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RESOLUCION EXENTA N° 0011566
VALDIVIA, 31 de diciembre de 2019

VISTOS: estos antecedentes: Ordinario N2 2117, de
fecha 31 de diciembre de 2019, de lefe Departamento de Abastecimiento del Hospital Base Valdivia,
dirigido a Departamento de Asesoria Juridica del Hospital Base Valdivia, a través del cual solicita
aprobar Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Abastecimiento del Hospital
Base Valdivia: Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Abastecimiento del
Hospital Base Valdivia; TENIENDO PRESENTE: lo dispuesto en los articulos 31 a 40 del D.F.L. N° 01
del afic 2005 del Ministerio de Salud, el cual fija texto refundido, coordinado y sistemnatizado del
D.L. N2 2763, de 1979; articulo décimo quinto transitorio de la Ley N2 18.537 modificado por la Ley
Ne 20.319; y las disposiciones del Decreto Supremo N2 38 del afio 2005 del Ministerio de Salud, ¥
TENIENDO ADEMAS PRESENTE: lo establecido en la Resolucién Exenta N23035 del 22 de marzo de
2018, emanada de la Direccién del Hospital Base Valdivia, la cual establece el orden de subrogancia
de la Direccidn de este establecimiento; dicto la siguiente:

RESOLUCION

12) APRUEBASE el MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNICIONES DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO DEL HOSPITAL BASE VALDIVIA,
instrumento que se da por reproducido en éste acto y se entiende gue forma parte integrante de la
presente resolucidn. :

]

22) DEJASE SIN EFECTO Resolucién Exenta N°
008888, de fecha 31 de diciembre de 2015 de esta Direccion gue aprobd Manual de Organizacién
del Subdepartamento de Abastecimiento del Hospital Base Valdivia.

3°) DISPONGASE que serd la  Jefa del Dpto. de
Abastecimiento del Hospital Base Valdivia, |a encargada de la distribucién y difusion de este
documento segin los requerimientos institucionales.

42) NOTIFIQUESE la presente Resolucién Exenta al
Departamento de Abastecimiento del Hospital Base valdivia, por el Jefe de Oficina de Partes del
Hospital Base Valdivia, o por quien lo subrogue o reemplace legalmente.

ANOTESE ¥ COMUNIQUESE,

3 )
l%m ESPINOZA

INCL.: Antec.

DISTRIBUCION : Y

- Subdireccidn Administrativa

- Subdireccidn de Gestidn Clinico Asistendial
- Dpto. Gestion de las Personas

- Dpto. Finanzas

- Dpto. de Abastecimiento

- Dpto. de Control de Gestidn

- Departamento de Asesoria Juridica.
- linidad da Calidad v Securidard del Pacienta
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1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones tiene como objetivo brindar un instrumento
técnico normativa de gestion, que determina la organizacion interna del Departamento de
Abastecimiento del Hospital Base Valdivia hasta el nivel de cargo o puesto de trabajo, v
constituye a la vez una fuente permanente de informacion técnica gue permite conocer en forma
clara la estructura orgdnica, funciones y relaciones de este Departamento. Responde, asi
también. a la necesidad de cada uno de los componentes del recurso humano que labora en el,
de tener pleno conocim.ientc: tanto de su ubicacion como del rol que deben desempenar dentro
de la estructura. Al mismo tiempo, es un instrumento que posibilita normar, supervisar y
controlar el cumplimiento de las funciones y atribuciones segln corresponda a cada nivel de
cargo, teniendo en mns[deraciﬁn que el Deparlamento de Abastecimiento, requiere de la
necesidad indispensable de armonizar voluntades, esfuerzos y capacidades para realizar con
eficacia, eficiencia y efectividad, las tareas propias de abastecer al Hospital Base Valdivia.

Por consiguiente, la finalidad de este manual es la de definir la estructura de este
Departamento, cargos que'la conforman, asi como funciones, responsabilidades, requisitos y
relaciones jerarquicas. .

Este manual ser4 revisado y actualizado cada cinco afios y cuando exista una modificacion

menar se agregaran las hojas correspondientes.

14  Antecedentes Histéricos del Departamento de Abastecimiento

Antiguamente existia solo la oficina de Adquisiciones Generales quien compraba todo 1o
de aseo, escritc:riu: y alimentacion a nivel local, dependiente del Subdirector Administrativo y
fisicamente ubicados en el zdcalo del actual archivo de SOME, compartiendo dependencias con
Contabilidad, Sueldos v Personal, esto hasta el afio 1984, donde se crea la Seccion de
Abastecimiento la-cual tiene como funcidn adquirir, recepcionar, ¥ despachar todos los bienes y
servicios de la Institucién, funciones que anteriormente se realizaban en forma disgregada en
los Servicios Generales, Mantencion y Servicio de Farmacia.

Junto con la.creacion de la Seccion se trasladan a nuevas dependencias ubicadas en el
zécalo del edificio HE, lo gue actualmente es Casino alternativo.
El 20 de febrero de 1986 se suspenden las agencias de la Central de Abastecimien
provincias, gue en _\u’aldivié funcionaban en.el ex Hospital Kennedy, trasladandose 2 de los 4

to de




)

GEPARTAMENTO CE ABASTECIMIENTO - HOSPITAL BASE VALDIVIA 3* Egligign

BAGINA: 3 DE 40

FECHA: DiC2013 |

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO VIGENCIA; DIC 2024

funcionarios a la Seccién de Abastecimiento del Hospital Base Valdivia, suméandose ademds 2
funcionarios del nivel central trasladados a Valdivia.

