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MAT: Remite Manual de Adquisiciones

Concepcion, Enere 2019.-

DE :  SR.CARLOS CAPURRO DUPRE
DIRECTOR HOSPITAL DR. GMO. GRANT BENAVENTE

A : SRA.TRINIDAD INOSTROZA CASTRO
DIRECTORA
DIRECCION CHILECOMPRA
Monjitas 392 - Piso 10, Santiago.

.,

Junto con saludar, me permito remitir a Ud. el Manual de Adguisiciones actualizado del Hospital Dr.
Guillermo Grant Benavente, para ser publicado en www.mercadopublico.cl

Sin otro particular, le saluda coerdialmente, -

Y |

W E ~"USR.-CARLOS CAPURRO DUP £\
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\\Q*—*/ DIRECTO

HBSPITAL DR. GUILLERMO FRANT BENAVENTE

DISTRIBUCION:

» La indicada

* Subdireccion Administrativa

= CR Gestidn de Abastecimiento
= Oficina de Partes



000928 01.02.2019

RESOLUCION EXENTA N

ISTOS:

ey Ne 19.886, sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios; Decreto N° 250/2004 gue aprueba
el Reglamento de la Ley 19.886 y sus modificaciones; Resolucion N2 1600/08 de la Contraloria General de la Repidblica;
Decreto N° 38 de 2005 que aprueba Reglamento Orgénico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad v de los
Ectablecimientos de Autogestion en Red; Resolucién Afecta TRA B35/958/2017 del Servicio de Salud Concepcidn gue
nombra Director del Hospita! Guillermo Grant Benavente de Concepcion, al 5r. Carlos Capurro Dupré y Resolucion Exenta
N°4C2/9051 del 29 de diciembre de 2017, que define su subrogancia; Resolucion Exenta N2 2530 del 16 de Abril de 2014,
que delega facultades al Subdirector Administrativo; Resolucién Afecta n® 36 del 10 de octubre del 2018, que designa
Subdirectora Administrativa, y subrogancias; Resolucidn Exenta N° 5581 del 31 de octubre 2018, que define cambio de
dependencia administrativa de Unidad Abastecimiento de Farmacos; Resolucidn Exenta N° 6207 del 27 de noviembre de
2018, que actualiza Guadro de Jefaturas y Subrogancias del CRGA;

CONSIDERANDO:
1. Que, para el cumplimiento de las funciones gue le son propias, el HGGB celebra contratos a tftuio oneroso, para el

suministro de bienes muebles, y servicios, regulados por la Ley N* 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

2. Que, segiin lo dispuesto en el Art. 4° del Decreto Supremo N°250/2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
reglamento de la Ley N° 19.886, las entidades, para efectos de utilizar e Sistema de Informacién, deberan elaborar un
Manual de Procedimientos de Adquisiciones, €l que se ajustard a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

3. Que con la finalidad de cumplir con esta normativa y mejorar la eficiencia de la gestin interna del CR Gestion de
Abastecimiento y Unidades Compradoras, en cuanto a uniformidad de los procesos, determinacién de
responsabilidades y optimizacién del uso de los recursos humanos, financieros y materiales, se ha elaborado un nuevo
Manual en reemplazo del que existia anteriormente.

RESUELVO:

1. Apruéhase el Manual Procedimientos de Adquisiciones, cuyo texto integro de 21 paginas, formard parte integrante de
la presente Resolucion. -

2. Publiquese en el Sistema de Informacion de Comprf{s’x,C@- tratacidn Publica www.mercadopublico.cl
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1.- INTRODUCCION

Este Manual de Procedimiento de Adguisiciones se establece en cumplimiento de lo dispuesto por el
articulo 4°, del Decreto Supremo N° 250/2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios,
con la finalidad de sistematizar los procedimientos internos e instrumentos administrativos que
actualmente las Unidades Compradoras del Hospital Clinico Regional Dr. Guillermo Grant Benavente, en
adelante “HGGB”, utiliza para realizar las compras y/o contrataciones, a titulo oneroso, de bienes
muebles y/o prestacién de servicios, para su hormal funcienamiento, y los responsables de cada una de
las etapas del proceso de abastecimiento, permitiendo asi mejorar la comunicacion, {a eficiencia de
tada proceso y aumentar la transparencia de los procedimientos que se efecttian al interior de la
Institucion.

2.- ALCANCE

Este manual se aplica Al HGGB, respecto de todas las contrataciones a titulo oneroso para el suministro
de bienes muehles y/o prestacién de servicios requeridos para el desarrollo de las funciones de |a
Institucion, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N° 19,886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

Este Manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios de Abastecimiento del HGGB, y en
términos generales, puede graficarse de Ia siguiente forma:
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3.- REFERENCIAS
En las contrataciones que se realicen, se tendrén presente y aplicaran las normativas que rijan cada
proceso, y en especial las siguientes:
* ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado.
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Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado,
cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L.N°2/2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

Resolucién N°1600/2008, de la Contraloria General de |a Republica, que fija normas sobre
exencion del trdmite de Toma de Razén, entre otros.

Ley N® 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de
Servicios.

D.S. N® 250/2004, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de la ley N°19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de. Suministro y Prestacién de Servicios; y sus
modificaciones.

Ley N° 20.285, de la Transparencia en la Funcién Publica y de acceso a la informacién ¥ su
Reglamento.

Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se
encuentra en el D.F.L. N® 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones gue Representen Intereses Particulares ante
tas Autoridades y Funcionarios.

Ley De Pago a 30 dias, promulgada el 03.01.20189.

Ley de Presupuestos del Sector Publico, dictada cada afio junto a sus respectivas Instrucciones
para su adecuada ejecucidn.

Asimismo, se tendran presente, entre otros:

[ 2

Gufa Bésica para la Elaboracién y Publicacién del Manual de Procedimiento de Adguisiciones de
ChileCompra.

Directivas de Contratacién Publica, emitidas por la Direccidén de Compras y Contratacidn
Piblica, y sus modificaciones, asi como Dictémenes de la Contraloria General de la RepGblica.
Politicas y condiciones de uso del Sistema de Informacidn, asi como aplicativos vigentes en
www.mercadopublico.cl

Resolucién Exenta N°3573/13.08.2018 que define estructura organizacional de] HGGB.
Resolucion Exenta N°5581/31.10.2018, que define modificacién de estructura organizacional,
en lo que respecta a U. Abastecimiento de Firmacos.

Kesolucion Exenta N°6207/27.11.2018 que define jefaturas y subrogancias del CR Gestién de

- Abastecimiento, de sus Unidades Compradoras, y sus modificaciones.

