
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PARQUEMET

15.6 Ejecucion de Compras y Contrataciones Convenio Marco:

II.

III.

IV.

PROCEDIMIENTO “EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES CONVENIO
MARCO”
COD. PR-ADQ-02
VERSION N°21, FECHA 30/09/2025

OBJETIVO

Ejecutar las compras a través del catalogo electronico de convenio marco, disponible en
el Sistema de Informacion, de acuerdo a los requerimientos de la Unidades Requirentes
del Parque Metropolitano de Santiago, asegurando la transparencia, eficiencia y eficacia

de los procesos

ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable a la ejecuciéon de los procesos de compras incluidos en
convenios marco, solicitados por las diferentes Unidades Requirentes y autorizados por
la Direccion del Servicio de acuerdo a lo establecido en la Ley N°19.886 de Bases Sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicio y su Reglamento
aprobado por Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, las respectivas

modificaciones y normativas vigentes.

NORMATIVA ASOCIADA

a) Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios y sus modificaciones.

b) Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad
del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

c) Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886

d) Directivas de la Direccién de Compras y Contratacion Publica

RESPONSABLE

a) Director(a) Parque Metropolitano de Santiago:
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VI.

PARQUEMET

1. Autorizar los Pedidos de Compra de convenio marco por compras superior
a 250 Unidades Tributarias Mensual (UTM).

a) Jefa/e Departamento Servicios Generales:
1. Dar V°B° a los Pedido de Compra de convenio marco, hasta un monto maximo
de 250 Unidades Tributarias Mensuales (UTM)

2. Autorizar las érdenes de compra.

b) Encargada/o Unidad de Adquisiciones:

1. Recepcionar los Pedidos de Compra, registrarlos en la “Planilla de Seguimiento del
Plan de Compras”, y en los casos que correspondan a un monto inferior a 250
Unidades Tributarias Mensuales (UTM), enviarlos para autorizacion del(a) Jefe(s)
Departamento Servicios Generales.

2. Dar V°B° a la Orden de Compra, y enviarla al(a) Jefe(a) Departamento Servicios
Generales, para su autorizacion.

3. Autorizar las érdenes de compra en el Sistema de Informacion para su posterior
envio.

c) Encargada Unidad de Presupuesto:
1. Refrendar el presupuesto correspondiente y dar el cédigo de la asignacion
Presupuestaria a la Orden de Compra y al Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria.

2. Jefe Departamento Finanzas

1. Autorizar y firma el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En el presente procedimiento se describen las actividades que se realizan para proceder
con una compra de bienes o servicios que se encuentren en convenio marco, de una
forma eficiente, eficaz y transparente a través del catalogo electrdnico, con proveedores
previamente adjudicados por la Direccion de Compra y Contratacion publica, conforme a
lo requerimientos de las Unidades Requirentes, programados en el Plan Anual de Compras

y Contrataciones.

INDICADORES DE GESTION
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PARQUE

Yarque Metropolitanc

No tiene
VII. ANEXOS
No tiene
VIII. REGISTROS
ALMACENAMIENTO
Medio Lugar /
Identificacion | Responsable |[Tiempo de g Proteccion | Disposicion
Responsable
Soporte
Pedido de H:\Adquisiciones Carpeta
Compra/ Unidades 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién S.Ie compartida [RED
Intencion de Requirentes 9 Compra\CONVENIO MARCO\ANO |con acceso [Parquemet
Compra XXXX restringido
H:\Adquisiciones Carpeta
Acta Seleccion Unidad 2 afios | Diaital 2022\Antecedentes\Ejecucién de | compartida RED
Oferta Requirente 9 Compra\CONVENIO MARCO\ANO | con acceso Parquemet
XXXX restringido
H:\Adquisiciones Carpeta
Resolucidn Unidad 2 afios Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de | compartida RED
Selecciona Oferta | Requirente 9 Compra\CONVENIO MARCO\ANO | con acceso Parquemet
XXXX restringido
H:\Adquisiciones Carpeta
Acuerdo Unidad 2022\Antecedentes\Ejecucién de comp artida RED
. Requirente 2 afios Digital | Compra\CONVENIO MARCO\ANO P
Complementario XXX con acceso Parquemet
restringido
Resolucion Encargado(a) H:\Adquisiciones Carpeta
Aprueba Acuerdo Seccién > afios | Diaital 2022\Antecedentes\Ejecucion de | compartida RED
P - Adquisiciones 9 Compra\CONVENIO MARCO\ANO | con acceso Parquemet
Complementario L
XXXX restringido
Encargado(a) H:\Adquisiciones Carpeta
Orden de Unidgad de 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién gle compartida RED
Compra o 9 Compra\CONVENIO MARCO\ANO | con acceso Parquemet
Adquisiciones L
XXXX restringido
Certificado H:\Adquisiciones Carpeta
Disponibilidad Departamento 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién gle compartida RED
b P : Finanzas 9 Compra\CONVENIO MARCO\ANO |con acceso | Parquemet
resupuestaria L
XXXX restringido
H:\Adquisiciones Carpeta
El?arcrter%nico envio Erbc:it;lgaaddgéa) 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de | compartida RED
! e 9 Compra\CONVENIO MARCO\ANO | con acceso Parquemet
orden de compra | Adquisiciones L
XXXX restringido
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PARQUEMET

Parque Metropolitano de Santiago

ENTRADAS

UMIDADES

UNIDAD DE ADQUISICIONES

RESULTADOS Y NOTAS

SALIDA

- Blan &nuzl
de Compra

- Pedido de
campra
{Inferior 3
1.000
U]

- Intencion
de Compra
{compra
desde 2
1.000
UTH]

Al Unidad de
Adquisiciones

A2, Unidad de
Adquisiciones

A3. Unidad de
Adquisiciones

Ad. Unidad de
Presupuesto y
Departamento
Finanzas

A5, Unidad de
Adguisiciones

Ag, Proveedor
externo

=

Y

Bl
Intencian
de Compra

Recepcion de
Requerimiznto

Al A2,
Pedido de Revision catzlogo
Compra slectronico

e

w

Ad.

Orden de compra
y Certificada de
Dizponibilidzd
Presupuestariz
autorizados

A3,

Emizion de Orden de
Compra y Certificzda
Dizpanibilidad
Presupuestaria

F

AS,

Envio Crden de
Compra al
Provesdor

BB

¢ Proveedor
Agzpta Orden

de compora?

la Unidad de Adquisiciones Recepcionz el
Requerimiento, &l cual puade corresponder 2 un Pedido
de Compra inferior a 1.000 UTM) o una Intencion de
compra Fdeade 1.000 UTM)

Al En caso de corresponder 2 Pedido d= Compra, s=
revisa que el monto s2a inferior a las 1.000 UTH

A2, Elflz Operadoria) de Dﬂmﬂ;as accede al {atélcllgcn
Electronico  del mvenic  Marco, ssleccionz  los
productos del pedido asegurando cumplic los montos
minimas de despacho, y elige provesdores que ofrezcan
los mejores precios y mayor disponibilidad de productos,
segun |as condiciones del convenio.

A3. Una wez seleccionado el o los proveedores, el
Operador|z) de Compra emite la Orden de Compra través
del catilogo electronico de convenios marco, la cual
queda en estado guardada, permitiendo su revision y
validacion interna. Ademas, geners el Certificado
de Disponibilidad Presupuestsria. Ambos documentos
san envizdos 3l (la) Encargadola) Unidad Adguisicionss,
para su revision y V°B°, quien posteriormenta ramite via
corren electronico 2lz) Jefe(a) Departamento Servicios
Generales para autorizacian,

Ad. Unz vez que |z documentacion cuenta con |z
sutorizacion delila) Jefela) Departamento Servicios
Generales, ésta es remitida via correo electronico a la
Unidad de Presupuestc y Departamento Finanzas,
sUtorizacion presupusstaria y emision del COP

AL, Una vez autorizado el Certificado de Disponibilidad
Presupuestariz por el|la) Jefela) del Departamento de
Finanzas, este es remitido 2 la Unidad de Adguisiciones.
Posteriormente, ellla) Operadar(a) de Compra envia |z
Orden de Compra 2 los proveedores seleccionados 2
traves del Sistemz de Informacion correspandiente,

Finzlmente, se informa 3 |z Unidad Requirente v al
proveedor, mediante correo electrénico que |z Ordan de
Compra ha sido emviadz a través del 3istema de
Informacian.

Ab, El provesdor acepta o rechaza |a orden de compra en
&l Sisterna de Informacian. En caso de ser rechazada |2
orden de compra por &l proveedar, se vuelve al punto A2

Al

- Orden de Compra
autarizada

- Certificado
Disponibilidad
Presupuestaria
autarizada

e

AS.

- Corren electronico a
3 Unidzd Requirente
y &l provesdor
informanda el envio
de |3 orden de

__

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago

54




Ministerio de
Vivienda y
Urbanismo

PARQUEMET

Parque Metropolitano de Santiago
ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADDS Y NOTAS SALIDA
AT.En cazo que la Orden de Compra sez aceptada par el
proveedor, el Pargue Metropolitzno de 3antizgo,
recepciona los productos o servicios detzllzdos en la
l Crden de Compra Correspondiente.
A7.1 En cazo de corresponder 3 productos, 8stos som
A7 recepcionados por Bodega Central, 3 excepcion de los
By . preductos coma, aridos, medicamentos, alimentos para
Aceptacicon orden de znimales, éstos zom recepcionados por |3 Unidad
Compra y Recepcion de Requirente y se procede conforme 2l Punto 7.2
1 aduct = Bodega Central procede de acuerdo al Instructivo PR-
A7.1 Bodega /=i BOD-254-02  “Procedimiento  de  Recepcion,
Central Almarenamiento y Despacho de Productos de Stack
[Consumibles) y Compras®. a7
A7.2 Lz Unidad Requirente recepciona el servicio o || - Orden de Compra
A7.L1 Bodega producto. Posteriarmente remite par corres electronico || Aceptada
Centrzl — gl Certificado de Recepcion Conforme, junto con la
EGEZ;TIDM factura correspondiente, a la Unidad de Adquisiciones.
. central? la Unidad de Adquisiciones procede de acuerdo al
A7.2 Unidad procedimiente PR-ADO-10 “Recepcion Conforme vy
Requirente Proceso de Pago”.
NO |
A7.2.1 Unidad y L
Requirente y Al2
Provesdar Productos o ATl
Externo Servicios son Productos son
recepcionados por recepeionados por
|a Unidad bodega Central
A7.2.2 Unidad || Reouirente
de
Adquisiciones
¥ ¥
FIN FIN
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PARQUEMET

Parque Metropolitano de Santiago
ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS Y NOTAS SALIDA
B1. Ella) Operador(a) de Compra, ingresa en =l Sistema
B1. Unidad da de Informacion al aplicative “Grandes Compras®, e
Adquisiciones ingresa los productos o servicios a contratar, segun lo B2
sefizlado Iz Intencion de Compra, el cual adjunta al || - Fllespuestas
Bl. sistema. Conforme a la Ley de Compras, el plazo
B2 Unidzd de || Publicacion dela o B2 publicacicén deben ser coma minima 10 dias habiles.
Adquisiciones || Intzncion de Compra Fn;
v Unidad en el Catdlogo Euntas y respuestas BL. Lzz presuntas son recibidas a traves de correo
Requirente Electrénico slectronico, 2l cual se encuentra identificade en lz
“Intencion de Compra®, &stas son respondidas mediante | | B3 -
la mizma cazilla 2l proveedor que realizo las consultas, - Comeo  electronico
) B4, remite ofertas
B3. Unidad de ]

Adquisiciones

B4, Unidad
Requirente

B5. Unidzd
Requirente

B6. Unidad de
Adquisiciones

B.7 Proveedaor
Externo y
Unidad

Requirente.

Confeccion del Acta
de  Seleccion  de
Ofertas y Resolucion

B3.
Apertura de las ofertas
¥ emio de estzs a la

lecci :
i Inidad Requirents
B5.

Confeccion de

Acuerdo +| B.b

Emic Orden de
Comypra al provesdar

Complemsntarioc
Resclucion que o

B.7

Aczptacion de Orden
de  Compra ¥
Recepcion de
productos/servicios

FIN

B3. Ellz) Operzador(z) de Compras realiza la apertura y
descarga las ofertas recibidas, las envia 2 la Unidad
Requirente o las deja archivadas en el link
\\geron\uzuariosParque' APERTURA LICITACIOMES, al
cual tinen acceso los funcionarios gue participan en el
proceso de compra.

BA. La Unidad Requirente descarga lzs ofertas sefaladzs
en el punto B3., para revision y analizis, y procede can la
confeccion del Acta de Seleccion de Ofertz vy Iz
confeccion de la Resclucion que selecciona |a oferta.

BS. Una ver tramitzda totalmentz la resolucion gue
selecciona la oferta la Unidad Reguirente confecciona el
Aguerdo Complementario y |z Resolucion que lo aprugba.

BE. Una vez tramitzda I3 documentacion de los puntos
B4. yBS., e envia una copia & la Unidad de Adguisiciones.
Ellz) Operador(a) de Compra la revisz, |z adjunta a |2 1D
de |a gran compra, seleccionz al proveedor v envia Iz
orden de compra mediante el Sistema de Informacian
Lo anterior es notificado via correo electranico al drea
requirente y 2l proveedar.

B7. Parz |z recepcion conforme de los productes La
Unidad de Adguiziciones procede de zcuerdo al
procedimiente PR-AD0-10 *Recepcion Conforme v
Proceszo de Paso”

'—-—._.--""'"-H-'_._

Bd.

- Atz Salecdon de
(Cferta

- Resoludion gue
szlzcrionz oferta

L

B5.

- Aruerdo
Complementaric

- Resolugdion  que
Aprusbz &l zcusrdo

"'--._.-r-"'"f_-

BE.

- Orden de Compra

- Correo  electrénico,
notifica  emvio  de
arden de compra

L
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PARQUEMET

15.7 Ejecuciéon de Compras y Contratacion Compra Agil:

II.

I1I1.

IV.

PROCEDIMIENTO “EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES COMPRA
AGIL COD. PR-ADQ-03
VERSION N°21, FECHA 30/09/2025

OBJETIVO
Ejecutar las compras a través del proceso de compra agil, de acuerdo a los requerimientos
de la Unidades Requirentes del Parque Metropolitano de Santiago, asegurando la

transparencia, eficiencia y eficacia de los procesos.

ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable a la ejecucion de los procesos de compras menores a 100
Unidades Tributarias Mensuales, que se encuentran en el Plan Anual de Compras y
Contrataciones, solicitados por las diferentes Unidades Requirentes y autorizados por la
Direccién del Servicio de acuerdo a lo establecido en la Ley N°19.886 de Bases Sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicio y su Reglamento
aprobado por Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, las respectivas

modificaciones y normativas vigentes.

