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POLITICA Y PROCEDIMIENTQ

ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

JUNTA DE ALCALDES PROVIDENCIA,
LAS CONDES Y LA REINA

Fecha: 20 de julio de 2023
I. ANTECEDENTES.

La Junta de Alcaldes es una entidad juridica de derecho piblico creada por la ley N° 16.627 que
administra el Parque Padre Hurtado y el complejo vacacional de El Tabo como, asimismo. mediante
subvencién otorgada por la Ilustre Municipalidad de Las Condes, mantiene las siguientes areas verdes
de la comuna de Las Condes, a saber, Parque Araucano, Parque Juan Pablo I, Parque Cerro Calan,

sector San Carlos de Apoquindo, Quinchamali, y Parque Cerro Colorado.

Con fecha, 5 de abril de 2023 se acord6, en sesién N°323 de directorio de la Junta de Alcaldes
Providencia Las Condes y La Reina, la modificacién al presente procedimiento en lo que guarda

relacion con las autorizaciones de decretos de pago por sobre 200 UTM, regulado en el titulo X VIII.-

Procedimiento de Pago

II. OBJETIVO

El objetivo del presente Procedimiento es normar los aspectos operativos relacionados con la
adquisicion de bienes y prestacion de servicios por parte de la Junta de Alcaldes Providencia, Las
Condes y La Reina, y que resulten necesarios para el cumplimiento de su objeto legal, asf como
establecer a los trabajadores responsables para cada una de las etapas dentro del proceso de

compras y adquisiciones de bienes y servicios.

Toda compra de bienes y contratacién de servicios debe cumplir necesariamente con el requisito
de la Pertinencia del Gasto, es decir que la adquisicién y prestacién de servicios esté estrictamente
relacionada con las necesidades de la Junta de Alcaldes Providencia, Las Condes y La Reina, sus

objetivos y el presupuesto vigente.
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El presente Procedimiento permitira las siguientes mejoras:

(i) Optimizar el proceso de adquisicion de bienes y servicios asegurando su provision en forma

oportuna.
(i) Adquisicion de bienes y servicios mediante un proceso transparente y objetivo.

(iii) Contribuir al proceso de rendicion de cuentas de los fondos publicos involucradosen la

compra, segin corresponda.
(iv) Asegurar un minimo de cotizaciones y ofertas para cada compra.

(v) Sustentar la buena inversion de los recursos disponibles a través de la toma de decisiones

informada.
IMI.RESPONSABLES.

Son responsables por el cumplimiento de las normas descritas en este documento todos los
colaboradores de la Junta de Alcaldes Providencia, Las Condes y La Reina, especialmente aquellos
que intervienen en el proceso de compras y servicios y que hacen posible su cumplimiento en

tiempo y forma.

El incumplimiento reiterado de la presente Politica y Procedimiento sera considerado una falta
grave a las obligaciones del Contrato de Trabajo y podra ser sancionado desde una amonestacion

verbal hasta el término de la relacion laboral,
IV. AMBITO DE APLICACION.

Este procedimiento se aplicara para todas las compras de bienes y contratacién de servicios de ia

Junta de Alcaldes Providencia, Las Condes y La Reina.
V. GLOSARIO.
Los siguientes términos, tienen el significado que se indica a continuacion:

(i) Acta de recepcion de obra: Instrumento emitido dentro del plazo que establezca el contrato

que certifica la recepcion conforme de las obras contratadas, con expresa indicacion de:
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Contrato de obra con indicacion de fecha.

Plazo de ejecucion con indicacion de fecha.

Fecha de inicio de obras.

Fecha de término de obras.

Aumento de Plazo (indicar dias y documento que lo aprueban).

Aumento y/o Disminuciones de Obra (indicar monto y documento que lo aprueban).
Fecha de término de obras.

Aplicacion de multas (indicar causa solo si hubiere).

