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OBJETIVO

Reemplaza el procedimiento GFA — 019. El objetivo principal es
establecer las politicas generales y los procedimientos a seguir para la
adquisicion de bienes, provisidon de servicios y contratacion de obras; vy,
definir los responsables de estos procedimientos.

ASPECTOS GENERALES

Limites y Niveles de Autorizacion

Se establecen los limites siguientes para la revision y la aprobacion
de las compras de bienes, provision de servicios y contratacion de
obras.

US DOLARES REVISADO POR AUTORIZADO POR
0-5.000 Gerente de Compras Gerentes de Area (*)
5.001 — 20.000 Gerente de Compras y Gerente de Area y
Gerente Financiero Director de Proyectos

Administrativo

20.001 — 100.000 Gerente de Compras y Gerente Gerente General
Financiero Administrativo (**)

100.001 — Mas Gerente de Compras y Gerente Comisién de Contratacion
Financiero Administrativo

Los Gerentes son: el Gerente Técnico, de Compras, Comercial, de
Operaciones, de Taller de Arquitectura y Financiero Administrativo.

El procedimiento a seguir para las compras hasta $100,000 es el
realizado por la Gerencia de Compras sin la evaluacion de la Comision
de Contratacion y se describe en numeral Ill.

. Creacion de un registro de proveedores de bienes y servicios, asi

como de constructores
La Gerencia de Compras y la Gerencia Técnica, segun el caso,

mantendran un registro actualizado de proveedores y constructores,
para lo cual aplicaran los mecanismos mas adecuados de seleccion.
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3. Participantes en el proceso de adquisicion de bienes, provision de
servicios y contratacion de obras

El Gerente de Compras y los Gerentes de Areas participaran en el
proceso de adquisicion de bienes, provision de servicios y/o
ejecucion de obras y seran responsables, entre otras funciones, de
las siguientes:

1. Evaluar los requerimientos de compras, servicios y obras.

2. Solicitar un minimo de dos cotizaciones.

3. Negociar con los proveedores la mejor oferta para la adquisicién
de bienes o servicios y ejecucion de obras.

4. Autorizar las compras, provisiéon de servicios y ejecucion de
obras, en funcién de los limites y niveles definidos.

El Contador General por su parte verificara la documentacién que
soporta la compra, el servicio prestado a la Institucién, asi como la
obra contratada, como paso previo a la emision de los cheques para
el pago a proveedores y contratistas en general, e instruird la
contabilizaciéon de los anticipos y de los pagos de saldos finales por
las érdenes de compra o contratos recibidos.

4. Cotizaciones

Tratdndose de compras de bienes o servicios, el Gerente del
Departamento de Compras (directamente o a través de sus asistentes),
asi como también la Gerencia Técnica, en lo que concierne a obras,
solicitaran al menos dos cotizaciones de los proveedores o
constructores, tomados del registro de proveedores y constructores,
mencionado en el numeral 2 del Titulo II.

Una vez recibidas las cotizaciones para la provisiéon de bienes o
servicios, asi como para ejecucidon de las obras, se seguirdn los
procedimientos establecidos en el presente Manual de acuerdo a los
limites y niveles de aprobacion.

5. Excepciones a los procesos

5.1. Podra contratarse con un solo proveedor de bienes o servicios,
cuando de la calificacion de proveedores, técnicamente sustentada, se
concluya que los bienes son unicos en el mercado, que tienen un solo
proveedor o implican la utilizaciéon de patentes o marcas exclusivas y no
admiten alternativas de seleccién.

5.2. Se podra contratar de forma excepcional con un mismo contratista,

sea cual fuere el proceso en base al cual se llevé a cabo la contratacion,
si se dieren una o varias de las situaciones sefaladas a continuacion:
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a) Cuando el bien a adquirirse u obra a contratarse sea para completar o
adicionar a un bien o grupo de bienes existentes, y sea técnica o
estéticamente indispensable mantener uniformidad de sus
componentes; aspecto que deberé estar debidamente justificado por
el funcionario a cargo del Departamento que solicita la contratacion.

b) Cuando el bien a adquirirse u obra a contratarse sea de las mismas
condiciones y especificaciones que los adquiridos o contratados
anteriormente y el proveedor o contratista mantenga el precio de la
negociacion inmediata anterior.

c) Cuando sea necesario aumentar las obras contratadas inicialmente
con un contratista en atencidon a los requerimientos del proyecto,
siempre que el mencionado contratista mantenga los precios unitarios
fijados en el contrato original, en base al cual se adjudicé el contrato y
haya cumplido los términos, condiciones y obligaciones del contrato
inicial.

d) Cuando la oferta de bienes sea efectuada por una empresa
distribuidora autorizada.