Manual Prevencién del lavado de activos, delitos funcionarios y financiamiento del terrorismo,
fechado 31.10.2017, publicado en sitio web institucional www.hospitalregional.cl

Manual de Procedimiento de Gestién de Deuda del HGGB, aprobado por Resolucion Exenta
N°2829/15.06.2017.

4.- DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion:
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Usuario requirente o cliente interno. Corresponden a los diferentes Servicios Clfnicos, Departamentos,
Unidades, que necesitan de bienes y/o servicios a adquirir por el HGGB.

Requerimiento. Es la manifestacién formal de la necesidad de productos y/o servicios por parte del
usuario solicitante.

Resolucion. Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente, puede autorizar,
en uso de las facultades que le han sido conferidas, procesos de compra y sus distintas etapas, teniendo
presente que éstas pueden tener cardcter de "exentas” o “afectas”. Las primeras se autorizan en el
mismo Establecimiento y las segundas, requieren adicionalmente de trémite de toma de razén por
parte de [a Contralorfa Regional del Biobio.

Bases de licitacién. Documento aprobado por la autoridad competente que contiene el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la entidad licitante, gue describe los bienes
y/o servicios a contratar, regulando el proceso de compras y el contrato definitivo, si procede. Incluye
las bases administrativas y bases técnicas.

Bases administrativas, Documento aprobados por la autoridad competente gue contienen, de manera
general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, garantias, criterios
de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, causales para aplicacién de sanciones y miultas, causales
de término anticipado de contrato y otras cldusulas especificas que rigen el procese de compras.

Bases técnicas. Documento aprobado por la autoridad competente, gue contienen de manera general
y/o particular las descripciones y requisitos especficos del bien o servicio a contratar.

Convenio marco. Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras, para procurar
el suministro directo de bienes y/o servicios a todas las Instituciones afectas a Ley de Compras, en la
forma, plazo y demds condiciones establecidas en dicho convenio.

Grandes Compras. Corresponde a un mecanismo competitivo, circunscrito a los proveedores
adjudicados en un tipo de bien o servicio incluido en catdlogo electrénico, sin que existan, por

__;onsjguientpﬁiasiacmﬁaudada;pgepia%deA—m‘p-Fseese—%iei—%a%afm*%advquemvrrarmn*iaﬁetvcﬁn
de un convenio marco vigente y previamente licitado por Ia Direccién de Comnpras Piblicas, teniendo
como objetivo la obtencidn de mejores condiciones de oferta, en especial, cuando se trata de
volimenes importantes., Este mecanismo de compra estd regulado especificamente para las
adquisiciones via convenio marco con montos superiores a 1000 UTM, a través de lo sefialado en Art.
14 bis del Reglamento y Directiva N°15 vy, y aquellas disposiciones que en el futuro pudieran
complementartas, modificarlas o reemplazarlas.

Compras Colaborativas: Corresponde a un mecanismo de compra que busca optimizar los principios de
economfa, eficiencia y eficacia, mediante la agregacion de demanda y estandarizacién de productos, de
forma coordinada y regulada entre las diferentes instituciones participantes, con la finalidad de
maximizar ahorros en las adquisiciones estratégicas del Estado y asi, obtener condiciones mds
ventajosas.
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Licitacién puiblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que
asf lo disponga, mediante el cual el BHGGB realiza un llamado abierto a todo publico, para la formuiacion
de propuestas de parte de los interesados, sujetandose a las Bases fijadas, se seleccionard y aceptars la
mas conveniente a los intereses de Ia Institucién.

Licitacion privada. Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucién fundada que
lo disponga, mediante el cual la Institucién invita a determinadas personas naturales o Jjuridicas para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen sus Propuestas, de entre las cuales se seleccionard y
aceptard la mds conveniente.

Trato o contratacién directa. Procedimiento de contratacién excepcional que, por la naturaleza de la
misma, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta
publica o privada, de acuerdo a lo sefialado en Art. 8 l.ey 15.886 y Art. 10 del Reglamento, o aquellas
disposiciones que, en el futuro, las supriman, modifiquen o complementen.

Plan anual de compras. Corresponde a la identificacién de bienes y/o servicios de carécter referencial,
que [a Institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario, debiendo sefialar precio
estimado, para cuando se requiere, etc. y en base a lo anterior, se confecciona un consolidado gue
debe ser autorizado por la autoridad tompetente, a través de resolucidn fundada.

Proveedor. Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a la Institucién.

Registro de proveedores. Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccién de
ChileCompra, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Sistema de informacion. Se refiere al Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Plblicas y
de otros medios para la compra y contratacidn electrénica de las entidades, administrado por la
Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los procesos de compra.

Adjudicacién. Acto administrativo fundado, por-medio-del cual-la autoridad-competenie-sefeccionaa

uno o mas oferentes, en apego a disposiciones establecidas en Ley N° 19.886, en adelante "Ley de
Compras”, y su Reglamento.

Revocacién. Decisién de la Autaridad Competente que deja sin efecto un acto administrative que
aprobaba proceso licitatorio. En materia de compras publicas, se pueden revocar todas aquellas
licitaciones que alin no se encuentren adjudicadas y de las cuales sea posible acreditar el motivo que
avala la decision de dejar sin efecto, como por ejemplo, que se produjo un error que no puede ser
enmendado, que existe alguna incoherencia en las bases, que ya no son necesarios los bienes y/o
servicics, etc.

Factura. Son documentos tributarios gque los comerciantes envian usualmente con el detalie de la
mercaderfa vendida, su precio unitario, el total del valor cancelable de la venta ¥, sl correspondiera, la

6
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indicacidén del plazo y forma de pago del precio. Las facturas electrénicas reemplazan al documento
fisico, el cual tiene idéntico valor legal y su emisién debe ser autorizada previamente por el Sii

Guia de Despacho. Son documentos tributarios que se utilizan durante el trasiado de mercaderias, y
respaldan la entrega efectiva de los productos. Actualmente, éstas pueden ser emitidas tanto en
formato electrénico como en papel.

Orden de compra, Es un documento electrdnico, emitido por la Institucién compradora al proveedor, a
través de www.mercadopublico.cl, donde se solicita la entrega de bien v/o servicic a adquirir. En ella se
detalla el precio, cantidad y otras condiciones para la entrega, las cuales tienen una tinica numeracién v
se generan a partir de los procesos de compra. El proveedor puede aceptar o rechazar la orden de
compra, justificando el motivo del rechazo, lo cual podria implicar aplicacion de sanciones. la
Institucion también podra solicitar cancelacién de la misma, por razén fundada.

Contrato. Es un acuerdo de voluntades a través del cual una parte se obliga con otra a cumplir con
determinada prestacidn de servicio y/o entrega de bienes, conforme a lo requerido en el proceso de
compras que lo origina. Esto implica que surgen, entre las partes, derechos y obligaciones que deben
ser cumplidos en los términos que se indican en tal documento, el cual tiene el cardcter de piblico vy
debe ser aprobado mediante resolucion.

