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RESOLUCION EXENTA N°

VISTOS:

e Lo dispuesto en los articulos 6 y 7 de la Constitucion Politica de la Republica;

e  El decreto con fuerza de ley N.2 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N.2 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado;

e  El decreto con fuerza de ley N.2 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N.2 18.834, sobre Estatuto Administrativo;

e Laley N.219.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los érganos de la Administracion del Estado;

e Laley N.219.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, modificada por la Ley N.2 21.634;

e La Ley N.2 20.880, sobre Probidad en la Funcion Publica y Prevencidn de los Conflictos de
Intereses;

e El Decreto Supremo N.2 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N.2 19.886;

o  El Decreto Supremo N.2 140, de 2004, del Ministerio de Salud, que aprueba el Reglamento
Organico de los Servicios de Salud;

e  LaResolucién N.236, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, y sus modificaciones
vigentes;

e  La Resolucidn Exenta N.2 4476, de 31 de julio de 2023, del Servicio de Salud Coquimbo, que
delega facultades en la Direccidn del Hospital San Juan de Dios de Vicuiia;

e las Resoluciones Exentas N.2 1231y N.2 1232, ambas de 19 de agosto de 2026, del Hospital
San Juan de Dios de Vicuiia; y

e LaResolucion Exenta N.2 676, de 2012, del Hospital San Juan de Dios de Vicuia.
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CONSIDERANDO:

e Que el Hospital San Juan de Dios de Vicuiia, en su calidad de establecimiento dependiente
del Servicio de Salud Coquimbo, debe desarrollar sus procesos de adquisicién de bienes,
contratacién de servicios, recepcién, bodegaje, pago y gestidon contractual con estricta
sujecién a los principios de juridicidad, probidad, transparencia, publicidad, eficiencia,
eficacia, libre concurrencia, igualdad de los oferentes y adecuado uso de los recursos
publicos.

e Que la Ley N.2 19.886, modificada por la Ley N.2 21.634, y su Reglamento, aprobado por el
Decreto Supremo N.2 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, establecen el marco
normativo aplicable a las contrataciones publicas y refuerzan los estandares de probidad,
transparencia, planificacién, eficiencia, participacion de empresas de menor tamaiio,
sostenibilidad y economia circular en las compras del Estado.

e Que el articulo 6 del Decreto Supremo N.2 661, de 2024, dispone que las entidades que
utilicen el Sistema de Informacion y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado
deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos,
ajustado a la Ley de Compras y a su Reglamento.

e Queelmismo articulo establece que dicho manual debera regular, a lo menos, la formulacion
de bases; los criterios y mecanismos de evaluacion; la gestién de contratos y proveedores;
la recepcidén de bienes y servicios; el pago oportuno; la politica de inventarios; el uso del
Sistema de Informacién; las autorizaciones correspondientes a las distintas etapas del
proceso de compra; el organigrama, niveles y flujos de las areas intervinientes; los
mecanismos de control interno destinados a prevenir faltas a |la probidad; y el procedimiento
de custodia, mantencidn y vigencia de las garantias.

e Que el referido articulo 6 exige, ademas, que el manual sea publicado en el Sistema de
Informacién y dispone que formara parte de los antecedentes que regulan los procesos de
compra y de gestidn de contratos del organismo que lo elabora.

e Que el articulo 12 del citado Reglamento dispone que las entidades procuraran adoptar
medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos de competencia del personal que
interviene en las distintas etapas de los procesos de compra y ejecuciéon contractual,
favoreciendo la adecuada segregacién de funciones y la aplicacién de controles internos.

e Que el Manual de Funciones y Procedimientos de Adquisiciones y Bodegaje actualmente
vigente fue aprobado por Resolucién Exenta N.2 676, de 2012, por lo que resulta necesario
reemplazarlo y adecuar los procedimientos institucionales a las modificaciones introducidas
por la Ley N.2 21.634 y al Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N.2 661, de
2024,

e Que, como resultado de la revision interna de los procedimientos institucionales de
abastecimiento, bodegaje y gestiéon de contratos, se advirtid la necesidad de actualizar,
sistematizar y formalizar en un Unico instrumento las disposiciones, responsabilidades,
controles y flujos aplicables a dichas materias.

e Que, durante los ultimos afios, la Unidad de Abastecimiento ha debido asegurar la
continuidad permanente de los procesos de adquisicidon necesarios para el funcionamiento
asistencial del Hospital, en un contexto de dotacion limitada, incremento progresivo de las
exigencias administrativas y operativas y sucesivas modificaciones del marco normativo
aplicable.

e Que, atendida la entrada en vigencia de la Ley N.2 21.634 y del Decreto Supremo N.2 661, de
2024, del Ministerio de Hacienda, resulta necesario adecuar los procedimientos
institucionales a los nuevos estandares de eficiencia, probidad, transparencia, planificacién,
control interno y gestidn contractual establecidos en la normativa vigente.
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e Que, en virtud de lo anterior, la Direccion del Hospital ha dispuesto la regularizacion y
actualizacién integral del Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Bodegaje y Gestidn
de Contratos, incorporando responsables, mecanismos de control, trazabilidad, indicadores
de seguimiento y disposiciones destinadas a asegurar su revisidn y actualizacién periddica.

e Que la aprobacién del presente Manual constituye una medida de regularizacion,
fortalecimiento institucional y mejora continua, orientada a asegurar el cumplimiento
permanente de la normativa de compras publicas y prevenir la reiteracién de brechas en la
actualizacion de los instrumentos internos.

e Que la Unidad de Abastecimiento elabord una nueva versiéon del Manual de Procedimientos
de Adquisiciones, Bodegaje y Gestién de Contratos, la cual regula integralmente la
planificaciéon, preparacidn, tramitacidn, adjudicacidon, formalizacidn, ejecucion y cierre de las
adquisiciones y contrataciones del Hospital, incluyendo la gestién de contratos, garantias,
medidas por incumplimiento, recepcién, almacenamiento, inventarios, pago oportuno,
trazabilidad, control interno e indicadores de gestion.

e Que las disposiciones del Manual seran obligatorias para todas las personas que intervengan
en un proceso de compra o de ejecucién contractual, cualquiera sea la naturaleza de su
vinculo con la institucion, sin que sus normas creen facultades decisorias ni delegaciones de
firma distintas de aquellas establecidas por la ley, los reglamentos o los actos administrativos
vigentes.

e Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar formalmente el nuevo Manual, disponer su
publicacidn, difusion e implementacion y dejar sin efecto el instrumento institucional
anterior.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el “Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Bodegaje y Gestion de Contratos
del Hospital San Juan de Dios de Vicufia”, versidn 03, cuyo texto se adjunta a la presente
resolucién y se entiende formar parte integrante de ella para todos los efectos administrativos y
legales.

2.- ESTABLECESE que el Manual aprobado se compone de veinticuatro capitulos y siete anexos,
los cuales forman parte integrante de este y deberdn aplicarse conjuntamente con los
formularios, planillas, matrices, listas de verificacion, flujogramas y demds instrumentos
operativos asociados.

Los referidos instrumentos podrdn ser actualizados, complementados o adecuados por la Unidad
de Abastecimiento, en coordinacidon con las unidades competentes, de acuerdo con las
necesidades institucionales, los cambios en los sistemas de informacidn, las instrucciones de la
Direccién de Compras y Contratacién Publica y los requerimientos derivados de su
implementacion.

Estas adecuaciones deberdan quedar registradas mediante la identificacion en la tabla de
actualizacion del documento, y no podran alterar las competencias, responsabilidades, controles,
autorizaciones ni demds disposiciones sustantivas establecidas en el Manual. Cuando una
modificacion afecte dichos contenidos, debera aprobarse mediante el correspondiente acto
administrativo.

3.- DEJASE ESTABLECIDO que las disposiciones del Manual seran obligatorias para todas las
unidades y personas que soliciten, preparen, autoricen, evallen, tramiten, formalicen, ejecuten,
reciban, paguen o controlen adquisiciones y contratos del Hospital, cualquiera sea la naturaleza
juridica de su vinculo con la institucidn, en cuanto les resulten aplicables.
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4.- DEJASE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N.2 676, de 2012, que aprobé el anterior Manual de
Funciones y Procedimientos de Adquisiciones y Bodegaje del Hospital San Juan de Dios de Vicuiia,
a contar de la entrada en vigencia de la presente resolucién.

5.- PUBLIQUESE la presente resolucién y el texto integro del Manual en el Sistema de Informacién
y Gestidon de Compras y Contrataciones del Estado, de conformidad con el articulo 6 del Decreto
Supremo N.2 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, y manténganse disponibles en los
repositorios institucionales que correspondan.

6.- ESTABLECESE que la presente resolucién y el Manual aprobado entraran en vigencia desde la
total tramitacién de este acto administrativo.

7.- DISPONESE que la Unidad de Abastecimiento debera revisar el presente Manual, a lo menos
una vez al afio y cada vez que se produzcan modificaciones normativas, organizacionales o
procedimentales relevantes, debiendo informar a la Direccidon del Hospital la necesidad de
actualizarlo. Las modificaciones que afecten su contenido sustantivo deberan aprobarse
mediante el correspondiente acto administrativo.

8.- NOTIFIQUESE la presente resolucién a las jefaturas y unidades del Hospital San Juan de Dios
de Vicufia para su conocimiento, difusion y cumplimiento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Firmado por:

Roman Eduardo Robles Ninamango
Director Firmante

Fecha: 24-09-2026 08:48 CLT
Hospital San Juan de Dios (Vicufia)

DISTRIBUCION:

Direccién del Hospital.

Subdireccién Administrativa.

Unidad de Gestidn Financiera.

Unidad de Abastecimiento.

Unidad de Gestidn de las Personas.

Bodega e Inventario.

- Jefaturas de unidades clinicas, de apoyo y administrativas.
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Campo Contenido

Nombre Manual de Procedimientos de Adquisiciones, Bodegaje y Gestién de Contratos.
Versién 03.

Propietario del proceso | Unidad de Abastecimiento.

Aprobacién Resolucién Exenta N.2 1329, del 24 de septiembre del 2026
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Revision Cuando exista modificacion normativa u organizacional relevante y, en todo caso, con

la periodicidad que determine el sistema institucional de calidad.

Publicacion Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado y
repositorios institucionales.

Normativa actualizada Julio de 2026.
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1. INTRODUCCION

El presente Manual regula los procedimientos internos que el Hospital San Juan de Dios de Vicuiia
deberd observar para planificar, preparar, tramitar, adjudicar, formalizar, ejecutar y cerrar sus adquisiciones de
bienes y contrataciones de servicios, asi como para la recepcion, bodegaje, gestién de inventarios, pago
oportuno y administracién contractual.

El instrumento se dicta en cumplimiento del articulo 6 del Decreto Supremo N.2 661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda, Reglamento de la Ley N.2 19.886, y recoge las modificaciones introducidas por la Ley
N.2 21.634. Sus disposiciones deberan interpretarse de manera armodnica con la normativa vigente, las
instrucciones obligatorias y politicas emitidas por la Direccion de Compras y Contratacidon Publica, la
jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica, las instrucciones presupuestarias y los actos de
delegacion de facultades aplicables al Hospital.

Las disposiciones del Manual son obligatorias para todas las personas que intervengan en un proceso
de compra o de ejecucidon contractual, cualquiera sea su calidad juridica. Ninguna regla del presente
instrumento crea facultades decisorias ni delegaciones de firma; tales competencias solo podrdn emanar de la
ley, reglamentos o actos administrativos vigentes dictados por la autoridad competente.

Se deja sin efecto el Manual de funciones y procedimientos de adquisiciones y bodegaje, resolucion

N°676/2012.

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo general

Establecer procedimientos transparentes, eficientes, oportunos, trazables y juridicamente conformes
para el abastecimiento de bienes y servicios del Hospital de Vicuiia, resguardando la continuidad operacional,
la probidad administrativa, la libre concurrencia, la igualdad de trato, el uso eficiente de los recursos publicos y
la adecuada gestidn de los contratos.

2.2. Objetivos especificos

e Definir las etapas, responsables, autorizaciones y controles del ciclo de compra y contratacion.

e Regular la formulacidn de requerimientos, bases, criterios de evaluacion y actos administrativos.

e Fortalecer la planificacién mediante el Plan Anual de Compras y Contrataciones y su seguimiento.

e Establecer reglas para la gestién de contratos, garantias, medidas por incumplimiento y cierre contractual.

e Regular la recepcién, almacenamiento, distribucion, control de existencias e inventarios institucionales.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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e Favorecer el pago oportuno y la correcta coordinacién entre Abastecimiento, Finanzas y unidades técnicas.

e Prevenir conflictos de interés, fragmentacién, contactos informales con proveedores y otras faltas a la
probidad.

e Disminuir costos administrativos mediante estandarizacion, bases tipo, formularios, registros electréonicos y
controles proporcionales al riesgo.

3. ALCANCE

Este Manual se aplicard a todas las unidades clinicas, de apoyo y administrativas del Hospital que
soliciten, preparen, autoricen, evallen, ejecuten, reciban, paguen o controlen adquisiciones y contratos
sometidos a la Ley N.2 19.886. También se aplicard, en lo pertinente, a las compras efectuadas fuera del Sistema
de Informacién en los casos expresamente autorizados por la normativa.

Quedan fuera de su regulacién las materias expresamente excluidas del ambito de la Ley N.2 19.886,
sin perjuicio de los controles presupuestarios, de probidad, documentacién y competencia que correspondan.
En caso de duda sobre el régimen juridico aplicable, la Unidad de Abastecimiento debera requerir
pronunciamiento de la asesoria juridica institucional antes de iniciar la contratacién.

4. MARCO NORMATIVO Y PRINCIPIOS
4.1. Normativa principal

e Constitucién Politica de la Republica.

e Ley N219.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, texto
vigente.

e Ley N221.634, que moderniza la Ley N.2 19.886.

e Decreto Supremo N.2 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de la Ley N.2 19.886.
e DFLN21-19.653, de 2000, que fija el texto refundido de la Ley N.2 18.575.

e Ley N219.880, sobre Bases de los Procedimientos Administrativos.

e Ley N2 20.285, sobre acceso a la informacién publica.

e Ley N220.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares.

e Ley N2 20.880, sobre probidad en la funcidn publica y prevencidn de conflictos de intereses.

o LeyN219.799y Ley N.221.180, en materia de documentos electrénicos y transformacion digital.
e LeyN219.983yLey N.221.131, en lo relativo a facturas y pago oportuno.

e La Resolucién N.2 36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién
del tramite de toma de razén, modificada y complementada por la Resolucién N.2 8, de 2025, y modificada
por las Resoluciones N.2 3y N.2 13, ambas de 2026, todas del mismo organismo contralor.

e Leyes de Presupuestos, instrucciones de ejecucion presupuestaria, instrucciones obligatorias y politicas de
la Direccién de Compras, y demads normativa sectorial aplicable.

. e M
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4.2. Normativa institucional interna
En lo pertinente, forman parte del marco normativo interno del presente manual los siguientes actos
administrativos vigentes:

e Resolucion Exenta N.2 4476, de fecha 31 de julio del 2023, del Servicio de Salud Coquimbo, que delega
facultades en la Direccidn del Hospital San Juan de Dios de Vicuia.

e Resolucion Exenta N.2 1232, de fecha 19 de agosto del 2026, que designa o regula el Comité de
Adquisiciones del Hospital.

e Resolucion Exenta N.2 1231, de fecha 19 de agosto del 2026, que designa al administrador institucional
y a su suplente en el Sistema de Informacion y Gestidon de Compras y Contrataciones del Estado.

e Resoluciones Exentas N.°798, de fecha 5 de julio del 2024, N.°543, de fecha 31 de marzo del 2026,
N.°541, de fecha 31 de marzo del 2026, N.°544, de fecha 31 de marzo del 2026, N.°542, de fecha 31 de
marzo del 2026, N.2 1231, de fecha 19 de agosto del 2026, que aprueba las funciones de los cargos que
intervienen en los procesos de adquisicién y bodegaje.

e Los demds actos administrativos institucionales vigentes que otorguen competencias, deleguen
facultades o regulen materias relacionadas con los procedimientos comprendidos en este manual.

