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Manual de Adquisiciones Inmobiliaria Nueva Via S.A.

Objetivo

El siguiente documento tiene por objeto establecer procedimientos para la adquisicion y

arriendo de todo tipo de bienes (muebles e inmuebles), contratacidon de servicios y ejecucion
de obras por parte de Inmobiliaria Nueva Via S.A.

Ambito de Aplicacion

Articulo 12: El presente Manual serd aplicable a todas las adquisiciones y arriendos de

cualquier tipo de bienes muebles e inmuebles, contratacién de servicios o ejecucién de

obras que deba efectuar Inmobiliaria Nueva Via S.A, ya sea mediante procesos de

Licitacién Publica o Privada, Contratacion Directa o Gastos Directos. Estos procedimientos

se regiran por los principios de Transparencia, Publicidad, Objetividad y Eficiencia.

Definiciones

Articulo 22: Para efectos del presente Manual se entenderd por:

1.

Adjudicacién: Corresponde a un acto declarativo, por el cual, El Jefe de Administracion
y Finanzas, el Gerente General o Directorio de INVIA en su caso, previa propuesta
presentada por la Unidad Requirente, selecciona uno o mas oferentes para la
suscripcidn de un contrato de compra de bienes (muebles o inmuebles), de prestacion
de servicios o de ejecucion de obras; o para la emisién de una Orden de Compra, como
resultado de los procedimientos establecidos en el presente Manual.

Adjudicatario: Persona (natural o juridica) en calidad de oferente que cumple con los
requisitos solicitados y es seleccionado mediante un proceso de Licitacidon Publica o
Privada, Contratacion Directa o Gasto Directo, para comprar todo tipo de bienes,
prestar servicios o ejecutar las obras de acuerdo al proceso de licitacion que se
establezca para tal efecto.

Asesoria Legal: Encargada de la elaboracién de contratos, de las Bases de Licitacion, y
del examen legal de los documentos requeridos en cada caso.

Bases de Licitacidn: Consiste en el documento que formaliza, establece y regula de
manera general y particular, el procedimiento de Licitacién Publica o Privada,
comprendiendo sus caracteristicas, etapas, plazos, condiciones, descripciones,
requisitos especificos y especiales entre otros aspectos administrativos, técnicos y
legales que se deben cumplir para la adquisicion de bienes, contratacion de servicios o
ejecucién de obras, aprobado por la instancia interna que corresponda en cada caso.
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5. Bases Técnicas: Documento que regula de forma general y particular, las
caracteristicas, descripciones y requisitos especificos y especiales, que debe cumplir el
bien a adquirir, el servicio a prestar o la obra a ejecutar, aprobada por la instancia que
corresponda en cada caso.

6. Bien Mueble: Son aquellos bienes que se caracterizan por ser tangibles y puedan ser
transportados de un lugar a otro por medios propios o por una fuerza externa.

7. Bien Inmueble: Son aquellos bienes que dicen relacidn con los bienes raices y se
caracterizan por no poder ser trasladados de un lugar a otro, como asimismo, las que
se adhieren a ella en forma permanente.

8. Contratacion Directa: Procedimiento mediante el cual, Inmobiliaria Nueva Via S.A.,
conviene la adquisicion o ejecucidn de bienes, servicios y/u obras, sin la concurrencia
de los requisitos indicados para la Licitacidn Publica o Privada.

9. Contratista: Persona Natural o Juridica, o la union de éstas, que suministra bienes,
presta servicios o ejecuta obras para Inmobiliaria Nueva Via S.A, en virtud de la
suscripcién de un contrato o de la emisién de una Orden de Compra, segun se dispone
en este Manual.

10. Contrato de Compra de Bienes: Contrato en virtud del cual se establece la obligacidon
del contratista a entregar determinados bienes, y a su vez Inmobiliaria Nueva Via S.A. a
pagarlos al precio convenido, junto con los deberes y obligaciones de las partes,
garantias, causales de término y demas condiciones que éstas acuerden.

11. Contrato de Prestacion de Servicio: Contrato en virtud del cual se establece la
obligacion del contratista a prestar un servicio determinado , y a su vez Inmobiliaria
Nueva Via S.A. a pagarlos al precio convenido, junto con los deberes y obligaciones de
las partes, garantias, causales de término y demas condiciones que éstas acuerden.