5.- PLANIFICACION DE COMPRAS

Lta planificacién de compras permite programar con anticipacion las compras requeridas por la
Institucién, lo cual se traduce en una optimizacién del trabajo al interior de Abastecimiento, obteniendo
mayores niveles de eficiencia y productividad, asi como condiciones mas ventajosas para el HGGB,
transparencia al hacer publicas sus necesidades periddicas, mejorando [a oportunidad en el
abastecimiento de bienes y servicios. Este proceso de planificacién incluye bienes y servicios de
consumo habituales para cada mes del afio, incluyendo descripcién detallada, valor estimado,
naturaleza del proceso de contratacién, cantidades, monto estimado y el monto total programado de la
ejecucion del Plan de Compras del afio, entre otros.

“En este sentido, los directivos de la organizacién tienen que jugar un rol fundamental en la generacién

de un_contexto-propicic-para-la-planificas Sa—Por-un-ladoles-toca-promover coliura de planificocion V
conirol de resultados, lo que en la prdctica significa comenzar por marcar objetivos, pricrizarlos,
difundirfos y controlarlos. Por otro lado, deben facilitar la coordinacién entre los diversos actores que
participan en el proceso de abastecimiento, generando o apoyando instancias de contocto entre
usuarios y proveedores internos. De esta forma, se puede generar un ambiente que permita realizar
planificacién de las compras que reporte todas las ventajos ya descritas anteriormente,” (Extracto de

“Planificacién de Compros” emitido por Direccién ChileCompra, acépite “Rol de directivos y compromiso
institucional”).

Para elaborar el Plan Anual de Compras y dado que se trata de un proceso institucional y transversal, se
desarrolla el siguiente procedimiento, el cual es liderado por la Subdireccién Administrativa a través de
CR Gestion de Abastecimiento y Gestion Financiera, entre otros actores. En términos simplificados, el
procedimiento podria resumirse de la siguiente manera:

7
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Abastecimiento solicitar3, en la oportunidad que corresponda, la informacién necesaria por
correo electrénico u otro mecanismo, a los clientes internos o requirentes.

Los requirentes recibirdn la solicitud, completardn planilla de bienes y/o servicios requeridos
durante el afio, remitiéndolo a Abastecimiento. Esta etapa del proceso podria ser

automatizada, si se dispone de herramienta informatica apropiada. La revisién de los

requerimientos, estaran a cargo de las Jefaturas de Unidades Compradoras, quienes deberdn
remitirla validada a CR Abastecimiento.

CR Abastecimiento revisa, organiza y consolida informacién, para luego trabajarla con
Subdireccién Administrativa, Gestién Financiera, entre otros, para levantar solicitud de
presupuesto a enviar anualmente a la Direccidn del Servicio de Salud Concepceién.

De existir desviaciones respecto de lo previsto por Gestién Financiera, se efect(a trabajo
conjunto con Subdirecciones y Jefaturas, a objeto de ajustar solicitudes de consumo a

disponibilidad presupuestaria estimada.

Abastecimiento consolida informacién para efaboracién de proyectos, en base a agrupacidn de
requerimientos por item presupuestario u otro que se establezca.

El ingreso, creacién y/o edicidén del Plan Anual de Compras en el Portal Mercado Ptblico, lo
realizara el Administrador Institucional, o en su defecto, el funcionario habilitado para ello,

Finalmente, se aprobard mediante Resolucién Exenta autorizada por Autoridad Competente, en
este caso, Director del HGGB o quien le subrogue.

Con la resolucién y todos los antecedentes que forman parte de la misma, se procede al envio
digital del Plan Anual de Compras en www.mercadopublico.cl.

Para efectos de control del Plan Anual de Compras, existen diversas instancias, tales como

i)

GestibnFinanciera, Unided de Costos VATEIES Financiero, Abastecimiento 3 través de Jefaturas
del érea, y, ademas del monitoreo que deberan efectuar Jefaturas Centros de Responsabilidad,
Departamentos o Unidades, en base al presupuesto que les haya sido asignado, con el objeto
de justificar principales desviaciones y definir oportunos mecanismos de control, ajustes y uso
eficiente de los recursos. Estos controles deberdn operar de forma mensual, considerando
desfase para cierre contable, produccidn y reportabilidad definitiva de compras pUbiicas, entre
otros.

El Plan Anual de Compras podra ser modificado si fuese necesario, por resolucion fundada, lo
cual serd informado en el Portal Mercado Publico, conforme a los plazos establecidos
anualmente por la Direccién de Compras y Contrataciones Piblicas.
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Conforme lo establecido en el articuio 57 del Reglamento de la Ley de Compras, el HGGB debe publicar
en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl el formulario denominado "Plan Anual de
Compras”, conforme a la normativa vigente, recomendaciones de Ia Direccién de Compras y
Contratacion Piiblica, dictdmenes Contraloria y otros que resulten atingentes a la materia,

En caso de existir requerimientos adicionales, no incluidos en e} Plan Anual de Compras, la jefatura o
supervisor responsable del requerimiento, deberd argumentar su solicitud y canalizarla a través de
correo electrénico, memorandum o ingresandola directamente en sistema informatico, de modo que ia
Jefatura de Unidad Compradora evallie pertinencia y disponibilidad presupuestaria, pudiendo requerir
autorizaciones adicionales.

6.- SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Para satisfacer las necesidades de bienes y/o servicios requeridos por el HGGB, es necesario identificar
la adquisicién, su naturaleza y montos involucrados, en conformidad a la Ley de Compras y su
Reglamento, siendo responsabilidad de las lefaturas de Unidades Compradoras, o quienes les
subroguen, la definicién del procedimiento de compra a utilizar en cada caso, de acuerdo a los criterios
de eficiencia, eficacia, economicidad y transparencia, que deben primar en las adquisiciones piiblicas,
proceso que puede representarse de Ia siguiente forma:

1. Revision Catalogo Electrénico Fl Adtg”idsid““%
. .o astindares y
bien o servicio se encuentra en el recurenies de
catalogo electrénico? forma il

NO
l Nose
presentarn

3. Revision Bases v
evaluacidn del
procese

2. Revision de Proveedores
Existen proveedores en ef
mercado del bien o servicie

lw |

4. Excepeionalidad de fa compra
El bien o servicio es muy especifico ¥
cumple con alguno de Jos oriterfos de

las excepclones de compma

proveedores

Nose
presentan
proveedores

_ Invitecion a participar a3

proveedares como minime.
Requiere R esolucidn Fundada
= 0 Plecrela que lo autofes

. Ermergancia, Urgencia a imprevisio ki
%) U}  Prorroga de Contatos sarvicios conaxos
o 5} ! Cusnde pueda afeciarse sagurdad y
g% © confisnza
" Enbrs otros:
“aso tnlee proveedar debe ser lickado

Fuente: Chilecompra

1. Convenio Marco. Es la primera alternativa de compra, excepto que el HGGB disponga de
condiciones mds ventajosas para la adquisicidn de los mismos bienes y/o servicios consignados
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“en catalogo electronico. De ser este el caso, Jefatura de cada Unidad Compradora deberd emitir
documento firmado por Director, o quien le subrogue, informando a la Direccién de Compras y
Contrataciones Plblicas de tales condiciones, adjuntando todos los antecedentes que
respalden lo sefialado.