NORMATIVA ASOCIADA

a) Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios y sus modificaciones.

b) Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad
del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

c) Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886

d) Directivas de la Direccién de Compras y Contratacion Publica

RESPONSABLE
a) Jefa/e Departamento Servicios Generales:
1. Dar V°B® a los Pedido de Compra de Compra Agil.

2. Autorizar las érdenes de compra.
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VI.

VII.

PARQUEMET

Parque Metropolitano de Santiago

b) Encargada/o Unidad de Adquisiciones:
1. Recepcionar los Pedidos de Compra, registrarlos en la “Planilla de Seguimiento
del Plan de Compras.
2. Dar V°B° ala Orden de Compra, y enviarla al(a) Jefe(a) Departamento Servicios
Generales, para su autorizacion.
3. Autorizar el envio de la Orden de Compra en el Sistema de Informacion para su

posterior envio.

c) Encargada Unidad de Presupuesto:
1. Refrendar el presupuesto correspondiente y dar el cdédigo de la asignacion
Presupuestaria a la Orden de Compra y al Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria.

2. Jefe Departamento Finanzas

1. Autorizar y firma el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En el presente procedimiento se describen las actividades que se realizan para proceder
con una compra de bienes o servicios por un monto igual o inferior 100 Unidades
Tributarias Mensuales (UTM), y que no se encuentren en convenio marco, asi como
tampoco en el catdlogo de Economia Circular, de una forma eficiente, eficaz y
transparente a través del catalogo electrénico, conforme a los requerimientos de las

Unidades Requirentes, programados en el Plan Anual de Compras y Contrataciones.

INDICADORES DE GESTION

No tiene

ANEXOS

No tiene
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18 (

ALMACENAMIENTO
Medio Lugar /
Identificacion | Responsable |Tiempo de 9 Proteccion | Disposicion
Responsable
Soporte
] I Carpeta
Pedido de Unidades ~ . H:\Adquisiciones . iy compartida [RED
. 2 afos Digital | 2022\Antecedentes\Ejecucion de
Compra Requirentes PN Con acceso |Parquemet
Compra\Compra AgiNANO XXXX o
restringido
L Carpeta
. H:\Adquisiciones .
Preguntas y U”'d?d 2 afios | Digital |2022\Antecedentes\Ejecucion de compartida RED
Respuestas Requirente PR con acceso Parquemet
Compra\Compra Agil\ANO XXXX o
restringido
Resumen de H:\Adquisiciones Carpeta
Unidad o L. 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
Ofertas, . 2 anos | Digital PR
Requirente Compra\Compra AgiNANO XXXX | con acceso Parquemet
evaluado L
restringido
Unidad H:\Adquisiciones Carpeta
Orden de Requirente 2 afos Digital 2022\Antecedentgs\Ejegucién de |compartida RED
Compra q 9 Compra\Compra AgiNANO XXXX | con acceso Parquemet
restringido
Certificado de En_cargado(a) H:\Adquisiciones Carpeta_
) A Unidad de ~ L . - compartida RED
Disponibilidad L 2 afnos Digital |2022\Antecedentes\Ejecucion de
- Adquisiciones C AR con acceso Parquemet
Presupuestaria Compra\Compra AgilNANO XXXX L
restringido
Correo s Carpeta
. Encargado(a) H:\Adquisiciones .
elegt.ronlco,l Unidad de 2 aflos | Digital |2022\Antecedentes\Ejecucion de compartida RED
notifica envio de o PR con acceso Parquemet
Adquisiciones Compra\Compra AgiNANO XXXX L
orden de compra restringido
L . R Carpeta
Cert|f|cf':1’do de Departamento ~ . H:\Adquisiciones . - compartida RED
Recepcion - 2 afnos Digital |2022\Antecedentes\Ejecucion de
Finanzas PRI con acceso Parquemet
Conforme Compra\Compra AgiNANO XXXX restringido
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ENTRADAS UMIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA
Al Lz Unidad de Adquisiciones recibe el Pedido de Compra
— y werifica si estd programado en el plan de compras
vigents. 5i corresponde, lo registra en la plenilla de
seguimiento y lo remite a la Jefatura del Departamento de
Servicios Generzles para su sutorizacion, continuandg
AL Unidad zegun lo establecido en el Punto AZ.
Requirente, En caso de gue el Pedido no s encuentre programado en
b Flan Anual de Unidad da L4 el plzn de compras, lo devuelve 3 la unidzd requirents, || A3
Compra L AZ, informanda que na se procedeta'l con la gesti-:'m de compra || - Preguntas
| Peckido de Adquisiciones || AL B cacion enal }ts-:li-:ita remitir, 3 autorizacion dal [Ia:IDirev:mrI:a]J!'}'D del Raspuestas
Recepcidn de ] efe Departamento Finanzas, para el presupuesto adicional
compra {Igusl o e Sistema de otorgade.
Infericr & 100 . Infarrnacian
UTH A2, Unidad de A2, Elja) Operador(a) de Compras, revisa el pedido v en
o Adquisiciones caso de existir dudas respecto del requerimiento se
[ Especificacionas comunica con el dres requirents, para subsanar las
Tacnicas observaciones o dudas. Posteriormentz lo publica en
aplicative Compra Agil del Sistema de Informacion.
A3. Unidad El plazo de publicacion s minimo de 01 dia hakil.
Requirente, ¥ A3, Las realizadas por los posibles oferentes se reciben a
Unidad de Ad. A traves del correo electrénico indicado en E,.'! formularic [dﬁ
Adauisici i comprz 2gil, el cual puede corresponder al/la Operadar|a
quisicianes et dE_I , — Preguntas y de Compra o 2 Iz casilla del funcionario dezignado por 13
plazo de recepdidn o unidad requirente.
de ofertas RLEsTS
Ad. Unidad de Las respuestas adichas consultas se emiten desde |z misma
L direccion de correo electranico en 12 que fueron recibidas,
Adquisiciones dejando ademds una copiz de estos, en la carpeta
correspondients a la compra agil.
) Ad. Antes del vencimiznto del plaze para recibir ofertas,
AS5. Unidad &lfla Operadar|a) de Compra verifica si = han pressntada
Reguirente, NO propuestas. 5i no se han recibido, 2= amplizré el plazo por
Unidad de AS. AR, ) ﬁ.!a Ti?':ﬁie un diz habil, segin lo indigue la Unidzd
Adquisiciones i5e reciben Eancelacirur.\ dela | .
ofertas? Compra Agil A5, En caso de no recibirse ofertas durante el segundo
plazo de recepcion, se procedera a cancelar la compra agil.
Postericrmente, se solicitard a la Unidzd Reguirente que
evalle |z posibilidad de aumentar el monta disponible y
revise el detalle técnico requerido.
Una vez que |z Unidad Requirente, remite nuevaments el
detalle técnico o el sumento de presupuesto, se procede
de acuerde al punta A2,
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ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIOMES RESULTADOS Y NOTAS SALIDA
AB. Unz vez recibidzs las ofertas, el(z) Operador(a) de
Compra, descarga la documentacion y confecciona un
resumen de ofertas, el cusl es remitido a la Unidad
Requirents, jurto con las ofertas recibidas, via correo
Ag., Unidad de glectronicc o las  archiva em |z carpeta
Adquisiciones A6, AT WiusuzriosParqueAPERTURA  LICITACIONES para su || a7
B riin Resi o BB luacicn de s revizion, anzlisis, zdjudicacion o inadmisibilidad de estzs. || | gesymen de
A7, Unidad de Ofertas ofertas A7, La Unidad Requirznte 5 |z responzable de |z revisidn y Ofertas evaluado
Fequirente evaluacion de las ofertas. Una vez evaluadas remite el
Resumen de Ofertas, junto con las declaraciones juradas
de conflictas de interés, zla) Operadaor(s) de Compra. En
cazo de que las ofertas sean declaradas inadmisibles, se
Al. Unidad de o procede conforme 2| Punto AL
Adquisiciones, M‘- o cAdjudica AB. En caso de las ofertas sean adjudicadas, el(a)
Departamento Jiision de ordalig las ofertzs? Operador(z) de Compra, emite I3 Orden de Cumpﬁ enel | g
Sarvicios compra Sistemz de Informacian, conforme 3l proveedor orden de
Generales, zdjudicado en 2l Resumen de Ofertas, quedando en estada || rrien 0 Lompra
Unida de guardada, permitiendo su revision y validacion interma. La
documentacion es enwiadz al (la) Entargadalz) Unidzd _L______'_._,,_,-r""'_'_
Fresupuesto ¥ Adquisiciones, para su revision y  VPBY, quien
Departamenta posteriormenta remite viz cormeo electronico al(a) Jefe(a)
Finanzzs A3, Departamento Servicios Generales para sutorizacicn.
Envio de Orden da Finzimente, 2 |2 documentacian es remitida 2 |z Unidad de (| AS. _
) Co 1 da Fresupuesto para validacion presupuestaria, quienes |a || - Correo Electronico,
A9. Unidad de mpraa.pru'.ree remiten 2l Jefe Departamento Finanzas para autorizacion y notifica enwio de
Adquisiciones firma del (CDF). Crden de Compra

AlD.
Proveedor
Externa,
Unidad
Requirente,
Unidad de
Adquisiciones

AlD.
52 adjudica al
siguiente proveedo

fcumpls
con bos
requisitos

A9, Una vez autorizado el COP por ellla) Jefela) del
Departamento de Finanzas, éste es recepcionada por |3
Unidad de Adguisiciones. El{la] Operador{a) de Compra
emvia la Orden de Comprz a través del Sistemz de
Informacion, adjuntando, las declaraciones juradas por
conflictos de interés del evaluador, el Cenificzdo de
Dizponibilidad Presupuastzaria y el Resumen de Ofertas.
Finzlments, se informa a Iz Unidad Requirente y al
proveedor, mediants correo electrénica que la Orden de
Compra ha sido enviadz 2 través del Sistema de
Informacion.

ALD. El proveedor acepta o rechaza la orden de compra en
el sistema. 5i la rechaza, se informa 2 la Unidzad Requirents,
que revisa el Resumen de Ofertas vy, si corresponds,
zdjudica 3l segundo provesdor procede segun el punto A7,
5i no hay segundo proveedor o no cumple requisitos, se
retorna &l paso A2,

-'--._.--"""F'#-'_.—
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ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS Y NOTAS SALIDA
All, En caso gue Iz Orden de Compra se3 aceptada por el
proveedor, == recepcionan oz productos o servicios
ALl detallados en la Orden de Compra.
Proveadar Al2, En caso de corresponder 3 productos, éstos son
Externa recepcionados por Bodesa Central, 2 excepcion de los || a111
productos come, aridos, medicamentos, alimentos para - Factura
All animales, estos son recepcionzdos por |3 Unidad - Certificado d
g;l.rll;:allhdeﬁa R tacion de ikl Requirente v se procede conforme 2l Punte ALL Recepdidn
de Compra y Recepcion Bodega Central procede de acuerdo al Instructive PR-BOD- || conforme
de productos, zervicias 8.5.4-02 "Procedimienta de Recapdion, Almacenamienta y
AlLl Despacho de Productos de Stock [Comsumibles) v
Proveadar Compras”.
Externa, i i "
Bad Posteriorments, resliza |z recepoion conforme  de
BEd preductos en el Sistema de Informacian y recepcions la
Cantral r—— facturz correspondients, de scuerdo 2l Instructive PR-
;GEZ”E’:‘ BOD-854-02  "Procedimiento  de  Recepcidn,
. Almacenamisnto y Despache de Productos de Stock
:;;u?rgnn;:ad Central? [Consumibles] y Compras”.
Al3, Lz Unidad Requirente recepcionz el semvido o
AlL21 WO producto. Para |z recepeion conforme de los productos, |a
Unidad Unidad de Adguisiciones procede de acuerdo al
n a ¥ procedimients  PR-ADO-10 “Recepcion  Conforme v
Requirente Rz Proceso de Pago.
AlL22 Fru-d_u_l:tng o Al3.
Unidad de Senvicios son Productos son
Adquisiciones recepcionados por receprionados por
|3 Unidad bodega Central
Requirente
L
AN FIN
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15.8 Ejecucion de Compras y Contrataciones Licitacion Publicas/Privadas Menor a
100 UTM:

PROCEDIMIENTO “EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
LICITACIONES PUBLICAS/PRIVADAS MENOR A 100 UTM
COD. PR-ADQ-04
VERSION N°21, FECHA 30/09/2025

I. OBJETIVO
Ejecutar las compras a través del proceso de Licitaciones publicas y privadas de acuerdo
a los requerimientos de la Unidades Requirentes del Parque Metropolitano de Santiago,

asegurando la transparencia, eficiencia y eficacia de los procesos.

II. ALCANCE
Este Procedimiento es aplicable a la ejecucion de los procesos de compras menor a 100
Unidades Tributarias Mensuales (UTM), incluidos en el Plan Anual de Compras y
Contrataciones, solicitados por las diferentes Unidades Requirentes y autorizados por la
Direccién del Servicio de acuerdo a lo establecido en la Ley N°19.886 de Bases Sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicio y su Reglamento
aprobado por Decreto N°661 del Ministerio de Hacienda, las respectivas modificaciones y

normativas vigentes.

III. NORMATIVA ASOCIADA

a) Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios y sus modificaciones.

b) Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad
del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

c) Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886

d) Directivas de la Direccién de Compras y Contratacion Publica

IV. RESPONSABLE
a) Jefa/e Departamento Servicios Generales:
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Dar V°B° a los Pedido de Compra de licitaciones publicas o privadas,
Firmar las Bases de Licitacién Electréonica en el Sistema de Informacion.
Firmar la Resolucion Exenta que adjudica o declara desierto el proceso de
licitacion
b) Encargada/o Unidad de Adquisiciones:

1. Recepcionar los Pedidos de Compra, registrarlos en la “Planilla de Seguimiento
del Plan de Compras”, y enviarlos para autorizacion del(a) Jefe(s) Departamento
Servicios Generales.

2. Dar V°B° ala Orden de Compra, y enviarla al(a) Jefe(a) Departamento Servicios
Generales, para su autorizacion.

3. Autorizar en el Sistema de Informacién la publicacién de la Licitacién y envio de

la Orden de compra.

c) Encargada Unidad de Presupuesto:
1. Refrendar el presupuesto correspondiente y dar el codigo de la asignacion
Presupuestaria a la Orden de Compra y al Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria.

d) Jefe Departamento Finanzas

1. Autorizar y firma el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

e) Divisién Juridica
1. Revision y autorizacion bases administrativas electrdnicas, a través del Sistema
de Informacién.