12. Contrato de Ejecucion de Obras: Contrato en virtud del cual se establece la obligacion
del contratista a ejecutar una obra determinada, y a su vez Inmobiliaria Nueva Via S.A.
a pagarlos al precio convenido, junto con los deberes y obligaciones de las partes,
garantias, causales de término y demas condiciones que éstas acuerden.
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. Garantia de Seriedad de Oferta: Consiste en una caucion obligatoria que debe ser
presentada por todo Oferente que participe en un proceso de licitacion llamado por
Inmobiliaria Nueva Via S.A., cuyo propdsito es asegurar y garantizar la propuesta del
oferente, la que se materializard posteriormente con la suscripcién del respectivo
contrato. La garantia debe ser tomada en las formas y condiciones que determine
Inmobiliaria Nueva Via S.A.

Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato: Corresponde a la caucién tomada por el
contratista a favor de Inmobiliaria Nueva Via S.A., o viceversa, al suscribir un Contrato
u Orden de Compra por la adquisicion de bienes, servicios u obras cuyo objeto es
garantizar el cumplimiento del documento en todas sus partes. La garantia debe ser
tomada en las formas y condiciones que se determine.

Gastos Directos o Menores: Corresponden a compras de bienes o contratacién de
servicios, cuyo valor neto sea inferior o igual a Ciento Cin Pesos, y que se pagan con
cargo a un Fondo Fijo.

Jefatura de Departamento: Jefatura de la cual depende la Unidad Requirente de un
determinado bien, servicio u obra.

Licitacion Publica: Procedimiento que se efectia por medio de un llamado publico
para la adquisicion de bienes, requerimiento de servicios o ejecucidn de obras, a través
del cual Inmobiliaria Nueva Via S.A. invita a los interesados para que, de acuerdo a lo
establecido en las Bases de Licitacion, realicen sus propuestas, de entre las cuales se
aceptara aquella que resulte mas favorable para los intereses de Inmobiliaria Nueva
Via S.A.

Licitacion Privada: Procedimiento que se efectla a través de llamado directo, para la
adquisicion de bienes, prestacion de servicios o ejecucion de obras, mediante el cual
Inmobiliaria Nueva Via S.A., invita a determinadas personas juridicas o naturales, para
que de acuerdo a lo establecido en las Bases de Licitacion, realicen sus propuestas, de
entre las cuales se aceptara aquella que resulte mas favorable para los intereses de
Inmobiliaria Nueva Via S.A.

Licitante: Persona Natural o Juridica, que participa en un proceso de licitacion al
adquirir las respectivas Bases de Licitacidn y registrarse como adquirente de éstas de
acuerdo a procedimiento establecido en las mismas.
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. Oferente: Licitante interesado, que presenta una oferta en el proceso de Licitacién o
Cotizacidn solicitada por Inmobiliaria Nueva Via S.A.

Orden de Compra: Documento emitido por el Departamento de Administracién y
Finanzas a través del sistema SAP, utilizado exclusivamente para la contratacidon de
servicios menores, compra de bienes o ejecucidon de obras cuyo monto no exceda lo
establecido por acuerdo del Directorio de INVIA, indicando en éste, las caracteristicas
del bien, servicio u obra, su precio, condiciones, entre otras. Este documento sdlo
tendra validez cuando sea emitido por el sistema de informacién vigente.

Plan Anual de Adquisiciones: Documento que contiene el listado de bienes, servicios y
obras que la Empresa proyecta contratar durante un afo calendario siendo ésta sdlo
de caracter referencial.

Sistema de Informacion Vigente: Corresponde al Sistema de Informacion que soporta
la totalidad de los procesos en uso de Inmobiliaria Nueva Via S.A., el cual debe cumplir
con los niveles de seguridad requerido en las transacciones.

Unidad Requirente: Aquella unidad de Inmobiliaria Nueva Via S.A., que solicita la

compra o arriendo de bienes, contratar servicios y/o la ejecucién de una obra.

GENERALIDADES.