Las modificaciones, reemplazos o derogaciones de estos actos administrativos se entenderdn incorporadas al
presente marco normativo desde su entrada en vigencia, sin perjuicio de la obligacidon de mantener actualizado
el manual y su registro de normativa interna.

4.3. Principios

Las actuaciones deberdn sujetarse especialmente a los principios de juridicidad, probidad,
transparencia, publicidad, libre concurrencia, igualdad de trato, estricta sujecidn a las bases, eficiencia, eficacia,
economia procedimental, control, responsabilidad, sostenibilidad, economia circular, buena fe contractual,
proporcionalidad y servicialidad.

La licitacién publica constituye la regla general. Los procedimientos excepcionales o especiales solo
podran emplearse cuando concurran todos sus requisitos legales y reglamentarios, se encuentren debidamente
acreditados y se utilicen en la extensidn estrictamente necesaria para satisfacer la necesidad publica.

5. DEFINICIONES Y SIGLAS
Concepto Definicidn operativa

Administrador de contrato | Persona designada por la autoridad competente para gestionar y controlar la
ejecucion del contrato y mantener la trazabilidad de sus hitos.

Analisis de necesidad Proceso previo destinado a identificar el problema publico, la demanda, alternativas
de solucidn, presupuesto, riesgos, oportunidad y mecanismo de compra adecuado.

Bases Documentos aprobados por la autoridad competente que regulan el procedimiento
de compray el contrato, e incluyen bases administrativas y técnicas.

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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Concepto

Compra Agil

Compra por Cotizacién

Comisién Evaluadora

Comité de Adquisiciones

Contrato

Convenio Marco

Garantia

Orden de Compra

PAC

Proveedor local

Recepcidn conforme

Sistema de Informacién

UuT™m

Visador juridico

Definicidn operativa

Procedimiento especial para adquisiciones iguales o inferiores a 100 UTM, previa
solicitud de al menos tres cotizaciones por el Sistema de Informacion.

Procedimiento especial y taxativo que permite negociacion con proveedores en los
casos previstos en el articulo 100 del Reglamento.

Organo técnico temporal encargado de evaluar ofertas conforme a las bases y emitir
una recomendacidn fundada, sin facultad de adjudicar.

Instancia interna asesora que revisa planificacién, pertinencia, presupuesto y riesgos
de requerimientos; no reemplaza a la autoridad competente ni a la Comision
Evaluadora.

Acuerdo formal que regula derechos y obligaciones entre el Hospital y el proveedor,
aprobado cuando corresponda mediante acto administrativo.

Mecanismo administrado por Chile Compra, cuyo catalogo contiene bienes y servicios
adjudicados, precios y condiciones.

Instrumento financiero pagadero a la vista, irrevocable y a primer requerimiento,
destinado a caucionar obligaciones cuando la normativa o las bases lo exijan.

Documento electrénico emitido por el Hospital al proveedor a través del Sistema de
Informacidn, que detalla precio, cantidad y condiciones.

Plan Anual de Compras y Contrataciones.

Empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentra en la regién donde
se entregan los bienes o prestan los servicios, conforme al Reglamento.

Acto escrito mediante el cual la unidad competente certifica que los bienes o servicios
cumplen lo contratado.

Sistema de Informacidén y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado,
incluyendo Mercado Publico y médulos asociados.

Unidad Tributaria Mensual.

Persona que revisa los aspectos juridicos del acto o proceso cuando corresponda.

6. ORGANIZACION, COMPETENCIAS Y SEGREGACION DE FUNCIONES

Las funciones que intervienen en los procesos de compra y ejecucion contractual deberan distribuirse

procurando que la estimacidn del gasto, la elaboracion de los requerimientos técnicos y administrativos, la

. s . .
cvdliUd U V dUjuui d
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funcionarios o equipos distintos, de conformidad con el articulo 12 del Decreto Supremo N.2 661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda.

Cuando, por razones fundadas de dotacidn, especialidad técnica, continuidad operacional o distribuciéon
interna del trabajo, no sea posible mantener una separacién plena de funciones, debera dejarse constancia de
dicha circunstancia y aplicarse uno o mas controles compensatorios proporcionales al monto, complejidad y
riesgo de la contratacion, tales como revisiéon por un funcionario distinto, doble visaciéon funcional, control
presupuestario independiente, trazabilidad electrénica reforzada o aprobacidn por la autoridad competente.

6.1. Roles y responsabilidades
Responsable Funciones principales

Director/a del Hospital Ejercer las competencias que la ley, los reglamentos y los actos de delegacidn
vigentes le atribuyan; aprobar o suscribir los actos administrativos de su competencia;
resolver, cuando corresponda, respecto de las recomendaciones formuladas por el
Comité de Adquisiciones; disponer medidas de control y asegurar la implementacién
del presente Manual.

Subdirector/a Supervisar la planificacién administrativa, financiera y logistica; coordinar las unidades
Administrativo/a y de Abastecimiento, Gestion Financiera, Bodega e Inventario y demas unidades de
Logistico/a apoyo; presidir el Comité de Adquisiciones; ejercer la segunda suplencia de la

Administracidon de Mercado Publico conforme al acto administrativo vigente; y
desarrollar las demds funciones que le correspondan de acuerdo con la estructura
institucional.

Comité de Adquisiciones | Actuar como instancia interna, permanente, multidisciplinaria y asesora de la
Direccidn; revisar la planificacién, pertinencia, oportunidad, antecedentes
presupuestarios y riesgos de los requerimientos sometidos a su conocimiento;
formular recomendaciones y efectuar seguimiento de materias relevantes. No evalla
ofertas, no adjudica y no sustituye las competencias de la autoridad ni de la Comisién
Evaluadora.

Unidad de Abastecimiento | Coordinar y tramitar los procesos de adquisicion; efectuar verificaciones previas;
elaborar o consolidar los antecedentes administrativos; operar el Sistema de
Informacidn; mantener expedientes y registros; efectuar seguimiento de los procesos
y asesorar a las unidades requirentes dentro de su ambito de competencia.

E- E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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Responsable Funciones principales
Jefatura de Supervisar técnicamente la Unidad; revisar las actuaciones operativas; ejercer la

Abastecimiento Secretaria Técnica del Comité de Adquisiciones; coordinar el Plan Anual de Compras,

contratos, garantias e indicadores; y ejercer como Administrador/a Titular de
Mercado Publico conforme al acto administrativo vigente. El ejercicio del cargo o del
perfil electrénico no confiere por si solo facultades para adjudicar o autorizar
contrataciones.

Administradores de Gestionar usuarios, perfiles, permisos, unidades de compra y configuraciones

Mercado Publico institucionales del Sistema de Informacién conforme a la resolucién vigente. El
Administrador Titular corresponderd a la Jefatura de Abastecimiento; la primera
suplencia a quien ejerza validamente su subrogacion; y la segunda suplencia a la
Subdireccién Administrativa y Logistica. La habilitacidn electrénica no confiere
competencias decisorias.

Operadores de Mercado | Ejecutar las actuaciones operativas permitidas por el respectivo perfil y que les sean

Publico encomendadas. La persona que ejerza la primera suplencia del Administrador podra
desempenar ordinariamente funciones de Operador mientras se encuentre presente
el titular. Asimismo, el funcionario encargado de Bodega podra mantener perfil
Operador para apoyar a Abastecimiento cuando las necesidades institucionales lo
requieran, conforme al acto administrativo vigente.

Unidad de Gestidn Verificar y certificar disponibilidad presupuestaria; efectuar compromisos y controles
Financiera presupuestarios; revisar antecedentes tributarios y contables; gestionar devengo,
pago y conciliaciones; y controlar la ejecucidn presupuestaria.

Unidad requirente / Identificar, justificar y planificar la necesidad; formular formalmente el requerimiento;
Jefatura requirente / elaborar o validar especificaciones técnicas neutrales; estimar demanda; participar
Referente técnico técnicamente cuando corresponda; proponer criterios de recepcién y emitir la

conformidad técnica dentro de su ambito de competencia.

Evaluador/a o Comisidn Evaluar las ofertas exclusivamente conforme a las bases; declarar conflictos de
Evaluadora interés; efectuar las actuaciones permitidas por la normativa y emitir una
recomendacién fundada, sin facultad para adjudicar.

Asesoria juridica / Visador | Revisar los aspectos juridicos de bases, resoluciones, contratos, modificaciones,

juridico medidas por incumplimiento y demds actos que corresponda segun su naturaleza,
monto, riesgo o instrucciones institucionales. Considerar que el Hospital no cuenta
con este profesional por lo que de necesitar esta asesoria deberd acudir al
departamento de juridica del Servicio de Salud Coquimbo.

E- E__ Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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Responsable Funciones principales
Administrador/a de Controlar la ejecucidn del contrato, hitos, plazos, garantias, niveles de servicio, pagos,
Contrato modificaciones, incumplimientos y cierre; mantener la trazabilidad de su gestidony

efectuar los registros exigidos en el Sistema de Informacion.

Bodega e Inventario Efectuar la recepcidn fisica de bienes, registro, almacenamiento, custodia y despacho
de existencias. Cuando el funcionario de Bodega se encuentre habilitado como
Operador de Mercado Publico podra apoyar actuaciones operativas de
Abastecimiento, debiendo resguardarse la separacién entre la tramitacién de la
compra vy la recepcién técnica, conformidad para pago o demas actuaciones que
requieran control independiente.

Control Interno / Calidad | Ejecutar revisiones, auditorias o controles preventivos dentro de sus respectivas
competencias; monitorear riesgos, indicadores y planes de mejora, procurando
mantener independencia respecto de las actuaciones que posteriormente deban
fiscalizar.

6.2. Competencias, autorizaciones y perfiles del Sistema de Informacién

Las actuaciones que impliquen autorizacion, adjudicacién, declaracidn de inadmisibilidad o desercién,
aprobacion de una contratacion excepcional, modificacién o término de contratos, aplicacién de medidas por
incumplimiento, autorizacién de pagos u otras decisiones administrativas deberdn ser adoptadas
exclusivamente por la autoridad o funcionario que cuente con competencia legal o con delegacidén expresa y
vigente.

Los perfiles electrdnicos de Administrador, Operador, Supervisor u otros que se encuentren habilitados
en Mercado Publico permiten utilizar determinadas funcionalidades del Sistema de Informacién, pero no
confieren por si solos competencia juridica para adoptar decisiones administrativas ni sustituyen las
delegaciones de facultades vigentes.

Las recomendaciones del Comité de Adquisiciones tendrdn caracter asesor. Cuando una materia sea
sometida a su conocimiento, la recomendacion correspondiente sera elevada a la Direccién o a la autoridad
competente para su resoluciéon, de acuerdo con las facultades y delegaciones vigentes.

Cuando un mismo funcionario deba intervenir en mas de una funcién dentro de un proceso por razones
de dotacion o continuidad operacional, deberan aplicarse controles compensatorios proporcionales al riesgo.
En ningun caso una coincidencia de funciones podra significar que una misma persona concentre, sin revision
o control independiente, la preparacién, decision, recepcidn técnica y autorizacion de pago de una misma
contratacion.

La Matriz de Competencias y Autorizaciones incorporada deberd identificar, para cada actuacién
relevante, quién prepara, revisa, visa juridicamente, certifica presupuesto y firma o aprueba, indicando ademas
el acto administrativo que habilita el ejercicio de la respectiva competencia.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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6.3. Matriz minima de segregacion de funciones

La siguiente matriz establece una distribucién minima de responsabilidades para orientar la segregacién
de funciones:

Actividad Unidad Abastecimiento = Finanzas Evaluador Juridica Autoridad
requirente competente
Definir necesidad R/A C [ [ I I
Estimar presupuesto C R R/A I I I
Elaborar bases C R C I C I

administrativas

Elaborar bases R/A C I I C [
técnicas

Evaluar ofertas C C [ R/A 1/C I
Adjudicar / declarar [ C C Recomienda C R/A
desierto

Administrar contrato R/C C C [ C A / Designa
Recepcion técnica R/A C [ [ I I
Pago C C R/A [ I I

R: responsable de ejecutar; A: autoridad o responsable final; C: consultado; I: informado. La asignacion
contenida en esta matriz es referencial y debera ajustarse a la estructura, actos de delegacidon y resolucion de
perfiles vigentes del Hospital.

Se deja constancia que el area juridica pertenece al Servicio de Salud Coquimbo.
6.4. Registro de participantes, Declaracion de Intereses y Patrimonio y resolucién anual
6.4.1. Registro de participantes por procedimiento

En cada procedimiento de contratacién y durante su ejecucién contractual deberan registrarse en el
formulario habilitado en el Sistema de Informacién las personas que efectivamente participen en el respectivo
proceso, cualquiera sea la calidad juridica de su vinculacidon con el Hospital. La nédmina debera comprender,
segln corresponda:

a) Requirente de compra: persona que efectiia formalmente el requerimiento para la adquisicion de un bien o
la contratacién de un servicio.

b) Participantes de la Unidad de Compra o unidad equivalente: personas que integran la Unidad de
Abastecimiento u otra unidad equivalente e intervienen efectivamente en el proceso.

c) Evaluador/a o integrantes de la Comisién Evaluadora.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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d) Visador/a juridico/a: persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

e) Administrador/a de Contrato: persona que realiza las gestiones de administracion y seguimiento
contractual.

f) Firmante: jefatura que firma el acto administrativo o autoriza la compra, o quien tenga delegada dicha
funcién en la Entidad.

La Unidad de Abastecimiento verificard que el registro de participantes se encuentre completo y
actualizado en cada procedimiento, sin perjuicio de la responsabilidad de cada unidad y participante de
informar oportunamente su intervencién y proporcionar los antecedentes necesarios.

6.4.2. Declaracidn de Intereses y Patrimonio

Las personas registradas como participantes conforme al numeral anterior deberan efectuar su
Declaracién de Intereses y Patrimonio en la forma prevista en la Ley N.2 20.880 y en el articulo 13 del Decreto
Supremo N.2 661, de 2024, en el mas breve plazo y, en todo caso, hasta treinta dias habiles siguientes desde
asumida la funcién que origina la obligacién. La declaracidon debera actualizarse en los meses de marzo y
septiembre de cada afio, si correspondiere.

La obligacion se determinard atendiendo a la participacion efectiva y a la funcidon desempefiada en el
procedimiento de contratacién o en la ejecucién contractual, y no exclusivamente al cargo o denominacion
administrativa de la persona.

En consecuencia, las jefaturas y demas funcionarios del Hospital que actien como requirentes formales,
evaluadores, administradores de contrato, visadores juridicos, firmantes o participantes de la Unidad de
Compra deberan ser registrados y cumplir las obligaciones de Declaracién de Intereses y Patrimonio que
correspondan, sin perjuicio de aquellos que ya sean sujetos obligados por otras causales establecidas en la Ley
N.2 20.880.

La sola participacion en la formulacién general o consolidacion del Plan Anual de Compras y
Contrataciones no determina por si misma la obligacion de efectuar la declaracién. Sin embargo, cuando una
jefatura formalice requerimientos derivados de dicha planificacién o asuma cualquiera de los roles sefialados
en el articulo 13 del Reglamento, deberda ser registrada como participante y cumplir la obligacién
correspondiente.

Para efectos de control preventivo, la Unidad de Abastecimiento, en coordinacién con Gestion de
Personas, mantendra una ndmina de todas las jefaturas y de los funcionarios que habitualmente intervengan
en requerimientos, evaluaciones, administracidon de contratos, visaciones o firmas, con el objeto de verificar
oportunamente si concurre una causal que haga exigible la Declaracion de Intereses y Patrimonio y evitar
omisiones en su cumplimiento.

La inclusién en la nédmina preventiva tendra cardcter de control administrativo y no sustituirad la
determinacion legal de quién se encuentra obligado a declarar ni la responsabilidad individual de cada sujeto
obligado.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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6.4.3. Resolucion anual de identificacion del personal

A mas tardar el 31 de enero de cada afio, la jefatura superior competente deberd emitir una resolucién
que identifique al personal sefialado en el articulo 14 del Decreto Supremo N.2 661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda.