5.3. Cuando al término del plazo previsto para la recepcion de ofertas, no se
hubieren recibido mas de una cotizacién u oferta, y ésta cumpliere las
condiciones exigidas por la Fundacion.

5.4. Cuando la Comisién de Contratacion resuelva aplicar la Puja de Ofertas,
entre los proponentes méas opcionados en un determinado concurso.

5.5. Cuando la Comision de Contratacion, el Directorio o la Asamblea
General, conozca y apruebe directamente la realizacién de estudios técnicos
especializados, master-plans, disefos, ejecucién de proyectos u obras sui-
géneris, que ameriten la intervencién y contratacién de Instituciones, -
Empresas o Firmas internacionales de amplia trayectoria y experiencia.

5.6. Cuando sea necesario contratar un servicio que por su naturaleza, sea
especializado o de confianza a criterio de la Fundacién, tales como servicios
de abogados, publicidad, disefios, comunicacién en general, asesoria en
seguros, técnicos, asesores, artisticos.

lll. ADQUISICION DE BIENES, PROVISION DE SERVICIOS Y

(f

CONTRATACION DE OBRAS HASTA $100,000

El siguiente es el procedimiento para compras administrativas, asi como
para la adquisicion de bienes, contratacién de servicios y ejecucion de
obras hasta los $100,000.

Para adquisiciones, contratacion de servicios y ejecucion de obras
inferiores a $20,000 se elaboraréan y autorizaran érdenes de compras.
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Para adquisiciones, contratacion de servicios y ejecucién de obras
superiores a $20,000 se suscribiran contratos.

1. Requerimiento

En un memorando dirigido al Gerente de Compras y con la firma de
aprobacién del Gerente de Area, el solicitante hara su requerimiento
describiendo cantidad, unidad de medida, serie, modelo, marca y demas
caracteristicas técnicas de los bienes o servicios solicitados y el motivo
de dicho requerimiento, asi como el plazo necesario.

2. Cotizaciones
Se aplicaré el proceso determinado en el numeral 4 del titulo Il.

Una vez recibidas las cotizaciones se elaborard un cuadro resumen de
las mismas seleccionando la més conveniente, con la evaluacion que el
Gerente de Compras y/o el Gerente Técnico (tratandose de ejecucién de
obra) haga sobre cual es la cotizacion mas conveniente en funcién del
precio, plazos de entrega, formas de pago y garantias.

3. Elaboracion de Ordenes de Compra o Contrato para adquisicion de
bienes o prestacion de servicios

El Gerente de Compras instruira la elaboracion de la Orden de Compra o
Contrato para soportar el requerimiento al proveedor, incluyendo la
descripcién técnica y cantidad, precios, descuentos, plazo, garantias,
departamento referido o area, entre otros datos.

De acuerdo a los limites y niveles de autorizacién se firmara la orden de
compra para evidenciar su aprobacion.

El proveedor recibira junto con la orden de compra una hoja en que se
describen las multas diarias a las que estara sujeto por cada dia de
mora en la entrega del producto que se adquiere y por el incumplimiento
de las condiciones de calidad solicitadas.

A continuacion la tabla de multas:

US DOLARES Porcentaje
Desde — Hasta
0- 5.000 2.5%
5.001-10.000 2%
10.001-15.000 1.5%
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15.001-19.999 1%

La mora de mas de N dias en el plazo de entrega previsto, sin perjuicio
del ejercicio de las acciones de ley, darda derecho a la Fundaciéon a
cancelar la Orden de Compra. (A)

Asi mismo, si el producto objeto de la Orden de Compra, no cumple las
condiciones de calidad y especificaciones convenidas, la Fundacién
tendra derecho a cobrar a la parte vendedora una multa diaria sobre el
valor total del contrato o del monto correspondiente al saldo no
entregado segun los rangos anteriormente especificados durante todo el
tiempo en que la parte vendedora no solucione o supere sus
observaciones.

La mora de mas de N dias en la correccién de los defectos o fallas de
calidad y especificaciones, o reemplazo de mercaderia de ser
necesario, dara derecho a la Fundacion a cancelar la orden de Compra,
sin perjuicio del ejercicio de las acciones legales pertinentes.

En todos los casos, la Vendedora se obliga a la devolucién inmediata de
los dineros recibidos como abono al precio convenido con la Fundacién
mas los respectivos intereses considerando la tasa maxima activa
vigente en el mercado en el momento de la cancelacién de la orden de
compra.