Cabe destacar que en aquellos tiempos el recurso humano no tenia apoyo tecnologico,

por lo cual, la maquina de escribir era su gran aliado.
_ Hacia el afio 1981, se recepcionan los primeros equipos computacionales del Hospital
Base Valdivia en los cuales solo habia un servidor maestro y las unidades de trabajo eran
terminales, mediante lo cual se generaban ordenes de compra con el sistema de software
creado por la empresa Synapsis, 'denuminadq Manager. En el afio 1993, se implanta un sistema
de red con nuevas funcionalidades al Manager, a todo el Hospital, recepcionandose las
primearas GPU, Ias cuaiés funcicnaban con licencia, siendo posteriormente reemplazadas por un
Servidor Central, permmendn el funcionamiento de cada estacién de trabajo sin el uso de
licencia vigentes Y Administracién a Seccidn de Computacion.

En mayo del afio 1991, se crea cargo de Secretaria de la Seccién de Abastecimiento.

En marzo de 1996, gracias al Pmyemo de Normalizacion BID- Minsal, este hospital se
remodeld y constmyé habllrtandcrse con equipamiento de la més alta tecnologia existente en el
momenta, hbasteclmlemﬂ Ingnﬁ que les adaptaran sus vigjas dependencias, para el uso de
bodegas de almacenaje, dependencias que no cumplian con los estdndares de ambiente e
higiene, lo cual conllevo a tener dependencias para la Jefatura, Secretaria y Adquisiciones en el
primer piso del edificio HE. |

En septiembre del afio 2006, son trasladadas las dependencias de Jefatura, Secrefaria y
Adquisiciones al quinto piso del edificio HE.

Desde junio del afio 2009 se crea e implementa la Unidad de Licitaciones.

Desde marzo del afio-2014 se implementa el sistema de dispensacién de insumos
unitario a pacientes a través de Armarios automatizados y conectados a |a red existente.

En el afo 2018, pasa a conformarse como Departamento, teniendo a cargo, el
Subdepartamento de Licitaciones, Subdepartamento de Adquisiciones, Subdepartamento de
Bodega Farmacia, Subdepartamento de - Bodega General, Unidad de Refrendacién

Presupuestaria y Unidad Dispensacion de Insumos.
1.2  Objetivo del Manual

El obje,tivd del presente Manual es mostrar [as caracteristicas generales y especificas del
Depanamentﬂ'de'Abastec]mientn describiendo su misién v visién, planta fisica, equipamiento,
recursos humanos, descr:pcmn y perfiles de los cargos, y algunas otras actividades propias del

Departamentﬂ
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o

Ademas, servir como medio de comunicacion y difusidn para que todo el equipo de
trabajo conozca el funcionamiento del Departamento, facilitando la integracion del perscnal

recién contratado y también para ser utilizado por la Institucidn en general.

2 MISION Y VISION

21 Mision

Somos un Departamento de Apoyo Administrativo y Logistico gue proveerd de los bienes
y servicios necesarios en forma eficaz y eficiente para el funcionamiento dptimo de todos los
Servicios Clinicos, Unidades de apoyo Clinico — Administrativo y Direccidn del Hospital Base

Valdivia.

2.2 Vision
Calidad de Servicio, con entrega eficaz y eficiente, en la cantidad y oportunidad
requerida, a iguﬁl calidad mej'ur precio y en el lugar apropiado, sustentada en tecnologia e

informacion.

3 POLITICAS INTERNAS

En lo general, este Departamento se guia por los lineamientos generales y politicas

administrativas de la Direccién’ del Hospital Base Valdivia.

3.1 Politica del personal

Sera politica de este Departamento desarrollar todas las acciones tendientes a lograr un
desarrollo adecuado del personal y de su mantencion, velando para gue las actividades
rutinarias se Iieu'en a cabo dentro de los marcos de higiene y seguridad, y del marco legal
vigente, entendiendose por tal adoptar normas administrativas y dictdmenes complementarios
del &mbito de los. recursos humanos.

El Manual de Procedimiento con la descripcién de sus tareas especificas, para su
conocimiento y cumplimiento, es entregado a cada funcionario del Departamento, esto incluye

también a los reemplazantes.
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3.2 Politica de evaluacién del persunal.

Se regird por el marco legal vigente, incentivando las acciones positivas y dando a
conocer las acciones negativas con el fin que estas sean corregidas, estas seran realizadas por
las Jefaturas de Subdepartamentos y Unidades respectivas, validadas por Jefe del

Departameanto.

3.3 Politica sobre informacién y comunicaciones

Para las comunicaciones hacia el exterior se utilizara siempre el conducto regular del
Hospital Base Valdivia. La informacion estadistica sera proporcionada en forma fidedigna y

oportuna a las instancias que corresponda.
En las comunicaciones internas, éstas se hardn a través de la Jefatura y Secretaria, de

tal manera que sean difundidas con fiuidez y rapidez a todo el personal, siendo las medios
utilizados el e-mail y el documento escrito seglin sea |a trascendencia de la informacion.

Las comunicaciones de caracter colectivo y materias relevantes para el personal yio
sarvicio seran difundidas a todos los niveles, mediante un documento escrito o circulares desde

la Direccian,

3.4 Politicas sobre procedimientos

Sera politica de este D‘eﬁaﬂamehto definir los procedimientos y someterlos a revision
continua para su aﬂmarizeiciﬁn estos deben ser ampliamente difundidos al personal para que
sean puestos en uso. Esto permitira dar uniformidad, seguridad y calidad a las actividades que
se realicen dentro de cada uno de los Subdepartamentos y Unidades internas.

4 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

El Depariamento de Abasteeimiento es un conjunto de Subdepartamentos, Unidades de apoyo
administrativa y logistico tales como: Licitaciones, Adquisiciones, Bodegas, Befrendacion
Presupuestaria y Dispensacién de Insumos, integrado y funcionalmente establecido en las

dependencias del Hospital.