2. Licitacion Publica. Si los bienes y/o servicios no se encuentran disponibles a través de Convenio
Marco o concurre lo relativo a las condiciones mas ventajosas, se debe proceder a efectuar
licitacién piblica.

3. Licitacién Privada. Si no se recepcionan ofertas y si las bases no presentan problemas, se
procede a levantar nuevo proceso licitatorio, esta vez privado, en las mismas condiciones que la
licitacién publica desierta, debiendo modificar solamente el codigo identificador de licitacién y
calendario del proceso. Se debe tener presente que, como minimo, se deberd invitar a 3
potenciales oferentes, aungue se sugiere hacerlo con 5.

4, Trato o contrataciones directas. Tienen carécter de excepcional, toda vez gque concurran
circunstancias establecidas en el Art. 8 de Ley de Compras y Art. 10 del Reglamento.

Es necesario precisar que todas las adquisiciones a realizar por el HGGB deben efectuarse mediante
www.mercadopublico.cl, incluyendo las contrataciones de bienes y serviclos cuyos montos sean
inferiores a 3 UTM vy se gestionen a través de Abastecimiento.

De acuerdo a lo establecido en el artfculo 53 del Reglamento de a Ley de Compras, podran efectuarse
fuera del Portal las contrataciones que allf se indican, con la sola excepcidn de lo indicado-en pérrafo
que antecede, de acuerdo a disposiciones internas del HGGRB y cuyo objetivo es optimizar el control de
las 6rdenes de compra generadas y su ejecucién presupuestaria.

Respecto de las Compras Colaborativas, éstas se coordinan en base a indicaciones de Ja Subsecretarfa
de Redes Asistenciales, Servicio de Salud de Concepcion, u otra que se indique, a objeto que se
efecten licitaciones capaces de abastecer la demanda asistencial de productos estandarizados y de
alto consumo y/o costo para todos las instituciones participantes.

7.- FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA

En términos generales, el encargado de determinar las caracteristicas del bien o servicio que se debe
adquirir 0 contratar y el monto estimado de dicha adquisicion o contratacion es el cliente interno,
insumos indispensables para la elaboracién de las respectivas bases técnicas.

tas Unidades de Abastecimiento confeccionardn bases administrativas, considerando a lo menos, los
contenidos minimos establecidos en el Art. 22 del Reglamento de la Ley de Compras, vy aquellas
disposiciones que las reemplacen, modifiquen o complementen.

Cuando se frate de bienes o servicios de uso o consumo habitual, como los materiales de oficina,
materiales de aseo y similares, serd la propia Unidad de Abastecimiento guien defina las caracteristicas
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de lo que se debe adquirir, teniendo en cuenta la solicitud de Bodega respecto del stock de productos.
Cuando se trate de serviclos habituales o no, bajo la administracién del CR Operaciones y sus diferentes
Departamentos y/o Unidades, asi como la administracion de la Unidad de Proyectos y otras que tengan
carécter de especialista en su quehacer, serdn quienes entregardn la definicién de las caracterfsticas
especificas del servicio a contratar.

En el caso de Grandes Compras, serdn los clientes internos quienes deberdn remitir términos de
referencia y criterios de evaluacién de las bases de licitacién del convenio marco respectivo gue a su
juicio resulten aplicables, y posteriormente Abastecimiento elaborard el documento de Intencién de
Compra, incluyendo siempre, a lo menos, los contenidos minimos establecidos en el Art. 14 bis del
Reglamento de la Ley de Compras y recomendaciones para el Proceso, asi como sus actualizaciones
posteriores.

Las resoluciones que aprueban las bases de licitacién se confeccionardn en cada Unidad Compradora e
incluirdn las bases administrativas, técnicas y los anexos y/o formularios, cuyo set completo y
totalmente tramitado, se ingresara en formato digital al portal Mercado Ptiblico. Lo mismo regira para
los procesos de Grandes Compras, esto ltimo, desde la total tramitacidn del presente Manual.

8.~ CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Criterios de evaluacién
Los criterios de evaluacién para licitaciones, son formulados conjuntamente entre cliente interno y
Abastecimiento, de acuerdo a las caracteristicas de cada producto o servicio y los riesgos asociados,
indicando descripcién, puntajes y ponderacion, asf como su forma de evaluacién, teniendo presente
que se deberdn establecer, a lo menos, tres criterios de evaluacién obligatorios:

1) Econdmico

2) Técnico

3} Administrativo o derivados de materia de alto impacto social.

Dentro de los criterios a utilizar se encuentran: precio, calidad, plazos de entrega, experiencia en el
rubro, asistencia técnica, servicios de postventa, recargos por fletes y descuentos por volumen,
comportamiento contractual anterior, eficiencia energética, impacto medioambiental, condiciones de

empleoy refmuneracion, toniratacion e personas en situacion de discapacidad, partenencia a pueblos
originarios, igualdad de género, entre otros, asi como el cumplimiento de los requisitos formales de |a

oferta y cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracterfsticas de los bienes yfo
servicios a licitar,

Respecto del criterio econdmico, el HGGB considerard como minimo 70% para licitaciones menores a
100 UTM y para todos los demds procesos, este tendrd un minimo de 60%, excepto que se fundamente
formalmente la decisién de modificar este aspecto, por parte de Jefaturas de Unidades Compradoras, o
quienes les subroguen, cuyo documento formard parte integrante del set con proceso licitatorio.

En el caso de la prestacién de servicios generales de carécter habitual, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberdn contemplar como criterio técnico las
condiciones de empleo y remuneracién (Ej. Servicios de Aseo, Servicios de Vigilancia, etc}). Ahora bien,
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para evaluar este criterio, se podran considerar nivel de remuneraciones por sobre el sueldo minimo,
cumplimiento en el pago de las remuneraciones y cotizaciones previsionales de los trabajadores,
contratacion de discapacitados o personas pertenecientes a etnias originarias de Chile, composicion y
reajuste de remuneraciones, extensién y flexibilidad de la jornada de trabajo, duracién de los contratos,
existencia incentivos (Servicios de Bienestar, Sala Cuna, Vales de Colacion, etc), asi como otras
condiciones que resulten de importancia en consideracién a la naturaleza de los servicios contratados.