2. Revisidn y visacion Resolucion Exenta que adjudica o declara desierta la licitacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En el presente procedimiento se describen las actividades que se realizan para proceder
con un proceso de compra agil por bienes o servicios por un monto igual o inferior a 100
Unidades Tributarias Mensuales (UTM), y que no se encuentren en convenio marco, asi
como tampoco en el catdlogo de Economia Circular, de una forma eficiente, eficaz y
transparente a través del catalogo electrénico, conforme a los requerimientos de las

Unidades Requirentes, programados en el Plan Anual de Compras y Contrataciones.
INDICADORES DE GESTION

No tiene
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VII. ANEXOS
No tiene
VIII. REGISTROS
ALMACENAMIENTO
Medio Lugar /
Identificacion | Responsable |[Tiempo de R bl Proteccion | Disposicion
Soporte esponsable
H:\Adquisiciones Carpeta
Pedido de Unidades 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida |[RED
Compra Requirentes Compra\LICITACIONES MENOR A | Con acceso |Parquemet
100 UTM (L1)\ANO XXXX restringido
H:\Adquisiciones Carpeta
Preguntas y Unidad 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
Respuestas Requirente Compra\LICITACIONES MENOR A | con acceso Parquemet
100 UTM (L1)\ANO XXXX restringido
Resumen de _ H:\Adquisiciones _ y Carpeta_
Ofertas Unldgd 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de |compartida RED
evaluadlo Requirente Compra\LICITACIONES MENOR A | con acceso Parquemet
100 UTM (L1)\ANO XXXX restringido
Resolucion H:\Adquisiciones Carpeta
Exenta, declara Unidad 2 afios Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
desierta la Requirente Compra\LICITACIONES MENOR A | con acceso Parquemet
Licitacidn 100 UTM (L1)\ANO XXXX restringido
- H:\Adquisiciones Carpeta
Resolucion . . L. .
Exenta, Adjudica Unldgd 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de |compartida RED
la Licitacion Requirente Compra\LICITACIONES MENOR A | con acceso Parquemet
100 UTM (L1)\ANO XXXX restringido
gl?arcrtergnico _ H:\Adquisiciones _ y Carpeta.
notificado ! Unldgd 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de |compartida RED
adjudicacion o Requirente Compra\LICITACIONES MENOR A | con acceso Parquemet
d - 100 UTM (L1)\ANO XXXX restringido
esercién
Unidad H:\Adquisiciones ) Carpeta
Orden de Requirente 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de |compartida RED
Compra q 9 Compra\LICITACIONES MENOR A | con acceso Parquemet
100 UTM (L1)\ANO XXXX restringido
. Encargado(a) H:\Adquisiciones Carpeta
g?sr;g:ﬁ)?l?dgg Unidqd. . 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
Presupuestaria Adquisiciones Compra\LICITACIONES MENOR A | con acceso Parquemet
100 UTM (L1)\ANO XXXX restringido
Correo Encargado(a) H:\Adquisiciones Carpeta
electrénico, Unidad de 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
notifica envio de Adquisiciones Compra\LICITACIONES MENOR A | con acceso Parquemet
orden de compra 100 UTM (L1)\ANO XXXX restringido
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Adguisiciones

la Unidzd Requirents para que estas sezn respondidas
dentro de plazo estzblecido en |25 bases da Licitacian.

Una wez que las respuestas se encuentran totalmente
tramitadas la Unidad Requirente, las envia 2 la Unidad de
Adquisiciones para su publicacin en el Sistema de
Infarmacian.

ENTRADAS UMIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA
AL Lz Unidad de Adquisiciones recibe el Pedido de Compra
. y werifica si estd programado en el plan de compras
Al U.nl-::lad ( - ) vigente. i es azi, lo registra v lo envia 2 Iz Jefatura de
Requirente, Servicios Generales parz sutorizacion. Siono estd
Unidad de programada, devuelve el pedido 2 la unidzd requirente,
Adquisiciones informanda gue no se gestionara la compra y solicitanda
sutorizacion del Director|z) /o Jefe de Finanzas para un
¥ presupussto adicional.
L Flan Anual de A2, Unidad de A3 .
Comprs Adquisicionas Al - - A2, Elilz) Operador(a) de Compras revisa el pedido v, si hay || Bases Electranicas
| pedido de Recepcidn de ¥ Elaboracion de Bases dudas, lzs zclara con el dres requirentz. Luego elzbora las
i ) N Electranicas Bases Electranicas en el Sistema de Informaciény 25 ervia
compra {Infericr| | A3, Unidad de L zl{z) Encargado(a] d= Iz Unidad de Adgquisiciones para su
2100 U] Adquisiciones, sutorizacion, Una vez apraobadas, EI[IaCi Encargado(a) las
L Especificacionss | | Divizian remite 2 [z Divisidn Juridica para suU revision y autarizacian,
Teenicas Juridica ¥ A3, 5i 2 Divisicn luridica, realiza observaciones a las bases, || A3 .
laz devuelve 2 la Unidad de Adquisiciones, para que éstas || - Correo Electronico,
Ad. Unidad de Al A3, sean subsanadas. Uma vez subsanas, |35 bases son informa
o R Revisian y remitidas nuevamente a dicha Division, quien otorga su pukdicacion.
Edqu:i:mnets, Firma de Bases N aprobacidn de bases autorizacion en el sistema de Informacian.
SPAFEMENLT | | Elactronicas ™ ---._.---""'F'r'_._
Zarvidios electronicas Ad, Una vez que las bases electronicas son autorizadas por
Genarales la Division Juridica, Iz Unidad de Adguisiciones, informa a
la (2l ] Jefale) del Departamenta Servicios Generales, quien || A6
|3z firma electrénicamente. - Preeunta
A5, Proveedor H;ESEI:est:s !
Externa, ., A5, Posteriormente 2liz) Operador(z) procede con 3 P
Unidad de publicacien en el Sistema de Informadion. A su ez -..._____,..-r’"""_'_._
Adauisic AE, AB, informa, via correo electranico, 3 |z Unidzd Requirents I3
quisiciones, Ny . ——| Preguntasy publicacion del procesa de licitacian.
Uridad Fuhlln:fn:!n-n de Bases -
Requirents Electronicas AB, Las preguntas realizadas por los posibles oferentes se
reciben 3 trzwes del Sistemz de Informacion. Elfa)
Operador(z) de Compra laz remite por correg electronico 3
AB. Unidad de perador(s) de Comp )
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ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA
A7. Vencido el plazo para recepcionzr ofertaz el(a)
Operador|s) de Compra, revizz en =l 3istema de
Informacion verificando si existen oferantes.
AT, Unidad de
Adquisiciones &i no se reciben ofertas, informa a la Unidad Requirents y
s procede de acuerdo al Punto A2
::;:e ién d e ” En este caso, puede proceder una licitacién privada, para Mgfen ibid
} - 35 recibidas
A8, Unidad de S ofertas? lo cual, tambign se procede desde el Punto A2, bajo las
Adquisiciones Ofertas mismas condiciones de la licitacion publicz, invitando
sdemas a un minima de 3 proveedores.
A3, 3 en |z Lictzcion ze recibiercn ofertas, el(a)
AZ. Unidad de Operador|a) de Compra, realiza la apertura de las ofertas,
Adaquisici las descargz junto con la documentscion anexada par el
Quisiiones, Ad. oferente, v las archiva en |3 campeta H:\Adouisiciones || A9,
A9, Apertura de las ofertas 2022\Antecedentes\Ejecucion de Compra®\LICITACIONES || - pesumen de
B it de s o y confeccién del MEMCR A 100 UTM (LLPAND X¥XX. Posteriormente | afaress evaluzdo

AS. Unidad
Requirente

ALD. Unidad
de
Adquisiciones

A1 Unidad
de
Adquisiciones

resumen de ofertaz

AlD.
Emisian de

¢adjudica |
Resolucion Exenta y

a5 ofertzs?

ALl
Adjudicacion de la

Licitacion

confecciona el resumen de Ofertas.

A8, L3 Unidad Requirente 5 |z responsable de |z ravision y
evaluacion de las ofertas. Una vez eveluadas remite el
Resumen de Ofertas, junto con las declaraciones juradas
de conflictos de interes, allz) Operador|z) de Compra. En
cazo de que |as ofertas s2an declaradas inadmizibles, el(a)
Operador(a) confecciona la Resolucion Exenta que declara
desierta |3 Licitacion y procede conforme al Punto A2,
también se puede proceder a una licitacian privadz de
zruerdo al parrafo 3ro. del punto A7,

AL0. 5i las ofertas son adjudicadas, el{z) Opemdaja:l de
Compra, confeccionz la Resolucion Eventa gue adjudica la
Licitacian, la envia por el zistema OFFA para visacidn del
(12} Encargada Unidzd de Adguisiciones %am posterior
envio a revision de las jefaturas del Departamento
Servicos  Generales, Unided de  Presupuesto,
Departamento Finanzas, para validacion presupuestaria y
emision del CDP, finalmente es envizda z la Division
Juridica.

All. Una vez gue la Resolucion Exentz se encuentra
totalmente tramitada, una copiz es enviada 2 13 Unidad de
Adquisiciones y adjudica la licitacion en el Sistema de
Informacian. Adjunta al proceso, Iz resolucion exenta, el
resumnen de ofertas, 35 declaraciones juradas de conflictos
de interés, el CDP.

- Resolugon Exenta
declara desierto Iz
Licitzcion

J

10.

- Resoludon exenta,
adjudica la
licitzcion
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ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA
Al2, Antes del envio de la Orden de Compra, el(a)
Cperador|a) de Compra, revisa gue el proveedor cusnte
A11.1 Badeza con la documentacion exigida para contratar con el Estado,
registrada en el Regizstro de Proveedores. En caso de gue
Central A12 no |3 tenga incorporada en dicha registro, 52 le atorgara un
3 plzzo —s=gun lo establecido en las bases de licitacion—
AlL1 Jaio Orden de CofiSgy para que |a presente.
Al
Proveedor Al prezentar todz la documentacion requerida, se emite |3
Externag, L ﬂrdPEI'I de compra y 32 emviz para autorizacion alfla || Orden dF‘i Compra
Badega A3, Encargadolz) de |a Unidad de Adquisiciones, a través del || - CorTen Electronico,
Ergeﬂliltlﬂl'l F?E Orden E Sistema de Informacidn. Posteriormente y se enwia al || informande  envio
Centrzl uﬁg}}ﬂfﬁiﬁ'ﬁ'ﬁ”" proveedor. Se informa tanto a Iz Unidad Requirentecomo || de orden  de
pr 2l provesdor, mediante correo electronico, que |a Orden
ALL.2 Unidad de Compra fue enviada.
Requirente A13. El proveedor acepta o rechaza la orden de compra en
el zistemsa. 3i |3 rechaza, se informa a la Unidad Reguirente,
AlL21 que revisz el Resumen de Ofertas y, =i corresponds,
e adjudica 3l segunda proveedar procede segin el punto A3,
Unidad i no hay segundo proveedor o no cumple reguisitos, se
Requirente retorna al paso AL
5 mo existe un segundo gue cumpla los requisios
11.2.2 Unidad proveedaor, se puede proceder a una licitacion privada de
de acuerdo 2 parrzfo 3ro. del punto A7.

Adquisiciones

r

%@ la Orden de Compra sez aceptads por el
proveedor, se recepoionan los productos o senvicios
detallados en la Orden de Compra.

Al4, En caso de corresponder 2 productos, estos son
Al4 AlS, recepcionados por Bodega Central, & excepcion de los
Productos son Productos o productos coma, aridos, medicamentos, alimentos para
orad i Servicios son animales, éstos son recepcionzdos por |z Unidad
e rocnados g receprionados por | | Requirente y se procede conforme 2l Punto A.15.
bodega Central ‘ﬁmlﬂ"idadt
uirente Bodega Central procede yerdg 3 Instructivo PR-BOD-
3.5.4-%2 "Frocedimienta de Et&p&#.mmacenamiemy
¥ v Despacho de Productos de Stock [Consumibles) y
Compras”.
FIN FIN

AlS. Ls Unidad Reguirente recepciona el servico o
producto. Para Iz recepeion conforme de los productos La
Unidad de Adguisiciones procede de acuerdo al
Ercxedimientc PR-AD0-10 “Recepcion Conforme vy
rocesa de Fago.
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15.9 Ejecucion de Compras y Contrataciones Licitacion Publicas/Privadas Mayor a

II.

100 UTM:

PROCEDIMIENTO “EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
LICITACIONES PUBLICAS/PRIVADAS MAYOR 100 UTM
COD. PR-ADQ-05
VERSION N°21, FECHA 30/09/2025

OBJETIVO
Ejecutar las compras a través del proceso de Licitaciones publicas y privadas, de acuerdo
a los requerimientos de la Unidades Requirentes del Parque Metropolitano de Santiago,

asegurando la transparencia, eficiencia y eficacia de los procesos.

ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable a la ejecucién de los procesos de compras mayor a 1.000
Unidades Tributarias Mensuales (UTM), incluidos en el Plan Anual de Compras y
Contrataciones, solicitados por las diferentes Unidades Requirentes y autorizados por la
Direccion del Servicio de acuerdo a lo establecido en la Ley N°19.886 de Bases Sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicio y su Reglamento
aprobado por Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, las respectivas
modificaciones y normativas vigentes.

Cabe sefialar que las bases de licitacién deben ser tramitadas por la unidad que origina
la necesidad, siendo ésta la responsable de elaborar las bases administrativas, las
especificaciones técnicas, los anexos y toda la documentacidn de respaldo necesaria para
sustentar adecuadamente el proceso de licitacion. Asimismo, corresponde a esta unidad
la redaccion de la resolucion exenta que aprueba el conjunto de documentos antes
mencionados, asegurando que cumplan con los requisitos normativos y técnicos
establecidos. Ademas, esta unidad deberd remitir, a través del sistema OFPA, toda la
documentaciéon al circuito de revision y visacién correspondiente, que involucra a la
Unidad de Presupuesto, el Departamento de Finanzas, el Departamento de Servicios
Generales y la Division Juridica. Una vez finalizada la tramitacion, con la respectiva firma
de la autoridad competente y numeracién por parte de la Oficina de Partes, se debera
enviar una copia de la resolucidén y antecedentes a la Unidad de Adquisiciones, con el fin

de proceder a su publicacion en el Sistema de Informacién
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NORMATIVA ASOCIADA

a) Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios y sus modificaciones.

b) Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad
del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

c) Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886

d) Directivas de la Direccién de Compras y Contratacién Publica

RESPONSABLE
a) Encargada/o Unidad de Adquisiciones:
1. Autorizar las Licitaciones en el Sistema de Informacién, para su publicacion.
2. Autorizar las érdenes de compras en el Sistema de Informacién para su

publicacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En el presente procedimiento se describen las actividades que se realizan para proceder
con una compra de bienes o servicios por un monto mayor a 100 Unidades Tributarias
Mensuales (UTM), y que no se encuentren en convenio marco, asi como tampoco en el
catalogo de Economia Circular, de una forma eficiente, eficaz y transparente a través del
catalogo electréonico, conforme a los requerimientos de las Unidades Requirentes,

programados en el Plan Anual de Compras y Contrataciones.