El objetivo de este Departamento es gestionar el uso racional de los recursos destinados a los
bienes v servicio de consumo, en funcidn de una atencion eficiente, oportuna, segura €
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informada, brindada a través de un conjunto de procedimientos que forman parte de la atencian
a los servicios usuarios del Hospital.

4.1 Dependencia Jerarguica

El Departame'ntb de Abastecimiento depende de la Subdireccion Administrativa del

Hospital Base Valdivia.

4.2 Suplencia -

En caso de ausencia o impedimento de Jefatura, asumiran los primeros ~ Subrogantes

designados por resolucidn.

4.3 Organigrama

El Departamento de Abastecimiento se encuentra distribuido en la siguiente manera de
acuerdo a las funciones encomendadas: '

= Subdepartamento Adquisiciones

= Subdeﬁzartamenm Licitaciones

. Suhdepartamémd de Bodega Farmacia

» Subdepartamento de Bodega General

- Unidad de Refrendacién Presupuestaria

= Unidad Dispensacion de Insumos

Para el desarrollo de |as funciones este Departamento cuenta con el apoyo técnico de los
Comités: o '

= De Adquisiciones

= De Abastecimiento
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DRGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO ABASTECIMIENTO

Jode Papartamento
Abasteciiiento

Secrptaria

Comite
Adauisiciones

Carnite
Abastecimiento

Umidad Uradad

SuldEparTaments - ) sSuiepariamento ubdepartamento
Audquisiciones i b Fodega Farmacia fodega General

Refrendacion

Dispensacion de !
Presupusstania

INSUIMIOsS

5 DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO

5.1 Dotacion del Personal

El Depaﬁ_aménto de Abastecimiento estd a cargo de un profesional Jefe Ingeniero
Comercial y de | dependen actualmente:

* 05 Profesionales del Area Administrativa

» 01 Profesional Quimico Farmaceutico

» 01 Profesional del Area Clinica

» 18 Dficiales Administrativos

s (5 Técnicos

5.2 Planta Fisica

El Departamento de Abastecimiento se encuentra distribuido de la siguiente manera:

= Jefatura, Secretaria, Subdepartamento de Licitaciones y Subdepariamento de
Adquisiciones. :

= Unidad Refrendacién Presupuestaria, Subdepartamento de Bodega General,

Subdepartamé_ntc Bodega de Farmacia y Unidad Dispensacion de Insumos.
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5.3 Superficie y Ubicacion

Jefatura, Secretaria, Subdeparttamento de Licitaciones y Subdepartamento de
Adquisiciones; esta planta fisica posee aproximadamente 88,2 m? distribuidos en un area
administrativa gque incluye' Oficina de Jefatura, Secretaria y Adquisiciones General,
Adquisiciones Farmac[a; Licitaciones y Trato Directo ubicada en 5° Piso de edificio HE.

Unidad Refréndacién Presupuestaria, Subdepartamento de Bodega General,
Subdepartamento Bodega de Farmacia y Unidad Dispensacidn de Insumos; esta planta fisica
posee aproximadamente 496 m? distribuidos en un area administrativa, almacenamiento de
medicamentos, medicamentos refrigerados, insumos, reactivos, alimentos, aseo, escritorio,

ubicada en zdcalo de edificio HE.

54 Dependencias

= 1 Oficina: Jefatura.

= 1 Oficina: Secretaﬁa, Subdepartamento Licitaciones, Bafo.
= 1 Oficina: Subdepartamento de Adquisiciones, Bafio.

= 1 Bodega de archivo.

= 1 Bodega de Farmacia Farmacos, Insumos y Refrigerados.
= 1 Bodegas de sueros.

= 1 Bodega Inflamables.

= 2 Bafios en Bodega de Farmacia.

= 1 Dficina de Aefrendacion Presupuestaria.

= ] Oficina.Disper_tsac[Eﬁn de Insumos.

= 1 Bodega General.

- 1 Bodega Alimentacidn.

= 1 Bodega Utiles de Aseo.

& FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

El Departaménto de Abastecimiento tiene por funcién entregar apoyo logistico a la gestién
hospitalaria, velando por fnantener adecuados niveles de existencia, a través de gestionar la
adquisicién, almacenamiento y distribucion de 10s bienes, para lo cual, debe mantener y
controlar su adscuado uso y propender a un resguardo de los intereses patrimoniales y

financieros de la Institucion.
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6.1

Funciones Generales

Seran funciones de Departamento de Abastecimiento:

1z

Abastecer, recepcionar, almacenar, administrar y despachar los bienes o servicios
de consumo a Departamentos, Subdepartamentos y Unidades del Hospital.

Cumplir ‘las normas vy disposiciones generales refativas a la  compra,
almacenamiento, control de existencias, distribucian y refrendacion presupuestaria
de éstos.

Gestionar la formulacién del Programa Anual de Compras.

Cumplir con los procesos de adguisiciones estipuladas en la Ley N° 19.886 de
Compras Publicas utilizando las Tl de www.mercadopublico.cl.

Reunir v H-lanten_er informacian actualizada en las materias de su ambito de aceién
tendiente a c{ﬁlaburar con 2 gest.f.r:'m Directiva.

Interactuar 'cnn_ los Gohjités de Adquisiciones y Abastecimisnta para el apoyo de los
Departamentos y Direccfén, en lo que se refiers a normas y procesos sean de bienes
y servicios con los que este Hospital otorgara las prestaciones a los Usuarios
Internas v Externos.