La resolucidn deberd individualizar, a lo menos:

a) A las personas que integren la Unidad de Compra o unidad equivalente y que intervengan en los procesos de
contratacion.

b) A los Administradores de Contrato que se encuentren designados para la gestion y seguimiento de contratos
institucionales.

c) A todas las personas que posean perfil de Comprador o Supervisor en el Sistema de Informacidn y Gestidn
de Compras y Contrataciones del Estado.

La resolucién debera registrarse conjuntamente con el Plan Anual de Compras y Contrataciones en el
Sistema de Informacién, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 del Reglamento.

La Unidad de Abastecimiento deberd mantener actualizados los antecedentes necesarios para la
preparacion de dicha resolucidon y coordinar con las unidades correspondientes la identificacion de los
funcionarios que deban ser incorporados.

La resolucién anual sefialada en este numeral serd independiente del registro de participantes que deba
efectuarse en cada procedimiento de contratacién y ejecucidon contractual, conforme al articulo 13 del
Reglamento, y no sustituira las obligaciones individuales relativas a la Declaracidn de Intereses y Patrimonio de
quienes participen en dichos procesos. El articulo 13 comprende, entre otros, a requirentes, integrantes de la
Unidad de Compra, evaluadores, visadores juridicos, Administradores de Contrato y firmantes.

Cuando durante el afio se produzcan modificaciones relevantes en la dotacién, funciones, perfiles de
Mercado Publico o designacion de Administradores de Contrato, deberan adoptarse oportunamente las
medidas administrativas necesarias para mantener actualizada la informacién institucional, sin perjuicio de la
resolucién anual exigida por el articulo 14.

Disposicion transitoria de implementacion: Excepcionalmente, para el afio de entrada en vigencia del
presente Manual, si a la fecha de su aprobacidn no se hubiere dictado la resolucion sefialada precedentemente,
la Unidad de Abastecimiento debera efectuar el levantamiento del personal correspondiente y proponer a la
autoridad competente el respectivo acto administrativo a la brevedad y, en todo caso, dentro de los treinta dias
habiles siguientes a la total tramitacidn de la resolucién que apruebe este Manual.

La regularizacion sefialada en el parrafo anterior tendra por finalidad subsanar la situacion institucional
existente al momento de entrada en vigencia del Manual y no constituird modificacién, prdrroga o sustitucién
del plazo establecido en el articulo 14 del Decreto Supremo N.2 661, de 2024, debiendo en los afios siguientes
emitirse la resolucion dentro del plazo reglamentario correspondiente.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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6.4.4. Seguimiento y control de las Declaraciones de Intereses y Patrimonio

La Unidad de Gestidon y Desarrollo de las Personas y la Subdireccion Administrativa serd responsable de
coordinar y efectuar el seguimiento administrativo del cumplimiento de las obligaciones relativas a la
Declaracién de Intereses y Patrimonio de las personas que participen en los procedimientos de contratacién y
ejecucion contractual, cuando corresponda conforme a la normativa vigente.

La Unidad de Abastecimiento debera proporcionar oportunamente a la Unidad de Gestidn y Desarrollo
de las Personas y a la Subdireccién Administrativa la informacion relativa a requirentes, integrantes de
comisiones evaluadoras, compradores, supervisores, visadores, administradores de contrato y demas
participantes de los procedimientos de contrataciéon que puedan encontrarse sujetos a esta obligacion.

La persona encargada de ejecutar materialmente este seguimiento serd designada mediante
resolucién, memorandum u otro acto administrativo interno, individualizandose su nombre, cargo y funciones.
La modificacién de la persona designada no requerira modificar el presente Manual.

El seguimiento efectuado por esta unidad tendra caracter administrativo y preventivo y no sustituird la
responsabilidad individual de cada persona obligada de presentar y mantener actualizada su Declaracién de
Intereses y Patrimonio dentro de los plazos establecidos por la normativa vigente.

La Unidad de Gestién y Desarrollo de las Personas informara periédicamente a la Direcciéon y a la Unidad
de Abastecimiento acerca del estado de cumplimiento, resguardando los datos personales y demas
antecedentes sujetos a reserva.

7. PROBIDAD, TRANSPARENCIA Y COMUNICACIONES CON PROVEEDORES

7.1. Deber de abstencion y conflictos de interés

Toda persona que participe en un procedimiento de contratacién o ejecucién contractual deberd
abstenerse cuando concurra un interés personal, vinculo, relacion o circunstancia que afecte o pueda afectar
su imparcialidad. La abstencidon debera comunicarse inmediatamente por escrito a la jefatura correspondiente,
la que resolvera y dispondra el reemplazo si procede.

Antes de iniciar una evaluacién, cada evaluador suscribira una declaracién de ausencia de conflictos de
interés y confidencialidad. Si el conflicto aparece con posterioridad, debera informarlo y cesar su intervencién.

7.2. Incompatibilidades e inhabilidades

Antes de contratar se verificara la habilidad del proveedor en el Registro de Proveedores y las
incompatibilidades e inhabilidades previstas en la Ley de Compras. No se solicitaran al adjudicatario
documentos que se encuentren vigentes y disponibles en dicho Registro, salvo antecedentes técnicos o
especiales no disponibles en él.

7.3. Comunicaciones y consultas al mercado

Las comunicaciones con potenciales proveedores que tengan por objeto obtener antecedentes
técnicos, econdmicos o comerciales destinados a preparar, fundamentar o desarrollar un proceso de
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adquisicion deberan efectuarse a través de medios institucionales que permitan mantener su trazabilidad y
registro.

Las consultas al mercado, reuniones con potenciales proveedores y cotizaciones obtenidas mediante
correo electrénico, sitios web, catdlogos electrénicos, listas o comparadores de precios u otros medios
permitidos deberdn registrarse y publicarse en el Sistema de Informacion cuando corresponda, conforme a la
Ley de Compras y su Reglamento.

Durante el desarrollo de un procedimiento de contratacion, las comunicaciones con oferentes deberan
efectuarse exclusivamente a través de los mecanismos establecidos en el Sistema de Informacién y en las
respectivas bases, salvo las excepciones expresamente autorizadas por la normativa.

Las reuniones presenciales o virtuales con potenciales proveedores destinadas a obtener informacién
previa a una contratacion solo se realizardn cuando resulten necesarias y deberan sujetarse a las exigencias de
registro, publicidad y, cuando corresponda, a las disposiciones de la Ley N.2 20.730 sobre lobby y gestién de
intereses particulares.

No deberan utilizarse comunicaciones informales o personales que puedan afectar la igualdad de trato,
generar ventajas para determinados proveedores o impedir la adecuada trazabilidad del proceso.

7.4. Prohibicion de fragmentacion

Se prohibe subdividir artificialmente una necesidad de adquisicién o contratacidn con el propdsito de
modificar el procedimiento de contratacién que corresponda, disminuir su cuantia, eludir la licitacion publica,
la consulta o la utilizacion de Convenio Marco, garantias, plazos, controles, autorizaciones u otras exigencias
establecidas por la normativa vigente.

Para determinar el procedimiento de contratacidn aplicable debera considerarse, en la medida que
resulte razonablemente previsible, la necesidad institucional total asociada a bienes o servicios de igual o similar
naturaleza, su programacién, consumo histdrico, contratos vigentes y demas antecedentes que permitan
estimar adecuadamente la demanda.

No constituira por si sola fragmentacion prohibida la adquisicion o recepcidn parcial, sucesiva o
escalonada de bienes o servicios cuando responda a razones objetivas, fundadas y acreditables de caracter
asistencial, logistico, técnico u operacional y no tenga por finalidad alterar el procedimiento de contratacion
que corresponda.

Entre dichas circunstancias podran considerarse especialmente las limitaciones objetivas de capacidad
de almacenamiento; condiciones de conservacién, vencimiento o seguridad de los productos; variaciones
justificadas de demanda asistencial; continuidad operacional; contingencias o necesidades urgentes
efectivamente sobrevinientes; u otras circunstancias debidamente acreditadas.

Cuando la necesidad total pueda ser razonablemente determinada con anticipacién, se privilegiara la
realizacidon de un Unico procedimiento de contratacidn publica por el monto total estimado, estableciendo en
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las bases, contrato u orden de compra, segin corresponda, entregas parciales, periddicas, programadas o a
requerimiento, de acuerdo con la capacidad de almacenamiento, consumo y necesidades del Hospital.

Excepcionalmente, cuando surja una necesidad urgente, imprevisible o sobreviniente que requiera una
adquisicion inmediata para evitar afectacién a la continuidad asistencial o al funcionamiento del
establecimiento, podra tramitarse separadamente la cantidad estrictamente necesaria para enfrentar dicha
contingencia, utilizando el procedimiento de contratacidn que juridicamente corresponda. La circunstancia que
origine dicha adquisicién, su alcance, cantidad, duracidon y fundamento deberan quedar documentados en el
respectivo expediente.

La utilizacién de una adquisicidon separada para atender una contingencia no eximird al Hospital de
iniciar o continuar oportunamente el procedimiento ordinario destinado a satisfacer la necesidad permanente
o previsible, cuando ésta exista.

Las circunstancias de emergencia, urgencia o imprevisto no podran fundarse exclusivamente en falta
de planificacién, retrasos administrativos o ausencia de gestién oportuna imputable al Hospital, debiendo
cumplirse, cuando se invoque dicha causal de contratacidén excepcional, los requisitos establecidos en la Ley de
Compras y su Reglamento.

La Unidad de Abastecimiento debera revisar las adquisiciones repetitivas, homogéneas o relacionadas
efectuadas dentro de un mismo periodo, especialmente aquellas realizadas mediante procedimientos de
menor cuantia, y requerird a la unidad solicitante la consolidacion de la demanda o la justificacion documentada
de las razones que expliquen su contratacién separada.

8. PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

El PAC sera elaborado, aprobado, publicado, modificado, ejecutado y evaluado conforme a la Ley de
Compras vigente, los articulos 165 a 170 del Reglamento y las instrucciones de ChileCompra. Su publicacién
debera efectuarse a mas tardar el 31 de enero de cada afio o en la fecha que establezca la normativa.

8.1. Elaboracion
e Abastecimiento solicitara a las unidades, durante el periodo definido en el calendario institucional, sus
necesidades del afio siguiente.

e las unidades informaran cantidades, estimacion de consumo, presupuesto, fecha prevista, modalidad
tentativa, criticidad, riesgos y responsable técnico.

e Abastecimiento consolidara la demanda, revisara compras repetidas, contratos vigentes, posibilidades
de agregacidn, compras coordinadas y programacion de licitaciones.

e Finanzas validara la consistencia con el anteproyecto o marco presupuestario.
e El Comité de Adquisiciones revisard el proyecto y formulara una recomendacion.

e La autoridad competente aprobara el PAC vy se publicara en el Sistema de Informacion.
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8.2. Modificaciones y compras no planificadas

El Plan Anual de Compras y Contrataciones podrd ser modificado fundadamente en cualquier
oportunidad durante el afio, cuando se produzcan cambios relevantes en las necesidades institucionales,
disponibilidad presupuestaria, oportunidad de las contrataciones, cantidades, montos, prioridades,
mecanismos de contratacion u otras circunstancias que afecten sustancialmente la planificacién originalmente
publicada.

Las modificaciones sustanciales deberdn ser aprobadas mediante el acto administrativo
correspondiente y registradas y publicadas en el Sistema de Informacidn, utilizando los formularios electrénicos
y procedimientos que disponga la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

No requerirdn necesariamente una modificacion formal del PAC aquellos ajustes menores que
correspondan a la gestion ordinaria de una contratacion ya planificada y que no alteren sustancialmente los
objetivos, monto, oportunidad o caracteristicas esenciales de la planificacién, sin perjuicio de mantener
actualizada la informaciéon que corresponda en el Sistema de Informacion.

Cuando se requiera adquirir un bien o contratar un servicio no contemplado en el PAC, debera
gestionarse preferentemente su incorporacion mediante la correspondiente modificacion. Cuando ello no
resulte posible antes de efectuar la contratacion, deberan justificarse en el acto administrativo que la autorice
los motivos por los cuales se realiza una adquisicion no contemplada en el Plan, conforme a la normativa
vigente. La Directiva N.2 6/2025 establece precisamente esa secuencia: primero intentar modificar el PAC; si
ello no es posible, justificar la contratacion fuera del plan.

La sola circunstancia de que una adquisicidn no se encuentre contemplada en el PAC no constituira, por
si misma, fundamento de emergencia, urgencia o imprevisto, debiendo acreditarse separadamente los
requisitos de la causal excepcional que se pretenda utilizar.

8.3. Seguimiento

La Unidad de Abastecimiento efectuard un seguimiento continuo de la ejecucion del Plan Anual de
Compras y realizara, al menos trimestralmente, una revision formal de su cumplimiento y necesidad de
actualizacion.

Para estos efectos, se analizardn, entre otras materias, los procesos ejecutados y pendientes,
desviaciones de montos y fechas, contrataciones no planificadas, modificaciones presupuestarias, cambios de
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prioridad, necesidades nuevas o sobrevinientes y contrataciones cuya ejecucion pueda afectar la continuidad
operacional o presupuestaria.

Las modificaciones sustanciales detectadas deberan tramitarse oportunamente, sin esperar a la
revision trimestral siguiente.

Abastecimiento reportard trimestralmente al Comité de Adquisiciones y a la Direccion el nivel de
ejecucién del PAC, sus principales desviaciones, las modificaciones efectuadas y las medidas correctivas
propuestas.

La evaluacién del cumplimiento del PAC se efectuard anualmente conforme a la metodologia y
disposiciones vigentes.

8.3.1. Disposicidn transitoria de implementacion para el ailo 2026

Excepcionalmente, durante el afio 2026, considerando que a la fecha de aprobacion del presente
Manual el Hospital no ha implementado formalmente un mecanismo periddico de revisidn y actualizacion del
Plan Anual de Compras y Contrataciones en los términos establecidos en los numerales precedentes, la Unidad
de Abastecimiento deberd efectuar una revision extraordinaria del PAC vigente, dentro de los treinta dias
habiles siguientes a la total tramitacién del acto administrativo que apruebe este Manual.

La revision deberd contrastar el Plan Anual de Compras publicado con las contrataciones efectivamente
realizadas y aquellas pendientes de ejecucidn, identificando, al menos, adquisiciones no planificadas, procesos
programados que no se hayan ejecutado, variaciones relevantes de monto, oportunidad o modalidad de
contratacién, modificaciones presupuestarias, necesidades nuevas o sobrevinientes y demas desviaciones
sustanciales respecto de la planificacidn originalmente aprobada.

El resultado de esta revisidon deberd quedar documentado mediante informe, acta u otro antecedente
formal y serd informado al Comité de Adquisiciones y a la Direccién del Hospital. Cuando se identifiquen
modificaciones sustanciales que deban incorporarse al PAC, la Unidad de Abastecimiento propondra a la
autoridad competente el acto administrativo correspondiente y gestionara su actualizacién y publicacion en el
Sistema de Informacidn.

Si de la revisidn se concluye que no existen modificaciones que requieran actualizacion formal del PAC,
debera dejarse igualmente constancia de dicha circunstancia y de los antecedentes considerados para efectuar
el analisis.

La presente disposicidn tiene caracter excepcional y de regularizacion para el afio 2026 y no modifica
las obligaciones establecidas en la Ley N.2 19.886, su Reglamento ni las instrucciones de la Direccién de Compras
y Contratacion Publica. A contar de la entrada en vigencia del presente Manual, la Unidad de Abastecimiento
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deberd efectuar el seguimiento previsto en el numeral 8.3 y, a partir del afio 2027, aplicar integramente el
calendario ordinario de planificacion, seguimiento, modificacion y evaluacidn establecido en este instrumento.

8.4. Calendario institucional de elaboracion y aprobacion del PAC

La elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones del afio siguiente se iniciard, como regla
general, durante el mes de septiembre de cada afo, mediante solicitud formal de la Unidad de Abastecimiento
a las jefaturas y unidades requirentes.