INDICADORES DE GESTION

No tiene

ANEXOS

No tiene
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VIII. REGISTROS
ALMACENAMIENTO
Medio Lugar /
Identificacion | Responsable |Tiempo de Proteccion | Disposicion
Soporte Responsable
R . H:\Adquisiciones Carpeta
esolucion . . iy .
1| Exenta Aprueba Unlda?des 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida |RED
Bases Requirentes Compra\LICITACIONES MAYOR A | Con acceso [Parquemet
100 UTM\ANO XXXX restringido
Bases H:\Adquisiciones Carpeta
> Administrativas, |Unidad 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
Especificaciones | Requirente Compra\LICITACIONES MAYOR A | con acceso Parquemet
Técnicas, Anexos 100 UTM\ANO XXXX restringido
Unidad de H H:\Adquisiciones Carpeta
3 Preguntas y Adquisiciones 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
Respuestas Unidad Compra\LICITACIONES MAYOR A | con acceso Parquemet
Requirente 100 UTM\ANO XXXX restringido
Resolucion H H:\Adquisiciones Carpeta
4 Exenta, declara Unidad 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
desierta la Requirente Compra\LICITACIONES MAYOR A | con acceso Parquemet
Licitacion 100 UTM\ANO XXXX restringido
R L H:\Adquisiciones Carpeta
esolucion . . L. .
5 | Exenta, Adjudica Unldgd 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de |compartida RED
la Licitacion Requirente Compra\LICITACIONES MAYOR A | con acceso Parquemet
100 UTM\ANO XXXX restringido
gloercrtergnico _ H H:\Adquisiciones _ y Carpeta.
6 | notificado ! Unldqd_ c_Ie 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de |compartida RED
adjudicacion o Adquisiciones Compra\LICITACIONES MAYOR A | con acceso Parquemet
iy 100 UTM\ANO XXXX restringido
desercion
H H:\Adquisiciones Carpeta
7| Contrato Unidad 2 afios Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
Requirente Compra\LICITACIONES MAYOR A | con acceso Parquemet
100 UTM\ANO XXXX restringido
- H H:\Adquisiciones Carpeta
Resolucion . . - .
8 | Exenta Aprueba Umda_d 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de |compartida RED
Contrato Requirente Compra\LICNITACIONES MAYOR A | con acceso Parquemet
100 UTM\ANO XXXX restringido
H:\Adquisiciones Carpeta
Orden de Unidad de 2022\Antecedentes\Ejecucién de compartida RED
9 Compra Adquisiciones | 2 afios Digital | Compra\LICITACIONES MAYOR A con acceso Parquemet
100 UTM\ANO XXXX L
restringido
Correo H:\Adquisiciones Carpeta
1 | electrdnico, Unidad de 2 afios Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
0 | notifica envio de | Adquisiciones 9 Compra\LICITACIONES MAYOR A | con acceso Parquemet
orden de compra 100 UTM\ANO XXXX restringido
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Adquisiciones,
Unidad
Requirents

AL, Proveedor
Externa,
Unidad de
Adguisiciones,

{50 reciban
[fartas?

AS,
Apertura de lz
Licitacian

Adquisiciones para su publicacion en el Sistema de
Infarmacian.

A4 Vencido 2l plzzo para recepeionzr ofertas elz)
Operador(z) de Compra, revisz en el Sistema de
Informacion verificando =i existen oferentes v enwia un
correg electranico 2 |z Unidad Requirents informando que
se procedera con la apertura.

5i no se reciben ofirtas, |2 Unidzd Requirente determinara
antre repetir Iz licitacion publicz o reslizar una licitacin
privada. En este Uimo caso, las bases deben ser las
mismas que laz de [a licitacion poblica y convocar al menas
3 3 proveedores y se procede de acuerdo al Punto AL

A5 & en |z Licitacion se recibieron ofertas, ella)
Operador|z) de Compra, realiza la aperturs de las ofertas,
las descargz junto con 3 documentacion anexada por &l
oferente, v las archiva en |z carpeta H:\APERTURA
UEITAEIﬁINES"LAF'ERTURAS XX, e informa =2 Iz Comizin
Evaluadora, sefizlada en las Bases, que |as ofertas se

encuentran dizponibles en dicha carpsta.

ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS Y NOTAS SALIDA
AL Lz Unidzd de Adquisiciones recibe 2 Resolucion Exenta
E NICIO 'J totalmente  tramitada que aprueba las  Bases AL
Adminiztrativas, Especificaciones Tecnicas y  Anexos, y
correspandientes a una Licitacién Public o Privada, ya sea || - Resolucion Bxenta
AL Unidad de regida por Lay de Compras o Decreta 236 MINVU, |3 cual || - Bases
Adquisiciones Il debe estar contempladz en &l plan de compras vigente. Administrativas
r Plan Anual de AL A2, Ellla) Uperadurﬁa] de Compras revisa lzs bases de EEEFTHE"EID”EE
Comprz A2, Unidad de B icnde bl AL licitacion y solicita a la Unidad Requirente loz anexos en ECNICES
L Resclucin Adauizici ) ¥ Publicacion de 2 formato editable. Luego, publica las bases en el Sistemade || - Angsns
- quisicianes Resolucion que licitacid Informacion, adjuntado Ja documentacion solicitada e
Exenta Aprugha aprueba lzs bases Citacion informa a la Unidad Requirente por correo electranico. En \J/H
Bases A3 el caso de tratarse de una licitacion regidz por el Decreto
| Bases 236, se publica en el aplicativo “Obra Publica”, el Sistema
o Proveedores de Informacian
Administratis | | Externo, il
- Especificacionss ' A3, Las preguntas realizadas por los posibles oferentes se
Té'znim Lln|da!|:.! l:.h! A3, reciben pgegtraués del Sistapma dep Infarmacion. Elja) || a3,
' Adquisiciones, Ad, Operador(z] de Compra las remite por correo electronicoa || Brezuntzs
- ANEx0s Unidad Recepcion d ertas® Preguntas y la Unidad Requirente para que estas sean respondidas || o o
Requirente Respuestas dentro de plaza estzblecida en lzs bases de Licitacian. puestes
Una vez que las respuestas se encuentran totalmente
Ad. Unidad de tramitzdas |3 Unidad Requirentz, las envia 2 |3 Unidad de

- Ofertas




Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago

72
Parque Metropolitano de Santiago
ENTRADAS UMIDADES UNIDAD DE ADCLASICIONES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA
AB. Lz Comizion Evaluadora es |z responsable de la revision
y evaluacion de las ofertas. Una vez evaluadas remite el
Arcta de Evaluacion o Acta de Seleccion de Ofertas, junto
con las declaraciones juradas de conflictos de interes, al(a) ([ e
Op=rador|z) de Compra. .
- Acta de Evaluacion
J, 5i las ofertss son declaradas inadmisibles, 3 Unidad || o Acta de Ssleccion
Requirente, confecciona |3 Resolucian Exenta gue declara de Ofertas
A, Comisidn :uﬁ.l i dol inadmizibles las ofertas y desierto el proceso y determinard || _ pacolucién Exenta
gluacion de |25 entre repetir Iz licitacion publica o rezlizar una licitacion -
Evaluadora ofertaz privada. En este ultimo caso, las bases deben ser las d,Efl?rf'. desierto [z
mismas que laz de a licitacian pablica y convocar al mengs || USECion
2 3 proveedores y se procede de acuerdo al Punto AL \_-—/——-
AT, U.nil:lad ”: g . A7. 5i las ofertas son adjudicadas, |3 Unidzd Reguirznte
Requirente, iAdjudica Adjudicacion de la confecciona la Resolucion Exents que adjudica la licitacian
Unidad de E e Licitacicn iem-jia_l una copia totalments tramitada a la Unidad de | AT
Adquisiciones dquisiciones. - Resaludidn exenta,
., ) i adjudica Iz
Ll contratacion s= pusde perfeccionar @ traves de 3 licitacidn

AR, Unidad de
Adquisiciones

AS. Unidad
Requirente,
Unidad de
Adquisiciones

AL0. Unidad
Requirente,
Unidad de
Adquisiciones

A8,

Envio dz Ordan de
Compra

LEl Cantrato se
perfecciana con
la acaptacion de
la ae?

Suscripcion del
contrato y
Resolucion que ko

Apruebs

aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor
o mediznte |a suscripcion de un contrato.

A8 5i =2 perfecdiona con la aceptacion de |z Orden de
Compra, previo al envic de esta, ella) Operador|z) de
Compra, revisa gque el proveedor cuente con I3
documentacion exigids para contratar con el Estado,
registrzda en el Registro de Proveedores. En caso de que
no |2 tengz incorporada en dicha registro, es solicitadaa la
Unidad Requirente, por correa electrénico, la qua debe ser
remitida dentro del plazo establecido =n las bases.

ﬁ.ldpresentar toda Iz documentacion requerida, se emite |3
orden de compra y = enviz para sutorizacion alfla
Encargadalz) de |3 Unidad de Adquisiciones, a traves dl
Sistema de Informacion. Luego se envia al proveador y se
informa tanto 3 la Unidad Requirents como 2l provesdar,
mediznte correo electronico, del emvio de |z Orden de
Compra

A8, La Unidzd Reguirente es |z encargada de confeccionar
y tramitar el contrato y la resolucion exenta gue lo
spruebs. Unz vez tramitzdos los dos documentas, una
copia e remitidz |z Unidad de Adquisiciones. El I:Ia}
Operador|z) de Compra, adjunta lz documentacion s
Sistemz de Informacién v procede de acuerdo con ell
segundo parrafo del Punto A%

"--._.--"""F'f._

AB.

- Orden de Compra

- Correo electronics,
informa envio de
arden de compra

""——._.—"’ffﬂ_._

49,

- Contrato

- Resolucion Exents
que  aprugbz &l
ontrato

"'--._.-"‘/FF—._‘
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ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQLISICIONES RESULTADOS Y NOTAS SALIDA
El proveedor zcepta o rechaza |z orden de compra.
A0, 5ilarechaza, se informa a lz Unidzd Requirents, para
A10 Unidzd revision del Acta de Evaluzcidn y determinacicn de realizar
de un nueyo llamadeo 2 licitacion publicz o privads, en este
Adquisicianes B cas0 se procede de acuerdo con el Punto AL A10,
3 - Correo Electronica,
Unidad Aceptacicn de Orden de También puede determinar zdjudicar al segundo || informands
Requirente F':?;Ffa YJII Recepcion de proveedor y se procede de acuerdo con el Punto AB, rechazo de orden d
uctos/ servicios
A1l En caso de que la Orden de Compra sez aceptada por tompra
A1l Bodega el proveedor, se recepionan los productos o servicios
Centrzl detallades en la COrden de Comgpra. J
Al2, En caso de corresponder @ productos, estos son
AL, Bodegz ¢ Racapciona recepcionados por Bodega Central, 2 excepcion de los
Centrzl Badga productos come, aridos, medicamentes, alimentos para
Central? animales, estos son recepcionados por |z Unidad
A3, Unidad Requirente y se procede conforme 3l Punto A.15.
de gl O Bodega Central procede de scuerdo al Instructivo PR-BOD-
Adquisiciones v 8.5.402 "Procedimiento de Recapcion, Almacenamiento y
Unidad L Despacho de FProductos de Stock [Consumibles) y
Requirente Al2, ':J:d s oo Compras”.
roductos o Servicias
Productos san son recepcionados Al3. Lz Unidad Requirente recepcionz el servicio o
receprionados par por |z Unidzd producto. Pars |z recepdién conforme de los productos La
bodega Central Recuirente Unidad de Adquisiciones procede de acuerdo al
procedimiznts  PR-ADC-10 “Recepcion  Conforme v
l Proceso de Pago.
1
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15.10 Ejecucion de Compras y Contrataciones Compra Coordinada:

II.

III.

PROCEDIMIENTO “EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES COMPRA
COORDINADA”
COD. PR-ADQ-06
VERSION N°21, FECHA 30/09/2025

OBJETIVO

Realizar la adquisicién de los bienes y servicios programados en el Plan Anual de Compras
y Contrataciones (PACC), que cumplan con las condiciones establecidas para ser
gestionados mediante el mecanismo de compra coordinada, conforme a lo mandatado
por la Direccién de Compras y Contrataciéon Publica, y en coordinacién con los distintos

Servicios Publicos involucrados.

El objetivo de este proceso es optimizar el uso de los recursos institucionales, reducir
costos, evitar duplicidades y garantizar la transparencia, eficiencia y eficacia en la gestion

de las contrataciones.

Esta modalidad contempla una planificacion anticipada, la consolidacion de
requerimientos comunes, la estandarizaciéon de especificaciones técnicas, y la ejecucién
de procesos de contratacidon ajustados a la normativa vigente y a los lineamientos

establecidos por los organismos rectores en la materia.

ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable a la ejecucion de los procesos compra coordinada, de
manera excepcional, solicitados por las diferentes Unidades Requirentes y autorizados
por la Direccién del Servicio de acuerdo a lo establecido en la Ley N°19.886 de Bases
Sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicio y su Reglamento
aprobado por Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, las respectivas

modificaciones y normativas vigentes.

NORMATIVA ASOCIADA
a) Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién

de Servicios y sus modificaciones.
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b) Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad
del Gasto Publico, Aumentar los Estdndares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

c) Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886

d) Directivas de la Direccion de Compras y Contratacién Publica

IV. RESPONSABLE
2. Jefe Departamento Servicios Generales.
a) Informar a las diferentes Unidades Requirentes, cuando se encuentra disponible
en el aplicativo de compra coordinada un servicio a licitar por la Direccién de
Compras y Contrataciones Publicas.

b) Autorizar a la Unidad de Adquisiciones para que proceda con la compra coordinada.

3. Encargada/o Unidad de Adquisiciones:
a) Confirmar en el Sistema de Informacidn, la participaciéon en la compra coordinada

b) Autorizacion de la Orden de Compra para su envio en el Sistema de Informacién.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
En el presente procedimiento se describen las actividades que se realizan para proceder
con una compra de bienes o servicios por compra coordinada y que no se encuentren en
convenio marco, asi como tampoco en el catdlogo de Economia Circular, de una forma
eficiente, eficaz y transparente a través del catadlogo electronico, conforme a los
requerimientos de las Unidades Requirentes, programados en el Plan Anual de Compras

y Contrataciones.