Mecanismeo de evaluacion

El proceso de evaluacidn de ofertas contempla la revisién y andlisis de los antecedentes técnicos,
econdmicos y administrativos, debiendo evaluar cada uno de los criterios o subcriterios de forma
independiente, en virtud de lo cual se le asignard el puntaje que corresponda. De la suma de estos
puntajes, se obtendra el puntaje final de Comisién Evaluadora, la cual es indicada en las respectivas
bases administrativas de licitacién y su designacién individualizada se efectia mediante resolucién
exenta firmada por Director del HGGB o en quien pudiera delegar tal facultad.

Cada vez que se dicte una resolucién que desighe una comisién evaluadora para un proceso de
licitacién o de gran compra, un copia de la misma es remitida por Oficina de Partes al Departamento de
Asesorfa Juridica del HGGB, o aquella dependencia quien pudiera reemplazarla, de modo que se
gestione el oportuno ingreso de antecedentes en plataforma informdtica disponible para ello, conforme
a lo establecido en Ley N® 20.285 y Ley N°20.730, de modo tal que los funcionarios participantes sean
informados de su condicién de “sujeto pasive”, calidad que se mantendrd vigente hasta la fecha de
adjudicacién de la licitacién por la cual han sido designados.

Es necesario considerar que las comisiones y actas de evaluacién deberdn da cumplimiento, a lo menos:

- Efectuar e informar examen de admisibilidad o rechazo de propuestas, debiendo velar por el

respeto al principio de igualdad de los oferentes, procurando que cada unc pueda aclarar, y

presentar certificaciones o antecedentes que se hayan omitido al momento de efectuar la

oferta. Sin embargo, esto tltimo aplicard sélo en el caso que exista el criterio de evaluacidn de

formalidad de la oferta, sin que ello implique una ventaja sustancial respecto de los demads
participantes.

- Individualizacién del proceso licitatorio o de gran compra a efectuar, asi como Ja fechade

constitucién de la misma. Estas comisiones deberan ser presenciales, a todo evento, y es
responsabilidad de cada Jefatura Compradora, o quien le subrogue, supervisar que esto se
efectle de manera apropiada, transparente y eficiente,

- Contar con la individualizacién de participantes conforme a Resolucion Exenta que define los
funcionarios participantes, o quienes asisten en calidad de subrogantes, con un minimo de 03
funcionarios pablicos {econ calidad juridica titular o contrata), procurando siempre la
participacion de, al menos, 01 funcionario con conocimientos técnicos del bien v/0 servicio a
contratar.
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- Sefialar plazos, preguntas y respuestas efectuadas durante el proceso, garantfas recepcionadas
(si aplica), descripcidn de criterios de evaluacién y su aplicacion, respecto de cada una de las
ofertas recepcionadas, conforme a lo establecido previamente en bases de licitacion ¥ en apego
a normativa y principios de la Ley de Compras y su Reglamento.

- Cualguier otro antecedente que pudiera ser refevante para el proceso en evaluacidn y acuerdos
adoptados.

- Efectuar propuesta formal y fundada, donde se solicite adjudicar o desertar a la Autoridad
Competente, informe completo que serd firmade por todos los participantes, previa
declaracién de inexistencia de conflictos de interés y otros que puedan quitarle imparcialidad
en la evaluacién de las ofertas, o afectar a la transparencia y probidad en el proceso de
adquisicion,

9.- PROCEDIMIENTO SOLICITUD, CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA GARANTIAS

Para garantizar etapa{s} del proceso de adquisiciones, se solicitaréan boleta bancaria, vale vista,
certificado de fianza, péliza de seguro o cualquier otro documento financiero gue asegure el pago de la
garantfa, de manera répida y efectiva. Estas deberan ser irrevocables, de ejecucién inmediata y
pagadera a la vista, pudiendo ser recepcionadas de forma fisica o electrénica en Oficina de Partes del
Establecimiento, conforme a lo solicitado en bases de licitacién y/o términos de referencia, para
posteriormente ser registradas en tales dependencias y derivadas a las diferentes Unidades
Compradoras. De ser electrénica, debera remitirse en el mismo plazo indicado al email que se indique
en bases y/o términos de referencia, debiendo el oferente sefialar ia forma en gue ésta serfa restituida,
si procede,

En el caso de garantias por seriedad de oferta, estas se mantendrin en custodia en la Unidad
Compradora hasta que se efectie evaluacién de las mismas, para posteriormente ser devueltas a los
diversos oferentes mediante documento formal firmado por Director del HGGB o quien le subrogue, o
en quien pudiera delegar esta facultad.

Respecto de las garantias por fiel cumplimiento de contrato, éstas también son recepcionadas_en

Oficina de Partes y derivadas a las Unidades Compradoras, para verificacion con lo establecido en bases
de licitacién o términos de referencia, segiin corresponda, para posteriormente gestionar
autentificacion en la Entidad Financiera emisora y luego de ello, gestionar derivacién a Gestidn
Financiera, para su custodia definitiva, mantencién y devolucién a proveedores al momento de
cumplirse la vigencia consignada en las mismas.

10.- GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

Oportunidad y plazo en gue se suscribe contrato.

Conforme a la Ley N° 19.886 y su Reglamento, existe obligatoriedad de suscribir contratos en las
adquisiciones y contrataciones superiores a 1.000 UTM, previa entrega de garantia por fiel y oportuno
cumplimiento del contrato.
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Es ast como la normativa vigente sefiala que para las licitaciones superiores a 100 UTM y menores a
1.000 UTM, se deberd indicar expresamente en las bases de licitacién o términos de referencia si se
requerird la suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la aceptacién de la orden de
compra envida a través de www.mercadopublico.cl. Cuando esto ocurre, se acredita existencia de
deberes, derechos y obligaciones entre las partes, los cuales deberdn ser cumplidos en base al
documento que e dio origen a tal orden de compra.

El plazo para la suscripcion del contrato serd aguel que se contemple en las respectivas bases de
licitacion o especificaciones técnicas y si nada se indica explicitamente, éste deberd ser suscrito dentro
de un plazo de treinta dias corridos, contados desde la notificacion de adjudicacion, conforme a lo
establecido en el Art. 65 del Reglamento.

Publicacién en www.mercadopublico.cl

Una vez suscrito y aprobado a través del acto administrativo correspondiente y debidamente tramitado
en Oficina de Partes, el contrato y su resolucién aprobatoria deberdn ser publicados en
www.mercadopublico.cl. El responsable de hacer esta publicacién serd el funcionario que disponga del
perfil Supervisor en el Portal. El mismo procedimiento aplicara para las modificaciones de contrato
gestionadas con posterioridad, si las hubiere.