Articulo 32: Toda adquisicién o arriendo de bienes, contratacion de servicios o ejecucion

de

obras que sean demandadas por cualquier Unidad Requirente de Inmobiliaria Nueva

Via S.A., considerando el objeto y el valor estimado del bien, servicio u obra, se obtendra

po

r alguno de los procedimientos que a continuacion se sefalan:

a) Licitaciéon Publica;

b) Licitacién Privada;

c) Procedimiento General de Contratacidn Directa;

d) Gasto Directo o Menor, efectuado con cargo a un Fondo Fijo.

Articulo 42: Para la adquisicidn de bienes, servicios u obras menores cuyo monto no exceda lo

acordado por el Directorio de INVIA, serd emitida una Orden de Compra. En caso que los

bienes
contra

, servicios u obras sean por un monto superior, sélo podran ejecutarse mediante un
to que derive de cualquier medio sefialado en las letras a), b) y c) del articulo anterior.
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Asimismo todo contrato u orden de compra deberd especificar el valor total a pagar, indicando
si incluye o no el Impuesto al Valor Agregado.

La Orden de Compra se formalizara mediante su ingreso a través del sistema SAP previa
aprobacion del Departamento de Administracion y Finanzas.

A todo Contrato le serd asignado un nimero, de acuerdo al Sistema de Informacidén Vigente,
asignandoseles para el efecto un Cédigo SAP.

Articulo 52: Sera obligacidn la exigencia de una Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato
para todo contrato de prestacién de servicios o ejecucién de obras cuando el Gerente General
o el Directorio INVIA asi lo dispongan segun sus facultades.

Articulo 62: Toda compra y/o arriendo de bienes, contratacion de servicios o ejecucién de
obras y sus modificaciones deben realizarse en forma posterior a la emision de la orden de
compra o a la celebracion del contrato, y/o modificaciones, de lo contrario, no se aceptaran,
emisiéon de ordenes de compra, suscripciones de contrato, ni modificaciones de éstos que
traten sobre situaciones que estén en ejecucidon, cumplidas o terminadas. El Jefe del
Departamento de Administraciéon y Finanzas deberd abstenerse de dar curso o aprobar
contrataciones que vulneren lo anteriormente expuesto debiendo informar de este hecho al
Gerente General de Inmobiliaria Nueva Via S.A., quien tomard las medidas necesarias y
evaluard en cada caso, la aplicacién de las sanciones que estime apropiadas de acuerdo a sus
facultades.

Articulo 72: Ninguna Jefatura o Unidad de esta Inmobiliaria podrd, dividir en partes las
compras o contrataciones, con el objeto de alterar los montos reales y totales de dichas
compras, servicios u obras. Lo anterior, persigue evitar que se afecte el procedimiento de
adquisicion de bienes, contratacidon de servicios y ejecucién de obras que se ha establecido
segun el monto respectivo.

Todas las Jefaturas de esta Inmobiliaria deberan velar por el cumplimiento de esta disposicién
y demas normas del presente Manual, debiendo informar de inmediato a la Gerencia General,
todos aquellos casos en que se adviertan una situacién que a juicio de la jefatura, sea
constitutiva de infraccién a los procedimientos regulados en el presente Manual. En caso que
asi ocurriera, previo informe de la jefatura comprometida o de la que tome conocimiento de
los hechos, el Gerente General debera determinar si la situaciéon constituye o no infraccion a
los procedimientos, de ser afirmativo, deberd tomar las medidas y/o sanciones que estime
pertinentes.
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Articulo 82: En caso de ser necesario ejecutar cambios en los contratos que signifiquen
aumentos del precio original, toda modificacién debera ser autorizada por razones fundadas y
dependiendo del monto, sélo por el Gerente General, el Gerente General conjuntamente con
la Presidenta del Directorio INVIA o por el Directorio INVIA.

En los contratos en que se exige Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato, se deberd
aumentar proporcionalmente la garantia de manera que se mantenga vigente durante todo el
plazo del contrato las que deben ser equivalentes al porcentaje exigido inicialmente.

Articulo 9°: Con el objeto de llevar el registro de cada modificacidn, le sera asignado el mismo
numero del contrato al cual accede, de acuerdo al Sistema de Informacidn Vigente.

Articulo 10°: Los contratos no podrdn tener una vigencia superior a dos afios, al igual que sus
renovaciones. En el caso de contratos y renovaciones que superen dicho plazo, requerird
acuerdo expreso del Directorio.