Las unidades dispondrdan del periodo comprendido entre la recepcidn de dicha solicitud y, como regla
general, la Ultima semana del mes de octubre, para efectuar el levantamiento, andlisis y priorizacion de sus
necesidades de contratacion del afio siguiente. Durante este periodo podran solicitar apoyo a la Unidad de
Abastecimiento para la correcta formulacion de sus requerimientos y planificacién.

Las jefaturas seran responsables de procurar que la planificaciéon presentada considere la necesidad
anual previsible de su unidad, cantidades, consumos, fechas requeridas, montos estimados, criticidad,
restricciones logisticas, contratos vigentes o proximos a vencer y demas antecedentes necesarios para permitir
una adecuada programacién de las adquisiciones.

A contar del cierre del periodo de recepcién y durante los meses de noviembre y diciembre, la Unidad
de Abastecimiento efectuard la revision, depuracion y consolidacion de los requerimientos recibidos,
considerando especialmente:

a) necesidades iguales o similares provenientes de distintas unidades;

b) compras repetitivas o recurrentes susceptibles de consolidacion;

c) oportunidades de agregacién de demanda institucional;

d) posibles Compras Coordinadas u otros mecanismos de contratacién conjunta;
e) contratos vigentes y fechas de vencimiento;

f) consumo histérico y demanda proyectada;

g) existencias y restricciones de almacenamiento;

h) criticidad y continuidad operacional;

i) montos y oportunidad estimada de las contrataciones; y

j) distribucion de los procesos durante el afio, procurando evitar concentraciones que dificulten su tramitacion
0 generen compras reactivas.

Durante este mismo periodo, el proyecto consolidado serd coordinado con la Unidad de Gestidn
Financiera, a quien corresponderd validar su consistencia con el anteproyecto, marco o disponibilidad
presupuestaria institucional que resulte aplicable. La Unidad de Abastecimiento sera responsable de consolidar
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las necesidades y montos estimados de contratacidn, mientras que Gestién Financiera serd responsable de la
validacién presupuestaria dentro del ambito de sus competencias.

Una vez concluido el proceso de revision y consolidacién, el proyecto de PAC serd presentado al Comité
de Adquisiciones, para su andlisis y recomendacidn, y posteriormente sera elevado a la Direccidén del Hospital
o a la autoridad competente, para su aprobacidon mediante el acto administrativo correspondiente.

Aprobado el Plan, el Administrador de Mercado Publico o el funcionario institucional habilitado
efectuarad su registro y publicacién en el Sistema de Informacién dentro del plazo establecido por la normativa
vigente y, en todo caso, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, salvo que otra disposicidon de ChileCompras
establezca un plazo distinto.

Las fechas especificas de inicio, entrega, revisidon, consolidacién, validacién presupuestaria y aprobacion
seran comunicadas anualmente por la Unidad de Abastecimiento y podran ajustarse fundadamente
considerando las instrucciones de la Direccidon de Compras y Contratacién Publica, el calendario presupuestario
institucional, la fecha de aprobacién del presupuesto u otras circunstancias debidamente justificadas.

El detalle de las actividades, responsables, fechas internas y evidencias del proceso se establecerd en el
Anexo relativo al Calendario del Plan Anual de Compras y Contrataciones, el cual podra actualizarse anualmente
sin necesidad de modificar el presente Manual, siempre que no se alteren las competencias, responsabilidades
y controles establecidos en este articulo.

9. ANALISIS DE NECESIDAD Y DEFINICION DEL REQUERIMIENTO

Toda adquisicion o contratacion debera originarse en una necesidad institucional debidamente
identificada, justificada y formalizada por la unidad requirente. El nivel de detalle del andlisis y de los
antecedentes exigidos debera ser proporcional al monto, complejidad, recurrencia, criticidad y riesgos
asociados a la contratacion.

La formulacion del requerimiento deberd orientarse a identificar la necesidad o problema que se
pretende satisfacer, evitando definir anticipadamente una solucién, marca, proveedor o mecanismo de
contratacién cuando existan distintas alternativas razonables para satisfacerla.

La Unidad de Abastecimiento podra solicitar aclaraciones, complementaciones o antecedentes
adicionales cuando la informacidn proporcionada resulte insuficiente para determinar adecuadamente el
objeto, monto, oportunidad, estrategia o procedimiento de contratacion.

9.1. Analisis de necesidad

La unidad requirente deberd efectuar un analisis de la necesidad proporcional a las caracteristicas de la
contratacién, considerando los antecedentes que resulten pertinentes para justificar la adquisicién y permitir

|
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En adquisiciones habituales, estandarizadas, recurrentes o de menor complejidad, dicho analisis podra
efectuarse mediante el formulario institucional de requerimiento y los antecedentes que lo acompafien.

En contrataciones de mayor monto, complejidad, criticidad o riesgo, el andlisis deberd profundizar,
segln corresponda, en la identificacidn del problema o necesidad institucional; poblacién, usuarios o unidades
beneficiarias; demanda histdrica y proyectada; existencias disponibles; consumos; contratos vigentes;
alternativas de solucidn; costo estimado; oportunidad; riesgos; condiciones de almacenamiento; continuidad
operacional; sustentabilidad y demds antecedentes relevantes.

Cuando la necesidad total sea previsible, su estimacidn debera considerar el periodo completo durante
el cual se proyecta satisfacerla, incluyendo cantidades, frecuencia, duraciéon, entregas parciales, renovaciones,
opciones u otras circunstancias previsibles que incidan en el monto total de la contratacion.

Las restricciones de almacenamiento, conservacion, vencimiento, distribucion u otras condiciones
logisticas deberan ser consideradas al planificar la contratacién, privilegidandose, cuando corresponda,
contratacién de la necesidad total con entregas parciales, programadas o a requerimiento.

Las adquisiciones deberdn guardar relacion con el Plan Anual de Compras y Contrataciones y sus
modificaciones. Cuando la necesidad no se encuentre contemplada en éste, debera quedar debidamente
justificada conforme a la normativa y al procedimiento establecido en el numeral 8.2 del presente Manual. El
Reglamento exige que los bienes y servicios se encuentren previamente identificados en el PACy, cuando no lo
estén, que se justifique dicha circunstancia en el acto que autorice la contratacion.

En las licitaciones y contrataciones superiores a 5.000 UTM, asi como en aquellas licitaciones cuya
evaluacidn revista gran complejidad, deberd efectuarse el analisis técnico y econédmico previsto en el articulo
31 del Reglamento, incluyendo la obtencion y andlisis de informacion sobre caracteristicas técnicas, precios,
costos asociados, ciclo de vida y demas antecedentes relevantes.

9.2. Formalizacion del requerimiento

Todo requerimiento debera formalizarse mediante el formulario, plataforma electrdnica, sistema de
gestiéon documental u otro instrumento institucional vigente definido para estos efectos. Este punto se deja
abierto ante la posibilidad de modificacion del proceso de formalizacién en lo afios venideros a la puesta en
vigencia de este manual.

Los formatos utilizados podran diferenciarse segun el tipo de adquisicidon, naturaleza del bien o servicio,
fuente de financiamiento, complejidad, monto u otras caracteristicas de la contratacion.

Sin perjuicio del formato utilizado, el requerimiento deberd contener, cuando resulte aplicable y con
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a) Unidad requirente, responsable de la solicitud y referente técnico.
b) Necesidad institucional que origina el requerimiento y fundamento de la adquisicién.

c¢) Vinculacién con el Plan Anual de Compras y Contrataciones, incluyendo su identificacion o folio cuando
corresponda, o la justificacidn de tratarse de una necesidad no planificada.

d) Fuente de financiamiento, programa, centro de costo u otros antecedentes presupuestarios aplicables.
e) Descripcidn funcional del bien o servicio requerido.

f) Cantidad total estimada, unidad de medida, frecuencia, duracién y modalidad de entrega o ejecucién, cuando
corresponda.

g) Stock disponible, consumo histérico o proyectado, contratos vigentes u otros antecedentes de demanda que
resulten pertinentes cuando aplique.

h) Fecha o periodo en que se requiere disponer del bien o iniciar el servicio y nivel de criticidad o impacto sobre
la continuidad operacional.

i) Presupuesto o monto estimado y antecedentes utilizados para determinarlo, cuando se disponga de ellos.
j) Especificaciones técnicas o términos de referencia, o referencia al documento anexo que los contenga.

k) Lugar y condiciones de entrega o prestacion.

1) Criterios esenciales de recepcion conforme y referente responsable de la recepcion técnica.

m) Administrador de contrato propuesto, cuando la naturaleza de la contratacion requiera dicha funcién.

n) Riesgos relevantes asociados a la continuidad asistencial, almacenamiento, vencimiento, seguridad,
proteccion de datos, interoperabilidad, dependencia tecnolégica u otras circunstancias que correspondan.

o) Antecedentes técnicos, presupuestarios, administrativos o de mercado que la unidad estime pertinentes
para respaldar la solicitud.

La unidad requirente sera responsable de la veracidad, suficiencia y pertinencia de los antecedentes
técnicos y de necesidad que proporcione.
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No sera responsabilidad de la unidad requirente determinar el procedimiento de contratacion ni la
causal juridica aplicable, sin perjuicio de proporcionar todos los hechos y antecedentes necesarios para su
analisis. Correspondera a la Unidad de Abastecimiento determinar o proponer el procedimiento juridicamente
procedente, efectuar las verificaciones previas y requerir las revisiones o autorizaciones que correspondan.

La presentacién de cotizaciones por parte de la unidad requirente no constituird un requisito general
de admisibilidad del requerimiento, salvo que exista una exigencia especifica fundada en la naturaleza de la
contratacién o en una disposicion normativa aplicable. Los antecedentes de mercado que sean aportados
tendradn caracter de apoyo y deberan ser evaluados conforme a las reglas de probidad, transparencia y
trazabilidad establecidas en el presente Manual.

Los requerimientos incompletos o que no permitan determinar razonablemente la necesidad, objeto,
cantidad, oportunidad o condiciones esenciales de la contratacidn podran ser devueltos a la unidad requirente,
indicando los antecedentes que deban ser complementados.

9.3. Especificaciones técnicas y términos de referencia

Las especificaciones técnicas o términos de referencia serdn elaborados o validados por la unidad
requirente o referente técnico competente y deberan describir claramente las condiciones necesarias para
satisfacer la necesidad institucional.

Las especificaciones deberan formularse preferentemente en términos funcionales, de desempefio,
resultados, estandares, niveles de servicio o requisitos verificables, evitando caracteristicas innecesarias que
puedan restringir injustificadamente la competencia.

Cuando resulte factible, deberdn considerarse aspectos asociados al desempefo, vida dutil,
sustentabilidad, costos de operacién y mantenimiento, interoperabilidad, seguridad y demds condiciones
relevantes durante el ciclo de vida del bien o servicio. Esta orientacién es consistente con el articulo 41 del
Reglamento, que privilegia las necesidades y requisitos funcionales por sobre especificaciones meramente
descriptivas o de disefio.

No deberan establecerse marcas, procedencias, fabricantes, modelos o caracteristicas que favorezcan
arbitrariamente a determinados proveedores. Cuando resulte objetivamente indispensable hacer referencia a
una marca o solucion especifica, debera existir fundamento técnico suficiente y admitirse bienes o servicios
equivalentes en los términos establecidos por la normativa vigente.

En contrataciones de mayor complejidad, las especificaciones técnicas podran constar en un
documento separado que formara parte integrante del requerimiento.
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9.4. Formularios y herramientas operativas

La Unidad de Abastecimiento mantendra disponibles los formularios, plantillas, instructivos y
herramientas operativas vigentes necesarios para la formulacién y tramitacion de los requerimientos
institucionales.

Dichos instrumentos podran ser actualizados, sustituidos, digitalizados o diferenciados de acuerdo con
las necesidades de gestion, cambios tecnolégicos, fuentes de financiamiento, naturaleza de las adquisiciones o
mejoras de los procesos internos, sin necesidad de modificar el presente Manual, siempre que las
modificaciones no alteren las competencias, autorizaciones, controles, responsabilidades o contenidos
minimos establecidos en éste.

Cuando la modificacién de un formulario implique alterar etapas del proceso, niveles de autorizacidn,
segregacion de funciones, competencias decisorias o controles establecidos en el presente Manual, debera
efectuarse previamente la correspondiente modificacién del Manual o dictarse el acto administrativo que
juridicamente proceda.

Los formatos vigentes serdn propuestos y administrados por la Unidad de Abastecimiento y aprobados
conforme al mecanismo institucional que determine la Direccién del Hospital.

10. VERIFICACIONES Y ACTUACIONES PREVIAS

Previo al inicio de un procedimiento de contratacién, la Unidad de Abastecimiento deberd coordinary
verificar el cumplimiento de las actuaciones previas que resulten aplicables, recabando de las unidades
competentes los antecedentes, certificaciones, autorizaciones y pronunciamientos necesarios para la adecuada
tramitacién de la adquisicién o contratacion.

La responsabilidad de la Unidad de Abastecimiento consistird en verificar que los antecedentes
requeridos se encuentren disponibles, vigentes y debidamente incorporados al expediente de contratacidn, sin
sustituir las competencias técnicas, presupuestarias, juridicas, logisticas o administrativas que correspondan a
la unidad requirente, Bodega, Gestidn Financiera, asesoria juridica, Subdireccién Administrativa u otras
unidades del Hospital.

Las verificaciones y controles deberan aplicarse de manera proporcional al monto, naturaleza,
complejidad, criticidad y riesgo de la contratacién. En adquisiciones rutinarias, estandarizadas o de menor
complejidad podran concentrarse en formularios, listas de verificacidon o registros electrénicos simplificados.
En contrataciones de mayor complejidad o riesgo, los antecedentes podran constar en informes, certificados o
documentos independientes incorporados al expediente.
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10.1. Verificacion de disponibilidad interna y condiciones logisticas

Antes de iniciar una adquisicién de bienes, debera verificarse la existencia de stock disponible, bienes
equivalentes o susceptibles de redistribucidn interna que permitan satisfacer total o parcialmente la necesidad
institucional.

Bodega sera responsable de informar la disponibilidad fisica de bienes y existencias bajo su custodia,
sin perjuicio de los antecedentes que pueda aportar la unidad requirente respecto de bienes disponibles en
dependencias clinicas, administrativas o técnicas.

Cuando corresponda, deberan considerarse ademas las condiciones de almacenamiento, capacidad
disponible, vencimiento, conservacién, rotacion, seguridad y frecuencia de consumo, a fin de determinar la
cantidad y modalidad de entrega mas conveniente.

Cuando la necesidad total sea previsible, pero existan restricciones de almacenamiento u otras
condiciones logisticas, se privilegiara la contratacion de la necesidad total estimada mediante entregas
parciales, periddicas, programadas o a requerimiento, evitando la generacion innecesaria de procedimientos
sucesivos.

La Unidad de Abastecimiento debera verificar que la revision de disponibilidad interna haya sido
realizada y mantener la evidencia correspondiente cuando resulte aplicable.

10.2. Consulta a la Plataforma de Economia Circular

Previo a efectuar una adquisicion, debera efectuarse la consulta a la Plataforma de Economia Circular
en los términos establecidos por la Ley de Compras y su Reglamento, con el objeto de determinar si existen
bienes muebles de propiedad de otros organismos publicos que puedan satisfacer adecuadamente la necesidad
institucional.

La Unidad de Abastecimiento serd responsable de efectuar o verificar dicha consulta y mantener
constancia de su resultado en el expediente.

Podra prescindirse de esta consulta cuando, atendida la naturaleza del bien o servicio requerido, éste
no pueda razonablemente ser reutilizado o compartido en los términos establecidos por la normativa vigente.
En tal caso deberd dejarse constancia del fundamento que haga improcedente la consulta.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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10.3. Revision de contrataciones y mecanismos disponibles
La Unidad de Abastecimiento debera verificar, segun corresponda:

a) La existencia de contratos u drdenes de compra vigentes que permitan satisfacer total o parcialmente la
necesidad.

b) La existencia de procedimientos de contratacién en curso destinados a satisfacer necesidades iguales o
similares.

c) La posibilidad de consolidar o agregar el requerimiento con otras necesidades institucionales.
d) La existencia de Convenios Marco aplicables.

e) La disponibilidad de compras coordinadas u otros mecanismos de contratacion que puedan resultar
pertinentes.

f) La existencia de antecedentes histdricos de contratacion que resulten Utiles para definir la estrategia de
compra.