Estado de las garantias y vigencias respectivas (indicar plazo y vigencia de Ia garantia de fiel

cumplimiento y correcta ejecucion si lo hubiere).

Asimismo, este instrumento habilita para transcurrido el tiempo de vigencia de ia garantia, si la
hubiere, de acuerdo a lo establecido en el contrato, autorizar la devoluci6én de los documentos de
garantia entregados por el contratista. Esta Acta deberd ser firmada por el contratista y el e cargado

responsable o profesional designado para tal efecto en el respectivo contrato.

(ii) Bodega: Espacio fisico organizado destinado a recepcionar, almacenar y despachar los bienes

0 productos adquiridos por la Junta de Alcaldes.

(iii) Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a la Junta de Alcaldes, en virtud del

contrato y del presente Reglamento.

(iv) Contrato de Ejecucion de Obra: Instrumento mediante el cual la Junta de Alcaldes encarga
a un contratista la ejecucioén de una obra, que debe efectuarse conforme a lo que determinan el
tenor de dicho contrato y los planos si los hubiere, estableciends los derechos y obligaciones

para la Junta de Alcaldes y para el contratista.

(v) Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el

arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles.
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(vi) Conirato de Suministro de Servicios: Aquél mediante el cual la Junta de Alcaldes
encomienda a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion

de productos intangibles.

(vii) Cotizacién: 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 electronico.

(viii) Planilla 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.

(ix) Factura: 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 debera contar
con los datos de transferencia y nimero de contacto del proveedor, que permita cumplir con

el pago oportuno.

(x) Inventario: Documento o plantilla en el que se detallan un conjunto de bienes muebles e
indica las personas o Unidades a cargo de estos titimos; el que debe permanecer a la vista en

cada oficina o departamento en que se localicen dichos bienes.

(xi) Presupuesto disponible: Representa el monto maximo disponible para la adquisicion de un

bien o servicio especifico de la Junta de Alcaldes.

(xii) Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que

pueden proporcionar bienes y/o servicios a la Junta de Alcaldes.

(xiii) Recepcién 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 2 cargo de la Supervisién del Contrato. Para el caso de bienes, se acredita su
conformidad mediante Timbre de “Recepcién Conforme”. Tratandose de servicios, se
entenderd por recepcion conforme, la firma del supervisor del contrato estampada en la factura.
Ambos tipos de recepcion conforme deben ir acompafiados junto a la factura al momento de
gestionar su pago.
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(xiv) Plan de compras. Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de carédcter referencial de
un determinado programa, proyecto o periodo, necesario para la planificacién del proceso de
compras y cuya proyeccion sea posibie. El referido plan de compras serd publicado en ia pagina de

transparencia de la Junta de Alcaldes.

(xv) Requerimiento o solicitud de compra: Es la manifestacion formal y escrita, de la necesidad
de un producto o servicio que el usuario requirente solicita al Encargado de Adquisiciones, al
Jefe Administrativo y al Subgerente de la Junta de Alcaldes segtin corresponda, en el cual se
| identifican las caracteristicas minimas o especificaciones técnicas del bien y/o servicio a
! adquirir. Estos son tramitados, mediante correo electrénico y/o formularios internos, y/o a

través de algiin Sistema Computacional dispuesto al efecto, si los hubiere.

(xvi) Términos de Referencia. Documento confeccionado por el drea solicitante que contiene las
etapas y plazos del proceso, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion
y forma de adjudicacién, especificaciones, descripciones, requisitos técnicos y demés
caracteristicas del bien o servicio a contratar, asi como los demés aspectos administrativos,

todo segin corresponda para una adecuada y eficiente compra.

(xvi) Orden de Compra. Documento administrativo que se emite a un proveedor por el cual se
solicita la entrega del producto o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio,
cantidad, forma de pago y otras condiciones para la entrega. Las 6rdenes de compra tienen una

numeracion Unica y se generan a partir de los procesos de compra.