Administrar planes, convenios, programas, indicadores de gestion, auditorias y
proyectos del nivel central y privados, referentes al area del abastecimiento.
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6.2 Funciones Especificas de cada un» de los cargos
6.2.1 Jefatura Departamento de Abastecimiento
Titulo del Cargo T Jefe Departamento de Abastecimiento.
Estamento ; Profesicnal Universitaric con 10 semestres,
Dependencia - : - Subdireccion Administrativa.
Subrogancia 2 En caso de ausencia, serd subrogada por funcionarios
designados por Resolucion.
Descripcién Genérica Vi £ Planificar, organizar y controlar las Adquisiciones de

bienes, servicios e inversion con su correspondiente
recepcidn, almacenamiento y despacho a servicios

usuarios.
Dirigir y controlar el personal a su cargo.

Descripcion Especifica:

1

Coordinar con Servicios Clinicos y Farmacia para que eslos efectien su edicién yio
aprobacién mensual de necesidades de insumos y farmacos respectivamente, enmarcado
en la programacién del Plan Anual de Compras y se hagan asi las adquisiciones
correspondientes a través del sistema www.mercadopublico.cl.

Revisién vy aprobacion de Resoluciones de Orden de Compra, Ordenes de Compra,
Hesolucidn Orden de Servicio y Ordenes de Servicio en sisterna Manager, respaldadas por
las del portal www.mercadopublico.cl. '

Administrador de la plataforma www.mercadopublico.cl, Acreditado requisito fundamental

Responsable’ de programacion anual vy reprogramaciones  de insumos Clinicos en

Plataforma de www.cenabast.cl
Informes a Subdireccién Administrativa de acuerdo a las necesidades requeridas por esa

jefatura.

Calificaciones del personal a su cargo.

Dirigir el Comité de Abastecimiento.

Miembro del Comité de Adguisiciones.

Supervisar e informar el inventario anual de Bodegas.

Responsable de enviar las ventas del Hospital a Jefe de Contabilidad, para su facturacion

correspondiente.

. Solicitar resoluciones por adguisiciones de Bienes inventariables o Inversion.

Solicitar resoluciones por donaciones efectuadas a la Institucion.
Responsable de gestionar tramites de Importacion cuando se requiera.
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Gestionar el pedido mensual de materiales de escritorio y aseo para los Funcionarios de la
Seccion, con su posterior distribucién,

Participacion e'n-ccrr-ifzi_té_de- Farmacia y en Reuniones de coordinacién.

Solicitar Pdlizas de Fianza a aguellos funcionarios que lo requieran.

Responsable de Compromisos de . Gestion, indicadores de Calidad y Auditorias de su
competencia. i

Revisar y gestionar los correos electrénicos recibidos segun la materia que corresponda.
Gestionar respuesta a consultas, aclaraciones o reclamos realizados por proveedores a

través de la plataforma www.mercadopublico.cl.
Autorizar |as licitaciones L1, con firma electronica en la plataforma www.mercadopublico.cl.

Solicitar Resolucién de Baja de insumos gque lo requieran, sea por inventario anual o

evenlos adversos.,

Desempenfar las demas. funciones y tareas que la Jefatura |e encomienden en las materias

de su compefencia’. .
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6.2.2 Secretaria 'D:_apaf'tam?ento. de Abastecimiento

Descripcién Genérica. C 47 Administrativo,

Dependencia Administrativa - Jefe.Depantamento Abastecimiento
Dependencia Técnica . . : = Mo Aplica.

Subrogancia L E En caso de ausencia, serda subrogada por un

Ejecutivo de Compras.

Descripcién Especifica:

1.

Lievar registro de toda la correspondencia y documentacion que ingresa y sale por distintas
razones del Departamento de Abastecimiento, de todos los servicios, Linidades de Apoyo ¥
Proveedores, canalizando debidamente segln corresponda.

Redaccién v digitacion 'de toda la correspondencia oficial del Departaments de
Abastecimiento.

Envié de cuarta copia cedible a proveedares via correo formal.

Envio de documentacion fnrfnularin de controlados y Estupefacientes, recepcionados por
Q.F. de la Institucién a los proveedores que corresponda.

Tramitar documentos de garantias por concepto de seriedad de oferta, fiel y oportuno
cumplimiento de contrato, anticipo U otra, con oficio conductor a Unidad de Contabilidad

para su custodia.
Atencién telefénica y gestidn de urgencias ante falta temporal de ejecutivos de compras

cuando proceda.
Revisar y gestionar los correos electronicos recibidos segun la materia que corresponda.

Gestionar y mantener. actualizada base de datos del perscnal del Departamento de

Abastecimiento.
Desempefiar las demas funciones'y tareas que la Jefatura le encomiende en las materias

de su competencia.
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6.2.3 Quimicu_?a_ﬁrmacéuticu Departamento Abastecimiento

Descripcién Genérica ' o Profesional Quimico Farmacéutico
Dependencia Administrativa : Jefe Departamento de Abastecimiento
Dependencia Técnica = i Autonomia en caso de Quimico Farmacéutico, y

en caso de otro profesional, dependencia de

Jefatura Farmacia.

Subrogancia : En caso de ausencia, serd subrogado en o

relacionade a punto N°® 1 al 12, por el
Encargado del Subepartamento de
Adquisiciones.

En los casos de los puntos N° 14 al 17, sera
subrogada por Jefe Farmacia, o por quien éste
designe. En lo relacionado a la parte Técnica,
serd subrogado por el Quimico Farmaceutico

Jefe Farmacia, o por quien éste designe.

Descripcién Especifica:

T

Lievar un registro actualizado de las Ordenes de Compra realizadas mensualmente, para
ser compartido con Servicio de Farmacia. Indicando el nombre del farmace, el provesdor
adjudicado, el nimera y 1a fecha de envio de la OC.

Apoyar logisticamente a bodega en el tema de devoluciones o cambios a Proveedores,
dando Ve B° para el reclamo por escrito correspondiente.

Llevar regis;tro de proveedores, priorizado por criterios de calidad de productos, oportunidad
de despacho y precios.