Gestidn de contratos

Cada Jefatura de Unidad Compradora, o quien le subrogue, mantendrs registro actualizado de los
convenios vigentes que le corresponden a su drea de desempefio, sea de forma manual 6 mediante
herramienta informatica. Ademds debers registrar y gestionar multas, cobros de garantfa u otras
sanciones previstas en bases y/o términos de referencia, si asi fuese necesario.

Para todos los efectos, las multas se gestionardn informando incumplimientos a Gestidn Financiera,
quien revisara antecedentes y oficiara a proveedor mediante documento firmado por Director, quien le
subrogue o en quien delegue la facultad. Es asi, como una vez finalizado el proceso de reclamacion
establecido en bases y si la hubiere, se efectla sesién del Comité de Multas del HGGB, donde se
analizan antecedentes y se determina aplicacién o no, cuyos acuerdos constan en actas del citado
Comité a cargo de Gestién Financiera. En base a ellos, se genera nuevo documento firmado por
Autoridad Competente para informar resolucién de su_apelacidn, sila hube, esicome-al-mesanismode—

recuperacion de recursos, si procede.

Por otra parte, es funcion de Jefaturas de Unidades Compradoras supervisar utilizacion del aplicativo
disponible para Gestion de Contratos existente en www.mercadopublico.cl, sin perjuicio de los registros
efectuados en sistema informatico interno.

Gestion de proveedores

Cada Unidad Compradora serd la responsable de efectuar todas ias actividades relacionadas a la
evaluacion de proveedores, por el abastecimiento de bienes o prestacién de servicios, incluyendo la
oportunidad y conformidad en la recepcién de los mismos, seguimiento a facturaciones v
documentacidn tributaria y evaluacién de cumplimiento del proveedor, actividades gue dehen ser
supervisadas periédicamente por {as Jefaturas de Bodega y de Unidades Compradoras.
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11.- RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

El mecanismo para la certificacién de conformidad del bien y/a servicio recibido o contratado, debers
quedar consignado con claridad en las respectivas bases de licitacién o términos de referencia, ademds
de la aceptacién de la orden de compra enviada mediante el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, requisitos indispensables y excluyentes para proceder al pago.

Para ello, en el caso de productos adquiridos por el HGGB, estos deberan contrastarse en Bodega con Ja
orden de compra correspondiente, registrando inmediatamente su ingreso en sistema informético
disponible y debiendo sefialar lote y vencimiento para los productos que asi lo consideren. Una vez
realizado lo anterior, se procederd a su ordenamiento en anaquel codificado, para ser entregado a
requirentes en los plazos calendarizados o en una fecha diferente, si existe una situacion excepcional, o
bien, entrega inmediata si asi estuviese asf convenido previamente,

Cabe sefialar que Bodega sélo deberd efectuar entrega a requirentes de articulos contra recepcién en
sistema informatico y/o en documento firmado que asi lo acredite, cuya Supervisién directa recae en
Jefe de Bodega y de Jefatura de cada Unidad Compradora.

En el caso de servicios, éstos serdn recepcionados conforme a indicaciones sefialadas en bases o
términos de referencia, las cuales varfan considerablemente al tratarse de servicios clinicos o no
clinicos.

El plazo para la recepcién dependera del plazo de entrega de los productos o servicios establecidos en
las bases respectivas, términos de referencia y/o propuesta del proveedor, segln corresponda.

Una vez que se cuenta con la recepcién conforme de bienes y/o servicios, es la Seccién de Recepcidn
existente en cada Unidad Compradora quien revisa consistencia de antecedentes presentados por
Bodega o Ejecutivos de Compra (factura o boleta honorarios, orden de compra en estado “aceptada” y
conformidad), para generar némina y despacho a Gestién Financiera, ademas de efectuar derivacién
mediante sistema informatico para trazabilidad de documentacién tributaria.

En el caso de adquisiciones con fondo fijo, los montos autorizados por item presupuestario y

respensablesdesuadministracidnson informadss Fntsiments por Gestion Financiera. En la actualidad,
Se cuenta con autorizacién de compras individuales por montos no superiores a 1 UTM, efectuando al
menos, una rendicidn mensual, y devolviendo efectivo disponible al término de cada afo calendarig,
para efectos de revisién y debida contabilizacién. La supervisién directa del uso de estos recursos es
efectuada por Jefaturas de Unidades, o quienes les subroguen, siendo posteriormente revisados por
Jefatura del CR Gestién de Abastecimiento, antes de su envio a Finanzas. Con todo, estas adquisiciones
en gastos menores deberdn reflejarse en sistema informatico, respecto de su ingrese al Establecimiento
y entrega a requirente, debjendo cefiirse a lo establecido por Gestién Financiera cada afio, o cada vez
que se indique, respecto de formatos, mecanismos de rendicién, responsables y cualquier otro aspecto
que resuite atingente.
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12.- PROCEDIMIENTOS DE PAGO

De acuerdo a lo establecido en normativa vigente, el plazo de pago a proveedores deberd ser en el
menor tiempo posible y no superior a cuarenta y cinco dfas corridos, excepto que se indique
justificacion fundada, contados desde la fecha de recepcion de la factura o del respectivo documento
tributario de cobro. Es obligatorio indicar este plazo en las bases o términos de referencia, asi como
también se deberd indicar en la respectiva seccién de la ficha en www. mercadopublico.cl.

Por otra parte, también resulta aplicable lo indicado en Manual de Procedimiento de Gestidn de Deuda
del HGGB, aprobado por Resolucién Exenta N°2829/15.06.2017, o aquel que en el futuro lo reemplace,
modifique o complemente, que describe el procedimiento desde el ingreso de cada documento
tributario hasta su pago, cualquiera sea el mecanismo definido para ello.

No obstante lo anterior, resultara indispensable efectuar los ajustes de procedimientos en conjunto con
Gestion Financiera, con el objeto de dar cabal cumplimiento a “ley de pago a 30 dias”, la gque
beneficiard a pequefias y medianas empresas, y cuya promulgacién se efectud con fecha 03.01.2019. Si
bien su vigencia se iniciard al cuarto mes de publicacién en el Diaric Oficial y en el caso del sector
publico, los intereses, comisiones moratorias y régimen de responsabilidad regiran a contar de un afio
después de su publicacidn, se tiene que respecto de los pagos en el sector salud, éstos comenzarédn a
contar de vigésimo noveno mes desde su publicacién en el Diario Oficial, dado gue se trata de un
proceso gradual y continuo.