(xvii) Contrato. Documento legal que determina los compromisos con el proveedor. Enel
contrato se establecen todas las condiciones de la compra o contratacién, tales como |
descripcion del producto o servicio, precio, plazos de entrega o cumplimiento, garantias,

multas, condiciones de término anticipado, entre otros, seglin corresponda.
VI. POLITICA GENERAL DE COMPRAS.

Las compras realizadas por la Junta de Alcaldes Providencia, Las Condes y La Reina deberan
orientarse a la conveniencia respecto de sus objetivos e intereses, mediante una adecuada
evaluacion de las propuestas y de los beneficios que se esperan recibir del bien y/o servicio. Al

determinar las condiciones de la compra, se debera propender a la eficiencia, eficacia y efectividad

X



JUNTA DE
ALCALDES

PROVIDENCIA - LAS CONDES - LA REINA

de la misma, asf como a la calidad de los bienes y servicios que se pretenden contratar.

VIIL. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES PARA LAS CONTRATACIONES DE LA JUNTA
DE ALCALDES.

La Junta de Alcaldes Providencia, Las Condes y La Reina se encuentra sujeta en toda su dimensién
a normas y principios generales aplicables a una entidad que administra ingresos propios v

transferencias de recursos puiblicos siendo sus principios y directrices las siguientes:

. Principio de Legalidad o de juridicidad.

. Principios de Publicidad y Transparencia.

. Principio de Idoneidad del contratante.

. Principio de igualdad y de libre concurrencia de oferentes.
. Principio de estricta sujecion a los términos de referencia.

VIII. SOBRE COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL
PROCESO DE ADQUISICIONES.

Las personas involucradas en cada uno de los procesos de compras y contratacién, 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.
IX. SOBRE AUTORIZACIONES REQUERIDAS PARA CONTRATAR:

El Supervisor o Responsable de cada drea, cuando para el desarrollo de sus funciones requiera de
la compra de un bien o servicio, enviard su requerimiento por escrito al Subgerente y/o al Jefe

Administrativo, seglin corresponda.

Para el inicio del Procedimiento de Compra se requerira siempre el visto bueno del Subgerente.

X. SOLICITUD DE COMPRA.

El Supervisor o responsable de la unidad del cual emana el requerimiento de compra, debera visar
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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.

No se iniciard el proceso de compras sin la visacién conforme del Subgerente.

XI. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

Una vez aprobada la Solicitud de Compra, el 4rea encargada de compras debera formalizar la

compra conforme a los siguientes criterios:
(i) Compras desde 1 a 5 UTM no existirdn cotizaciones.

(ii) Compras sobre 5 UTM y hasta 200 UTM. El 4rea encargada de compras debera gestionar,
a lo menos, tres (3) cotizaciones para el bien o servicio. Para ello, la solicitud de cotizacién
debe ser la misma, de manera de facilitar la decisién de compra mediante criterioscomparables

que aseguren igualdad de condiciones para los proveedores.

(iif) Compras sobre 200 UTM y hasta 800 UTM. El é4rea encargada de compras, en conjunto con
el drea solicitante, deberd redactar unos Términos de Referencia para la adquisicién del bien o
servicio. Estos Términos de Referencia serén enviados, a lo menos, a cinco (5) proveedores

i A CRas e il 2 g | : f= o1 o I W I e | A coBe = i L
que cumplan con los criterios definidos en la respectiva Solicitud de Compra. Asimismo, seran
informadas mensualmente las adquisiciones de bienes o servicios en la sesion de la Junta de

Alcaldes del mes siguiente a la adquisicion del bien o servicio.