Trabajar en conjunto con los referentes técnicos de farmacia en la elaboracion de las Bases
Técnicas de los convenios de.suministro.

Realizar la evaluacién técnica de los medicamentos ofertados en la generacion yio
renovacion de comvenios de suministro. Esta tarea sera realizada en conjunto  con
referentes técnicos de Farmacia.

Participar en la adjudicacién de los proveedores -oferentes en reunién de adquisiciones.
Realizar seguimiento de las érdenes de compra, realizadas, solicitando envio oportuno de
medicamenios presentes en consolidado mensual enviado por Jefatura de Farmacia.
Realizar a fin de mes un compendio con los articulos no recibidos y evaluar otras vias de

compra.
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10.

T
12,

13

14,

15

18.
10.

Lievar Tegistro de proveedores con convenio de suministro vigente, con el fin de evaluar el
correcto cumplimiento del despacho v los plazos establecidos.

Supervisar Bodega'de Farmacia, asegurando registro de condiciones minimas de
almacenamiento y entregando |las observaciones pertinentes a jefatura de bodega.

Generar y actualiZar manuales de procesos pertinentes en etapas criticas en la cadena de
abastecimisnto de' medicamentos del-Hospital Base Valdivia.

Apoyar cuando se requiera en la adguisicion de medicamentos para Servicio Farmacia y
Programas especiales.

Apoyar cuando se fequiara en licitar la programacién mensual dentro de los 15 primeros
dias del mes, adjudicando la compra al proveedor de menor costo de acuerdo a un mismo
rango de calidad, teniendo para ello |a relacidn costo/beneficio, salvo, cuando se trata de
proveedores exclusivos.

Supervisién de. cadena de frio en recepcion y almacenamiento de medicamentos e
insumos.

Supervision de wvencimiento en recepcion y almacenamiento de medicamentos, en
coordinacion con Encargado Subdepartamento Bodega Farmacia.

Supervisién de almacenamiento de articulos inflamables y explosivos.

Recepcion, -almacehamiento y entrega de Estupefacientes a Farmacia Hospitalizados v
Ambulatorio.

Revisar y 'gest]onar los correos electrénicos recibidos segin la materia que corresponda.
Desempefiar las demas fun.ninnes. v tareas que la Jefatura le encomiende en las materias

de su competencia.
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6.2:4 Profesional Clinico Departamento Abastecimiento

Descripcion Genérica 5 Profesional Enfermera  y'o  Matrona  con

experiencia en servicios criticos.

Dependencia Administrativa : Jefe Departamento de Abastecimiento

Dependencia Técnica

i Autonomfa en Abastecimiento y dependencia
técnica de Gestion del Cuidado y Matroneria.

Subrogancia : : No tiene

Descripcién Especifica:

1.

W oo o~ m

Trabajar en conjunto con los referentes técnicos de Enfermeria y/o Servicios Clinicos, en la
elaboracidn de las Bases Tecnicas de los convenios de suministro.

Realizar las evaluciones técnicas de los insumas médicos ofertados en la generacion y/o
renovacién de convenios de suministros. Esta tarea se realizard en conjunto con los

referentes técnicos.
Apoyar logisticamente a bodega en el tema de devoluciones o cambios a Proveedores,

dando V° B para &l reclamo por escrito correspondienta.
Llevar registro de proveedores, priorizado por criterios de calidad de productos,

oportunidad de despacho y precsus

Colaborar en la planificacion, mordlnacsun en procesr:us administrativos relacionados en la
a_dql.nsmmn de insumos y equipos.

Farticipar en la gestidn de inventarios.

Supervisar el control de los insumos, respecto a su almacenamisnto, vencimiento, rotacion.
Orientar al usuario clinico para uso de alternativas validadas en el arsenal disponible.
Generar, socializar, conisolidar y difundir, pautas de evaluacion de productos y sus
resultados, tanto al usuario interno y externc.

Realizar sequimiento de o6rdenes de compra; no recepcionadas en forma semanal y
gestionar con proveedor y ejecutivas de compra.

Miembro permanente del Comité de Abastecimiento.
Sera de su responsabilidad en conjunto con miembros del comité de Abastecimiento y/o

personal de bodega, realizar supervision técnica y de stock en bodegas periféricas,

pudiendo realizar devoluciones a Bodega Farmacia y Bodega General, de insumos que

estén con'sobre stock,
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13. Participar en la adjudicacion de los proveedores oferentes en reunion de Comite de
Adguisiciones, cuando se refiera a Insumos Clinicos.

14, Llevar registro de proveedores con convenic de suministro vigente, con el fin de evaluar el
correcto cumplimiento del despacho y los plazos establecidos

15. Apoyar cuando se requiera en licitar la programacion mensual dentro de los 15 primeros
dias del mes; adjudicando la compra al provesdor de menor ¢osto de acuerdo a un mismo
rango de calidad, teniendo para ello la relacion costo/beneficio, salvo, cuando se frata de
proveedores exclusivos,

16. Supervision de vencimiento en recepcidn y -almacenamiento de insumos, en coordinacion
con Encargado Subdepartamento Bodega Farmacia y Bodega General.

17. Realizar capacitaciones permanente al personal de Bodega, respecto al almacenamisnto,

distribucion y mantencisn de los insumos Clinicos.
18. Bevisar y gestionar los correos electronicos recibidos segin la materia que corresponda.
18. Desempenar las deméas funciones y tareas que la Jefatura le encomiende en las materias

de su competencia.
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6.25 Subdepartamento de Licitaciones

Descripcién Genérica = . Profesional, Administrativo o Técnico.
Dependencia Administrativa ~ © Jefe Departamento Abastecimiento.
Dependencia 'Técni'ca ' ; Jefe Departamento Abastecimiento,
Subrogancia o - :  En caso de ausencia del encargado debe

asumirse el funcionario  designado  por
Resolucion.