Se consideran aceptados los términos especificados en cada orden de
compra con la firma del proveedor en dicho documento.

Si por la cuantia del bien a adquirirse o servicio que se le preste debe
celebrarse contrato escrito, en éste se contemplaran descripcién de los .
bienes o servicios, precio, forma de pago, plazos, garantias, sanciones,
y demas condiciones.

(A) En cada caso, el Gerente de Compras en coordinacion con el Director
de Proyectos, evaluara el nimero de dias a partir de los cuales se
consideraran las sanciones y/o multas previstas en este procedimiento.

. Elaboracidon de contratos para ejecucion de obra

Seran solicitados, instruidos y coordinados por la Gerencia Técnica.

. Plazos de entrega y forma de pago

El Gerente y/o Asistentes de Compras controlaran el cumplimiento de los
plazos de entrega de parte del proveedor de bienes o servicios.
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La documentacion que revisara para esta verificacion incluye entre otros:
la factura del proveedor; el documento de ingreso a bodega de la
Fundacién o del constructor, si aplica, ambos con evidencia de recepcion
conforme; y el informe de la Fiscalizacion si fuera del caso.

En los contratos de ejecucién de obras o prestacion de servicios
requeridos por la Gerencia Técnica, sera ésta la que con el apoyo de la
Fiscalizacion, controlard el cumplimiento de los plazos y demas
condiciones convenidas.

6. Contabilidad

Los documentos de compra, como son: orden de compra o contrato

(segun cuantia), cotizaciones, y facturas del proveedor y documentos de

recepcion conforme en bodega, seran enviados a Contabilidad General

para el pago segun las condiciones acordadas con el proveedor o
— contratista.

Contabilidad General emitird el comprobante de pago y el cheque que
una vez autorizado entregara al proveedor o contratista por anticipos o
cancelacion final.

IV. ADQUISICION DE BIENES, PROVISION DE SERVICIOS Y
CONTRATACION DE OBRA POR IMPORTES DESDE
$100,001.

Cuando las adquisiciones, servicios u obras, sean desde $100,001 en
adelante participara la Comisién de Contratacién en la forma en que se
describe a continuacién y se suscribirdn contratos que podran elevarse a .
escritura publica si fuera del caso, considerando los montos involucrados y
la trascendencia del objeto del contrato.

1. Cotizaciones
Se aplicara el proceso determinado en el numeral 4 del titulo II
Una vez recibidas éstas, se aplicara y seguird el proceso determinado en
numerales posteriores.
2. Comision de Contratacion
Se establece la conformacién de una Comisién de Contratacion para

adquisiciones, servicios y ejecucion de obras, que estara conformada
por los siguientes funcionarios o sus delegados:

UZ/ - Gerente General, quien lo presidira;
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Director de Proyectos;

Gerente Financiero Administrativo;

Gerente Técnico;

Asesor Juridico; quien actuard como secretario con voz
informativa, sin  voto.

Delegado de la Comision Ejecutiva;

3. Facultades de la Comisidon
Son atribuciones de la Comisién, las siguientes:

Proceder a la apertura de sobres contentivos de las ofertas, una vez
recibidos;

Analizar las ofertas presentadas y el informe técnico en caso de ser
necesario, Yy, adjudicar la propuesta que mejor convenga a los intereses
de la Fundacién;

4. Facultades del Presidente

Son atribuciones del Presidente de la Comision de Contratacion las
siguientes:

Presidir y dirigir las sesiones;

- Convocar por escrito o verbalmente a las sesiones;

Disponer el orden del dia;

Disponer la elaboracién de las actas respectivas.

5. Facultades del Secretario (ASESOR JURIDICO)

Son atribuciones del Secretario de la Comisién de Contratacion las
siguientes:

- Responsabilizarse del archivo de actas;

- Elaborar las actas de la Comision;

- Realizar el seguimiento de las resoluciones de la Comisién y efectuar
las demas actividades sefialadas en las presentes Normas y las que
dispusiere el Presidente.

6. Facultades del Gerente Técnico o Gerente de Compras

- Estudiar, corregir, y/o aclarar los documentos pre-contractuales que
se definan para el concurso (Instrucciones a los proponentes);
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- De ser necesario, fijar el valor de los derechos de inscripcion, el
mismo que no sera reembolsable;

- Designar o disponer la contratacion de técnicos de apoyo para la
formulacién de las bases o evaluacién de las ofertas, en caso
necesario;

- Preparar para la firma del Presidente las convocatorias a los oferentes
o convocar directamente.