(iv) Compras sobre 800 UTM. El 4rea encargada de compras, en conjunto con el 4rea solicitante,
debera redactar unos Términos de Referencia y bases administrativas para la adquisicién del
bien o servicio. Estos Términos de Referencia y bases comprenderan la propuesta publica que
sera informada enla pagina web institucional. Eventuaimente se podran establecer otros
mecanismos de publicidad de la compra. Asimismo, se publicaran los terminos de referencia
y bases administrativas durante un plazo no inferior a 15 dfas corridos. Por dltimo, Se

requerird, ademés, el acuerdo previo del directorio de la Junta para su aprobacion

(v) En todos los casos de los numerales iii) y iv) las ofertas serin evaluadas por un Comité
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de Seleccion conformado por el Subgerente, el Jefe Administrativo y el Abogado quienes

recomendaran al Gerente la adquisicion del bien o servicio mediante informe fundado

XII. SITUACIONES EXCEPCIONALES.

En situaciones excepcionales, debidamente calificadas en funcién de una emergencia, urgencia o
imprevisto o si s6io existe un proveedor del bien o servicio o si por la naturaleza de la negociacion
resulta necesario contratar directamente con un proveedor, independientemente del monto de la

compra, se podrd proceder con una sola cotizacion, en la medida que quede debidamente

fundamentada la causal que justifique su aplicacion.
Las situaciones son:

- Emergencia, urgencia, imprevisto.

B Servicios conexos.

- Proveedores tnicos titulares del bien o servicio.

- Reposicion o complementacion de equipamientos o servicios accesorios que necesariamente

deben ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida.

En estos casos, se debera contar con la informacion de respaldo que acredite la configuracion de
la causal respectiva y la compra deberd ser aprobada por la Gerencia y/o Subgerencia
correspondiente. Adicionalmente, se deberd informar al Presidente de la Junta respecto de las
compras por situaciones excepcionales sobre 5 UTM, dentro de los cinco primeros dias del mes

siguiente a aquel en que estas fueron efectuadas.

XII1. REDACCION DE CONTRATO.

Una vez concluido ¢l proceso de compras y sus autorizaciones, segiin corresponda, el 4rea
encargada de compras enviard todos los antecedentes de la compra o contratacién para la |
confeccion de un contrato al area legal, en el que quedarén estipuladas todas las condiciones de la
compra o contratacion, el detalle y especificaciones del producto o servicio a adquirir, el precio,
la cantidad, plazo de entrega, las condiciones de pago, multas, garantias, condiciones de término

anticipado, entre otras, que se definirdn conforme con las caracteristicas de la compra.
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Se debera suscribir un contrato con ios proveedores por compras cuyo total sea superior o igual a
201 UTM.

Por su parte, se deberd firmar un contrato cuando se trate de la provision de un servicio,
independiente del monto, y cuando sea necesario estipular condiciones tales como exigir al
proveedor algin documento de garantia, contemplar multas por incumplimiento, término

anticipado, posibilidad de aumentar servicios y/o vigencia del mismo, entre otras
XIII. ORDEN DE COMPRA.

La Orden de Compra es un documento legal por el cual se formaliza la compra y que regula la
transaccion desde su emision y envio al proveedor. En este documento se deja constancia de las
caracteristicas, cantidades y plazos de entrega de lo adquirido, y que ademas sustenta la entrega y

recepcion conforme del producto o servicio.

El nimero secuencial de la Orden de Compra debera ser proporcionado al proveedor para que

dicho nimero sea incluido en el respectivo documento tributario.

Al momento de establecer el monto de la Orden de Compra, se debe considerar el monto de la

compra total.

La creacion de mas de una orden de compra para una determinada adquisicion, se encuentra
prohibida, salvo en el caso de cotizaciones de multiples productos donde podra existir mas de un

proveedor para la provision de los distintos bienes requeridos.

Asimismo, en caso de referirse a distintos centros de costo, podran existir dos érdenes de compra
s p
para un mismo producto, cuando la compra tenga por objeto satisfacer las necesidades tanto de la

Junta como de los Parques en convenio.