Descripcion Genérica z Es una Unidad perteneciente al Departamento

' de Abastecimiento gue estd encargada de las

licitaciones cuyos montos superan las 100 UTM
y de los Trato Directo independiente de su
monta.

Descripcion Espeé:ifica:'

1. Solicitar a Referentes técnicos:

= Bienes: Los Sewicibs usuario segdn sea la materia a licitar debe enviar las bases
técnicas o términos de referencia especificos, con firma de Jefe Servicio y/o usuario
interna que corresponda.

= Servicios Clinicos: los servicios usuarios seglin sea la materia a licitar debe gnviar las
bases técnicas o términos de-referencia técnicos especificos, con firma de Jefe Servicio
yio usuario internc del Servicio que correspnnda

= Servicios - ‘No Clinicos: .los servicios usuarios con dependencia del Departamento de
Operaciones segin sea la materia a licitar deben enviar las bases técnicas o términos
de referencia tecmcos especificos, con firma de Jefe Servicio dependiente de
Operaciones, f|rma de usuario interno yio firma de Servicic solicitante que corresponda.

" Eqmpamlenm ‘los. servicios usuarms segun sea la materia a licitar debe enviar las bases
técnicas o termmns de referenma técnicos especificos, con firma de Jefe Servicio,
Ingeniera o Tecmcu de 5ubdepartamento Mantencion y/o usuario interno gue
corresponda, pudiendo ser participes otros profesionales de instituciones plblicas y'o
privadas. '

= |nfraestructura: iog servicios usuarios seglin sea’la materia & licitar deben enviar las
bases técnicas o términos de referencia técnicos especificos, con firma de Jefe
Servicio, Ingeniero, Técnico y/o profesionales a fines del Subdepartamento de

Mantenimiento, Subdepartamento de Servicios Generales yfo usuario interno gue
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10.
1.

12.

corresponda pudiendo ser p.;:_r'tlt:IpES otros profesionales de instituciones publicas y/o

privadas. '
Con |DS antecedemes de las bases técnicas o términos de referencia técnicos especificos y
las cuales deben estar con firmas respectlvas acompafiadas de oficio conductor dirigido al
Subdirector Admrmstratwﬂ y aprobado por este y con ello se procede a elaborar Bases
Administrativas wo Termlnos de Referencia.
Compilar Bases Administrativas y Bases Tecnlcas previa aprobacion del Comite de
Adquisiciones y solicitar mediante un Ordinario al Asesor Juridico del Hospital Base de
Valdivia que dicte Resolucién que las aprueba.
Liamar a Licitacién Publica y privada, a través del www.mercadopublico.cl
Manitorea Preguntas y respuestas durante publicacion y envia a Departamento de Asesoria
Juridica para elaboracion de Acto Administrativo que las aprueba.
Gestionar con Departamento de Asesorfa Juridica modificaciones, incorporacioneas,
Aclaratorias etc, que cambien las bases de licitacion.
Al momento de publicar la licitacion se debe enviar correo electrdnico al Comité de
Adqguisiciones con los datos y plazos de'la I]citacién._ﬁdemés, se debe dar conocimiento a
Oficina de Partes por via correo electrénico de los datos y fecha de cierre de las
licitaciones. o
Elaborar pre-informe de Adjudicacion/Desercidn, en este informe se presentan los
antecedentes generalgs"de_ la-licitacién, éntecedentes administrativos e informes técnicos
realizados por los referentes respectivos segun los antecedentes de los proveedores
participantes. Adem_és: se _avalu'a'm las ofertas presentadas por éstos y se propone la
adjudicacion al proveedor que obtuvo la mayor ponderacién en la evaluacion de las ofertas
realizadas segln los criterios de evaluacién establecidos en la resolucién que aprueba las
bases respectivas.. g ' : |
Presentacién al comité Adquisiciones del pre-informe junto a los antecedentes que lo
sustentan, y . con &b el comité ~modifica yio valida en informe final de
ﬁdjudicaciénmesem‘_ﬁn, ' '
Solicitar certificads disponibilidad presupuestaria al Subdepartamento de Finanzas.
Solicitar mediante un Ordinario al Asesor Juridico del Hospital Base ds Valdivia que dicte la
Resolucién que apruebela adjudicacién/desercion de Ia licitacion.
Una vez emitida la Hesalﬁcién, se adjﬁdjca en el portal www.mercadopublico.cl la licitacién
siempre y uuandﬁ la licitacién no requiera firma de contrato, ya que ello involucra
Resolucion apr&:bscién de contratn, v sera este el requisito para recien poder adjudicar,

emitir y enviar la.orden de compra al adjudicado.
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13.

14,

15,
6.

17.
18.
19,

Una ver emitida v 'Enviéda la Orden de compra por el portal, se deriva por mail los
antecedentes ‘al ‘ejééutivo ‘de compra que corresponda y los referentes técnicos
involucrados. e | '

Manitorea vlgenma c!e convenios e informa de’ manera mensual a referente Técnicos
prﬂxlmﬂs venclmlentﬂs para oportuna gestion.

Realizacién de ;—nfulrmes de acuerdo a los requerimientos internos o extemnaos del estado.
Manitorea y ﬁesti:c_mé Compras Coordinadas ordenadas por la Subsecretaria de Redes
Asistenciales. ' '

Registra ccrhpras en Plataforma CORE.

Hegistrar ¥ gestmnar Maodulo de Gestién de Contratos,

Desempenar las demés funciones tareas que la Jefatura le encomienden en las materias

de su competencia

Descripcién Especifica Trato Directo:

i

Realizar cotizacion a través del portal www.mercadopublico.cl, para la gjecucién de
compras de acuerdo a requerimientos presentados por usuarios internos y aprobado y
validado por Subdirector Administrativo.