Por dltimo, es necesario sefalar que en sitic web del HGGB (www.hospitalregional.cl) existe disponible
un acceso exclusivo para todos los proveedores, de modo que puedan conocer oportunamente la
trazabilidad de los documentos tributarios ingresados por Oficina de Partes, asi como las fechas en qgue
se efectla pago de los mismos.

13.- POLITICA DE INVENTARIOS

La Politica de Inventario en Bodegas se elaborard siempre en concordancia con las metas y chjetivos
institucionales y sus finalidades serdn, entre otras, asegurar disponibilidad de bienes, insumos y
servicios, clinicos y no clinicos, para la operacidén y normal funcionamiento de la Institucién. A

continuacion, se detallan algunos aspectos que contribuyen a lo anterior, tales como:

- Velar por la dptima conservacién y distribucién de los bienes adquiridos.

- Mantener registros crondlégicos, valorizados y actualizados de los bienes institucionales
existentes, lo cual es verificado periddicamente por la Unidad de Inventarios,

- Realizar periédicamente mejoras continuas a los procesos y procedimientos de inventarios.

- Optimizacion de niveles de stock, a objeto de lograr mayos eficiencia y reduccidn en tiempos de
almacenamiento, sin afectar la oportunidad en la entrega de productos.

- Fortalecimiento en la atencién del usuario interno, mediante la agregacién de valor a las
actividades cotidianas, por parte del personal de Abastecimiento.
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- Centrar el quehacer diario en satisfacer las muitiples demandas asistenciales y de apoyo gue se
requieran, para una atencién oportuna y de calidad a los pacientes gue se atienden en el HGGB.

Sin perjuicio de lo anterior, cada Bodega deberd disponer de Manuales de Procedimientos v/o
Protocolos, de acuerdo a la naturaleza de los articulos almacenados en cada una de ellas.

14.- USO DE www.mercadopublico.cl

Todas las compras de bienes y servicios se realizardn a través del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, excepto concurrencia de casos contemplados en Art. 53 del Reglamento de la
Ley de Compras e indicacién especial sobre contrataciones menores 3 3UTM, lo cual se explica en el
Punto N°6 del presente documento, pudiendo generar érdenes de compra internas para recepciones de
por fondo fijo, o cuando se he efectuado cierre de orden de compra portal en sistemna informatico para
efectos de control presupuestario.

Todos los funcionarios permanentes que trabajan en la seccién de compras de Abastecimiento,
abogado(s} revisor{es) del Departamento Juridico del HGGB, auditores internos y profesionales de
Gestion Financiera, deberdn contar con acreditacion de competencias entregada por la Direccidn

ChileCompra, tras rendir y aprobar prueba nacional de acreditacién en las fechas y plazos fijados
anualmente.

Los funcionarios de Abastecimiento, abogado(s), auditores internos, profesionales de Gestién
Financiera y de U. Costos contarédn con clave de acceso al sistema, de acuerdo al perfil y labores que
desarrollen,

Los perfiles de usuarios utilizados son:

1. Administrador y Gestor Institucional: Fs el Jefatura del CR Gestion de Abastecimiento,
designada mediante Resolucién Exenta como responsable institucional para estos efectos, que
dispone de amplio perfil para administrar antecedentes de Ig Institucion, con acceso a todas las
unidades compradoras, creacién y/o edicién de perfiles, reportabilidad, plan de compras ¥
gestion de reclamos. El Administrador deberd contar con acreditacién vigente en perfil de
Auditor o Abogado, segtin sea la formacién académica.

2. Supervisor: En la actualidad, a objeto de optimizar mecanismos de revisidn y control en los
procesos de compras, sélo disponen de tal perfil las Jefaturas de Unidades Compradoras y
quienes le subrogan, o quien estos definan en ausencia de uno de ellos, de modo tal que
existan un méaximo de dos funcionarios con este perfil por cada Unidad. Este perfil permite la
publicacién de bases, contratos, intencién de compra y envios de drdenes de compra a
proveedores, entre otros. Ademds, exclusivamente en ausencia del Gestor Institucional, cada
Jefatura de Unidad Compradora y su subrogante seran responsables de dar oportuna respuesta
a reclamos que les correspondan a su Unidad. Cada Supervisor deber3 disponer de acreditacion
de competencias vigente con tal perfil,
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3. Operador: Son los ejecutivos de compras pertenecientes a todas las Unidades Compradoras v
tienen la responsabilidad de crear, enviar a publicacidn y crear 6rdenes de compra, entre otras.
Cada Comprador de caracter de funcionario permanente, deberd disponer de acreditacién de
competencias vigente, idealmente como Supervisor.

4. Abogado: Es el abogado revisor de procesos de adquisiciones que se envfan a tramite de Toma
de Razén en Contralorfa Regional del Biobfo, asi como de las bases de licitacién para la
contratacion de servicios clinicos y todas aquellas contrataciones directas que invoquen causal
de urgencia, emergencia o imprevisto. El Abogado debers disponer de tal acreditacién de
competencias vigente para realizar sus funciones.

5. Auditor: Son las profesionales de Auditorfa Interna del HGGB, con total acceso a reportabilidad
y considerando que también deben poseer acreditacién de competencias vigente para el
ejerciclo de sus funciones.

6. Observador: Se asigna a funcionarios de Bodega, Recepcién, Gestién Financiera y Unidad de
Costos para el normal desarrollo de sus tareas, asi como a funcionarios de Abastecimiento
interesados en efectuar capacitaciones a través de Ia plataforma dispuesta para ello. Cabe
sefialar que solo se asigna la visualizacién, sin ningln permiso adicional a cada uno de ellos yen
su mayorfa, disponen de acreditacién de competencias vigente con perfil Operador o
Supervisor.

15.- AUTORIZACIONES PARA EL PROCESO DE COMPRA

A continuacion se detallan las autorizaciones dentro de un proceso de compra, respecito de la
tramitacion de la resolucién o acto administrativo que io apruebe, si procede, pues respecto de la
operatividad en www.mercadopublico.cl, se definieron atribuciones en punto n"14.

Cabe precisar que todas las adguisiciones, independiente de su modalidad de compra, clasificadas en
Subtitulo N°29, deberadn contar con autorizacién expresa y previa de Subdireccién Administrativa, o

guien le subrogue.

Si las compras se encuentran incluidas en programacién anual autorizada, no se requeriran
autorizaciones previas adicionales. Si éste no es el caso, cada Jefatura de Unidad Compradora evaluara
requerimiento y autorizard o rechazard solicitud de acuerdo a disponibilidad presupuestaria y/o
indicaclones de la Subdireccién Administrativa o Jefatura CR Abastecimiento. Sin embargo, cada
compra a efectuar deberd incluir certificado de disponibilidad presupuestaria, en adelante CDP, firmado
por Jefatura Gestidn Financiera, o guien e subrogue,

¢ Convenio Marco. Autorizacidn electrénica de Jefatura Unidad Compradora y CDP respectivo.