La revision deberd orientarse a evitar duplicidad de contrataciones, compras innecesarias,
fragmentacidn de necesidades y pérdida de oportunidades de agregacion de demanda.

10.4. Consulta al Catalogo de Convenio Marco

Para adquisiciones de bienes o servicios por montos superiores a 100 UTM, y antes de iniciar una
Licitacién Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro
procedimiento especial de contratacion, la Unidad de Abastecimiento debera consultar el Catdlogo de Convenio
Marco, salvo los casos exceptuados por la normativa vigente, incluida la Compra Agil.

Cuando el bien o servicio requerido se encuentre disponible en Convenio Marco, debera utilizarse dicho
mecanismo, salvo que se acrediten objetivamente condiciones mas ventajosas mediante otro procedimiento
de contratacidn.

Cuando se determine la existencia de condiciones mds ventajosas fuera del Convenio Marco, éstas
deberan ser objetivas, demostrables y sustanciales para el Hospital y podran considerar, entre otros
antecedentes, precio, plazo de entrega, garantia, calidad, condiciones técnicas, continuidad operacional o
mejor relacién costo-beneficio.
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Los antecedentes que fundamenten la utilizacidn de otro procedimiento deberan quedar incorporados
al expediente y efectuarse las comunicaciones a la Direccion de Compras y Contratacidn Publica que
correspondan conforme a la normativa vigente.

10.5. Estimacion del monto y disponibilidad presupuestaria

La unidad requirente deberd proporcionar los antecedentes disponibles que permitan dimensionar la
necesidad y estimar su costo, incluyendo cantidades, duracion, frecuencia, consumo, precios histéricos,
antecedentes de mercado u otros elementos pertinentes.

La Unidad de Abastecimiento revisara la razonabilidad general del monto estimado para efectos de
determinar el procedimiento de contratacidn aplicable y podra requerir antecedentes adicionales o efectuar
consultas de mercado conforme a la normativa vigente.

La Unidad de Gestion Financiera serd responsable de verificar la disponibilidad o programacién
presupuestaria y de emitir el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria u otro antecedente presupuestario
gue corresponda conforme a la etapa del proceso y a las disposiciones vigentes.

La Unidad de Abastecimiento deberd verificar que las autorizaciones presupuestarias exigibles se
encuentren incorporadas al expediente antes de continuar con aquellas etapas para las cuales constituyan un
requisito.

La certificaciéon presupuestaria correspondera exclusivamente a la Unidad de Gestién Financiera y no
podra entenderse sustituida por revisiones, visaciones o registros efectuados por la Unidad de Abastecimiento.

10.6. Autorizaciones sectoriales, presupuestarias y especiales

La unidad requirente deberd informar oportunamente las caracteristicas técnicas, sanitarias,
asistenciales, tecnoldgicas, de infraestructura u otras particularidades de la contratacion que puedan requerir
autorizaciones, permisos o pronunciamientos especiales.

La Unidad de Abastecimiento, en coordinacidon con Gestion Financiera, Subdireccion Administrativa,
asesoria juridica u otra unidad competente, verificara cuando corresponda:

a) La existencia de autorizaciones sectoriales necesarias para efectuar la contratacion.

b) Las autorizaciones, restricciones o instrucciones derivadas de la Ley de Presupuestos y sus instrucciones de
ejecucion.
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d) Otras autorizaciones institucionales o sectoriales que sean requisito previo para iniciar, adjudicar, formalizar
o ejecutar la contratacion.

La responsabilidad por emitir, solicitar o certificar cada autorizacién correspondera a la unidad
competente segun la materia. La Unidad de Abastecimiento sera responsable de verificar su existencia y
mantenerla incorporada al expediente cuando constituya antecedente necesario del procedimiento.

10.7. Revision de afectacion al tramite de toma de razén

Cuando, en consideracién al monto, naturaleza, objeto o caracteristicas del procedimiento de
contratacién o del acto administrativo respectivo, pudiera resultar aplicable el trdmite de toma de razén ante
la Contraloria General de la Republica, la Unidad de Abastecimiento deberd efectuar una revisién preliminary
coordinar, cuando corresponda, el analisis con la asesoria juridica institucional.

La determinacion debera efectuarse conforme a la Resoluciéon N.2 36, de 2024, de la Contraloria General
de la Republica, que fija normas sobre exencion del trdmite de toma de razén, modificada y complementada
por la Resolucion N.2 8, de 2025, y modificada por las Resoluciones N.2 3 y N.2 13, ambas de 2026, todas del
mismo organismo contralor, asi como por sus posteriores modificaciones y por las demas normas e
instrucciones que resulten aplicables.

Cuando se determine que un acto se encuentra afecto a toma de razdn, esta circunstancia debera
considerarse desde la planificacidon del procedimiento, especialmente para la elaboracién de las bases y actos
administrativos, la programacién de los plazos, la formalizacién de la contratacion y la preparacién de los
antecedentes que deban remitirse al érgano contralor.

La revision preliminar efectuada por la Unidad de Abastecimiento no sustituirad el andlisis juridico que
corresponda respecto de la procedencia del control preventivo de juridicidad ni el pronunciamiento que, en el
ejercicio de sus atribuciones, corresponda emitir a la Contraloria General de la Republica.

10.8. Definicidn de la estrategia de contratacion

Una vez efectuadas las verificaciones precedentes, la Unidad de Abastecimiento propondra la estrategia
de contratacion, considerando los antecedentes proporcionados por la unidad requirente, Bodega, Gestidon
Financiera y las demdas unidades que hayan intervenido.

La estrategia deberd considerar, segln corresponda:

a) La necesidad institucional y su vinculacion con el Plan Anual de Compras y Contrataciones.

b} Elmonto-total-estimado-dela-contratacion-
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c) La existencia de contratacidn vigente o mecanismos disponibles.

d) El procedimiento de contratacién juridicamente procedente.

e) La posibilidad de consolidacidn o agregacién de demanda.

f) El plazo estimado del procedimiento y de ejecucidén contractual.

g) La modalidad de formalizacion.

h) La necesidad, naturaleza y proporcionalidad de garantias, si aplicase.

i) La modalidad de evaluacion y criterios generales que correspondan.

j) La necesidad de designar evaluador o Comisidn Evaluadora.

k) La identificacion del referente técnico y propuesta de Administrador de Contrato.

1) La forma de recepcidn fisica y técnica.

m) La modalidad de entrega, incluyendo entregas parciales o programadas cuando corresponda.
n) Los principales riesgos de contratacion y ejecuciéon y las medidas previstas para su control.

o) La necesidad de revision juridica, pronunciamiento del Comité de Adquisiciones, autorizaciones especiales o
intervencién de otras instancias institucionales.

La definicidn del procedimiento o estrategia por parte de Abastecimiento tendra caracter técnico y
administrativo y no sustituira las autorizaciones o decisiones que correspondan a la autoridad competente
conforme a la normativa y delegaciones vigentes.

10.9. Registro de las verificaciones previas

La Unidad de Abastecimiento debera mantener evidencia de las verificaciones previas efectuadas. Para
estos efectos podra utilizarse un Checklist de Verificaciones y Actuaciones Previas, formulario electrénico,
registro en sistema institucional u otro mecanismo que permita acreditar, de manera simple y trazable:

a) La actuacion revisada.

b) Su resultado.
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¢) La unidad o funcionario responsable de proporcionar o certificar el antecedente.

d) La fecha de la verificacion.

e) El documento, registro, enlace o antecedente que la respalda, cuando corresponda.

f) Las observaciones o medidas que deban adoptarse antes de continuar el procedimiento.

El nivel de documentacién exigido debera ser proporcional a la naturaleza y riesgo de la contratacidn,
evitando controles duplicados o antecedentes que ya se encuentren disponibles en sistemas institucionales o
plataformas oficiales.

Para estos efectos, el Checklist de Verificaciones y Actuaciones Previas podra incorporarse como una
seccion del Formulario de Requerimiento de Bienes y Servicios o mantenerse como documento
complementario vinculado al mismo. Su integracidon en dicho formulario no modificard las competencias ni
responsabilidades de las unidades que deban proporcionar, verificar o certificar los respectivos antecedentes.

10.10. Implementacion progresiva del sistema de verificaciones previas

Las obligaciones legales y reglamentarias contenidas en el presente articulo seran exigibles conforme a
su normativa propia desde el 1 de enero del 2027.

Sin perjuicio de lo anterior, atendido que durante el afio 2026 existen procedimientos de contratacion
iniciados o en distintas etapas de tramitacién con anterioridad a la aprobacion de este Manual, la
implementacion del sistema interno estandarizado de verificaciones previas, asignacién formal de responsables
y utilizacién obligatoria del Checklist establecido en el numeral 10.9 se realizard de manera progresiva durante
el periodo restante del afio 2026 y sera plenamente exigible a contar del 1 de enero de 2027.

Los procedimientos iniciados con anterioridad a la entrada en vigencia del presente Manual no deberan
retrotraerse ni reiniciarse por la sola circunstancia de no contar con el nuevo Checklist o formato de control,
debiendo continuar su tramitacién conforme a la etapa en que se encuentren y a los antecedentes validamente
incorporados a sus respectivos expedientes.

No obstante, antes de continuar con etapas posteriores del procedimiento deberan verificarse y
cumplirse aquellas exigencias legales o reglamentarias que resulten obligatorias y que aun sean procedentes
de acuerdo con el estado de tramitacidn de la contratacién.

Durante el periodo de implementacién correspondiente al afio 2026, la Unidad de Abastecimiento
podra aplicar total o parcialmente los controles previstos en este articulo a los nuevos procedimientos que se
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La Unidad de Abastecimiento deberd elaborar o adecuar, antes del inicio del afio 2027, el Checklist de
Verificaciones y Actuaciones Previas y los demds instrumentos operativos necesarios para la aplicacién del
presente articulo.

A contar del 1 de enero de 2027, todo nuevo requerimiento o procedimiento de contratacion debera
sujetarse integramente al sistema de verificaciones previas establecido en este articulo, sin perjuicio de las
excepciones o simplificaciones que correspondan por aplicacién de criterios de proporcionalidad.

11. MECANISMOS DE COMPRA Y CONTRATACION

Abastecimiento determinard el mecanismo juridicamente procedente, considerando monto total
estimado —incluidas renovaciones, prérrogas, opciones y modificaciones previsibles—, naturaleza y
complejidad, oportunidad, competencia, disponibilidad en Convenio Marco y causales legales. La decision
deberd quedar respaldada en el expediente.

11.1. Licitacién publica
Es el procedimiento general y deberd utilizarse salvo que concurra una causal legal o un procedimiento
especial. Segun el articulo 36 del Reglamento se clasifica en:
Contrataciones inferiores a 100 UTM (L1)
Contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM (LE)
Contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM (LP)
Contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM (LR)

Los plazos de publicacién, cierre, consultas y evaluacion se fijardn conforme al Reglamento, acuerdos
comerciales y complejidad. La nomenclatura operativa de Mercado Publico se utilizard segin se encuentre
vigente, evitando incorporarla como rango juridico permanente en el Manual.

11.2. Licitacién privada

Solo procederd en los casos previstos en la Ley y el Reglamento, mediante resolucion fundada
publicada. Se invitara por el Sistema a un minimo de tres proveedores adjudicados en negocios similares, salvo
las excepciones reglamentarias, y se mantendran las bases de la licitacion publica previa cuando la causal asi lo
exija.

11.3. Convenio Marco y Grandes Compras

Para adquisiciones superiores a 100 UTM debera consultarse el catidlogo antes de iniciar otro
procedimiento, con excepcién de la Compra Agil. Si el bien o servicio esta disponible, se adquirird mediante
orden de compra, salvo que se acrediten directamente mejores condiciones mediante otro procedimiento.

Las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM se tramitardn como Grandes Compras,
comunicando la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados de la categoria, con plazo no inferior
a diez dias habiles, criterios y ponderaciones aplicables, cuadro comparativo y resolucion que apruebe la

adquisicion
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11.4. Compra Agil

Podrad utilizarse para bienes o servicios por monto igual o inferior a 100 UTM. Se solicitaran al menos
tres cotizaciones a través del Sistema, pudiendo contratar, aunque se reciban menos.

Por regla general se dirigirda a empresas de menor tamafio y proveedores locales, conforme al
funcionamiento de la plataforma. No exige acto administrativo y se formaliza mediante emisidon y aceptacién
de la orden de compra. No requiere consulta previa al Convenio Marco.

11.5. Compra por Cotizacion

Solo procedera en los casos taxativamente previstos en el articulo 100 del Reglamento. Requiere un
minimo de tres cotizaciones previas, espacio de negociacién documentado y acto administrativo fundado que
identifique la causal, antecedentes, proveedores consultados, resultado y condiciones. Antes de utilizarla se
solicitara revisién juridica.

11.6. Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad

Es excepcional y solo procederd por las causales del articulo 71 del Reglamento: Unico proveedor;
licitaciones previas sin interesados o inadmisibles; emergencia, urgencia o imprevisto; servicios confidenciales
determinados por ley; proveedor determinado por seguridad y confianza; adquisiciones inferiores a 30 UTM de
alto impacto social; y circunstancias excepcionales reguladas en el numeral 7.

El expediente incluird: requerimiento; causal exacta; acreditacién documental; andlisis de precio de
mercado; certificado presupuestario; identificacidon y habilidad del proveedor; resolucién fundada; contrato u
orden de compra; y publicaciones. Para las causales y montos que lo requieran, se incorporara el informe
técnico del articulo 80 del Reglamento.

En emergencia, urgencia o imprevisto, la resolucidn de la jefatura superior debera describir los graves
perjuicios que se producirian sin contratar en un plazo breve, explicar por qué no puede utilizarse otro
procedimiento y limitar el plazo y objeto del contrato a los hechos que motivan la causal. La falta de
planificacion imputable no justifica por si sola su uso.

La resolucién, contrato y orden de compra se publicaran dentro de veinticuatro horas en los términos
reglamentarios, salvo causales legales de secreto o reserva.

11.7. Compras coordinadas

El Hospital podra participar en compras coordinadas por ChileCompra u otras entidades, agregando
demanda para obtener mejores condiciones. La Unidad de Abastecimiento verificara las instrucciones del
proceso, compromisos de demanda y responsabilidades institucionales.

11.8. Subasta inversa y procedimientos de innovacién

La Subasta Inversa Electrénica, los Contratos para la Innovacién y el Didlogo Competitivo solo se
utilizardn cuando se encuentren operativos, resulten pertinentes y se cumplan las etapas, autorizaciones e
instrucciones vigentes. Su aplicacién requerira informe técnico, revision juridica y aprobacién de la autoridad
competente.
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11.9. Contrataciones inferiores a 3 UTM y exclusiones del Sistema

Las contrataciones inferiores a 3 UTM podran efectuarse fuera del Sistema conforme al articulo 116 del
Reglamento, pero deberan contar con requerimiento, autorizacién, presupuesto, comprobante, razonabilidad
del gasto y registro. Esta regla no constituye un mecanismo auténomo ni habilita la fragmentacion.

Las demas actuaciones fuera del Sistema solo procederan en los casos del articulo 115 o exclusiones
reglamentarias, mediante resolucién fundada cuando corresponda y con publicacién posterior de los
antecedentes una vez superada la contingencia.

11.10. Plazos internos estimados de tramitacion y publicacion

Con el objeto de favorecer la oportunidad de las contrataciones y permitir el seguimiento de los
indicadores institucionales, la Unidad de Abastecimiento procurara tramitar y publicar los procedimientos
dentro de los siguientes plazos internos estimados:

a) Licitacion publica o privada: quince dias habiles.

b) Compra Agil: cinco dias hébiles.

c¢) Adquisicion mediante Convenio Marco: cinco dias habiles.

d) Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad: cinco dias habiles.