Solicitar a Referentes Técnicos:

= Biengs: Los Servicios usuario segin sea la materia deben enviar los términos de
referencia espec'fficos. con firma de Jefe Servicio y/o usuario interno que corresponda.

« Servicios Clinicos: los servicios usuarios segdn sea la materia debe enviar los términos
de referencia técnicos especificos, con firma de Jefe Servicio y/o usuario interno del
Servicio que correspl:unda o

» - Servicios Mo Clinicos: los servicios usuarios can dependencia del Departamento de

© Operaciones’ segln sea la materia deben enviar los términos de referencia técnicos
especmcus coh firma de Jefe Servicio dependiente de Operaciones, firma de usuario
interno yfo ﬂrma de Servicio snllmtante que corresponda.

= Equipamiento: los servicios usuarios segiin sea la materia deben enviar los terminos de
referencia’ técnicos especificos, con firma de Jefe Servicio, Ingeniero o Tecnico de
Subdepartamento ‘Mantencién y/o usuario interno que corresponda, pudiendo ser
participes otros pmfas]onales de instituciones publicas y/o privadas.

» Infraestructura: los séwiciﬁ usuarios segin sea la materia deben enviar los términos de
referencia tec:mcos especificos, con firma de Jefe Servicio, Ingeniero, Técnico y/o

prcﬁesmnales 8 fmes del 5ubdepartamentc: de Mantenimiento, Subdepartamento de




GEEARTAMENTO CE ABASTECIMIENTO - HOSPITAL BASE VALDIVIA 2" edicidn

FecHA;  oic 2019

FAGINA: 20 GE4D

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTD WIGENCIA: DIC 2024

Servicios Generales y/o usuario interno que corresponda, pudiendo ser participes otros
profesionales dé instituciones piblicas y/o privadas.
Solicitar certificado disponibilidad presupuestaria al Subdepartamento de Finanzas.
Salicitar mediante un Ordinario al Asesor Juridico del Hospital Base de Valdivia que dicte |a
Resolucién que apruebe el Trato Directo,
Una vez emitida la Resolucién, se crea la Orden de compra en el portal
w“w.mercadopublim..ci-siempre'y cuando este no requiera firma de contrato, ya gue ello

involucra Resolucién aprobacion de contrato, y sera este el requisito para recien poder
emitir y enviar | orden de compra al adjudicado.

Una vez emitida y enviada la Orden de compra por el portal, se deriva por mail los
antecedentes al Ejecutivo de Compra y Referentes técnicos involucrados.

Revisar y gestionar los corfeos electrénicos recibidos segun la materia que corresponda.
Realizacién de informes de acuerdo a los reguerimientos internos o externos del estado.
Desempeiar las demds funciones y tareas que la Jefatura le encomienden en las materias

de su compsatencia
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6.2.6 Subdepartamento de Adquisiciones

Descripcion Genérica : Profesional, Administrative o Tecnico.
Dependencia Administrativa Jete Departamento de Abastecimiento.
Dependencia Técnica : Jefe Departamento de Abastecimiento,
Subrogancia = En caso de ausencia del encargade debe

asumirse el funcionaric designado  per

Resolucion.

Descripcion Especifica:

1.

i

i T =2

1.
12.
13,

Supervisar la gjecucién en tiempo, oportunidad y completitud de la gestién en las tareas de
adquisiciones en lo concerniente a consolidado, solicitudes extraordinarias, programas u
otras peticiones en la adquisicién de bienes y/o servicios que requiera el usuario interno de
la Institucion.

Velar por el cumplimiento de la aplicacién de la Ley de Compras Publicas N° 13.886 v su
Reglamento N° 250, en consecuencia, con el estatuto administrativo.

Gestionar la uniformidad de los procesos de adguiciones en cuanto a la forma y eficiencia
de los tiempos involucrados desde el levantamiento del requerimiento hasta la llegada del
bien y/o servicio requerido. '

Incorporacion o desvinculacion de usuarios a plataforma del www. mercadopublico.cl,
Coordinarse con Subdepartamento de Licitaciones, Subdepartamentc de Bodega
Farmacia, Subdepartamento Badega General y Unidad Refrendacion Presupuestaria.
Realizacién de informes de acuerdo a los requerimientos internos o externos del estado.
Gestionar la compra permanente que garantice la nomina de stock critico.

Participar en el Comité de Abastecimiento.

Crear e incorporar nuevos codigos en el sistema Manager.

Asumir subrogancia de Jefatura y todas las funciones que implique.

Autarizar las licitaciones L1, con firma electronica en la plataferma www. mercadopublico.cl
Revisar y gestionar los correos electrénicos recibidos seqlin la materia que corresponda.
Desempefiar las demds funciones y tareas que la Jefatura [e encomienden en las materias

de su competencia.
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6.2,6.1 Adquisiciones Fafmacia

Descripcién Genérica | : Profesional, Administrativo y/o Tecnico.
Dependencia Administrativa . _ : Jefe Subdepartamento Adquisiciones.
Dependencia Técnica . s Jefe Subdepartamento Adgquisiciones.
Subrogancia ' ; En caso de ausencia de algun Funcionario,

debe asumirse en forma equitativa |a carga de
trabajo, con la responsabilidad que ello implica,
segin sea el tipo de adquisiciones que

corresponda.

Descripcion Especifica:

1

Encargado de proveer.la totalidad de los bienes y servicios clinicos tales como: reactivos,
protesis e insumos medicos - quirdrgicos, compra de examenes y procedimientos en extra
sistama, de acuerdo a las necesidades o requerimientos de los servicios clinicos del
Hospital Base Valdivia, por media de solicitudes de compra computacionales.