- Fijar el plazo de presentacion de ofertas;

- Recibir las ofertas y conservarlas bajo custodia hasta la apertura de
las mismas y conferir el recibo correspondiente;

- Preparar la documentacién para estudio de los miembros de la
Comisiodn;

7. Reserva de Documentos

Los miembros de la Comisién, el personal técnico y de apoyo,
mantendran reserva sobre los asuntos que conocieran en razén de sus
funciones.

8. Sesiones, Quérum y Votaciones

El quérum de la Comision serd de tres de sus miembros, las decisiones
se adoptaran por mayoria de votos y, en caso de empate, el voto del
Presidente seré dirimente. Ninguno de los miembros integrantes de la
Comisién (salvo el asesor juridico — secretario) podra abstenerse de
votar o votar en blanco.

9. Apertura de Sobres

En el dia y hora sefialados por la Comisién de Contratacién, se
procederd a abrir los sobres que se han recibido. A este acto podran
asistir los oferentes. Se dara lectura a las ofertas presentadas.

Luego de la apertura, el Gerente Técnico o el Gerente de Compras
realizara la evaluaciéon de los documentos vy la preparacién de un
informe, si se lo considera pertinente, para conocimiento de la Comision
de Contratacion.

10. Casos de presentarse una sola oferta
Si habiéndose invitado a dos (2) o mas proveedores de bienes o
servicios y constructores se recibe una sola oferta, si la misma ha

cumplido con lo exigido por la Fundacion y se la considera conveniente a
sus intereses podréa serle adjudicada la provisién de bienes o servicios o
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ejecucién de obra; no obstante, la Fundacion Malecon 2000 se reserva
el derecho a declarar desierto el concurso en el evento de solo
presentarse una oferta y podra volver a convocar a nuevo concurso.

11. Causas para declarar desierto el concurso de ofertas
Las causas para declarar desierto un Concurso son las siguientes:

- Por no haberse presentado ninguna propuesta; o solo una, y asi
decidirlo la Comision de Contratacion.

- Por haber sido descalificadas o consideradas inconvenientes
para los intereses de la Fundacién todas las ofertas o la Unica
presentada;

- Cuando sea necesario introducir una reforma sustancial que
cambie el objeto del contrato;

- Cuando la Comisién de Contratacién haya identificado cualquier
otra causa que pudiere afectar a los intereses de la Fundacién y
asi lo determine de forma verbal o escrita.

Se notificara de forma verbal o escrita a los participantes en el Concurso,
que el mismo fue declarado desierto.

12. Correccion de Operaciones Aritméticas

Si el producto resultante del precio unitario de un item multiplicado por la
cantidad correspondiente no fuere igual al precio total cotizado, se
asumira que el precio unitario de la tabla de cantidades y precios, sera el
que resulte de la comprobacion y correccién, a base de éste se
obtendra el precio propuesto correcto. Si la suma de los precios totales -
cotizados para cada item no es igual al valor total de la propuesta, se
tomaréa como valor de la misma el total que arroje dicha suma. En caso
de discrepancia entre las cantidades expresadas en nimeros y en letras
prevalecen las correctas.

13. Adjudicacion de ofertas

La Comision, previo andlisis comparativo de la oferta  técnica,
econémica y condiciones adicionales ofrecidas por los proponentes,
procedera a adjudicar la oferta que considere conveniente a los
intereses de la Fundacion.

14. Desglose de Ofertas y Adjudicacion Compartida
Si la Comisién de Contratacion al efectuar el andlisis determinare que:
a) existen diferencias sustanciales en la calidad, niveles de

productividad, potencia, precios unitarios, etc. de determinados rubros
en cada oferta, o b) es més conveniente para la Fundacién porque se
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disminuirian plazos y precios finales, podra sugerir la contratacién parcial
de los items propuestos por cada uno de los oferentes; como
consecuencia de lo cual se podran efectuar dos o més adjudicaciones
por los rubros cuyas caracteristicas o precios mas convenga a los
intereses de la Fundacion.

15. Notificacion de la Adjudicacion

Luego de la adjudicacién por parte de la Comisién de Contratacién, la
Gerencia Técnica o de Compras informara por escrito o verbalmente al
ganador el resultado del concurso y preparara para entregar a Asesoria
Juridica los documentos habilitantes para elaboracion del contrato.

En los contratos cuya cuantia supere la base para concurso publico de
ofertas, Asesoria Juridica enviard la documentacién necesaria al
Procurador General del Estado para que él pueda emitir un informe
razonado y motivado sobre el cumplimiento de los requisitos -
reglamentarios.

Con el informe del Procurador, Asesoria Juridica elaborara el contrato
para la firma de los contratantes.

