PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES JUNTA DE ALCALDES

PROVIDENCIA, LAS CONDES Y LA REINA.

A continuacidn, se describirdn los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso de
bienes y servicios, comprendiendo, los procesos que conforman la cadena de abastecimiento para
el desarrollo de las funciones de la Junta de Alcaldes. Ello, sin perjuicio de consignar que, la Junta
de Alcaldes no es un érgano de la Administracidon del Estado de acuerdo a lo sefialado por el
articulo 12 de la Ley N218.575, sobre BASES GENERALES DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO.

A.- DEFINICIONES RELATIVAS AL PROCESO:

Los siguientes términos, tienen el significado que se indica a continuacion:

eActa de recepcion provisoria: Documento que certifica el término de las obras y/o servicios
contratados, derivados de un Contrato de Obras, con expresa indicacién de la fecha de cese de
éstas, inicidndose el proceso de pago correspondiente o, en su caso, documento que certifica el
término de las obras con las observaciones que indica, estableciendo un plazo determinado para
subsanarlas. Constara también en esta Acta, en caso de corresponder a recepcion con atraso, la
fecha establecida para efectos de recepcién definitiva, y el nUmero de dias de atraso, para la
aplicacién de las multas, cuando asi lo establezcan los contratos.

Esta Acta debera ser firmada por el contratista y el encargado responsable o profesional designado
para tal efecto.

eActa de recepcidn definitiva: Documento emitido dentro del plazo que establezca el contrato y
que certifica la Recepcion Final y Conforme de las Obras y/o Servicios Contratados. Una vez
concluido este plazo, y transcurrido el tiempo de vigencia de la garantia, si la hubiere (de acuerdo
a lo establecido en el contrato), se autoriza la devolucién de los documentos de garantia
entregados por el contratista, debidamente endosados por el Tesorero.

Esta Acta debera ser firmada por el contratista y el encargado responsable o profesional designado
para tal efecto, en que el contratista acepta la Liquidacién de la Junta de Alcaldes, sefialando que
no tiene cargos que formular y renuncia a todo reclamo o accidn legal futura.

eBodega: Espacio fisico organizado destinado a recepcionar, almacenar y despachar los bienes o
productos adquiridos por la Junta de Alcaldes.

eContratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a la Junta de Alcaldes, en virtud del
contrato y del presente Reglamento.

eContrato de Ejecucion de Obra: Documento mediante el cual la Junta de Alcaldes encarga a un
contratista la ejecucién de una obra, que debe efectuarse conforme a lo que determinan el tenor
de dicho contrato y los planos si los hubiere, estableciendo los derechos y obligaciones para la
Junta de Alcaldes y para el contratista.



eContrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcidn de compra, de productos o bienes muebles. 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.

eContrato de Suministro de Servicios: Aquél mediante el cual la Junta de Alcaldes encomienda a
una persona natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades o la elaboracién de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes
que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

eCotizacién: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del
bien, servicio u obra, e identificacion del proveedor, RUT, teléfono de contacto, fecha, nombre de
contacto y correo electrénico.

ePlanilla Control Entrada de Bodega: Herramienta utilizada por el Encargado de Bodega, en la que
se registra la entrada y salida de bienes adquiridos por la Junta de Alcaldes e ingresados a la
bodega.

eFactura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o
servicios, y que esta asociado a una orden de compra. La factura deberda contar con los datos de
transferencia y nimero de contacto del proveedor, que permita cumplir con el pago oportuno.

*Guia de Despacho: Documento Mercantil, emitido por el proveedor, que es utilizado como
documento conductor para traslado de mercaderias, y respalda la entrega efectiva de los bienes o
productos, por parte del proveedor mismo.

eIlnventario: Documento o plantilla en el que se detallan un conjunto de bienes muebles e indica
las personas o Unidades a cargo de estos ultimos; el que debe permanecer a la vista en cada
oficina o departamento en que se localicen dichos bienes.

*Orden de Compra / Contrato: Documentos de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la Junta de Alcaldes y el proveedor. Tiene como funcidn respaldar los actos de
compras o contratacidn, respecto de la solicitud final de bienes o servicios.

*Pago Oportuno: Aquel efectuado dentro del plazo legal. Ello, considerando que las entidades
publicas se encuentran obligadas a cumplir oportunamente con sus compromisos de pago a sus
proveedores, impulsandose de esta forma la actividad de las personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, que proveen bienes o servicios. En este sentido, el efectivo y oportuno
cumplimiento de los pagos fomenta la incorporacion de nuevos proveedores que, en virtud del
respeto de las condiciones estipuladas, participan con mayor confianza en el Mercado.

ePresupuesto disponible: Representa el monto maximo disponible para la adquisicion de un bien
o servicio especifico de la Junta de Alcaldes.

eProveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que
pueden proporcionar bienes y/o servicios a la Junta de Alcaldes.