Los plazos se contabilizaran desde el dia habil siguiente a la recepcién del requerimiento completo por
parte de la Unidad de Abastecimiento, siempre que se encuentren disponibles los antecedentes técnicos,
presupuestarios, administrativos y demds autorizaciones necesarias para iniciar su tramitacion.

Para efectos de este numeral, se entendera por publicacién oportuna:

a) En las licitaciones, la publicacidn de las bases y del llamado en el Sistema de Informacion.

b) En la Compra Agil, la publicacién de la solicitud de cotizaciones.

c¢) En Convenio Marco, la emisién de la orden de compra o, cuando corresponda, la publicacién de la intencidon
de compra.

d) En el Trato Directo, la tramitacidn del acto administrativo y la publicacidn de los antecedentes
correspondientes, sin perjuicio del plazo reglamentario de veinticuatro horas aplicable a la resolucidn,
contrato y orden de compra.

Estos plazos tendran caracter interno y estimado y no sustituiran los plazos legales o reglamentarios
aplicables a cada procedimiento. Podran excederse cuando la naturaleza, complejidad, monto, disponibilidad
presupuestaria, necesidad de revisidn juridica, observaciones al requerimiento u otras circunstancias
justificadas asi lo exijan, debiendo dejarse constancia de la causa cuando corresponda.

Cuando el requerimiento sea devuelto a la unidad solicitante por falta de antecedentes, errores u
observaciones que impidan continuar su tramitacién, el cdmputo del plazo se suspendera hasta la recepcion de
la informacion completa o de las correcciones solicitadas.
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12. FORMULACION Y APROBACION DE BASES

Las bases administrativas y técnicas deberan ser completas, coherentes, claras y proporcionales. Seran

aprobadas por la autoridad competente antes de la publicacidn. Se utilizardn bases tipo o clausulas

estandarizadas cuando estén disponibles y resulten aplicables.

12.1. Contenido minimo

Objeto, presupuesto estimado y fuente de financiamiento.

Etapas, calendario, consultas, aclaraciones, apertura y plazos.

Requisitos de admisibilidad y antecedentes no disponibles en el Registro.
Especificaciones técnicas y niveles de servicio.

Criterios, ponderaciones, férmulas, metodologia y desempates.

Procedimiento de aclaraciones y subsanaciones permitido.

Forma de adjudicacién, readjudicacion y declaracidn de desercion.

Modalidad de formalizacién y plazo de contrato.

Garantias, multas, otras medidas, procedimiento contradictorio y tope de multas.
Causales y reglas de modificacién y término anticipado.

Recepcidn, facturacion, pago, administrador de contrato, subcontratacién, confidencialidad, datos y
propiedad intelectual.

Clausulas de integridad, probidad, sostenibilidad y demds materias pertinentes.

12.2. Criterios de evaluacion

Los criterios deberan ser objetivos, medibles, vinculados al objeto, no discriminatorios y permitir

verificar la conveniencia integral de la oferta. Las fdrmulas y escalas deberan ser reproducibles. Los criterios

complementarios no podran prevalecer sobre la evaluacién técnica y econdmica ni excluir indebidamente
oferentes.

12.3. Revisidén y aprobacion

Las bases técnicas seran validadas por el referente técnico; la disponibilidad por Finanzas; las bases

administrativas por Abastecimiento; y los aspectos juridicos por el visador que corresponda. La aprobacidén vy

firma correspondera a la autoridad competente conforme a las delegaciones vigentes.

13. RECEPCION Y EVALUACION DE OFERTAS

13.1. Apertura y reserva

Las ofertas se recibiran exclusivamente por el Sistema, salvo los casos reglamentarios. Permaneceran

reservadas hasta la apertura. Las observaciones de oferentes se tramitaran por la plataforma en los plazos

aplicables.
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13.2. Comision Evaluadora

La evaluacién serd efectuada por persona o comision designada. En licitaciones superiores a 1.000 UTM
y en aquellas de gran complejidad se designara una comisidn de al menos tres funcionarios, sin perjuicio de
otros casos que determine la institucidn. La Comision Evaluadora es distinta del Comité de Adquisiciones.

En lo posible, los evaluadores deberdn ser técnicamente idéneos, sin embargo, todos deberan suscribir
declaraciones juradas de ausencia de conflicto de interés y abstenerse de contactos con oferentes fuera de los
canales permitidos. Solo aplicaran los criterios y ponderaciones de las bases.

13.3. Aclaraciones, omisiones y ofertas temerarias

Solo podran solicitarse aclaraciones o subsanaciones cuando las bases y la normativa lo permitan,
otorgando igualdad de oportunidad y sin alterar aspectos esenciales. Las ofertas temerarias se analizaran
mediante el procedimiento del articulo 54 del Reglamento, solicitando antecedentes y emitiendo informe
fundado.

13.4. Informe final

El informe o acta de evaluacidon contendrd, como minimo: individualizacidon del proceso; integrantes y
declaraciones; ofertas recibidas; admisibilidad; criterios, férmulas, puntajes y fundamentos; aclaraciones;
analisis de ofertas temerarias; ranking; propuesta de adjudicacién, inadmisibilidad o desercidn; y firmas.

14. ADJUDICACION Y FORMALIZACION
14.1. Adjudicacidn, inadmisibilidad y desercién

La adjudicacién corresponde a la autoridad competente mediante acto administrativo fundado. La
resolucién deberd identificar proceso, proveedor, objeto, monto, plazo, fundamentos, disponibilidad
presupuestaria y forma de formalizacién. La inadmisibilidad y desercién deberdan motivarse de acuerdo con la
ley, bases e informe de evaluacion.

El Comité de Adquisiciones o la Comisién Evaluadora solo podran recomendar a través del acta de
evaluacidn. El perfil electrénico de supervisor no sustituye la competencia para dictar el acto.

14.2. Readjudicacidén y revocacion

La readjudicacion solo procederd en los supuestos y plazo establecidos en las bases y el Reglamento. La
revocacion debera fundarse en razones de interés publico, respetar los derechos de los interesados y ser dictada
por autoridad competente.

14.3. Formalizacion

Como regla general se suscribird contrato. Las adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse
mediante orden de compra aceptada. Las superiores a 100 e inferiores a 1.000 UTM podrdn formalizarse de esa
forma Unicamente cuando correspondan a bienes o servicios estandar, de simple y objetiva especificacién, y las
bases asi lo establezcan.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.

- M | i de Adguisici , Bodegaje y Gestion d trat Hospital de Vicufia | Pagina 34 de 59
 Para verificar I RSG5 SGHERlCIdAd G SteHodUrents SRgebs &l GG iem irie s | Hospital de Vicufia [ Pgina 34 de

https://doc.digital.gob.cl/validador/KDOKOR-255



https://doc.digital.gob.cl/validador/KD0KOR-255

Versioén: 03

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

VICUNA Pagina: 35 de 59 'ﬂ‘\
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE A ‘;HOSTTA,_[
ADQUISICIONES, BODEGAJE Y GESTION DE | Vigencia: septiembre /
CONTRATOS 2031 Junto alo Comunidad, Mejor Salud

Se emitira una orden de compra por cada proceso, renovacidn, prérroga, aumento de monto u opcién
de compra. El proveedor debera encontrarse habil en el Registro. El contrato y su acto aprobatorio se publicaradn
en el Sistema.

15. GESTION Y MODIFICACION DE CONTRATOS
15.1. Designacion y registro

Cada contrato contara con administrador titular y, cuando corresponda, suplente, designados por la
autoridad competente. Abastecimiento mantendra un registro Unico con objeto, proveedor, monto, vigencia,
hitos, garantias, érdenes de compra, pagos, modificaciones, incumplimientos, responsable y fecha de inicio del
nuevo proceso.

Para todo efecto, la fecha de inicio de los contratos corresponderd a la fecha de la resolucién que lo
apruebe, a menos que las bases establezcan otra disposicion.

15.2. Funciones del administrador de contrato

Corresponderd al Administrador de Contrato efectuar el seguimiento permanente de la ejecucién
contractual dentro del dmbito técnico y administrativo que le haya sido asignado, sin perjuicio de las
competencias que correspondan a la autoridad, Unidad de Abastecimiento, Gestidn Financiera u otras unidades
del Hospital.

Sus principales funciones seran:

a) Controlar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, especificaciones técnicas, plazos, hitos, niveles
de servicio y demas condiciones establecidas en las bases, contrato u orden de compra.

b) Mantener comunicaciéon formal con el proveedor respecto de materias relacionadas con la ejecucion
contractual, utilizando los canales establecidos en las bases, contrato y normativa vigente.

c) Coordinar la recepcién de los bienes o servicios y emitir, gestionar o validar la recepcidon conforme dentro del
ambito de sus competencias, manteniendo los antecedentes que acrediten el cumplimiento de las prestaciones.

d) Mantener actualizado el registro de los principales hitos de ejecucién del contrato, incluyendo entregas,
recepciones, observaciones, incumplimientos, modificaciones, garantias, pagos y demads antecedentes
relevantes.

e) Asegurar que los actos, documentos e informacidn relativos a la ejecucion contractual que deban registrarse
o publicarse en el Sistema de Informacién sean incorporados oportunamente. Cuando cuente con el perfil o rol
habilitado podra efectuar directamente dichos registros; en caso contrario, debera remitir oportunamente los
antecedentes a la Unidad de Abastecimiento o al funcionario habilitado para su registro y publicacion.

f) Controlar, cuando corresponda, la vigencia de garantias, seguros, certificaciones, subcontratos,
documentacion laboral y demas antecedentes exigidos durante la ejecucidn contractual, coordinandose con las
unidades responsables de su custodia o revision.
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g) Informar oportunamente los incumplimientos del proveedor, acompafiando los antecedentes que los
acrediten, y proponer la aplicacién de las medidas previstas en las bases o contrato, sin aplicar directamente
multas, sanciones o términos anticipados cuando dicha competencia corresponda a otra autoridad.

h) Validar los estados de pago, entregables o recepciones conformes que correspondan dentro de su dmbito de
competencia, sin sustituir las funciones presupuestarias, contables o de autorizacién de pago de la Unidad de
Gestion Financiera.

i) Informar y proponer con suficiente anticipacién las modificaciones, prérrogas, renovaciones o término del
contrato cuando ello resulte juridicamente procedente, acompafiando los fundamentos técnicos vy
antecedentes necesarios para su analisis.

j) Informar oportunamente la proximidad del vencimiento del contrato cuando la necesidad institucional deba
continuar, a objeto de permitir la planificacién del procedimiento de contratacién siguiente y evitar
interrupciones en la prestacion.

k) Emitir o proporcionar los antecedentes necesarios para la evaluacion del desempefio del proveedor y
efectuar el cierre técnico y administrativo del contrato una vez cumplidas las obligaciones respectivas.

I) Mantener ordenados y disponibles los antecedentes de la ejecucién contractual que sean de su
responsabilidad y remitirlos oportunamente a Abastecimiento para completar el expediente institucional
cuando corresponda.

15.3. Modificaciones

Los contratos solo podran modificarse durante su vigencia conforme al articulo 129 del Reglamento y
articulo 13 de la Ley. La modificacidon debera estar prevista en bases o contrato, o cumplir los requisitos
excepcionales por caso fortuito o fuerza mayor; no podra alterar elementos esenciales, igualdad de oferentes,
estricta sujecidn, equilibrio financiero ni naturaleza del contrato.

El conjunto de aumentos o modificaciones de monto no podra exceder el treinta por ciento del monto
originalmente convenido y requerira disponibilidad presupuestaria. Toda modificacién, prérroga, renovacion u
opcion debera formalizarse mediante acto fundado, contrato o anexo y orden de compra, y publicarse.
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15.4. Incumplimientos, multas y otras medidas
15.4.1. Reglas generales

Ante incumplimientos de las obligaciones establecidas en las bases, contrato u orden de compra, el
Hospital podra aplicar las multas y demdas medidas que se encuentren previamente establecidas de manera
clara e inequivoca en dichos instrumentos.

Las multas no podran crearse, modificarse ni aplicarse Unicamente en virtud del presente Manual. Las
bases o el contrato deberan senalar, segun corresponda:

a) Las obligaciones cuyo incumplimiento dara origen a multa.

b) Las conductas o hechos constitutivos de incumplimiento.

c) La forma de calculo de la multa.

d) Su monto, porcentaje o unidad de célculo.

e) La periodicidad o forma de acumulacién.

f) Las circunstancias agravantes, atenuantes o eximentes, cuando corresponda.
g) El limite maximo aplicable.

h) El procedimiento de aplicacion y cobro.

i) Los medios y plazos para presentar descargos y recursos.

Las medidas deberan ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento. El limite total de las multas
no podra superar el treinta por ciento del precio del contrato.

15.4.2. Deteccidn e informe del incumplimiento

El Administrador de Contrato, referente técnico, unidad receptora o funcionario que detecte un posible
incumplimiento debera registrarlo e informar oportunamente a la Unidad de Abastecimiento, acompafando
los antecedentes que permitan acreditarlo.

El informe debera contener, a lo menos:

a) La identificacién del contrato, orden de compra y proveedor.

b) La obligacién presuntamente incumplida.

c) La descripcidn de los hechos y la fecha en que ocurrieron.

d) Los antecedentes técnicos, administrativos o documentales de respaldo.
e) La cldusula de las bases o del contrato presuntamente infringida.

f) La multa o medida que podria resultar aplicable.

g) El célculo preliminar de la multa, cuando corresponda.

h) La identificacion de eventuales reiteraciones, efectos o perjuicios.
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Salud

Podrdn utilizarse como antecedentes de respaldo informes técnicos, actas de recepcion, registros de
asistencia, fotografias, correos institucionales, comprobantes de entrega, registros del sistema, reclamos,
comunicaciones con el proveedor u otros medios pertinentes.

15.4.3. Revision de antecedentes e inicio del procedimiento

Recibido el informe, la Unidad de Abastecimiento revisard que la conducta observada y la medida
propuesta se encuentren contempladas en las bases o contrato y que existan antecedentes suficientes para
iniciar el procedimiento.

Cuando los antecedentes se encuentren incompletos, podran solicitarse aclaraciones o informacién
adicional al Administrador de Contrato, a la unidad técnica o a otras unidades competentes.

La decision de iniciar el procedimiento corresponderd a la autoridad competente o a quien tenga
delegada dicha facultad, de conformidad con las resoluciones institucionales vigentes.

15.4.4. Comunicacion y descargos del proveedor

El proveedor debera ser informado de los hechos que se le imputan, la obligacidn presuntamente
incumplida, la multa o medida que podria aplicarse, su forma preliminar de calculo y los antecedentes que la
sustentan.

La comunicacién debera efectuarse a través del Sistema de Informacién y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado, al correo electrdnico registrado por el proveedor para estos efectos o por el medio
establecido en las bases o contrato, manteniéndose respaldo de su envio y recepcion.

Se concedera al proveedor el plazo prudente establecido en las bases o contrato para presentar sus
descargos, acompafar antecedentes y solicitar las diligencias probatorias que estime pertinentes.

Los descargos deberan ser analizados de manera objetiva. Para resolver se consideraran, entre otras
circunstancias:

a) La existencia efectiva del incumplimiento.

b) Su imputabilidad al proveedor.

c) La gravedad y duracién del incumplimiento.

d) La existencia de caso fortuito, fuerza mayor u otra circunstancia eximente.
e) La conducta del proveedor destinada a subsanar sus efectos.

f) La reiteracion de incumplimientos.

g) El perjuicio o riesgo ocasionado al Hospital y a la continuidad del servicio.

E E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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15.4.5. Resolucion y notificacion

La aplicacion de una multa o de otra medida contractual debera formalizarse mediante resolucién
fundada, dictada por la autoridad competente.

La resolucion debera contener, a lo menos:

a) La identificacién del contrato y del proveedor.

b) La descripcidn de los hechos acreditados.

c) Las disposiciones de las bases o contrato aplicables.

d) El andlisis de los descargos y antecedentes aportados.

e) La decisidn adoptada y sus fundamentos.

f) El calculo y monto definitivo de la multa, cuando corresponda.

g) La formay plazo de pago o cobro.

h) Los recursos administrativos procedentes y el plazo para interponerlos.