Articulo 11°: Todo arriendo de Bienes que realice Inmobiliaria Nueva Via S.A., se regira por los
procedimientos relacionados con la compra de bienes, establecidas en el articulo N2 3 del
presente Manual, considerando ademas lo sefalado por el Gerente General o por el
Directorio, en lo referente a montos, plazos, renovaciones o cualquier otro requerimiento
relacionado.

Articulo 122: Los plazos establecidos en este Manual son de dias habiles, es decir de Lunes a
Viernes, exceptuando los Sdbados, Domingos y festivos, a menos que este Manual, las Bases
de Licitacidn o el Contrato respectivo, establezcan lo contrario.

IV.- PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PARA LA COMPRA DE BIENES, CONTRATACIONES DE
SERVICIOS O EJECUCION DE OBRAS.

A.- LICITACION PUBLICA

Articulo 132: Las Licitaciones Publicas convocadas por Inmobiliaria Nueva Via S.A., se regiran
por las politicas establecidas en este Manual, las Bases de Licitacién y sus anexos, sus
aclaraciones, rectificaciones y las respuestas de Inmobiliaria Nueva Via S.A. a las consultas que
formulen los eventuales Licitantes.

Articulo 142: El proceso de Licitacién Publica sera obligatorio en toda compra o arriendo de
bienes, contratacion de servicios o de ejecucion de obras, que el Gerente General o el
Directorio asi lo determinen, cualquiera sea el monto estimado de los bienes, servicios u obras,
y cualquier sea el plazo estimado para la compra, prestacién o ejecucidn de ellos,
respectivamente.
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A.1.- Procedimiento de Licitacion Publica.

Articulo 152: Antes de comenzar con el proceso de Licitacion, la Unidad Requirente del bien
servicio u obra, canalizarda a través de su jefatura respectiva, al Departamento de
Administracion y Finanzas, via correo electrénico o medio idéneo, el presupuesto del bien,
servicio u obra que es solicitado. El Departamento de Administracidon y Finanzas estudiara la
solicitud, verificando si cuenta con el presupuesto disponible, de acuerdo a lo indicado en el
Sistema de Informacién Vigente.

Si el bien, servicio u obra, se encuentra dentro del plan de Adquisiciones, Administracion y
Finanzas comunica a la Unidad Requirente para que realice las Bases de Licitacién y comience
el proceso. En caso contrario, el Jefe del Departamento Requirente, solicitard al Departamento
de Administracién y Finanzas su inclusion en el plan de Adquisiciones, a través del Sistema de
Informacién Vigente. El departamento de Administracidn y Finanzas a su vez, deberd
comunicar la solicitud del requerimiento al Gerente General quien determinard si es o no
incluida dentro del plan.

Cumpliendo con estos requisitos, el Gerente General determinard si da curso a la solicitud,
para la elaboracion de las Bases de Licitacion.

Articulo 162: La jefatura del Departamento Requirente, o una persona designada por ésta,
elaborara las Bases de Licitacion. Una vez hechas las Bases, debera entregarlas al Gerente
General y al Asesor Legal para su aprobacion.

Articulo 172: Las Bases deberan contener a lo menos y en el caso que corresponda, los
siguientes aspectos:

1. Antecedentes generales, objeto y materia del mismo.

2. Calendario de las fechas relativas a las etapas del proceso de licitacion.

3. Requisitos de los Oferentes y condiciones para la presentacidn de sus propuestas.

4. Criterios de adjudicacidn de la Licitacién.

5. Régimen de garantias, naturaleza, cuantia y plazos en que deberdn constituirse.

6. Régimen econdmico del contrato.

7. Procedimientos de control del cumplimiento del contrato, tales como Inspecciones
Técnicas de Obra, Administradores de Contrato u otros.

8. Régimen de sanciones aplicables a los incumplimientos del contrato y multas.

9. Seguros exigibles, coberturas, montos y plazos.

10. Aspectos relativos a la formalizacién del contrato.

11. Causales de termino anticipado del contrato y sus efectos.

12. Obligatoriedad del cumplimiento de leyes laborales y previsionales y de accidentes del
trabajo por parte del contratista y de exhibicién de toda la documentacion laboral y
previsional referente al personal bajo su direccién.
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13. En caso que Inmobiliaria Nueva Via S.A., lo estime pertinente, las Bases podran
establecer la obligaciéon para quien contrata, de constituir una sociedad, cuyo Unico
objeto sea el que comprenda la ejecucion del respectivo contrato.