*Recepcion Conforme: Documento o Timbre que acredita la conformidad de los bienes o servicios
adquiridos, el cual debera ser firmado por el encargado de Adquisiciones y/o la Unidad a cargo de



la Supervisién del Contrato. Para el caso de bienes, se acredita su conformidad mediante Timbre
de “Recepcién Conforme”. Tratdndose de servicios, se entendera por recepcidén conforme, la firma
del supervisor del contrato estampada en la factura. Ambos tipos de recepciéon conforme deben ir
acompaiados junto a la factura al momento de gestionar su pago.

eRequerimiento: Es la manifestacién formal, escrita, de la necesidad de un producto o servicio
que el usuario requirente solicita al Encargado de Adquisiciones, al Jefe Administrativo y
Subgerente de la Junta de Alcaldes respectivamente. Estos son tramitados, mediante correo
electrénico y/o formularios internos, y/o a través de algin Sistema Computacional dispuesto al
efecto, si lo hubiere.

eServicios habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacién de lo requerido por la Junta de Alcaldes, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacidn, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccion
de residuos, entre otros.

B.- PRINCIPIOS FUNDAMENTALES PARA LAS CONTRATACIONES DE LA JUNTA DE ALCALDES.

La Junta de Alcaldes, se encuentra sujeta en toda su dimensién a normas y principios generales
aplicables a una entidad que administra ingresos propios y transferencias de recursos publicos
siendo sus principios y directrices las siguientes:

J Principio de Legalidad o de juridicidad.

. Principio de no formalizacidn.

o Principios de Publicidad y Transparencia.
. Principio de Idoneidad del contratante.
J Principio de Mutabilidad del Contrato.

. Principio de Objetividad (imparcialidad).
J Principio de Oposicién.

Ademas, especialmente se regira por el principio de abstencidn de autoridades, funcionarios y
colaboradores que participen en procedimiento de contratacién. Las autoridades y funcionarios,
asi como los contratados a honorarios, en los casos en que excepcionalmente participen en
procedimientos de contratacion, deberan abstenerse, cuando exista cualquier circunstancia que
les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62, N2 6, de la Ley N218.575 Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estado.



C.- SOBRE COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
ADQUISICIONES.

Las personas involucradas en cada uno de los procesos de compras y contratacion, deben contar
con las competencias, los conocimientos técnicos y habilidades para realizar los procesos de
adquisicion y abastecimiento de la institucion, que les permitan velar por el eficiente y efectivo
control de la legalidad de los actos y contratos de la Junta de Alcaldes; de revisar los contratos
asociados a los procesos de compras, y en general prestar asesoria al Encargado de Adquisiciones.

D.- SOBRE AUTORIZACIONES REQUERIDAS PARA CONTRATAR:

El Supervisor o Responsable de cada area, cuando, para el desarrollo de sus funciones, requiera de
la compra de un bien o servicio, enviara su requerimiento por escrito al Subgerente y/o al Jefe
Administrativo, conforme se sefiala a continuacion:

Adquisiciones para el Parque Padre Hurtado: Las solicitudes deberan ser enviadas al
Subgerente y/o Jefe de administracidn para su visacion.

Adquisiciones para los Parques en Convenio (otros parques): Las solicitudes deberan ser
enviadas a la Subgerencia de la Organizacidn para su visacion.

E.- PLAZOS A CONSIDERAR SEGUN TIPO DE NECESIDAD.

Las solicitudes sefialadas en la letra D precedente, deberan considera un plazo minimo desde el
envio del requerimiento para su autorizacién, hasta la recepcidn de los bienes o servicios,
conforme a los siguientes parametros:

parametros:
Criterio Plazo de antelacion.
Urgencias-casos fortuitos Hasta 48 horas.
0 a $1.000.000 3 dias
Adquisiciones cuyo monto sea superior a Hasta 7 dias.
1.000.000

F.- PROCESO DE COMPRA - PASO A PASO:




PASO 1: AUTORIZACION DEL REQUERIMIENTO.

El Supervisor o responsable de la unidad del cual emana el requerimiento de compra, debera visar
y validar la Solicitud de Compra y derivarlo a la Subgerencia y/o Jefe Administrativo segin
corresponda.

En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, el Subgerente y/o el Jefe Administrativo,
devolvera dicho requerimiento al Supervisor de la unidad requirente, con las respectivas
observaciones.

PASO 2: REVISION Y APROBACION DEL REQUERIMIENTO.

El Subgerente y/o el Jefe Administrativo, revisara el requerimiento (Solicitud de Compra),
verificando que no contenga errores ni falten datos para revisar la factibilidad presupuestaria.
Inmediatamente después de su aprobacidn, la Solicitud de Compra se enviara al Encargado de
Adquisiciones.