* Gran Compra. La autorizacién queda reflejada en las resoluciones que aprueban la intencién de
compra, que aprueban la adguisicién o contratacién, asi como en la resolucién que designa
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comisién evaluadora y la que aprueba acuerdo complementario, si lo hubiere, ademds de
disponer de CDP respectivo.
- Visacion intencién de compra: usuario requirente
- Visacion resoluciones: Jefatura Unidad Compradora, Jefatura CR Abastecimiento v/o
Subdireccién Administrativa, o quienes les subroguen.
- Autorizacién: Director Establecimiento, o quien le subrogue, o en quien sea delegada
tal facultad.

Licitacion piblica. La autorizacién queda refiejada en las resoluciones que aprueban la bases y
dispone el llamado a licitacion, que designa comisién evaluadora, que aprueban la resolucién
de adjudicacién, asi como en la resolucién que aprueba contrato, si procede, ademds de
disponer de CDP respectivo.

- Visacion resoluciones: Jefatura Unidad Compradora, Jefatura CR Abastecimiento y/o
Subdireccién Administrativa, o quienes les subroguen.

- Exclusivamente para las compras de servicios clinicos, de acuerdo a lo establecido en
Comité Compra de Servicios Clinicos, se deberd disponer de visacién del requirente y
Juridica en todos los procesos licitatorios, para el primer llamado.

- En todos los procesos que deban enviarse a Contraloria Regional del Biobio para
trémite de toma de razon, deberd disponerse de visacién Juridica previa.

- Autorizacién: Director Establecimiento, o quien le subrogue, o en quien sea delegada
tal facultad.

Licitacién privada. La autorizacién queda reflejada en las resoluciones que aprueban la bases y
dispone el llamado a licitacién, que designa comision evaluadora, que aprueban la resolucién
de adjudicacién, asf como en la resolucién que aprueba contrato, si procede, ademds de
disponer de CDP respectivo.

- Visacién resoluciones: Jefatura Unidad Compradora, Jefatura CR Abastecimiento y/o
Subdireccién Administrativa, o quienes les subroguen.

- Exclusivamente para las compras de servicios clinicos, de acuerdo a lo establecido en
Comité Compra de Servicios Clinicos, dada la naturaleza de la licitacién privada, no serd
indispensable disponer de visacién del requirente ni Juridica.

- Autorizacion: Director Establecimiento, o quien le subrogue, o en quien sea delegada

tal facultad

Trato directo. La autorizacién queda reflejada en las resoluciones que aprueban términos de
referencia y dispone su compra o contratacién, asf como en la resolucién que aprueba contrato,
si procede, ademés de disponer de CDP respectivo.

- Términos de referencia visados por requirente

- Visacion resoluciones: Jefatura Unidad Compradora, Jefatura CR Abastecimiento y/o
Subdireccion Administrativa, o quienes les subroguen.

- Sise trata de causal de urgencia, emergencia o imprevisto, sera indispensable disponer
de visacidn jurfdica previa a la autorizacién, o si el monto o camplejidad de la
contratacidn lo requieren, a juicio de Jefatura CR Abastecimiento y/o Subdireccién
Administrativa. También serd indispensable disponer de visacitn juridica cuando se
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trata de contrataciones directas que deban enviarse a Contraloria Regional del Biobio
para trémite de toma de razén.

- Autorizacion: Director Establecimiento, o quien le subrogue, o en quien sea delegada
tal facuitad.

16.- GRGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

A continuacion se refleja extracto del organigrama de la institucién, sélo respecto de actores que
intervienen en el Proceso de Adquisiciones:

DIRECTOR

* Auditorfa Interna
* Asesoriz Juridica
h 4 * (Cficina de Partes
( Subdirector ]

L Administrativo

¢« Comitéde Adgulsiciones
fE e ¥+ Com. Compra Servicies Clinicos
i+ Com.Contol Presupuestario

~
]
t
]
i
i
’

o v v
CR Gestidnde - .
N Gestion Financiera i
Abastecimien tcj [ ] [Umdad de Costos]
—%I U. Abastecim. General ] G*""%'E;;;Eé;;-l\;l‘uttas---"E

—-)[uAbastedm.lnsumos ] ﬁB.Anélisisﬁnandero j
—)[iCompraSemClinicos] %'mControlPresupuestariu ]

-ﬁ! U. Gestién Dispensacién
P j {Contabiiidady Presupuesto ]

—9{ Y. Abastecim. Farmacos ]

17.- MECANISMIOS DE CONTROL INTERNO

Con el objeto de evitar posibles faltas a la probidad, transparencia y eficiencia de los procesos de
compras y contrataciones del HGGB, todos los funcionarios que formen parte de una comisién
evaluadora deberédn declarar:

- No poseer conflictos de interés, ni cualquier circunstancia que les reste imparcialidad en el
proceso, lo cual quedara evidenciado en actas de evaluacién de ofertas, de forma previa a las
firmas.

- Los deberes y obligaciones establecidos en la Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las
Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios, quedan
definidos en la resolucién que designa integrantes, por ef periodo de vigencia de fa misma.
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Respecto de los oferentes, en Jos procesos licitatorios éstos deberdn presentar una declaracién jurada
simple, en donde se indique que no le afectan las inhabilidades establecidas en los incisos 1° y 67 del
articulo 4° de la ley N° 19.886, y otras de carécter preventivo, como aquella destinada a evitar lavado de
activos, delitos funcionarios y financiamiento del terrorismo, entre otros.

Es asi como también se tienen mecanismos de control mediante el cumplimiento de Circular N°16,
Circular N°20, indicador sobre eficiencia de las compras plblicas para Establecimientos
Autogestionados en Red, informes mensuales de gestion elaborados por Jefatura CR Gestién de
Abastecimiento, informes de desviaciones Presupuestarias y otros confeccionados por Gestién
Financiera y U. Costos, auditorias internas y/o ministeriales, fiscalizaciones de Contraloria Regional del
Biobfo, control de existencias, ademads del plan de trabajo definido en Comité de Adquisiciones, Comité
Compra de Servicios Clinicos, Comité de Control Presupuestario, Comité de Multas, entre otros.

18.- CONTROL DE CAMBIOS

Correccion N2 Fecha Descripcidn de fa Modificacion N° Edicién
1 Mayo 2013 Actualizacion de Manual, por ajuste a normativa Segunda
vigente,
2 Enero 2019 Actualizacién de Manual, por ajuste a normativa Terecera

y estructura organizacional vigentes, entre otros.
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