La resolucion sera notificada al proveedor y publicada oportunamente en el Sistema de Informacion. El
Administrador de Contrato y la Unidad de Abastecimiento deberdn mantenerla incorporada en el expediente
de la contratacién y en los registros de ejecucion contractual correspondientes.

15.4.6. Cobro y registro de la multa

Una vez que la multa se encuentre administrativamente exigible, su cobro se efectuara mediante el
mecanismo establecido en las bases o contrato, pudiendo comprender el pago directo por el proveedor, el
descuento en estados de pago u otra modalidad juridicamente procedente.

La Unidad de Gestion Financiera debera registrar el cobro y comunicar su resultado a la Unidad de
Abastecimiento y al Administrador de Contrato para completar el expediente.

No podra procederse al cobro de una multa cuando el Hospital adeude al mismo proveedor el pago de
prestaciones del respectivo contrato que se hayan devengado durante meses anteriores a aquel en que se hizo
obligatorio el pago de la multa, de conformidad con el articulo 138 del Reglamento.

La falta de cobro, el pago parcial o cualquier dificultad que afecte la ejecucion de la medida debera
comunicarse oportunamente a la autoridad competente para determinar las acciones que correspondan.

15.4.7. Relacién con otras medidas

La aplicacion de multas serd independiente de la obligaciéon del proveedor de subsanar el
incumplimiento, reponer bienes, completar las prestaciones o responder por los dafios ocasionados, cuando
corresponda conforme a las bases, contrato y normativa vigente.

Cuando el incumplimiento pueda justificar el cobro de la garantia de fiel cumplimiento, el término
anticipado del contrato u otra medida, el Administrador de Contrato deberd informarlo expresamente. Estas
medidas solo podran adoptarse cuando se encuentren previstas y se cumplan sus respectivos requisitos.
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La aplicacién de una multa no autorizard automaticamente el cobro de la garantia ni el término
anticipado del contrato. Cada medida debera contar con fundamento propio, respetar el procedimiento
correspondiente y ser adoptada por la autoridad competente.

15.5. Término anticipado y cierre

El término anticipado se sujetara a las causales legales, reglamentarias y contractuales y requerira acto
fundado. El cierre comprenderd recepcion final, pagos, multas, devolucién o cobro de garantias, evaluacidn del
proveedor, liberacidn de saldos y archivo completo.

16. GARANTIAS
16.1. Reglas comunes

Cuando correspondan, las garantias podran otorgarse mediante uno o varios instrumentos de la misma
naturaleza, fisicos o electrénicos, pagaderos a la vista, irrevocables y a primer requerimiento. Las bases no
podrdn restringir injustificadamente un instrumento particular. Se diferenciaran de las garantias técnicas o
comerciales de los bienes.

16.2. Garantia de seriedad

Se requerird excepcionalmente, por razones de interés publico y tratandose de licitaciones superiores
a 5.000 UTM. No excedera del tres por ciento del monto de la licitacidon y deberd regularse en las bases. Su
devolucién se efectuara en los plazos reglamentarios.

16.3. Garantia de fiel y oportuno cumplimiento

Se exigird en contrataciones superiores a 1.000 UTM por el cinco por ciento del precio final neto, salvo
excepciones legales fundadas. En contrataciones iguales o inferiores a 1.000 UTM podra exigirse fundadamente
segln riesgo. En servicios asegurara también obligaciones laborales y sociales.

Para servicios, su vigencia minima sera de sesenta dias habiles posteriores al término. Para las demas
contrataciones no podra ser inferior a la duracién del contrato, salvo regla especial. La garantia debera
entregarse antes de suscribir el contrato, salvo plazo anterior establecido en bases.

16.4. Custodia y control

Toda garantia recibida por el Hospital deberd ser revisada, registrada, entregada a custodia,
monitoreada durante su vigencia y, segun corresponda, devuelta, sustituida, renovada o cobrada,
manteniéndose respaldo escrito y trazabilidad de cada actuacién.

La Unidad de Gestidn Financiera serd responsable de la custodia administrativa y material de las
garantias constituidas a favor del Hospital, cualquiera sea su soporte fisico o electrdnico, sin perjuicio de las
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funciones que correspondan a la Unidad de Abastecimiento, al Administrador de Contrato, a la unidad
requirente y a la autoridad competente.

El registro de garantias debera mantenerse actualizado y contener, a lo menos, cuando corresponda:

a) identificacién del proveedor;

b) procedimiento de contratacién, contrato u orden de compra asociado;
c) tipo e identificacién del instrumento;

d) entidad emisora;

e) monto y moneda o unidad de reajuste;

f) objeto u obligacién caucionada;

g) glosa;

h) fecha de emision;

i) fecha de inicio y término de vigencia;

j) ubicacién fisica o registro electrdnico del instrumento;

k) estado de la garantia;

I) fechas de alertas, renovacién, sustitucion, devolucién o cobro; y

m) demas antecedentes necesarios para asegurar su adecuada trazabilidad.

La Unidad de Abastecimiento sera responsable de verificar, al momento de la recepcion inicial de la
garantia y dentro del ambito de sus funciones, que ésta guarde concordancia con las condiciones establecidas
en las bases, contrato o acto administrativo respectivo, particularmente en cuanto a tipo de garantia, monto,
vigencia, glosa y demas requisitos exigidos, procediendo posteriormente a su entrega formal a la Unidad de
Gestidn Financiera para registro y custodia.

Cuando la garantia sea electronica, deberda mantenerse respaldo verificable de su recepcion y
autenticidad conforme a la normativa aplicable y a las caracteristicas del respectivo instrumento.

La Unidad de Gestidn Financiera deberd registrar la recepcién de la garantia y mantener mecanismos
de control que permitan advertir oportunamente su vencimiento. Para estos efectos, deberd emitir alertas con
la anticipacién suficiente para permitir su renovacién, sustitucidn, devolucidn o eventual cobro, segun
corresponda.

El Administrador de Contrato debera informar oportunamente a la Unidad de Gestidn Financieray a la
Unidad de Abastecimiento cualquier circunstancia relacionada con la ejecucion contractual que pueda afectar
la vigencia de la garantia, hacer necesaria su renovacion o sustitucién, o constituir fundamento para evaluar su
cobro.

Cuando la ejecucion del contrato se extienda mas alld del periodo originalmente previsto, o se
produzcan modificaciones que hagan necesaria la ampliacién o renovacion de una garantia, el Administrador
de Contrato debera comunicarlo con la anticipacion suficiente para evitar periodos sin cobertura.

La devolucidn de una garantia solo procedera cuando se hayan cumplido las condiciones establecidas
en las bases, contrato y normativa aplicable y exista respaldo suficiente de que han cesado las obligaciones
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caucionadas. La Unidad de Gestion Financiera efectuara la devolucién material o electrdnica una vez recibida
la instruccion o antecedente que corresponda de la unidad competente.

Cuando existan antecedentes que pudieren justificar el cobro de una garantia, el Administrador de
Contrato, la Unidad de Abastecimiento o la unidad competente debera informar inmediatamente a la autoridad
correspondiente, acompanando los antecedentes que acrediten el incumplimiento. La decision de hacer
efectiva la garantia debera adoptarse por la autoridad competente y tramitarse conforme al procedimiento
establecido en las bases, contrato y normativa vigente. El Reglamento permite hacer efectiva
administrativamente la garantia de fiel cumplimiento ante incumplimientos contractuales, sin necesidad de
accion judicial previa.

La Unidad de Gestion Financiera debera mantener un control periddico de las garantias vigentes y
comunicar a la Subdirecciéon Administrativa y a la Unidad de Abastecimiento aquellas cuyo vencimiento se
encuentre proximo o respecto de las cuales exista alguna situacion pendiente de regularizacion.

Asimismo, deberd informar a la Direccién del Hospital, con la periodicidad que se establezca
institucionalmente y, en todo caso, cuando exista un riesgo relevante de vencimiento, pérdida de cobertura,
falta de renovacién o dificultad para hacer efectiva una garantia, respecto del estado de cumplimiento del
procedimiento de custodia, mantencion y vigencia establecido en el presente Manual.

La designacion de la Unidad de Gestion Financiera como responsable de la custodia y control operativo
no altera la responsabilidad que la normativa asigna a la jefatura superior del servicio respecto de la custodia,
mantencion y vigencia de las garantias solicitadas.

17. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
17.1. Tipos de recepcién

Recepcion fisica: verifica entrega, cantidad aparente, embalaje, estado y documentos de traslado.

Recepcion técnica: verifica especificaciones, calidad, funcionamiento, instalaciones, niveles de servicio y
demas condiciones especializadas.

Registro patrimonial o de existencias: incorpora el bien al sistema que corresponda.
Recepcion conforme para pago: acto escrito que acredita cumplimiento y habilita la tramitacidn financiera.

Bodega no certificara por si sola servicios, equipamiento especializado ni prestaciones técnicas. La conformidad
serd emitida por el referente técnico, administrador de contrato o comisién de recepcién designada, segun la
naturaleza de la compra.

17.2. Procedimiento

e El proveedor entregard bienes o ejecutara servicios en lugar y plazo contratados.
e Bodega o unidad receptora registrara fecha, documento, cantidad y observaciones.
e Elreferente técnico efectuara revision dentro del plazo establecido.

e Larecepcidon podra ser conforme, conforme con observaciones o rechazada. Toda disconformidad se
documentard y notificara a Abastecimiento.
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e Larecepcion conforme y fecha de entrega se registraran en el Sistema antes del pago.

e Los bienes inventariables se incorporardn al registro patrimonial a través de UNGASOFT
17.3. Recepciones parciales y rechazo

Las recepciones parciales solo procederan cuando estén previstas o sean compatibles con el contrato.
Los bienes dafiados, vencidos, incompletos o no conformes serdn segregados y no ingresaran como stock
disponible. Se aplicaran las medidas y plazos de reposicién establecidos.

18. BODEGAIJE E INVENTARIOS
18.1. Recepcidn y almacenamiento

La Bodega mantendrd areas destinadas a la recepcién, almacenamiento, despacho y separacién de
productos no conformes, en la medida que la infraestructura y disponibilidad de espacio lo permitan,
considerando la naturaleza y caracteristicas de los bienes almacenados.

Para la rotacidn de existencias, se procurard aplicar progresivamente el criterio FEFO respecto de los
productos con fecha de vencimiento y el criterio FIFO para los demas bienes. Mientras las condiciones de
espacio o infraestructura no permitan su aplicacién completa, la Bodega deberd adoptar medidas alternativas
de control que permitan identificar los productos proximos a vencer, evitar pérdidas y favorecer el despacho
de las existencias mds antiguas.

Asimismo, deberdn controlarse vy registrarse las condiciones ambientales, sanitarias y de
almacenamiento que correspondan, de acuerdo con la naturaleza de los productos y la normativa aplicable. Las
limitaciones de infraestructura detectadas deberan comunicarse a la Subdireccién Administrativa para su
evaluacidn y eventual incorporacién en los planes de mejora institucional.

18.2. Despacho

Toda salida debera respaldarse en una solicitud autorizada e identificar fecha, unidad, producto,
cantidad y receptor. El movimiento sera registrado oportunamente en el sistema institucional y conciliado con
existencias fisicas.

18.3. Inventarios

Se realizaran inventarios mensuales para informar a control de existencias y un inventario general, al
menos anual, que debera registrarse en el sistema UNGASOFT. El conteo deberd procurar independencia
respecto de la custodia diaria, efectuar conciliacidn, investigar diferencias, documentar regularizaciones y
comunicar resultados a Direccion y Finanzas.

18.4. Existencias y activo fijo

El control de las existencias de bienes de consumo deberd mantenerse separado del inventario
patrimonial de bienes muebles y del registro de bienes inmuebles. Las responsabilidades sobre su ingreso,
custodia, registro, control y regularizacion se asignaran de acuerdo con la estructura organizacional y los actos
administrativos institucionales vigentes.
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El Hospital utiliza UNGASOFT para el registro y control de existencias y activo fijo. A la fecha de
aprobacion del presente Manual, el sistema se encuentra en proceso de implementacién, estabilizacion y
mejora, debido a dificultades operativas y técnicas que han afectado su funcionamiento y la integridad o
actualizacion de algunos registros.

Mientras no se complete dicho proceso, las unidades responsables deberdan mantener los controles
administrativos y registros auxiliares necesarios para asegurar la trazabilidad de los bienes, sin reemplazar ni
duplicar innecesariamente el registro institucional. Estos controles podrdan comprender, segln corresponda:

a) Registros de ingreso y salida de bienes.

b) Actas de recepcion, entrega, traslado y asignacion.

c) Tarjetas de existencia o registros auxiliares de bodega.

d) Inventarios fisicos y conciliaciones periddicas.

e) Actas o formularios de bajas, mermas, pérdidas, deterioros y regularizaciones.

f) Registro y comunicacidon de incidencias o dificultades detectadas en el funcionamiento de UNGASOFT.

Las diferencias entre las existencias fisicas, los registros auxiliares y la informacién contenida en
UNGASOFT deberan ser identificadas, documentadas y regularizadas oportunamente por las unidades
responsables, previa revision y autorizacion de la jefatura competente cuando corresponda.

La existencia de dificultades operativas o técnicas en UNGASOFT no eximira a las unidades ni a los
funcionarios responsables de mantener la debida custodia, trazabilidad y respaldo documental de los bienes
institucionales.

La Subdireccidn Administrativa, en coordinacién con las unidades de Abastecimiento, Bodega, Finanzas,
e Informatica, segln corresponda, debera supervisar el proceso de implementacion y mejora del sistema,
definir los mecanismos transitorios de control y establecer la periodicidad de las conciliaciones fisicas y
documentales.

Los procedimientos de baja, merma, pérdida, deterioro, traslado y regularizacion de bienes se sujetaran
a la normativa vigente y a los actos administrativos y procedimientos internos que dicte el Hospital o el Servicio
de Salud Coquimbo.

Disposicion transitoria de implementacidon: Dentro de los noventa dias habiles siguientes a la entrada en
vigencia del presente Manual, la Subdireccion Administrativa debera coordinar un levantamiento del estado de
implementacion de UNGASOFT, identificar las brechas existentes y proponer un plan de regularizacién que
contemple responsables, controles transitorios, conciliacion de registros y plazos de ejecucidn.
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19. PAGO OPORTUNO

Como regla general, el pago a proveedores deberd efectuarse dentro de los treinta dias corridos
siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro, salvo las excepciones
legales que establezcan un plazo distinto.

Excepcionalmente, podrd establecerse un plazo de pago superior a treinta dias y de hasta un maximo
de sesenta dias corridos, Unicamente cuando existan motivos fundados que justifiquen objetivamente dicha
extensién. Este plazo deberd quedar expresamente establecido en las bases de licitacidn, tratandose de
licitaciones publicas o privadas, o en el contrato, tratdndose de contrataciones directas, conforme a la
normativa vigente.

La utilizacién de un plazo superior a treinta dias debera encontrarse debidamente justificada en los
antecedentes del procedimiento, atendiendo a las caracteristicas particulares de la contratacién, y no podra
fundarse exclusivamente en razones de organizacion interna, carga administrativa, demora en las visaciones,
falta de personal, retrasos en la recepcién conforme o falta de disponibilidad de recursos financieros.

Cuando no exista una justificacién fundada y documentada para establecer un plazo distinto, se aplicard
obligatoriamente el plazo general de treinta dias corridos.

Para proceder al pago deberan encontrarse registrados en el Sistema de Informacidn la entrega del bien
o cumplimiento de la prestacion y la correspondiente recepcion conforme, en los términos establecidos en el
articulo 133 del Reglamento.

19.1. Requisitos

e Contrato u orden de compra vigente, salvo exclusion legal debidamente respaldada.
e Entrega o prestacidn registrada.

e Recepcion conforme valida y registrada.

e Factura correctamente emitida y no reclamada o aceptada conforme a la normativa.
e Disponibilidad, compromiso, devengo y demas antecedentes presupuestarios.

e Cumplimiento de obligaciones y descuentos o multas aplicables.