14. Mecanismo de solucién de Controversias.

15. Declaracién Jurada Simple sobre Negocios con Personas Relacionadas.

Articulo 182: Aprobadas las Bases de Licitacién por el Gerente General, se publicard la
Licitacidn a través de avisos en un diario de circulacion nacional y regional, de su pagina Web y
de cualquier otro medio de divulgacidon que se estime conveniente. El aviso debera contener
entre otras, las siguientes menciones:

o Materia de la propuesta.
o Lugar, fecha para la adquisicién de las Bases de Licitacién.
o Los demas antecedentes que se estime necesario incluir.

Articulo 192: Sélo podran presentarse aquellas personas que hayan adquirido las Bases de
Licitaciéon y que cumplan con los requisitos exigidos para su participacién. Las consultas y
solicitud de aclaraciones por parte de los interesados, seran efectuadas, en el plazo y forma
que determinen las Bases. Las consultas y solicitud deberan dirigirse por correo electrdnico,
teleféonicamente o directamente a las oficinas de Inmobiliaria Nueva Via S.A., las que seran
puestas a disposicidn de todos los interesados, junto con las respuestas de las mismas.

Articulo 202: Inmobiliaria Nueva Via S.A., podra realizar cambios o aclaraciones a las Bases de
Licitacion, informando a los interesados en la forma establecida en las mismas.

A.2.- Formalidades de la Presentacion y Apertura de Ofertas.

Articulo 212: La presentacion de las propuestas solo podra efectuarse en un acto Unico, a
realizarse en la fecha y hora establecidas en las Bases de Licitacién, siempre y cuando el
interesado haya constituido a favor de Inmobiliaria Nueva Via S.A., una garantia de Seriedad de
la Oferta, cuyo monto y condiciones estaran determinados en la propias Bases.

Articulo 222: El Gerente General designara una comisidn que se encargara de la recepcion,
apertura y evaluacion de las ofertas.

La Comisidon revisard que las propuestas cumplan con las especificaciones de presentacion
sefialadas en las bases de licitacion. El incumplimiento de lo anteriormente indicado, facultara
a la comisiéon para rechazar las propuestas o bien para exigir a los oferentes, por razones
fundadas, que complementen los antecedentes presentados. La Comisidon debera extender un
acta de todo lo obrado en el acto de recepcion de propuestas, la que sera suscrita por todos
los miembros de la comisidn y los oferentes presentes en la sesion.
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Articulo 232: La apertura de las ofertas se realizara de acuerdo a fecha, hora y lugar indicados
en las respectivas bases de Licitacion.

Articulo 242: E| criterio que se empleara para adjudicar una propuesta entre aquellos
oferentes que hubiesen calificado, sera de preferencia la consideracion del menor precio. Sin
embargo, el Directorio y el Gerente General tendran siempre la facultad de desestimar todas
las ofertas y declara desierta la licitacidn, sin expresidn de causa. Lo anterior no dara derecho a
indemnizacion alguna a los Oferentes.

Articulo 25: Aprobada la solicitud de adjudicacidon por parte del Directorio o del Gerente
General, se le informara esta situacién al Jefe de la Unidad Requirente, quien remitird los
antecedentes al Asesor Legal, para que redacte el respectivo contrato, sin perjuicio de los
demas antecedentes que pueda requerir.

Una vez realizado el contrato por el Asesor Legal, lo remitird visado al Gerente General y en
dos ejemplares para su aprobacidn. Una vez aprobado, se notificard por medio idéneo al
Adjudicatario para que se presente a firmar el documento.

Articulo 262: Si el Adjudicatario no concurriese a suscribir el contrato dentro de un plazo
determinado por Inmobiliaria Nueva Via S.A., ésta tendra la facultad de dejar sin efecto la
adjudicacion y podra hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta. El directorio o el
Gerente General, decidira si adjudica la propuesta al segundo mejor Oferente o llama a una
nueva licitacién o aplica otro procedimiento de contratacién.