VI. INDICADORES DE GESTION

No tiene

VII. ANEXOS

No tiene
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VIII. REGISTROS
ALMACENAMIENTO
Medio Lugar /
Identificacion | Responsable [ Tiempo de 9 Proteccion | Disposicion
Responsable
Soporte
Correo
Electronico de la
gé)rr?tfgt?anciz’)n Direccion de H:\Adquisiciones Carpeta
P Compray o _ 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida |RED
Publica, . 2 ahos Digital
confirmando ant_rataaon Compra\COMPRA Con acceso Parquemet
. ./ Publica COORDINADA\XXXX restringido
participacion en
la Compra
Coordinada
Oficio del Parque
I\S/Iae;;?apogtano de Departamento H:\Adquisiciones Carpeta
nt1ago, part ~ L 2022\Antecedentes\Ejecucion de |compartida RED
solicitando Servicios 2 anos | Digital
representacion Generales Compra\COMPRA con acceso Parquemet
COORDINADA\XXXX restringido
en compra
coordinada
Oficio Respuesta
g: Igolg‘:riguon Direccion de H:\Adquisiciones Carpeta
pray Compray ~ _ 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
Contratacion C L 2 anos | Digital C COMPRA P
PUblica (l)nt:ratacmn ompra\ con acceso arquemet
) Publica COORDINADA\XXXX restringido
confirmando
representacion
. H:\Adquisiciones Carpeta
CgrtlﬁC_:iglg de Unidad de o L. 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
Disponibilidad dauisici 2 anos | Digital
Presupuestaria Adquisiciones Compra\COMPRA con acceso Parquemet
COORDINADA\XXXX restringido
Resolucion Direccion de H:\Adquisiciones Carpeta
S Compray o _ 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
Adjudica proceso C L 2 anos | Digital C COMPRA P
de Licitacion (l)nt:ratacmn ompra\ con acceso arquemet
Publica COORDINADA\XXXX restringido
H:\Adquisiciones Carpeta
Contrato Unidad 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
Requirente 9 Compra\COMPRA con acceso Parquemet
COORDINADA\XXXX restringido
- H:\Adquisiciones Carpeta
Resolucion . . iy .
Unidad ~ . 2022\Antecedentes\Ejecucion de |compartida RED
Aprueba : 2 afios | Digital
Contrato Requirente Compra\COMPRA con acceso Parquemet
COORDINADA\XXXX restringido
H:\Adquisiciones Carpeta
Orden de Unidad de 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién de |compartida RED
Compra Adquisiciones 9 Compra\COMPRA con acceso Parquemet
COORDINADA\XXXX restringido
gl?a::rtergnico H:\Adquisiciones Carpeta
informa envio de Unlda?d. c!e 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de |compartida RED
la orden de Adquisiciones Compra\COMPRA con acceso Parquemet
COORDINADA\XXXX restringido

compra
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Presupuestariz, el cuzl debe adjuntarse 2l Sistemz de
Informacian.

ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS Y NOTAS SALIDA
Al, L3 Unidad de Adquisicionss reviza periodicaments, &l
{ IMICIC | aplicative de compras coordinadzs del Sistemaz de
Infarmacian.
¥ Al. En casode que en el aplicativo se encuentre publicade || a3,
AL un proceso de bienes o servicios que estén relacionados || | rorren electronico
Revizian del con un requerimiento del Parque Metropolitsno de ||  de Iz Gireccicn de
Aplicativo Compra 5antiaga El(z) Operadora de Compra o la i(EI Encgrgadaﬁn] Compra ¥
AL Uridad de Coordinada de Adguisicionss, comunica por correg electranico al (la Contratacion
St lefz(e] Departamento Servicios Generales, que ef || Publics,

- Producto o Adquisiciones requerimiznto se encuentra disponible, quien loinforma a | confimando
Senicio L4 las diferentes jefaturas el Parque Metropolitano de E?;ng;ﬂ?dm;:
publicado en el gg.'- o Santizgo mandatada

- ) municacion 2
aplicativo de A2, UUnidad de Uniidades A3, Una vez confirmado por parte de las areas requirentes J
COMmpras Adquisiciones Reguirentes que el Parque Metropolitano de 3antiago, participard en la
coordinads compra coordinads, el (la) Elpserzn:lff:lrI:rilsj de Compras,
| icia confirma en el Sistema de Informacion que e unira a la
. v Compra Coordinadz Mandztada por lz Direccidn de | g,
Representacion || a3 Unidad de I Compras y Contratacicn Publica, - Oficia dFl PMHE
z 2 . - Metropolitang  de
;n-:r:émprd Adquisiciones Confirmacian en la Direccien de Compras y Contratacion Piblica Sar]t]agn.
oorainana Aplicativo de |Chilecomprz), da respuesta mediante correo electronico, | solictando
Ad, Unidad Participacion en la confirmando |z inscripcion 2 |3 Compra Coordinada | representacdn en
' Compra Coordi Mzndatada, compra coordinada
Requirente mandatars
Ad, Posteriormente &l Farque Metropolitana de Santiago, J
A5 remite oficio 2 la Direccion de Compras y Contratacion
) Publica, parz representz al Parque a traveés de los
Chilecompra A procedimisntos licitatorios que sean necesarios para
Oficio 1 dquirir 2| servicio requarida. A5,
representacion para - Oficia respuesta de
compra Coordinada AS. Lz Direccion de Comprz v Contrstacion Publics, | |8 Directidn  de
mediznte oficio confirmz a todos los Servidios Piblicos, || Compra ¥
que seran representados por ese Servicio para el proceso D&&tﬁ“m“
licitatorio bajo |z modalidad de compra coordinads, a su En:nﬁ;rr’nadc
vez comienza las coordinationes correspondientes con el || raprecantarion
AG, Pargue Metro dpl:llltal'lﬂ de Szntiago parz |z gestion de I3
Oficia respuesta Compra Coordinedz Mandatada y solicita completar 13
Chilecompra sutorizacion para la Direccion de Presupuesto (DIFRES) del
Ministerio de Haciends y el Certificado de Dizponibilidzd
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ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADGUISICIONES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA
Ab. Posteriormente e Jlaj Dperadcnrll‘:} de Lompra,
conforme & lo sefialade por el Umidad Reguirents,
seleccionz en el Sistema de Informacion los productos y
AE. Unidad de cantidades de la Compra Coordinada, 2 la cual se encuentra
R zdheridc el Parque Metropolitano, adjuntande 13
Adguisiciones Autorizacion sefialadz en el punto anterior y el certificadn || A8
de disponibilidad presupuestaria - Cartificado de
Disponibilidad
AE. Ellzhamcmn de AT.l El proceso g:iedn:lumpradlella.baral;ién de dba;g-s, Presupuestzria
- b evaluacion y emisidn del acto sdministrativo que adjudica
Seleccicn de *| Bases, evzluzciony el proceso de Compra Loordinada Mandatada, se
AT, productos agl_liglégtlﬂﬂ par encuentra a_cargo de la Direccion de Compra v J—'—
Chilecompra Becompra Contratacion Publica.
Una wez, que el proceso de se encuentra adjudicado, |a
Direccion de Compras v Contratacion Poblica remite la
¥ Resclucion Exenta 2l Farque Metropolitano de Santiagoe, AT ..
A8, Unidad con tn:nl:lg Ila do:umel:ll'ltaunn respectiva para conacimients | - :ﬁ?lfé'i-';“" E"E”tl:
Requirente Eﬁ;n -~ ) cmemﬂn a & inicio del proceso de contratacion. IJn:lrt e
Compra RE";EE?JI well .Ei Il.a .L.lnll:llzad Requirente {DbILfEI:ICIGHE gl conlrets § la
. glucion Exenta gue spruebz el contrato v lo envia a
A3, Unidad de Aprueba traves del Sistema Ofpa a tramite de firmas.
Adquisiciones A3, Una vez totalmente tramitada |z resolucion exenta que
sprueba el contrato, s2 envia una copiz a |z Unidad de
ALD. Bodega Adquisicionez.  El[l3) DperadﬂrH de Compra emite 13 || A8
Orden de compra respectiva en el Sistema de Infarmacion, || - Contrato
All i
Central : adjuntando la documentacion de respaldo y 13 envia &l || - Resoludon Exents
ERecepciona Productos o Servicios roveedor. Mediznte correo electronico informz a la || que aprueba
ALL Unictad Bacegs s0n receprionados nidad Requirente el envio de I3 orden de compra. contrato
. Unids = :
Requirente o QR nictad AlD. En caso de corresponder 3 productos, éstos son _|_____'_,_,_,..r"""_'_'_
Requirente recepcionados por Bodega Central, 2 excepcion de los

AlD.
Productos son |
recepoionados por
bodega Central

productes coma, arides, medicamentes, alimentos para
anlmales. estos son recepcionsdos por |3 Unidad
amrente y 5& procede conforme &l Punto A15
ega Central procede de stuerda al Instructivo PR-BOD-
2 "Procedimiento de Recepcion, Almacenamiento v
EDESF“""” de Productoz de= Gtock [Consumibles] y
mpras”

All. Lz Unidad Reguirente recepcionz el servicio o
Elrodurtn Para |z recepcion conforme de los productos La

nidad de Adguisiciones procede de acuerdo al
Ercxedm‘uentc R-AD0-10 “Recepcion  Conforme
rocesa de Fago.

A8,

- Orden de Compra

- Cormen electranico
informa envio de
arden de compra

“"-—._.-r-"i,(’._._
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15.11 Ejecucion de Compras y Contrataciones Trato o Contratacion Directa:

II.

III.

PROCEDIMIENTO “EJECUCION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES TRATO O
CONTRATACION DIRECTA
COD. PR-ADQ-07
VERSION N°21, FECHA 30/09/2025

OBJETIVO
Ejecutar las compras a través del proceso de trato directo, de acuerdo a los
requerimientos de la Unidades Requirentes del Parque Metropolitano de Santiago,

asegurando la transparencia, eficiencia y eficacia de los procesos.

ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable a la ejecucién de los procesos Trato Directo, de manera
excepcional, solicitados por las diferentes Unidades Requirentes y autorizados por la
Direccién del Servicio de acuerdo a lo establecido en la Ley N°19.886 de Bases Sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicio y su Reglamento
aprobado por Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, las respectivas
modificaciones y normativas vigentes.

Cabe sefialar que los procesos de trato o contratacién directa son tramitados por la unidad
que origina la necesidad, siendo esta la responsable de elaborar los informes técnicos y
administrativos correspondientes, asi como de redactar la resolucién exenta que autorice
la contratacion, la cual deberd contener una justificacion clara y debidamente
fundamentada. Ademas, esta unidad debera remitir, a través del sistema OFPA, toda la
documentacion al circuito de revisién y visacion correspondiente, que involucra a la
Unidad de Presupuesto, el Departamento de Finanzas, el Departamento de Servicios
Generales y la Division Juridica. Una vez finalizada la tramitacion, con la respectiva firma
de la autoridad competente y numeracidén por parte de la Oficina de Partes, se debera
enviar una copia de la resolucidon y antecedentes a la Unidad de Adquisiciones, con el fin

de proceder a su publicacion en el Sistema de Informacion

NORMATIVA ASOCIADA
a) Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién

de Servicios y sus modificaciones.



Iv.

VI.

VII.
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b) Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad
del Gasto Publico, Aumentar los Estdndares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

c) Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886

d) Directivas de la Direccién de Compras y Contratacidn Publica

RESPONSABLE
b) Encargada/o Unidad de Adquisiciones:
1. Autorizar las érdenes de compras en el Sistema de Informacién para su

publicacion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En el presente procedimiento se describen las actividades que se realizan para proceder
con una compra de bienes o servicios por trato o contratacién directa y que no se
encuentren en convenio marco, asi como tampoco en el catdlogo de Economia Circular,
de una forma eficiente, eficaz y transparente a través del catalogo electrénico, conforme
a los requerimientos de las Unidades Requirentes, programados en el Plan Anual de

Compras y Contrataciones.

INDICADORES DE GESTION

No tiene

ANEXOS

No tiene
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VIII. REGISTROS
ALMACENAMIENTO
Medio Lugar /
Identificacion | Responsable | Tiempo de R bl Proteccion | Disposicion
Soporte esponsable
FE{EZglt:C:a?JrLoriza _ H:\Adquisiciones ' g Carpeta _
trato o Unldqd 2 afos Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion ge compartida |RED
., Requirente Compra\TRATOS DIRECTOS\ANO | Con acceso [Parquemet
contratacion o
- XXXX restringido
directa
H:\Adquisiciones Carpeta
Intencion de Unidad 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién ge compartida RED
Trato Directo Requirente Compra\TRATOS DIRECTOS\ANO | con acceso Parquemet
XXXX restringido
Correo
Electrénico H:\Adquisiciones Carpeta
informa Unidad de 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién ge compartida RED
publicacién de Adquisiciones Compra\TRATOS DIRECTOS\ANO | con acceso Parquemet
intencién de XXXX restringido
trato directo
H:\Adquisiciones Carpeta
Contrato Unidad 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucidn de |compartida RED
Requirente Compra\TRATOS DIRECTOS\ANO | con acceso Parquemet
XXXX restringido
R L H:\Adquisiciones Carpeta
esolucion . . L. .
Exenta Aprueba Unldgd 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de | compartida RED
C Requirente Compra\TRATOS DIRECTOS\ANO | con acceso Parquemet
ontrato L
XXXX restringido
H:\Adquisiciones Carpeta
Ofertas Unidad de 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de | compartida RED
Adquisiciones Compra\TRATOS DIRECTOS\ANO | con acceso Parquemet
XXXX restringido
H:\Adquisiciones Carpeta
Orden de Unidad de 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucién ge compartida RED
Compra Adquisiciones Compra\TRATOS DIRECTOS\ANO | con acceso Parquemet
XXXX restringido
Correo H:\Adquisiciones Carpeta
electrénico, Unidad de 2 afios | Digital 2022\Antecedentes\Ejecucion de | compartida RED
notifica envio de | Adquisiciones Compra\TRATOS DIRECTOS\ANO | con acceso Parquemet
orden de compra XXXX restringido
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de igual manera, siguiende |o sefizlado anteriormants,

ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA
AL Lz Unidad ge Adquisiciones recibe la Intencion de Tratu
INICIC Directo o |3 Resolucion Exenta totalmente tramitada
zprueba la contratacicn directa, conforme 2 las causa Es A3
establecidas en I3 Ley de l:nr'nuras\.r s\ Reglzmenta, ya sea (| - orden de Compra
) mediznte trato directo con publicidad o con envio directo Corren Electran
Al Unidadde | [ AL de |z orden de compra. - Loren romica
Adquisiciones Recepcion de Intencion de Informanda  envio
r Flan Anual de Trato directo o Resolucion En casc de tratarse un trato directo con |z emision directa || de  orden de
Comors Exenta de |z orden de compra, eliz) Operador(z) revisa si la
F Compra
contratacion se perfectiona con |a aceptacion de [z orden P
- Resolucion ] de compra por parte del provesdor o con |a suscripcion del
Exznta Aprusha | | AL Unidad de respectivo contrato.
trato o Adquisiciones ‘ r A2, En razo de perfeccionarse con |3 aceptacion de |3 \__/—-
contratacion Trato Publicacion de orden de compra, adjuntz la Resclucion Exenta que
- direscto con | Intencion de trato spruebs v contrata el treto o contratacion directz y emite
directa pubiicidad? Hirecto |a orden de compra en el aplicativo de “Trato Directo” del
L Intencidn de A3. Unidad de sistema de Informacion.
TrawoDirects | | Adquisiciones, A3, Previo al envio de la orden de compra, 2 remite @ || a3,
b Resclucion traveés misma zistema 3 |a [el) Encarzada u{ de |z Unidad
Exents Aprusha de Adquisiciones, quién la revisa y autoriza. Luzgo |3 orden || - Preguntas ¥
P de compra es envizda 2l provesdor v se informa par correo Respuestas
Contrato Al Unidad de L) slectronico de dicha enwia.
[ Centrata Adquisiciones, i e Ad. 5i corresponde a un trato directo con publicidad, L
perfeccica cn Receprion de publica [z Intencién o Resolucion Exenta en el aplicativ
la acepeacitn d Cfertas "Trato Directo” del Sistema de Informacian, otorganda un
la e 4] Ellazu de 5 dizs habiles para recibir ofertas e informa 2 la
A, Proveadar nidad Requirents por correo electronico
Extarna, \ AS. Vencido el plzzo pars recepcionzr ofertaz ella)
Unidad da Operador|z) de Compra, reviss en el Sistema de || as,
o A Informacion verificanda =i existen oferentes y envia un || et
Adquisiciones & e crincian del correa electranicg 2 Iz Unidad Requirente informande gue & .
A, FE se procedera con |a apertura. - Corren Electronica,
Emizion de Orden | Contratoy nformanda aue se
de Compra Resolucian que lo AB. En caso de recibir ofertas, la Unidzd Requirents, - q
A6, Unidad aprueba conforme a lo establecido en Ja Ley de Compras, revisa las || Procede @ I
s prop uestasc‘r elaborara un informe en el que evaluara 1 apertura
Requirente posibilidad de adjudicar a alguna de las ofertas recibidas o,
¥y BN 5U defecto, continuar con el provesdor previaments
seleccionado. f"ustenﬂrmente confeccionara |z resolucian \_-—/’—'_
A3 QUE autorize |3 contratacion directs, el contrato
Envic de Orden correspandiente y [z resalucion que lo aprueba.
Compra .
5i no se reciben ofertas, |z Unidad Reguirente procedera
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ENTRADAS UMNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA

AT. Al momento de ser aceptada la Orden de Compra por
el provesdor, se recepcionan los productos O servicios
detallados en la Orden de Compra.

- Resolucion exenta,

A8, En caso de corresponder 2 productos, estos son

recepcionados por Bodega Central, = excepcion de los E_'d_j'-'di_':.'a Iz
! productos come, aridos, medicamentos, alimentos para licitacion
AT. znimales, &stos son recepcionsdos por |z Unidad
A7. Proveedor Aceptacicn de Orden de Requirente y se procede conforme 2l Punto AS.
Externo Compra y Recepcidn de
productos/servicios Bodega Central procede de acuerdo 3l Instructivo FR-BOD-
' 8.5.4-02 "Procedimiento de Recepcion, Almacenamiento y
AS. Bodega goespachﬂ" de Productos de Stock [Consumibles) v
Cantral mpras:.
A9, Lz Unidad Reguirente recepciona el servicio o
ERecepciona producto. Para la recepcidn conforme de los productos La
A9, Unidad Badega Unidad de Adguisiciones procede de acuerdo al
Requirents, o Central? E:zzirgl:g?ﬂ PR-ADO-10 “Recepcién Conforme vy
Unidad de £e-
Adquisiciones o
[ ¥
A9,
AZ. Productos o Servicios
Productos son son recepcionados
recepcionados por por Iz Unidad
bodega Central Requirente

FIN
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15.12 Seguimiento de Compras y Contrataciones:

II.

III.

PROCEDIMIENTO “SEGUIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES”
COD. PR-ADQ-08
VERSION N°21, FECHA 30/09/2025

OBJETIVO

Realizar la verificacion, evaluacion y seguimiento sistematico del plan anual de compras
y contrataciones ejecutado por el Parque Metropolitano de Santiago, con el propésito de
determinar el grado de cumplimiento entre las actividades programadas para licitar y
contratar, y las efectivamente ejecutadas durante el periodo correspondiente. Esta labor
incluira la revision comparativa de los procesos planificados versus los realizados, el
analisis de desviaciones en términos de plazos, montos y alcance. Asimismo, proceder a
su modificacién y actualizacién al menos una vez al afio, conforme a las necesidades que

surjan durante su ejecucion.

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable al seguimiento, verificacion y evaluacién del plan
anual de compras y contrataciones del Parque Metropolitano de Santiago es aplicable a
los requerimientos emitidos por las diferentes Unidades Requirentes y autorizados por la
Direccién del Servicio, conforme a lo establecido en la Ley N° 19.886, sobre Bases de los
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios, y su Reglamento
aprobado por Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, asi como las respectivas

modificaciones y normativas vigentes.

NORMATIVA ASOCIADA

a) Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios y sus modificaciones.

b) Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad
del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

c) Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886

d) Directivas de la Direccién de Compras y Contratacién Publica
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IV. RESPONSABLE
a) Encargada/o Unidad de Adquisiciones:
1. Mantener actualizada la planilla de seguimiento del plan anual de compras,
durante el afio calendario.
2. Emitir el acto administrativo cuando corresponde la modificacion y
actualizacion del plan anual de compras.
3. Emisién del Informe final del seguimiento del plan anual de compras
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
El presente procedimiento tiene como finalidad describir detalladamente las actividades
y acciones que se llevan a cabo para realizar el seguimiento efectivo a los procesos de
compras y contrataciones que han sido programados en el Plan Anual de Compras.
El procedimiento contempla actividades como la revision periddica del estado de los
procesos, la verificacién del cumplimiento de requisitos legales y administrativos, la
evaluacion del avance frente a los cronogramas establecidos, y la generacion de informes
que reflejen el desempefio y los resultados obtenidos. De esta manera, se contribuye a
optimizar la eficiencia y la eficacia en la gestién publica o corporativa, en beneficio de la

organizacion y sus objetivos estratégicos.

VI. INDICADORES DE GESTION

No tiene

VII. ANEXOS

No tiene

VIII. REGISTROS

| ALMACENAMIENTO
Medio Lugar /
Identificacion | Responsable | Tiempo de 9 Proteccion | Disposicién
Responsable
Soporte
Planilla de
Seguimiento Plan . o Carpeta
Anual de Unidad de H:\Adquisiciones compartida |RED

2 anos Digital |2022\Antecedentes\Plan de

Compras y Adquisiciones Compras\Seguimiento\ANO XXXX
Contrataciones

PACC

Con acceso |Parquemet
restringido
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Correo Carpeta
_Electronlco, Unidad de N o H:\Adquisiciones compartida RED
informa que no . 2 afnos Digital |2022\Antecedentes\Plan de
. Adquisiciones L ~ con acceso Parquemet
se dara curso a Compras\Seguimiento\ANO XXXX L
e restringido
requerimiento
Correo Carpeta
Electrénico, . H:\Adquisiciones .
modifica, ajusta o Umdad 2 afios | Digital |2022\Antecedentes\Plan de compartida RED
. Requirente L ~ con acceso Parquemet
incorpora Compras\Seguimiento\ANO XXXX L
. restringido
requerimiento
Resolucion
Exenta modifica y . s Carpeta
actualiza Plan Unidad de ~ . H:\Adquisiciones compartida RED
L 2 anos | Digital |2022\Antecedentes\Plan de
Anual de Adquisiciones L ~ con acceso Parquemet
Compras\Seguimiento\ANO XXXX L
Compras y restringido
Contrataciones
Correo
Electrdnico, Carpeta
informa . H:\Adquisiciones .
modificacion del Xgldua:(sjiccilgnes 2 anos Digital 2022\Antecedentes\PIanNde gg?g?gggg ParRE:met
Plan Anual de q Compras\Seguimiento\ANO XXXX L q
restringido
Compras y
Contrataciones
S Carpeta
Correo . H:\Adquisiciones .
Electrdnico, Umdayd_ d_e 2 afios Digital |2022\Antecedentes\Plan de compartida RED
. Adquisiciones o ~ con acceso Parquemet
informe mensual Compras\Seguimiento\ANO XXXX L
restringido
L Carpeta
Correo . H:\Adquisiciones .
Electrdnico, /ligldua;giccilgnes 2 anos Digital 2022\Antecedentes\PIanNde gg:‘ggéggg ParRE:met
Informe Anual q Compras\Seguimiento\ANO XXXX restringido a




Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago

Ministerio de
Vivienda y
Urbanismo

PARQUEMET

Parque Metropolitano de Santiago

Adquisiciones,

A4, Unidad
Requirente

pampras?

5l

¥ hJ

Mo se publica en el
Sistema da
Infarmacian

Ingresa a |3 Plznilla
de Seguimiznto

Ad,
Autorizacion del
Presupussto
Adicional

|
o

proceso  de  compra, un comesponda @ los
procedimisntos de Ejecucidn de Compra.

En los casos en que el requerimiznte s2 encuentre
zprobados mediante resolucion exents o toma de razon,
este debe encontrarse completamente tramitado, Lusgo
se registra en el Plan Anual d= Compras y Contrataciones
|[PACL), actualizando |z informacion pertinents para su
control y seguimienta. Finalmente, se publicz en 2| Sistema
de Informacion, segun comesponda & los procedimientos
de Ejecucion de Compra.

A3, 5i los productos o servicios no 52 Encusntran
programado en el Plan Anusl, |3 [gl] Encargads(o) de
Adquisiciones, informa por correo electranico 2 la Unidzd
Requirentz, zefizlandc que no == dara curso 2l
requerimiento v solicita remitir lzs  autorizaciones
correspondientes del presupuesto adicionzl otorgada por
gl (lz) Jefela) Departamenta Finanzas o del {la) Director(a)
del ervicia.

Al Unz wvez gue la Unidsd Requirente remite las
sutorizacionss correspondientes, (2] Encargadalo) Unidzd
de Adquiziciones procede 3 registrar dicha solicitud en |3
Plznillz de 32guimiento correspondiante

ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA
Al la ell Encargadz(o) Unidzd de Adquisiciones o 2l (3]
l: INICID :l Cperador|a) de Compra designado para tales efectos,
recepciona el requerimienta, yva 322 2 traves de un pedido
de compra o las bases administrativas aprobadas por
¥ resolucion exenta o toma de razon, revisa y verifica que l
Emduv:tu o servicios se encuentre en programado en el
Al I=n Anual de Compras y Contrataciones Yigente .
AL Unidad de Eﬂgﬁgﬂﬁwﬂeﬂrﬁlﬁ A2, Cuando los b ici licitad Planillz de
. . Cuando los biemes o sendcios solicitados se || -
r Flan Anual de Adquisiciones encuentran debidamente programades en el Plan Anual de ssguimients  Plan
Compra Compras y Contrataciones (PACC), L2 (el} Encargadalo) || anusl de compras.
- Pedido de Uni|da|:~l:f dgliﬂ.dl:{lquiss'u:'lqne_-s procede: regi;@rardi{ha snziljicitgd
. &nla Planilla de 3eguimiento correspondients, con &l fin de
Compra AL Unidad de monitorear el zvance del proceso de adguisicien o
- Bases Adquisicionez contratacion,
Administrativas
L orden de 5 """"“;__I*” En caso de tratarse de un Pedide de Compra, es remitido a
F'"'"I‘-'i'“"."“d la |el} Jefale) del Departamento de Servicios Genarzles,
Compra A3. Unidad de en el plin de quien autoriza el requerimisnto para dar inicio farmal al

a3,
- Corren Electronica,

informa que no se
da  cueso 8l

requErimiEnto

7
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Ministerio de
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Urbanismo

PARQUEMET

Parque Metropolitano de Santiago

ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS Y NOTAS SALIDA
.;.l_’n. Di am?n:rju {ng I estahlecign:l en |z Ley de Compras, &l
; 2n Anual de Compras v Contratacionss podrd ser
A5, U."'dad modificads cuando asi lo requieran las necesidades || A5 )
Requirenta operativas o estrategicas de la Unidad Fteauirente, guienes || - Corren Elecironico,
deben informar formalmente a [z Unidad de Adquisiciones, || madifica gjusta o
AL, mediante comen electronico, detallando los items que se || :
Modificacion v propone modificar, justsr o incorporsr dentro de sy || IRCOTROrE
Artuzlizacicn del planificacion anuzl Estz solicitud debe incluir una || reguerimients
B e Comnc Justificacion dlara y fundada, que respalds I3 necesidad del
AB. Unidad de p tambio. J
Adquisiciones En aguellos casos en que la modificacion implique |3
asignacion de presupuesta adicional no contemplada en 3
programacion  origingl, sera  obligatoric  contar 16,
¥ Ere'.'iamente con |3 zutorizacion del (l3] .lefeﬂal del .
epartzmento de Finanzas yfo del I3} Director(a) del | - Resolucion Exents,
A7, Unidad de _EL i~ Servicio, segun corresponda. actuzlizz y modifica
Adquisiciones Rﬂ'ﬁ'ﬁ?ﬁﬁ Exm A, Una vez recibida la solicitud com los antecedentes Flan  anual - de
completosy, en su czso, |25 autorizaciones presupuestarias | CoMBra
correspondientes, la Unidzd de Adquisiciones gestionarz |a
modificacion del Plan Anual de Compras mediantz I3
amizion de |3 Resolucion Exenta respectiva.
Estas modificaciones pueden rezlizarse desde 2l mes de
energ hasta diciembre del afio en curss, siempre que || A% .
existan  fundamentos  técmicos,  administrativos @ || - Correo electronics,
.;}I:llican:'lfm o presupuestarios que las justifiquen. informands
sistema de A7, Lz Unidad de Adquisiciones, procede con fa modifiaticn =
Informacion modificacian en &l Plan Anual de Compras y Contrataciones || PlEn  Anwal  de
publicads en el Sistema de Informacion y adjunta, I3 ||  Compras
Resolucion Exenta correspondients e informa por correo
. slectronica, 2 Iz (el] lefae] Departamento Servicios
Generales, Iz actuzlizacion del Plan Anuzl de Compras y

FIN

Contrataciones en el Sistema de Informacicn.




Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago

89
Ministerio de
Vivienda y
PARQUEMET
Parque Metropolitano de Santiago
ENTRADAS UNIDADES UMNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA
AB,  Unz wvez finalizado el procezo de adguisician,
confarme 3 los l:erCEdII'l'IIEI'ItDS estzblecidos para I3
gjecucion de compraz, 52 debe proceder al registro
A, Unidad de correspondiente en Ia Planilla de mr‘nlentu dEI Flan || A%

Adquisiciones

A3, Unidad de
Adquisiciones
Departamento
Senidos
Generzles

A0, Unidad
de
Adguisiciones
Departamento
Servicios
Generzles

Ingreso de orden de
COMpra y montos

AS,
Rezultzdo y saldos

10.
Informe final

FIN

Anual de Compras y Contrataciones [P

Este regiztro debe incluir, de manera detallada, |2 orden de
compra emitida, el monta efectivamente comprado por
cada item involucrads en sl proceso, incluyendo |os
impuestos zplicables. Lz informacion ingresada permite
mantensr actualizada |z trazsbilidad y el control
presupusstario de cada una de las compras realizadas, asi
coma evaluar el cumplimienta de fas Unidzdes Requirentes
respecto a lo planificado en el PACC.

09, Lz Planillz d= Seguimiento del Plan Anual de Compras y
Contrataciones |PACC) est3 disenzda para gensrar de
forma automsatica resultados consolidados relacionadaos
con los montos ejecutzdos v el nivel de cumplimienta de
cada unz de las Unidades Requirentes.

Estos  resultados  son  revisados v consolidados
mensualmente por |z [el] Encargadz(ol de |z Unidad de
Adquisiciones, quien tiene |3 responsabilidad de remitir
j:u:ur correg electronice, &l informe correspondiente a la (2]

efale| del Departamento de Servicios Generales,

Dicho reports constituye una herramientz clave para la
toma de decisiones vy el sepuimiento de |z ejecucion
Eresupumna permitiendo 2 |z Jefaturz de Servicios

enerales rezlizar |as gestiones necesarias con las distintas
jefeturas de las unidades reguiremtes, con el fin de
asegurar el cumplimiento oportuno v eficiente del Plan
Anual de Compras.

10. Una wvez finalizado el afo calendario, y durante el
I:rlrner trimestre del ano siguiente, |= |el) Encargal:lalu:- de
Secrion de Adguisiciones elshara y remite por correo
electronico un infarme consolidado con los resultados de
;L;Ln limiento del Plan Anual de Compras y Contrataciones
blicas.

Este informe ez enviads 3 la (el] Jefale) del Departamenta
de Servicios Generales con el ohijgtive de proporcionar una
vision global del nivel de ejecucion alcanzado durante el
periodo, en términos de vance fisico v presupuestaria, por
Earte de [az distintzs Unidades Requirentes.

| documento constituye un insumo relevante para la
evzluacion de |3 gestidn institucionzl em materiz de
zdquisiciones, 2si coma para |a planificacion dal EéErI:II:II:I
siguiente, permitiendo identificar fortalezas, debilidades v
oportunidades de mejora en los procesos de compras
publicas

- Cofren Electromico
informe  mensuz!
Plan de compras

Al0.

- Corren Electramico
informe Anuzl Plan
de compras
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15.13 Gestion de Contratos:

II.

PROCEDIMIENTO “GESTION DE CONTRATOS”
COD. PR-ADQ-09
VERSION N°21, FECHA 30/09/2025

OBJETIVO

Realizar el seguimiento sistematico de los contratos, vigentes del Parque Metropolitano
de Santiago a través del aplicativo “Gestion de Contratos”, cuyo monto sea superior a
1.000 Unidades Tributarias Mensuales (UTM), en los casos de contratos de montos
inferiores que, por su naturaleza, representen suministros indispensables para el correcto
funcionamiento del Servicio, siempre que tengan una vigencia minima de 12 meses.
Este seguimiento permitird controlar la vigencia, renovaciones y vencimientos de los
contratos, asegurando la continuidad y eficiencia en el abastecimiento institucional,

conforme a la normativa vigente y los procedimientos internos establecidos.

Se hace presente que, la inspeccion del contrato recae en el funcionario designado para
tales efectos, quien tiene la responsabilidad de velar porque el proveedor cumpla con las
obligaciones establecidas en los términos sefialados en las bases de licitacién y en el
contrato. Esta funcién incluye verificar el cumplimiento de la legislacién vigente, gestionar
los riesgos asociados y asegurar la calidad y seguridad del proyecto contratado.

Asimismo, la labor de inspeccién implica mantener una comunicacién fluida y efectiva con
todas las partes involucradas, documentar de manera detallada el avance del contrato,
gestionar los estados de pago conforme a los avances y condiciones pactadas, y proponer
soluciones oportunas ante cualquier inconveniente que pueda surgir, con el fin de

garantizar el éxito y cumplimiento integral del contrato.

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a todos los contratos que suscriba el Parque
Metropolitano de Santiago, los cuales se rigen por la Ley N°19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento, aprobado por
Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, incluidas sus modificaciones y

normativas vigentes.



III.

IV.

VI.

VII.

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago

PARQUEMET

N0 de Santiago

Este procedimiento se aplica conforme a los requerimientos formulados por las distintas
Unidades del Servicio, en el marco de sus competencias y necesidades operativas,
asegurando el cumplimiento de los principios de eficiencia, eficacia, transparencia y

legalidad en la gestidon de compras y contrataciones publicas.

NORMATIVA ASOCIADA

a) Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios y sus modificaciones.

b) Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad
del Gasto Publico, Aumentar los Estdndares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

c) Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886

d) Directivas de la Direccién de Compras y Contratacion Publica

RESPONSABLE
a) Encargada/o Unidad de Adquisiciones:
1. Corresponde al perfil "Superviso de Contrato”, se encarga de revisar y publicar la
ficha del contrato
b) Operador(a) de Compra:
1. Corresponde al perfil “Administrador del Contrato”, se encarga de subir la

informacién al Sistema de Informacion y crear la ficha del contrato.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento detalla las actividades y pasos a seguir para la correcta
utilizacion del aplicativo “Gestion de Contratos” del Sistema de Informacién, con el fin
de asegurar el adecuado registro, seguimiento y control de los contratos suscritos por el

Parque Metropolitano de Santiago.

INDICADORES DE GESTION

No tiene

ANEXOS

No tiene
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C

~U

VIII. REGISTROS
ALMACENAMIENTO
Medio Lugar /
Identificacion | Responsable |[Tiempo de 9 Proteccion | Disposicion
Responsable
Soporte
Correo Carpeta
Electronico, . H:\Adquisiciones ) .
informa Xg'dua:gicdignes 2 afios | Digital |2022\Antecedentes\GESTION DE E%Tiiii‘ii g:? semet
contratos para q CONTRATOS\ANO XXXX . q
SRR restringido
publicacion
Correo Carpeta
Electrdnico, . H:\Adquisiciones .
informa midad de | 2afios | Digital |2022\Antecedentes\GESTION DE | SomPartida | RED
publicacién de q CONTRATOS\ANO XXXX 1CCE q
restringido
contratos
- Carpeta
Ly . H:\Adquisiciones .
Evaluacion del U”'d?d 2 afos | Digital |2022\Antecedentes\GESTION DE compartida RED
proveedor Requirente CONTRATOS\ANO XXXX con acceso Parquemet
restringido
s Carpeta
. . . H:\Adquisiciones .
Do Regtre | e b | 2305 | Dital | 202\intecedemtes\GESTION DE | STPRIUE | RED
q CONTRATOS\ANO XXXX cce q
restringido
Correo Carpeta
Electrénico . H:\Adquisiciones .
informa amidad de | 2afios | Digital |2022\Antecedentes\GESTION DE |SomPartida | RED
vencimiento de q CONTRATOS\ARNO XXXX cce a
restringido
contrato
S Carpeta
Correo . H:\Adquisiciones .
Electrénico, Xg'duﬁgigines 2 afios | Digital | 2022\Antecedentes\GESTION DE Eg:“gggte's(f ParRE:met
informe anual q CONTRATOS\ANO XXXX cce a
restringido
S Carpeta
Correo . H:\Adquisiciones .
Electrénico, /lig'djgiggnes 2 afos | Digital 2022\Antecedentes\GESTION DE gg?g?crtelg: ParRE:met
Informe Anual q CONTRATOS\ANO XXXX restunaido a

Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Parque Metropolitano de Santiago

93




Ministerio de

Vivienda y
Urbanismo

PARQUEMET

Parque Metropolitano de Santiago

ENTRADAS UNIDADES UNIDAD DE ADQUISICIONES RESULTADOS ¥ NOTAS SALIDA
Al Unavez gestionados los requerimientos conforme a los
i INICID ] procedimientos de ejecucion de compra, |2 3eccién
Adquisiciones recepciona |a rezalucion exenta o con toma
de razon gue aprueba el contrato y envia la orden de
¥ compra a traves del Sistema de Informacion.
" Al -
- Resoludion i A2, Ella) Operador{z) o Administradaor|a) de Contrato crea
Eventa o Toma Eeﬁ:g u':{_.'i:ér,'.,ﬁ? I3 f'n:ha[ E]n gl aplll:at[i\r]n:n Gestion de Can{:ra]lto del Sistema de || 4% -

. A2, Unidad de aprueha el contrato Informacion, |a cual puede ser generada mediante =l id de || - Correo electronics,
de Razon que o la lizitacion & d= |z orden de Compra. infarma  contratos
aprushz el Adquisiciones El Sistema de Informacion arroja los datos basicos del listos para
contrato contrato, por ko tante, al momento de crear la ficha, &l [3) pubicacién

Dpemdnrlpa:l o Administrador(a) de Contrato debs ingreszr -
- Cantrato . AZ, la vigencia del contrato, inicio, términa, entre otros datos
- Resoludan A3. Unidad de Creacidn ficha que zolicita el zplicativo.

: isici ™ Una vez creada la ficha del contrato, ella) Operador(a) o
Bxentas por. || Adquisicianes o de oSy Adminiztrador(a| de Contrato emvia I.II'IE[ Amﬁ'cacmn[ p:lcr
Anea de 1 {n:nrreu electranico 2 lajo) Encargadolz) de |z Unidzd de
Contrato, uisicionesz, quien tiene zsignado el rol de Supervizor(a) || as.

Reajuste A4, Uridad de ontratas en el aplicativo Gestion de Contratos. Esta || | oon Elactrdnico
L nu:-trﬁ-:an:n:nn incluird los contratos que estan listos y . f
- Devolugion Adquisiciones . dispanibles pars su publicacién. |nfc:-r.rna“
Boleta de Publicacion ficha pubficacion  del
Garantia AS, Unidad zection de contrato A3. Ell:af) Supervizor(z) de Contratos, revisa que los datos || contrato,
. A de Iz ficha se encuenmtren correctos y la poblica, el
- Recepoianss | | Requirente o zplicativo arrojz un numero de id, el cual es informadso
Conforme Inspecto del mediznte correo electronico al Administrador de Contrato.
Cantrato \___/—-

Ad,
Artuzlizacion ficha
gestion de contrato

AS,
Publicacion ficha
gestion de contrato

Ad. En |z medida gue wayzn surgiendo actos
administrativos, que digan relacion con |z ejecucion del
contrato, coma, por jemplo, estados de pago, reajustes,
znexos de :n:nntratcls, térming de contratg, devolucidn de
garantias, cobro de garantias, etc, el (3} Operador(z) o
Administradariz) de Contrato &l |z ingresa a Iz fichz del
contrato.

AL, El proceso de finalizacion de un contrato se completa
con |2 evaluzcion del proveedor, rezlizadz por 13 Unidad
Requirente o el Inspector del Contrato correspondients,
Estz evaluacion considera el cumplimiento de las
condiciones contractuzles, la calided del servicio o
producto entregada, y cuslguier otro zspecto relevante
para |a correcta ejecucion del contrato.

IUna vez concluida, |2 evaluacion es registrada y subidz a la
ficha del proveedor, lo que formaliza y da por cerrado el
contrato

A5,
- Evaluadén  del
provesdor

e
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PARQUEME

Parque M

Aetropolitano de Santiago

ENTRADAS

UNIDADES

UNIDAD DE ADQUISICIONES

RESULTADOS ¥ NOTAS

SALIDA

AB. Unidad de
Adquisiciones

AT, Unidad de
Adquisiciones

AR, Unidad de
Adquisiciones

AB,
Repartes gestion de
contratas

AT

Infarme
vencimiento de
contrata

Reparte Anual

FIN

Ab. Lz Unidad de= Adguisiciones mantiens un registro
sctuzlizado de todos agusllos contrstos cuyo monto
supera lzs 1.000 Unidades Tributarias Mensuai':n.s (LT,
con el objstivo de garantizar un adecuzdo control v
SEEUiIMienta de éstos.

Este registro contemplz, entre otros, los siguientes datos
clzves, nombre del contrato, id de’licitacion, orden de
compra, manta, inicia y t&rmino, etc.

Este registro ademas considera |os contratos inferiores 3
1000 UTM, gue, por su naturaleza, representen
suministros indispensebles  para el comecto
funcionamisnto del Servicio, sismpre gue tengan una
vigencia minima de 12 mases

07. La planilla sefialada en el punto anterior contempla un
siztema de alertas o avizos de vencimiento, que permite
anticipar [z expiracion de los contratos registrados.

Cuando un contrato s encuentra proximo 2 vencer, |3
Unidad de Adguisiciones comunica oportunaments esta
situzcion a la Unidad encargada del contrato, mediante
corren electranico farmal, can el fin de que 8 adapten las
zrciones comespondientes (renovacion, térming, nUeva
licitacian, entre otros).

AR, Anuzlmentz La Unidad de Adguisiciones, emite un
informe y lo remite por correo electronico 2 1 (el) Jefale)
Departamente  Servicios  Generales, informado  los
Contratos que se encuentran vigentes a la fecha.

A6,

Plenillz  Registro
de Confratos.

""--._.-H"'"‘f'-._

Al

- Corren electronica,
informa
vencimisnto  de

contrato

AR,

- Corren electronica,
informe anual

7
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15.14 Recepcion Conforme y Proceso de Pago:

II.

III.

IV.

PROCEDIMIENTO “RECEPCION CONFORME Y PROCESO DE PAGO”
COD. PR-ADQ-10
VERSION N°01, FECHA 30/09/2025

OBJETIVO

Dar recepcion conforme en el Sistema de Informacién de los bienes y servicios adquiridos
a través del mismo sistema y que hayan sido recibidos, verificados y validados conforme
a las especificaciones contractuales y administrativas, por los Inspectores de Contratos,
Unidades Requirentes o Bodega Central, segun corresponda, para proceder

posteriormente con el pago oportuno y conforme a la normativa vigente.

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a todos los contratos que generen orden de compra
a través del Sistema de Informacion del Parque Metropolitano de Santiago, los cuales se
rigen por la Ley N°19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios y su Reglamento, aprobado por Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de

Hacienda, incluidas sus modificaciones y normativas vigentes.