16. Contratos para suplir la falta de contrataciéon con el primer
adjudicatario

En caso de que no se llegare a suscribir el contrato con el oferente
adjudicatario, por causas imputables al mismo, la Comisién podra
reexaminar las demas propuestas, con el objeto de determinar la mas
conveniente para los intereses de la Fundacion. A esos efectos, se
comunicara al segundo proponente mas opcionado la decision de
reexaminar su propuesta.

V. PUJA DE OFERTAS: PROCEDIMIENTO

1. Reunidos con los mejores proponentes, el oferente con la propuesta
mas alta tendra la primera opcién para con voz clara e inteligible, y por
unica vez, manifieste una mejora al precio ofertado, o se ratifique en el
anteriormente presentado.

2. Luego, el segundo mejor oferente, ejercera igual derecho.

3. De existir un tercer mejor oferente, ejercera asi mismo, tal derecho.

4. Se cierra la Puja.

5. Concluida la Puja de Ofertas, la Comisién de Contratacién, adjudicara

de manera inmediata la compra de bienes, prestaciéon de servicio o la
ejecucion de la obra, al mejor postor.
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VI. GARANTIAS

La Comisién de Contratacion y las instancias administrativas
correspondientes se aseguraran que los contratistas o proveedores de la
Fundacién adjudicatarios de las obras o provisién de bienes y servicios,
presenten en forma oportuna y segun el proceso, las siguientes
garantias:

- Garantia de buen uso de anticipo que garantice el buen uso del
anticipo otorgado por la Fundacién, por igual valor.

- Garantia de fiel cumplimiento del contrato, para asegurar su
cumplimiento; por un valor igual al 5% del monto del contrato.

- En los contratos de obra, para asegurar su debida ejecucion y la
buena calidad de los materiales, la Fundacion retendra el 5% del
monto de cada planilla, antes de los descuentos y lo depositara a
nombre de la Fundacién en una institucion financiera local; los
intereses que genere este depdsito seran del contratista.

- En las bases del concurso podra determinarse la obligacion del
adjudicado de presentar una péliza contra todo riesgo, endosada
a favor de la Fundacién Malecén 2000, con las clausulas
adicionales que se soliciten, incluyendo ademas responsabilidad
civil cruzada hasta por el 50% del monto total del contrato y con
una vigencia de hasta el término de la obra, y que pueda ser
renovada en caso de que existan atrasos.

- La garantia técnica provista por el fabricante, que asegure el
rendimiento y calidad de los bienes o materiales ofertados, de ser
el caso. '

- Como norma general por anticipos iguales o superiores a $5,000
se requerird una garantia.

1 Tipos de garantias
Las garantias que se exigiran, podran ser bancarias o polizas de seguro
incondicional, irrevocable, de cobro inmediato y renovable a peticion de
la Fundacion Malecén 2000.
A discrecion de la Fundacién podra solicitarse cualquier otro tipo de
garantia, que sera devuelta al contratista y/o cancelada en los términos
definidos en cada contrato.

2. Devolucion de las garantias

La garantia del anticipo, se devolvera conforme se vaya devengando
hasta su cancelacién o amortizacién total contra: la presentacion de
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planillas, informe de la fiscalizaciéon por el avance de la obra o la
recepcién de la misma; la renovacion se realizara solo por el monto no
devengado.

La garantia de fiel cumplimiento se devolvera a la firma del acta de
entrega-recepcion definitiva o si ha operado la recepcién presunta, o de
conformidad a lo convenido en cada contrato.

3. Casos de excepcion

En cada contrato se definird el requerimiento parcial o total de las
garantias mencionadas o exigibilidad de garantias adicionales.

Los proveedores recurrentes podran ser exonerados de la presentacion
de garantias cuando exista experiencia previa favorable por lo menos
por una ocasion.

Cuando se trate de contrataciones de hasta $100,000 cuyo plazo de
ejecucion sea hasta por 90 dias, la Fundacion decidira exigir o no
garantias y el tipo de garantias a requerir.

Cuando se trate de contrataciones mayores a $100,000 el Gerente

General, el Directorio o la Asamblea General decidird exigir o no
garantias y el tipo de garantias a requerir.

VIl. DEROGATORIA Y SUSTITUCION DE PROCEDIMINETO

A partir de la autorizacién y distribucién de este manual de procedimientos
queda derogado:

- GFA-019 - Normas para la Adquisicion de bienes, provision de-
servicios y contratacién de obras — del 4 de Agosto del 2003.

VIil. CONTROL

(b

Auditoria Interna incluird en su plan de trabajo anual la revision de los
procedimientos descritos en el presente manual.
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