Articulo 272 Solo una vez perfeccionando el contrato o en caso que la licitacién se declarara
desierta, se notificard a los Oferentes no adjudicados a fin de que concurran a retirar la
garantia de seriedad de la oferta que hubiese constituido, en razén de haber sido adjudicada la
propuesta a un Oferente distinto de ellos o de haber declarado desierta la correspondiente
Licitacion.

Articulo 282: El contrato se formalizara por documento privado, protocolizado u otorgado por
escritura publica, segin lo determinen las Bases. Los gastos notariales que se deriven de lo
dispuesto en los parrafos anteriores, serdn de cargo del adjudicatario.

Articulo 292: En el caso que corresponda, antes de la formalizacién del contrato o de acuerdo
a lo establecido en las Bases, el Contratista debera entregar los documentos en que constan
las garantias de fiel cumplimiento, las cuales deberdn quedar detalladas en el mismo
documento contractual.

El Gerente General no podra suscribir el contrato respectivo sin que se acredite la constitucion
de las garantias establecidas en el parrafo anterior.
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B.- LICITACION PRIVADA

Articulo 302: El Gerente General o el Directorio por motivos fundados, podran optar por la
Licitacién Privada para la adquisicion o arriendo de bienes, la contratacidn de servicios o la
ejecucién de obras. Lo anterior, es sin perjuicio de la facultad que tienen para optar por la
Licitacion Publica.

Asimismo, se podra efectuar el procedimiento de Licitacidn Privada en los casos siguientes:

1. Si una Licitacién Publica, se hubiera declarado desierta o presentado ofertas que no
fueran satisfactorias.

2. En caso de convenios a celebrar con personas juridicas extranjeras que deban
ejecutarse fuera del territorio nacional.

3. Otros de acuerdo a las facultades del Gerente General y del Directorio
Articulo 312: El procedimiento para Licitaciones Privadas se regird por las normas de este
Manual relativas al procedimiento de Licitaciones Publicas con las modificaciones que se
sefialan en los articulos siguientes.

Articulo 322: El procedimiento de Licitacidn Privada se realizard mediante una invitacién
enviada por el Jefe de la Unidad Requirente o por quien sea asignado por él (previa
autorizacién del Directorio o del Gerente General de INVIA), a través de carta certificada,
correo electrénico u otro medio idéneo, a un minimo de dos posibles oferentes. En dicha
comunicacion se indicaran los dias, hora y lugar en que estaran a su disposicion las Bases de
Licitacion.

Articulo 332: El plazo para presentar las ofertas, sera indicado en las Bases de Licitacién.
V.- PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA.

Articulo 342: El procedimiento de adquisicion mediante Contratacién Directa se realizara de
acuerdo a los montos establecidos por el Directorio y contempla las siguientes modalidades:

a) Procedimiento General de Contratacion Directa,
b) Cargo al Fondo Fijo.

La contratacién de servicios profesionales a honorarios, sera realizado a través del
procedimiento de contratacidn directa, sin la necesidad de cotizaciones y dependiendo del
caso, requerira acuerdo previo del Directorio.
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Lo anterior, sin perjuicio de las facultades que sobre este particular delegue el Directorio o el
Gerente General, en su caso.

A.- Procedimiento General de Contratacion Directa.

Articulo 352: Este procedimiento se realizard dependiendo de los montos establecidos por
acuerdo tomados por el Directorio de Inmobiliaria Nueva Via S.A.. En este caso, la Unidad
Requirente de la adquisicion de Bienes, contratacidn de servicios o ejecucién de obras,
efectuard la respectiva solicitud al Encargado de Adquisiciones, quien la enviard a circuito
Workflow de aprobacién del Sistema de Informacién Vigente, el que cuenta con distintos
niveles o caminos de aprobacidn, los cuales son definidos por el Gerente General.

El tramite posterior se efectuara de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 152 parrafo segundo
del presente Manual en lo que fuere pertinente.

Articulo 362: En caso de ser aprobada la solicitud por el Encargado de Adquisiciones, la Unidad
Requirente, debera solicitar la cotizacidén para los bienes, servicios u obras que se requeriran,
luego enviarla al Encargado de Adquisiciones, quien confeccionara el cuadro comparativo de al
menos tres de ellas, considerando calidad homogénea o naturaleza similar. Este cuadro
comparativo deberd ser enviado a la Gerencia General para que se pronuncie al respecto.