19.2. Flujo

e Launidad receptora registra entrega y conformidad.

e Abastecimiento verifica expediente y recepcién en Mercado Publico.

e Finanzas verifica factura, tributacion, presupuesto y documentacion.

e Se efectua devengo y pago dentro del plazo.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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e Los consumos basicos y demds exclusiones se tramitardan mediante el procedimiento especial local,
manteniendo autorizacidn, factura, recepcion o validacién del consumo, imputacién y control.

20. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION Y EXPEDIENTE DE COMPRA
20.1. Uso obligatorio

Todos los procedimientos y la administracidn de contratos se desarrollardn mediante el Sistema de
Informacién, incluyendo actos, documentos, resoluciones, érdenes, recepcidn, pagos, modificaciones, medidas
por incumplimiento y término, salvo excepciones legales. Los documentos emitidos fuera del Sistema se
publicardn oportunamente cuando proceda.

20.2. Perfiles y claves

Las claves son personales e intransferibles. El Administrador del Sistema mantendra respaldos de altas,
modificaciones, suspensiones y revocaciones; revisara periddicamente usuarios; y revocara accesos al cese o
cambio de funciones. Las operaciones se efectuaran dentro de la competencia y autorizaciones de cada usuario.

20.3. Publicacion

Se publicaran los antecedentes exigidos por el articulo 108 del Reglamento para cada procedimiento y
para la ejecucion contractual. Abastecimiento utilizard una pauta por modalidad que incluya actos, bases,
comisidn, declaraciones, ofertas, informes, adjudicacién, contrato, orden, recepciones, pagos, modificaciones,
medidas y cierre.

21. INCIDENTES Y RECLAMOS
21.1. Incidentes

Se registraran retrasos, productos defectuosos, errores en ordenes, diferencias de inventario,
indisponibilidad del Sistema, incumplimientos, pagos indebidos, pérdida de documentos y demas desviaciones.
El registro incluird causa, impacto, accién inmediata, responsable, medida correctiva y preventiva,
comunicacion y fecha de cierre.

21.2. Reclamos de proveedores

Los reclamos ingresados por la plataforma se responderan por la Entidad dentro de cinco dias habiles,
conforme al Reglamento. Otros reclamos recibidos por Oficina de Partes, correo u OIRS se derivaran al
responsable, se registraran y responderan en el plazo institucional aplicable. Los reclamos no suspenden por si
solos el proceso o contrato, salvo decisidon fundada o norma legal.

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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22. INDICADORES Y MEJORA CONTINUA

Indicador Férmula Periodicidad Meta Responsable
Cumplimiento del (N° de compras del PAC ejecutadas en | Trimestral 2 80% Abastecimiento
PAC el periodo / N° de compras

programadas para el periodo) x 100

Publicacion oportuna | (N° de requerimientos completos Mensual > 90% Abastecimiento
publicados o tramitados dentro del
plazo interno aplicable / N° total de
requerimientos completos cuyo plazo
interno vencid en el periodo) x 100

Pago oportuno (N° de facturas pagadas dentro del Mensual > 90% Finanzas
plazo aplicable / N° total de facturas
pagadas en el periodo) x 100

Exactitud de (N° de items revisados sin diferencias / | Trimestral > 90% Bodega /

inventario N° total de items revisados) x 100 Inventario

Compras no (N° de procesos no incorporados en el | Trimestral Tendencia | Comité de

planificadas PAC / N° total de procesos iniciados en decreciente | Adquisiciones /
el periodo) x 100 Direccién

Tratos directos (N° de tratos directos formalizados / N° | Trimestral Tendencia Comité de
total de contrataciones formalizadas decreciente | Adquisiciones /
en el periodo) x 100 Direccién

Cada indicador tendra fuente de datos, fecha de corte, responsable de validacion, reglas de exclusion,
anadlisis de desviacién y plan de accidn. Los resultados se revisardn periddicamente por el Comité de
Adquisiciones y Direccion.

23. DISTRIBUCION, CAPACITACION Y CONTROL DE VERSIONES

El Manual se publicara en el Sistema de Informacion y se mantendra disponible en los repositorios
institucionales. Las jefaturas deberan difundirlo y asegurar su aplicacion. Abastecimiento coordinara
capacitacion inicial y actualizaciones cuando existan modificaciones relevantes.

Las modificaciones sustantivas del Manual o anexos —competencias, etapas, requisitos, controles,
responsabilidades o formularios obligatorios— requerirdn acto administrativo. Las adecuaciones meramente
formales podran efectuarse conforme al procedimiento institucional de control documental, dejando registro
de versidn y sin alterar el contenido normativo.

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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24. ANEXOS

Los siguientes anexos forman parte integrante del Manual y deberdn aplicarse de acuerdo con los
sistemas, cargos y actos administrativos institucionales vigentes.

ANEXO N.2 1. FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

£ 'MHOSPITAL

/i ] — FORMULARIO DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS 2026 Folio N*
rmnh.cﬂmmmma:m

1- Antecedentes Generales: Marcar con una X segun corresponda y entregar la informacion requerida.

Compra Fuera PAC Compra PAC Nombre del PAC
Nombre del Responsable Unidad
Correo electronico Fecha de solicitud

2- Origen del presupuesto: Marcar con una X la casilla correspondiente.

Institucional PRAPS

3- Detalle PRAPS: Si el requerimiento corresponde a un PRAPS, entregar 13 informacion soliictada para la evaluacion de 13 compra.

Nombre del PRAPS N* de Res.

Saldo actual del PRAPS Componente Saldo actual del componente

4- Detalle del requerimiento: Llenar con todos los datos solicitados.

REQUERIMIENTO

Consuma Monto total
. Presupuesto Saldoala Cantidad Unidad de |Valor Unitario
Detalle del Producto o Servicio Folio PAC | Stock actual | mensual | VB Bodeguero P . . neto (en
. anual PAC fecha solicitada medida neto
promedio pesos)
Enfriador de aire de 5,6 litros 5 - 5

VA

3
TOTAL NETO 5
5
5

TOTAL CON IVA

Firma Responsable TOTAL + CARGO

5- Causal de la compra:

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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B-5i la respuesta fue "OTROS", justifique el motivo de su solicitud.

7-Control de abastecimiento:

Shgerencia de M P -
arco | Licitacian . Aail

= abastecimienta Modalidad de 3
Requisitos basicos para | 5l NO amOra

Farmulario completo Otre [especificar]
Firma bodeguera

Adjunta Especificaciones

técnicas Firma de recepcidn de abastecimenta:
Adjunta cotizaciones Fecha de recepecidn:
Adjuntarespaldos

" Uno o mas MO implica que el Formulario seri rechazado

8- Resolucidn de Comité de Adquisiciones:

Justificacidn del rechazo:
Solicitud de compra Aprobadal
Folicitud de compra Rechazad
Otras abzervaciones

Firman en conformidad:

Director(a) Subdirector(a) Administrativa
Jefaatura de Abastecimiento Jefatura de Cficina de Gestign Financiera

Acta N® Fecha de comité de adquisiciones

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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ANEXO N.2 2. DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTO DE INTERES Y CONFIDENCIALIDAD

DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES POR PARTE DE MIEMBRO DE
LA COMISION EVALUADORA
LICITACION PUBLICA 1057438-XX-XXXX

Yo, XXXXXXXXXX, RUT XXXXX-X, cargo XXXXXXXXX del Hospital San Juan de Dios de Vicuiia, con domicilio en Prat
591, Vicuiia, declaro bajo juramento:

e Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, tengo o tienen interés, en
los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la Ley N.2 18.046., sobre sociedades
anénimas.

e Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, tengo o tienen interés
personal en la resolucién del proceso de compra en cuya evaluacién participo.

e Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, son administradores de
alguna o algunas de las sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacién
participo.

e Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, tengo o tienen cuestion
litigiosa pendiente con algun oferente en el proceso de compra en cuya evaluacidn participo.

e Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, tengo o tienen parentesco
de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con cualquiera de los
oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacién participo, de las entidades o sociedades
oferentes en dicho proceso, ni con los administradores de las entidades o sociedades oferentes en
dicho proceso ni con sus asesores, representantes legales o mandatarios, ni estoy o estan asociados
o0 comparto o comparten despacho profesional con dichos asesores, representantes legales o
mandatarios para el asesoramiento, la representaciéon o el mandato.

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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e Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, tengo o tienen amistad
intima o enemistad manifiesta con alguno de los oferentes en el proceso de compra en cuya
evaluacidn participo, ni con los administradores de las entidades o sociedades oferentes en dicho
proceso, ni con sus asesores, representantes legales o mandatarios.

e Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, he o han tenido intervencién
como perito o como testigo en el proceso de compra en cuya evaluacién participo.

e Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, tengo o tienen relacién de
servicio con persona natural o juridica oferente en el proceso de compra en cuya evaluacién participo
o interesada directamente en el resultado de dicho proceso, ni he o han prestado en los ultimos dos
anos servicios profesionales de cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar a dichos oferentes
o interesados.

e No me he desempefiado en los Ultimos veinticuatro meses como director, administrador, gerente,
trabajador, dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo comercial o miembro de algin
comité, en sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacién participo.
Se entenderan también comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades que formen parte
de un mismo grupo empresarial, como matrices filiales o coligadas, en los términos definidos en el
articulo 96 de la ley N°18.045.

e No he emitido opinidn, por cualquier medio, sobre el proceso de compra en cuya evaluacién participo
y cuya resolucion se encuentra pendiente.

e No he participado en decisiones en que exista cualquier circunstancia que me reste imparcialidad,
respecto del proceso de compra en cuya evaluacion participo.

Asimismo DECLARO que de surgir algun antecedente que constituya alguna de las causales de
implicancia arriba indicadas, me abstendré de continuar interviniendo en el proceso de compra en cuya
evaluacidn participo, debiendo poner en conocimiento de mi superior jerarquico la causal o causales
especificas que me afectan.

Por ultimo, DECLARO que me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al contenido de las
ofertas del proceso de compra en cuya evaluacion participo, asi como de todos los antecedentes
relacionados con dicho proceso y especialmente, a actuar con absoluta reserva respecto de todas las
deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de evaluacion.

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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NOTA: Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faltar alguno de estos,
la declaracién serd rechazada y el respectivo funcionario no podra participar en la comisién evaluadora.

Si la informacidn contenida en la presente declaracién es falsa, ha sido enmendada o tergiversada, el
funcionario serd excluido de la comisién evaluadora y podrd quedar afecto a sanciones administrativas
o penales segln corresponda. Debe tenerse presente que faltar a la verdad respecto de lo informado en
una declaracion jurada puede traducirse en la comision de delito de perjurio, en virtud del articulo 210
del Cédigo Penal, que dispone “el que ante la autoridad o sus agentes perjurare o diere falso testimonio
en materia que no sea contenciosa, sufrira las penas de presidio menor en sus grados minimos a medio
y multa de seis a diez unidades tributarias mensuales”.

Vicufa, XX de XXXXXX de 202X

XXXXXXX XXXXXX XXXXXXX
Cargo
Hospital San Juan de Dios de Vicuiia

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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ANEXO N.° 3. FORMULARIO DE RECEPCION CONFORME

|
Miosoimal

i 0 b Comn o, Mo Sl d
ND
ACTA DE RECEPCION CONFORME
En Vicufia, a __ de de . certifico recepcionar conforme los servicios
correspondientes a:
La contratacion que fue solicitada por la Unidad de mediante
Licitacion N* en el Hospital de Vicufia.

Los servicios fueron prestados por el proveedor

RUT: mediante la orden de compra N°®

Se extiende el presente documento, para respaldar el pago respectivo de la siguiente factura:

Factura o

B (e Fecha de Emision Monto

Referente técnico de
Hospital de Vicusia

E Este documento ha SIdO firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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Nota: Actualmente, la bodega utiliza un libro de P250 Recepcién de Productos en algunos servicios, los cuales
se seguirdn utilizando hasta agotar su stock en bodega. Una vez que esto ocurra, las recepciones conformes se

estandarizaran con el modelo del Anexo N°3.

ANEXO N.2 4. FORMULARIO DE CONTROL DE GARANTIAS

N° de Institucién Motivo | ID Proveedor | Monto | Fecha Fecha de Fecha
documento | aseguradora Proceso documento | Vencimiento Devolucién

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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ANEXO N.2 5. FLUJOGRAMA GENERAL DEL PROCESO DE COMPRAS
5.1) Flujograma Plan de Compras:
NECESIDAD
IDENTIFICADA
(Unidad requirente)
ANALISIS DE NECESIDAD Y
ELABORACION DE PAC
(Unidad requirente - Abastecimiento)
ANALISIS Y ESTIMACION DE AUTORIZACION DE PAC PUBLICACION DE PAC EN
PRESUPUESTO ‘ (Autoridad competente) - MERCADO PUBLICO
(Comité de Adquisiciones) (Administrador Mercado Publico)

E Este documento ha SIdO firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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5.2) Proceso de compra:

DEFINICION DEL
REQUERIMIENTO

/ (Unidad requirente)

NO

RECEPCION EN
ABASTECIMIENTO

(Abastecimiento) _

Formulario
completo

SELECCION DEL
PROCESO DE COMPRA
(Abastecimiento)

Proceso operativo ‘

Compra rechazada
0 con observaciones

INGRESO A COMITE DE

s/'V ADQUISICIONES

Compra aprobada

PUBLICACION DEL PROCESO Y EVALUACION DE OFERTAS

RECEPCION DE OFERTAS Y (Abastecimiento —
COTIZACIONES Comisidn Evaluadora) -

(Abastecimiento)

!

ADJUDICACION DE
OFERTAS
(Abastecimiento)

GESTION DE CONTRATO E - PRESTACION DEL SERVICIO ‘
INVENTARIO (Proveedor)

(Abastecimiento — Unidad
Requirente)

RECEPCION CONFORME
(Abastecimiento — Unidad
Requirente)

|

4

PAGO OPORTUNO
(Finanzas)

4

TERMINO DEL SERVICIO / EXTINCION
DE LA VIDA UTIL DEL PRODUCTO
(Unidad requirente - Abastecimiento)

4

ENTREGA DEL BIEN A LA
UNIDAD REQUIERENTE
(Bodega)

E Este documento ha SIdO firmado electromcamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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ANEXO N.2 6. FLUJOGRAMA DE RECEPCION Y PAGO

ENTREGA DELBIEN O
PRESTACION
(Proveedor / Unidad receptora)

2

RECEPCION FiSICA
(Bodega)

3

RECEPCION TECNICA
(Referente Técnico)

) 2

NO
Recepcion o Documentar observaciones,
Conforme " rechazar, notificar y gestionar
subsanacién o reposicion
Sl
REGISTRO DE CONFORMIDAD RECEPCION DE FACTURA VERIFICACION DE

(Referente Técnico) ‘ (Referente Técnico) ‘ EXPEDIENTE -

(Abastecimiento)

REVISION FINANCIERA DEVENGO Y PAGO REGISTRO DE PAGO

(Finanzas) ‘ (Finanzas) ‘ (SIGFE)

E Este documento ha SIdO firmado electromcamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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ANEXO N.2 7. CALENDARIO DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS
Actividad Fecha interna Responsable Evidencia
Solicitud de requerimientos a Tercera y cuarta Abastecimiento Correo / oficio / planilla
unidades semana de
septiembre.
Entrega de unidades Terceraycuarta | Jefaturas Planilla
semana de
octubre.
Consolidacidon y analisis Ultima semana de | Subdireccién Proyecto PAC
noviembre Administrativa
/Abastecimiento/Finanzas
Revisiéon Comité Hasta la primera | Comité Acta
quincena de
enero.
Aprobacién Antes del 31 de Autoridad competente Acto/registro
enero
Publicacion Hasta el 31 de Administrador Sistema Certificado
enero
Seguimiento Trimestral Abastecimiento/Comité Informe
Evaluacién anual 3era semana de Abastecimiento/Direccién | Informe publicado
diciembre.

DISPOSICION FINAL

El presente Manual entrara en vigencia desde la total tramitacidn de la resolucién que lo apruebe. La
resolucién debera dejar sin efecto el instrumento anterior, disponer su publicacién en el Sistema de
Informacién, difusidn interna, capacitacidn y control de versiones.

E Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799.
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