La Orden de Compra debera ser firmada por el Jefe de Administracion y/o Subgerente segiin sea el

€aso.
Por ultimo, la orden de compra debera contener a lo menos los siguientes datos:
(i) Area solicitante.

(ii) Especificaciones del bien o servicio. X
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(i11) Costo unitario.
(iv) Cantidades del bien o servicio.
(v) Plazos de entrega.
(vi) Lugar de entrega.
(vii)Otras condiciones particulares.
XIV. ENVIO ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR.
Una vez generada la orden de compra se envia al proveedor para su aceptacién.

XV.ACEPTACION ORDEN DE COMPRA POR EL PROVEEDOR Y DESPACHO DE
BIENES O PRESTACION DE SERVICIOS.

El proveedor aceptara la Orden de Compra y posteriormente enviara los bienes o prestari los

servicios requeridos, conforme a los términos y condiciones previamente pactados.
XVI. RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS.

El area solicitante debera revisar y asegurar que los productos o servicios adquiridos estén de
acuerdo con los términos y condiciones especificados en la orden de compra o en el respectivo
contrato. En el momento que se reciban los bienes o servicios, el area solicitante debera formalizar

su conformidad en la Guia de Despacho o Factura remitida por el proveedor.

Cuando se trate de la contratacién de servicios se debera emitir un certificado de recepeién
conforme ¢l que debera ser acompafiado junto al documento tributario para su pago. La aprobacion
de la recepcion se considera como una confirmacion satisfactoria de la entrega de los bienes o

servicios solicitados en la orden de compra.
XVIL RECEPCION DE FACTURAS Y PAGO.

Las facturas o demas documentos tributarios de cobro deberan contener el nimero de la orden de
compra, ademas del detalle y descripcion de los productos o servicios entregados. Si el respectivo
documento no cumple con lo solicitado podré ser reclamable 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,
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debiendo ser puesto en conocimiento del proveedor a través medios electrénicos habilitados por el

Servicio de Impuestos Internos.

Toda factura con condicién de pago al crédito debe adjuntar la cuarta copia o copia cedible. Solo
para pago contado se exige la copia tributaria. Toda la informacién recibida sera validada por el
area de adquisiciones quien deberd informar en caso de existir alguna discrepancia o falte
informacion. Una vez que los documentos sean registrados en contabilidad, es responsabilidad del

area de finanzas el resguardo de ellos, hasta la fecha de vencimiento para ejecutar el pago.

En términos generales, la condicion de pago es a contado salvo que se establezca en la orden de
compra y/o contrato el pago con crédito a 30 dias corridos desde la fecha de recepcion conforme

de la Factura.
XVIIL.- PROCEDIMIENTO DE PAGO

El presente procedimiento de pago, debe ser conocido por todo el personal asociado a la recepcion y

pago de facturas de proveedores.
1.- PARTICIPANTES

- Tesorero.

- Jefe Administrativo

= Gerente.

- Asistente de administracion.
- Subgerente.

Para el pago de los bienes o servicios adquiridos, una vez recibida la factura con su respectiva
recepcion conforme, el Asistente de Administracién y Personal, generard un decreto de pago el que
contendra las imputaciones contables, seglin la naturaleza del gasto, la factura con la recepcion

conforme correspondiente y los vistos buenos que se sefialan a continuacion:

(i) 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
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respectivas.

(ii) Si el monto a pagar es hasta 200 UTM, se requerira la firma del Gerente y Secretario de la Junta
de Alcaldes. En caso de exceder dicho monto el decreto de pago también sera firmado por el

Presidente del Directorio, y serd informado en la Junta més préxima a dicha firma.
(iii) El dltimo visto bueno sera del Tesorero, previo a la generacion del egreso correspondiente.

(iv) Por ultimo, en aquellos casos de decretos de pago por sobre 800 UTM se requerir de un acuerdo

extraordinario de Directorio previo a su elaboracion, para su posterior firma.
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