Para evaluar las cotizaciones se debe contar con un minimo de tres y un maximo de seis de
ellas, con excepciéon de aquellos casos en que exista un proveedor uUnico. El Encargado de
Adquisiciones acreditarda dicha situacion y dejara constancia en el respectivo cuadro
comparativo.

Articulo 372: El Encargado de Adquisiciones adjudicard al proveedor con la oferta técnica y
econdmica mads beneficiosa. Luego de esto se generard la Orden de Compra respectiva (de
acuerdo a procedimiento establecido para el efecto), la que serd enviada a La Gerencia
General, para su liberacion.

En caso que se trate de contratacidén de servicios o ejecucidon de obras, se debera remitir los
antecedentes al Asesor Legal para que redacte el respectivo documento.

Articulo 382: Firmada la Orden de Compra por parte de Inmobiliaria Nueva Via S.A., esta
deberd ser suscrita por el respectivo contratista, quien debera constituir las garantias que
correspondan, de acuerdo al valor y condiciones de la operacidon que constan en la misma
orden.

Articulo 392: Una vez que la Unidad Requirente haya recibido conforme los bienes, servicio u
obras solicitadas, emitira un certificado que acredite la aprobacién del Estado de Pago, dando
cuenta del cierre del proceso. Este certificado serad enviado directamente al proveedor, con
copia al Departamento de Administracidn y Finanzas.
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Articulo 4092: El contratista debera emitir la correspondiente factura o boleta a nombre de
Inmobiliaria Nueva Via S.A., indicando niumero de Orden de Compra o Contrato Asociado,
acompafiada el estado de pago aprobado por Inmobiliaria Nueva Via S.A., o el comprobante de
recepcion del bien, servicio u obra, segun corresponda.

Articulo 412: La recepcidn y cancelacion de Boletas o Facturas, se realizard de acuerdo a los
Procedimientos del Departamento de Administracion y Finanzas.

B.- Procedimiento de Gastos Directos o Menores (Cargo al Fondo Fijo)

Articulo 422: Los fondos asignados para estos gastos tendran por objeto la compra inmediata
de determinados bienes o servicios que por su baja cuantia no resulte necesario someter al
procedimiento regular de compras.

C.- Contratacion de servicios Profesionales a Honorarios.

Articulo 442: La Unidad Requirente de los servicios profesionales, lo solicitard al Encargado de
Adquisiciones, quien deberd analizar el requerimiento, verificar si esta o no incluido en el Plan
Anual de Adquisiciones y ademas si cuenta con Presupuesto disponible. Tras ello, enviara la
solicitud al circuito Workflow de aprobacion del sistema de informacidn vigente. Si no
estuviere incluido o no contase con presupuesto, la Unidad Requirente lo solicitara
formalmente, al Encargado de Adquisiciones con copia al Gerente General, mediante un
informe fundado que justifiquen los motivos de la contratacion.

Articulo 462: Contado la contratacion con presupuesto disponible, la Jefatura de
Departamento solicitard al Gerente General, que autorice la contratacion de los servicios
profesionales directamente sin cotizaciones.

El Gerente General autoriza por escrito la contratacion directa y con dicha autorizacién el
Encargado de Adquisiciones remitird los antecedentes al Asesor Legal para la redaccién del
contrato respectivo.
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VI. PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE INTERES ENTRE INVIA, PROVEEDORES Y/O
CONTRATISTAS

Articulo 472: Con el objeto de otorgar transparencia a los procesos de adquisicién de bienes,
contratacién de servicios y ejecucion de obras por parte Inmobiliaria Nueva Via S.A., los
proveedores o contratistas deberan firmar un documento denominado “Declaracién de
Relacién de Negocios”, en el que se establece si existe algun vinculo de parentesco o
propiedad entre las partes.

Articulo 482: Este documento se adjuntard al Contrato u Orden de Compra, dependiendo del
caso, siendo obligacién del proveedor o contratista firmarlo para proceder a la adquisicion del
bien, contrataciéon de servicio o ejecucién de obra.
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