PASO 3: GENERAR COMPROMISO DE COMPRA.

El encargado de adquisiciones, debera solicitar a lo menos 3 cotizaciones para generar el cuadro
comparativo, segun corresponda, y la posterior orden de compra.

Excepcionalmente, en los casos que se sefialan a continuacién, sélo bastara con 1 cotizacion:

Emergencia, urgencia, imprevisto.
- Servicios conexos.
- Proveedores titulares del bien o servicio.

- Reposicién o complementacion de equipamientos o servicios accesorios que deben
necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas, o infraestructura previamente
adquirida.

Todos los casos Excepcionales deberdn contar con la informacidn de respaldo que acredite la
configuracion de dichas causales.

Asimismo, en los casos que la Subgerencia y /o el Jefe administrativo lo determine se debera
proceder a licitar el servicio o bien que se adquirira con las medidas de publicidad respectivas.



PASO 4: ENVIO ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR.

Una vez generada la Orden de Compra, se envia al proveedor para su aceptacion.

PASO 5: ACEPTACION ORDEN DE COMPRA POR EL PROVEEDOR Y DESPACHO DE BIENES O
PRESTACION DE SERVICIOS.

El proveedor acepta la Orden de Compra y posteriormente envia los bienes o presta los servicios
requeridos, conforme a los términos y condiciones previamente pactados.

PASO 6: RECEPCION CONFORMIE - POST VENTA.

Una vez recibidos los bienes en Bodega o prestados los servicios, el encargado de Bodega o el
Supervisor del contrato o servicio, segun corresponda, en todo caso, deberan manifestar su
conformidad mediante firma o timbre que lo certifique. Cualquiera sea la modalidad de
certificacidn, debera quedar contenida en la factura correspondiente, previo a su pago.

Asimismo, la factura podra ser reclamables al proveedor en el plazo de 8 dias luego de ser
recepcionada por la Junta de Alcaldes de conformidad al articulo 3° de la Ley 19.983, debiendo ser
puesto en conocimiento del proveedor a través medios electrdnicos habilitados por el Servicio de
Impuestos Internos.

G.- PROCEDIMIENTO DE PAGO

El presente procedimiento de pago, debe ser conocido por todo el personal asociado a la
recepcién y pago de facturas de proveedores.

1.- PARTICIPANTES

- Tesorero.

- Jefe Administrativo
- Gerente.

Para el pago de los bienes o servicios adquiridos, una vez recibida la factura con su respectiva
recepcién conforme, el Asistente de Administracién y Personal, generara un decreto de pago el



gue contendra las imputaciones contables, segln la naturaleza del gasto, la factura con la
recepciéon conforme correspondiente y los vistos buenos que se sefialan a continuacion:

Los decretos de pagos, siempre deben llevar la firma del Jefe Administrativo y del Gerente de la
Junta de Alcaldes y seran enviados a diario, a la Municipalidad de Las Condes para las firmas
respectivas.-

Si el monto a pagar es mayor a $1.000.000 (un millén de pesos), se requerird la firma del
Presidente del Directorio, de lo contrario, solo firman el Secretario y Gerente de la Junta de
Alcaldes.

El dltimo visto bueno serd del tesorero, previo a la generacion del egreso correspondiente.

En casos muy excepcionales, y solo en el evento que por causas justificadas (vacaciones, licencias
médicas) no estuvieren algunos de los funcionarios indicados en el punto anterior, y para no
retardar el flujo de procesos normal, bastara la sola firma del Gerente en el cheque.

Notificacion de pago.- Los pagos a proveedores se informaran cada vez que sean realizados via
email o telefénicamente.

Todas las facturas se pagaran dentro de los treinta dias de la fecha de la recepcion del
documento.

H.- FLUJO PROCEDIMIENTO DE PAGO




H.- FLUJO PROCEDIMIENTO DE PAGO

== F EFFET &

Facturas
recibidas

1l. PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE RECAUDACIONES DE JUNTA DE ALCALDES DE PROVIDENCIA,
LAS CONDES Y LA REINA.

Por los montos recaudados diariamente en boleteria, por ventas de entradas por concepto de
autos, picnic, peatones, perros, uso de pérgolas para cumpleafios, uso de piscinay
estacionamiento, entre otros, se emite un comprobante de ingreso por boletaria, que se envia e
ingresa diariamente a Tesoreria para registro y posterior depdsito en la cuenta bancaria de la
Corporacion.

Excepcionalmente, en el caso de montos recaudados por dichos conceptos los dias viernes,
sabado, domingo y festivos, el comprobante de ingreso por boleteria se envia e ingresa a Tesoreria
el dia habil siguiente.