NORMATIVA ASOCIADA

a) Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios y sus modificaciones.

b) Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad
del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

c) Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la
Ley N°19.886

d) Directivas de la Direccién de Compras y Contratacion Publica

RESPONSABLE
a) Operador(a) de Compra:
1. Revisar informacion remitida por el area requirente, para dar recepcidon conforme

en el Sistema de Informacion.
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2. En los casos de corresponda enviar a la Unidad de Contabilidad, las facturas para

proceso de pago.
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento detalla las actividades a realizar para otorgar la recepcion

conforme en el Sistema de Informacidn, basandose en la documentacion remitida por las

distintas Unidades Requirentes. Asimismo, establece las pautas para, en los casos que

corresponda, gestionar el envio al proceso de pago de la factura correspondiente.

VI. INDICADORES DE GESTION
Porcentaje de recepciones conformes realizadas en la plataforma www.mercadopublico.cl,
durante un afio calendario.
VII. ANEXOS
No tiene
VIII. REGISTROS
ALMACENAMIENTO
Medio Lugar /
Identificacion | Responsable | Tiempo de g Proteccion | Disposicion
Responsable
Soporte
e . R Carpeta
Certlﬁcf'a,do de Unidad o L. H:\Adguisiciones . L, compartida RED
Recepcion . 2 afos Digital |2022\Antecedentes\Ejecucion de C P
Conforme Requirente Compra on acceso arquemet
restringido
S Carpeta
. H H:\Adquisiciones .
Unidad o _ . - compartida RED
Factura Requirente 2 anos | Digital |2022\Antecedentes\Ejecucion de Con acceso Parquemet
Compra L
restringido
L Carpeta
Correo . H:\Adquisiciones .
- Unidad ~ . . L. compartida RED
:Er:?c::rtrrrc])ggsr,ores Requirente 2 anos | Digital é(())?nZ\rAantecedentes\EJecucmn de con acceso Parquemet
P restringido
Correo N Carpeta
. . H:\Adquisiciones .
!Electronlco, U”'d?d. c_Ie 2 afos | Digital |2022\Antecedentes\Ejecucién de compartida RED
informa orden de | Adquisiciones con acceso Parquemet
- Compra L
compra sin saldo restringido
Correo
. S Carpeta
Electrénico, . H:\Adquisiciones .
informa U”'d?d. c_Ie 2 afios | Digital |2022\Antecedentes\Ejecucién de compartida RED
recepcién Adquisiciones Compra con acceso Parquemet
P P restringido
conforme
Correo s Carpeta
- . H:\Adquisiciones .
Elec,tromco, U”'d?d. c!e 2 afios | Digital |2022\Antecedentes\Ejecucién de compartida RED
envio factura a Adquisiciones con acceso Parquemet
Compra L
proceso de pago restringido
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ENTRADAS | UNIDADES URIGAD DF AGGUISICIONES RESULTADOS Y NOTAS SALIDA
AL Unzvez gestionados los requerimizntos conforme a los
m procedimisntos establecides para Iz ejecucion de compraz,
recepcionados los bienes o servicios por parte de 3
nida Hllequirgn.te o el Inspﬁqgr I:li:leldl:clrﬂatq remite ch AL
. correp electrénice 2 |z Unidad de Adquisicionss el (| - certificadn de
AL Unidad Al Certificado de Recepcion Conforme [RCR) acompafiado de || poonen
Requirente Recepcian Certificada A2 |a facturz correspondients emitida por el proveadar. fE
' L N
) de Recepion » , . Contorme
Unidad de Cunfnrmp:'-.r Factura. ﬁﬁzﬁs |:|iE|If|n A2, Eliz] Dpem::!q:j[a] da Compra reviza que el certificade || _ earnure
Adquisiciones se encuentre emitido correctamente y 583 coincidente con
9 los mentos de la facturs y datos de la orden de compra.
ﬁ.slmlsmc'.d. el :?jniﬁcadn dﬁed{?ntﬁr'dcgjnﬂ lz firma
correspondients del responsable de [a Unidad Requirsnte
] v |a factura con |25 autonzacionss respectivas gue sefizle gl
- cartficado de || AZ Llln!d.ad de A3, Devuelve " Ela‘u’.-urnumcidn camirEe. A3 .
Recepcidn Adquisiciones | | dacumentacién ""”-'“';“Ef A3, En caso de que el Certificada de Recepcion Conforme || - ©2720 Electronica,
conforme CTECE urﬁsenée BITOres ﬂ-i"':”r'sim"':l}?lg- 5 silz fdal:tu :Imdinctl:ica una ||  informa errores.
orden de compra incorrects, elflz Opera DIPE: e Compra
- Facturz devuelve |3 documentacicn a Ia d:'lidﬂd quirente via
A3 Unidad de corred electronico, informando los errores detectadaos v .._______,_,.,f"'"'_._
Adquisiciones solicita su correccion 2 lz brevedad.
Unidad da 'I#resn Sistema de Ad, 5 |z documentacion se encuentra corects, &l (la] || o
. Infarmacien Operador|z) de Compra ingresa |z Orden de Compra .
Adquisiciones ) respectiva del Sistema de Informacion, link “Recepoion || - Correo electronica,
Conforme” v revisa gue |z orden de comprs cuents con informa  oc sn
AL, Unidad de saldo y que no existan facturas pendientes de tramitar. saldo
1 -1
Adauisiciones : A5, 5i |3 orden de compra no cuenta con saldo el (3]
q A5, ' NG éLa arden de Operadar|a) de Compra, enviz un corrag electronico a |3 --._._,_F--"‘f—._
Informa = Unidad — ol ple A Unidad Fegmrentle. |hnforgn§nddﬂ la sltl.l.:llaunn ¥ §D|IFI;EdI'|I:|I:i
, Uni Requirente se regularice a la brevedad, para dar continuidad 3
AS. Unidad de proceso. Unz vez subsanzdo |3 Unidad Reguirente remite

Adquisiciones,
Unidad
Requirente

A, Unidad de
Adquisiciones

AT, Unidad de
Adquisiciones

AB,
Recepcion conforme

>

AT,
Envio de factura a
proceso de pEgo

FIN

nots de credito o certificado de recepcion conforme v se
procede de acusrdo al Punita Ab.

AB. En caso de gue |z orden de compra cuente con saldo
ingrasa oz datos de la factura v |3 adjunts junto con el
Certificzdo de Recepcion Conforme (CRC), procede 2 darla
Recepcion conforme de los productos o servido en el
Sistema de Informacian y notifica = la Unidad Regquirente
por corres electronico, enviando un pantsllazo de
certificado de recepcion conforme que arro|3 2| Sistema de
Informacian e indica &l saldo restante de la orden de
comprz. El Respaldo de la recepcion conforme queda
grchivada en |a carpeta digital de cada proceso de compra.

A7, Enloz cazos que correspondan 2 servicics que se hayan
gestionzdos = traves de un proceso de licitacian publics,
comprs 2gil o convenio marco mencr a 1000 UTM, |3
Unidad de Adguisicionss s |z encargada de enviar, via

corren electronico, 2 proceso de pago la factura
correspondients 2 12 Unidad de Contabilidad

A,

- Corren electranica,
informa recepcidn
conforms

J

A7,
- Corren electronica,
envio factura &

proceso de pago
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15.15 Gestion de Reclamos:

II.

III.

PROCEDIMIENTO “GESTION DE RECLAMOS”
COD. PR-ADQ-11
VERSION N°01, FECHA 30/09/2025

OBJETIVO

Asegurar una gestion oportuna, eficiente y conforme a la normativa vigente respecto de
los reclamos presentados por proveedores en el marco de procesos de contratacion
publica, se establece la metodologia para su recepcién, analisis, respuesta y seguimiento,
de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 19.886 sobre Compras Publicas y su

Reglamento.

Este procedimiento busca garantizar una gestion eficiente, transparente y conforme a la
normativa vigente (Ley N° 19.886 sobre Compras Publicas y su Reglamento), que permita dar
respuesta oportuna a los reclamos presentados, asegurando el respeto de los principios de

igualdad, legalidad y debido proceso en los procedimientos de contratacién publica.

Asimismo, pretende contribuir a la mejora continua de los procesos de compra vy
contratacién mediante el seguimiento y andlisis de los reclamos recibidos, promoviendo la

confianza y equidad entre la entidad contratante y sus proveedores.

ALCANCE
El presente procedimiento es aplicable a todos los reclamos presentados por los
proveedores a través del Sistema de Informacion, relacionados con los procesos de

adquisiciones y contrataciones gestionados mediante dicha plataforma.

Incluye aquellos reclamos referidos a las distintas etapas del procedimiento de compra,
tales como: elaboracion de bases, participacion en licitaciones, evaluacion de ofertas,

adjudicacion, ejecucion contractual, recepcion de bienes o servicios, entre otros

NORMATIVA ASOCIADA
a) Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién

de Servicios y sus modificaciones.
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b) Ley N°21.634 Que Moderniza la Ley N°19.886 y Otras Leyes, para Mejorar la Calidad

del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e Introducir

Principio de Economia Circular en las Compras del Estado.

c) Decreto N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda que Aprueba el Reglamento de la

Ley N°19.886

d) Directivas de la Direccion de Compras y Contratacién Publica

IV. RESPONSABLE
b) Operador(a) de Compra:

1. Envio del reclamo a La Unidad Requirente y publicacion de éste en el Sistema de

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento detalla de manera clara y sistematica las actividades vy

responsabilidades necesarias para la recepcion, gestién, analisis y respuesta de los reclamos

formulados por proveedores, los cuales son ingresados y recepcionados a través del Sistema

de Informacién de Compras Publicas.

VI. INDICADORES DE GESTION

Porcentajes de reclamos recibidos, que digan relacién con irregularidades en el proceso

de licitacion, publicacién, apertura, evaluacion y adjudicacién por proveedores externos,

a través Sistema de Informacion.

VII. ANEXOS
No tiene
VIII. REGISTROS
ALMACENAMIENTO
Medio ugach/
Identificacion | Responsable |Tiempo de g Proteccion | Disposicion
Responsable
Soporte
L Carpeta
. H:\Adquisiciones .
Reclamo Umda!d-c_le 2 afos Digital |2022\Antecedentes\Ejecucion de compartida RED
Adquisiciones Con acceso Parquemet
Compra S
restringido
Correo H H:\Adquisiciones Carpeta
Elegt_romco, U”'d?d 2 afios | Digital |2022\Antecedentes\Ejecucion de compartida RED
notifica el Requirente con acceso Parquemet
Compra L
reclamo restringido
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Respuesta al Unidad H:\Adquisiciones Egr:'lpe;?tida RED
P . 2 afios | Digital |2022\Antecedentes\Ejecucion de P
Reclamo Requirente con acceso Parquemet
Compra L
restringido
Correo
. S Carpeta
Electronico, . H:\Adquisiciones .
informa U”'d"’?d. c_Ie 2 afios | Digital |2022\Antecedentes\Ejecucion de compartida P RED
ublicacion de Adquisiciones Compra con acceso arquemet
P restringido

reclamo
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ENTRADAS UNIDADES UNIDAD OE ADCUTSICIONES RESULTADOS ¥ HOTAS SALIDA
INICIO AL Los redamos Fresentadus por los proveedores son
recepcionados exclusivamente 3 través del Sistema de
Informacidn. Una vez ingresados, ChileCompra notifica
i sutomaticamente mediante corree electronico @ los
a Erafdmes, y supervisores de compra re |5tra|:|cI|J5 en la || AL ;
i plataforma, siempre gue cuenten con los atributos - Redamo
AL Llln!d.ad de AL uermls::ls necesangs paﬂa |3 gestion v atencign de rEIjHI'ﬂEIg
Adquisiciones Recepcion del reclzma.
A2, Blflz Operador{a) de Compra reviss a cugl proceso
{n:nrresucnnde el reclama recibido, v lo remite a la Unidzd ‘H_____,_,.f"’"-#_._
Requirente correspondients. Pﬁlmlsmo infarmz a_dicha
¥ unidad que dispone de un plazo maximo de cinca () dias
habiles para entregar una respuesta fundamentads
- pechamo A2 Unidad de AL a2,
Adaquisic Revision del reclamo - Correo Electrinico
recibido QUISICIONES A3, La Unidzd Requirents elabara la respuesta debe contar ) S
bravés dal con las visadiones de |3 Division Juridics v firmzdz por el (3 notfica  Unidad
Director{z) del Parque Metropolitano de Santizgo o Jefale Requirente
Sistema de s Departamento Seryvicios Generales, s2gun corresponda 13
I delegacion de funcones q_‘___'_r._',,--"'"_'

A3. Unidad
Requirente

Ad, Unidad
Requirente

AS, Unidad de
Adquisiciones

A3. Elzborzcion de la
respuesta

Al Respussts
totalmente tramitads es
remitida a la Unidad de
adquisiciones

A5,
Publicacion de |z

Respuesta.

FIM

Ad, Unz vez que | respuesta a3l reclamo se encuentre
totalmente tramitada, es decir con las visaciones vy firmas
correspondientas, es remitida 2 la Unidad de Adquisicionas
para su publicacion en &l Sistema de Informacian.

A5 Bl (lz) Operader{z) d= Compra ingresa al Sistema de
Informacion la respuesta y sdiunta & documento v el
respzldo de éste al misma sistema.

IUna vez publicado remite un correo electronice 2 la Unidad
Reguirente informando su publiczcian.

A4,
- Respuestz Y
Redamo

-—-._.-r"’"'f"_._

A5,

- Correo elactronica,
informanda
puilicacion

--_._._r-"""f_'_._
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16. Tabla de Modificaciones

ano de Santiago

Version Fecha de Modificacién Pag Motivo del Fecha de
N° Modificaciéon | Realizada por | Modificada Cambio Aprobacidén
2 30/09/2025 Mirtha Cuevas Documento | Actualizacién | 30/09/2025
Completo Ley de
Compra
17.Anexos
No tiene
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3° ESTABLEZCASE que el Manual de Procedimientos de Adquisiciones, versién 03, de fecha 30
septiembre 2022 del Parque Metropolitano de Santiago, entrard en vigencia a contar de la fecha
de publicacion del presente acto administrativo en el portal www.mercadopublico.cl.

4° REMITASE la presente Resolucién Exenta a la Unidad de Adquisiciones para la publicacién en el
portal www.mercadopublico.cl

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
ANDREA MEDINA SALGADO
DIRECTORA (S) PARQUE METROPOLITANO DE SANTIAGO
MCP/MBD/MMP

DISTRIBUCION:

- DIVISIONES PARQUEMET

- DEPARTAMENTOS PARQUEMET

- SECCIONES PARQUEMET

- DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES PARQUEMET
- UNIDAD DE ADQUSICIONES PARQUEMET

- OFICINA DE PARTES PARQUEMET

Firmado por Andrea Medina Salgado Fecha firma: 19-11-2025 15:18:55

F [Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo a la ley N° 19.799
Para verificar la integridad y autenticidad de este documento utilice los siguientes
timbre y folio de verificacion: Folio: 1037 Timbre: UYFBYUNFYWYE En:
https://validoc.minvu.cl
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