Licitar a traves de www.mercadopublico.cl la programacion mensual dentro de los 15
primeros dias del mes, adjudicando la compra al proveedor de menor costo de acuerdo a 1a

relacian calidad/beneficio, salvo cuando se trata de provesdores Unicos de equipes ©
instrumental.

Adjudicar y comprar la totalidad de las solicitudes extras autorizadas, de los Servicios 0
Dependencias, indicando en orden de compra &l Servicio o Dependencia solicitante y N° de
peticién, previa solicitud del certificada disponibilidad presupuestaria respectiva.

Emitir Orden’ de Gi:ln’[pfa & Resolucién Orden de Compra del sistema Manager interno,
respaldada en la Orden de Compra generada por el portal al momento de adjudicar.
Compra de acuerdo a programacion los convenios de suministro y actualizar planilla de

control de convenios.
Solicitar anticipo a proveedores cuando la circunstancia lo reguieran, preccupandose de

cerrar 2l proceso. :

Emitir Ordenes de Servicio o resolucion Orden de Servicio, previa revision de los
documentos adjuntos que pueda traer la factura, de manera gue coincidan tanto en su
niimero como en el valor facturado, para lo cual, debe colocar V°B® en ella avalando su
respansabilidad en la revisidn correspondiente, previa solicitud del certificado disponibilidad
presupuestaria respectivo.

Apovar logisticamente a bodega en ol tema de devoluciones o cambios a Proveedores,
dando V°B? para el reclamio por escrito correspondiente.

El registro de proveedores sera actualizado permanentemente en Manager.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

Cada vez que aparezc:a un prcweedc:-r nueve, debe solicitar los datos y agregar a la base de

datos (Manager).

. Toda vez gque se afrezca un producto nuevo en cuanto a marca o tipo, este debe ser

evaluado .en cuanto.a la calidad por los Servicios Usuarios, e informado por escrito al
Comité de Abastecimiento, quien debe analizar pertinencia a través de costo/efectividad.
En el caso de proveedor nuevo para bienes ya en uso, solo basta la aprobacian del servicio
usuario, y asi ser considerado en futuras licitaciones.

Realizar compra de divisas para pago de servicio de certificaciones internacionales de
laboratorios del HEV y para pagos de compras por importaciones

Apovyar logisticamente a Refrendacion Presupuestaria en el tema de Motas de credito o
envio de bienes faltantes por parte de los Proveedores.

Nunca se deberé entregar a los Servicios usuarios el documento original, ya sea Factura,
Guias de Despacho, Notas de Crédito o Débito, como recepcion de un producto U otro.
Revisar y gestionar-los correos electrénicos recibidos segun la materia gue corresponda.
Realizacidn de informes de acuerdo a los requerimientos internos o ExIernos del estado.

Desempenar las demas funciones y tareas que la Jefatura le encomienden en 1as materlas

de su competencia

6.2.6.2 Adquisicipnes General .

Descripcién Genérica ErE . Profesional, Administrativo y/o Técnico.
Dependencia Admlmstratwa p Jefe Subdepartamento Adguisiciones.
Dependencia Tétnica & = ' : Jefe Subdepartamento Adguisiciones.
Subrogancia TR En caso de ausencia de algin Funcionario,

gl i debe asumirse en forma equitativa la carga de
trabajo, con la responsabilidad que ello impiica,
segln .sea el tipo de adquisiciones gue

corresponda.

Descripcién Especifica: ™

T

Encargado de proveer la totalidad de los bienes y servicios clinicos tales coma escritario,
aseo, formularios, alimentos, repuestos y todas aquellas compras locales con fondo fijo, de
acuerdo a las -necesidades o requerimientos de |0s servicios clinicos del Hospital Base
Valdivia, por medio de solicitudes de compra computacionales.

Licitar a través de portal wiww.mercadopublico.cl la programacian mensual dentro de los 19
primeros dias diel mes, adjudicando la compra al proveedor de menor costo de acuerdo a
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11,

12.
13

14.

16.

16.

i7.

la relacién calidad fheneﬂmu salm cuancdo se trata de proveedores Unicos de equipos O

|rtstrumental
Responsable de Wverificar, gestionar y dar respuesta a toda consulta realizada por

proveedores sea por via platafcrrma www.mercadopublico.cl en Foro inverso.

Revisar y gestionar Ids correos electronicos recibido segln la materia que corresponda.
Adjudicar y cu‘mprar la totalidad de las solicitudes extras autorizadas, de los Servicios ©
Depehdenciﬂs, indicando en arden de compra el Servicio o Dependencia solicitante y N° de
peti:::ic’:h, previa solicitud del certificado d]spdni'b'llidad presupuestaria respectiva.

Emitir Orden de Gun’ipr& o Resolucidn Orden de Compra del sistema Manager interng,
respaldada er la Orden de Compra generada por el portal al momento de adjudicar.
Compra de acuerdo & prngramacmn los convenios de suministro y actualizar planilla de
control de convemos ' '

Salicitar anticipo a prdveedores cuando la circunstancia lo requieran, preccupandose de
cerrar el procesd.

Gestionar compras de divisas para materializar adguisiciones a través de importaciones.,
Emitir Ordenes de Servicio o resolucién Orden de Servicio, previa revision de los
documentos adjuntos que pueda traer la factura, de manera que coincidan tanto en su
Alimero como en el valor facturado, para lo cual, debe colocar VOB en ella avalando su
responsabilidad en la revision correspondiente, previa solicitud del certificado disponibilidad
presupuestaria respectivo.

Apoyar logisticamente a bodega en _ei tema de devoluciones o cambios a Proveedores,
dando \V°B® para el reclamo por escrito correspondiente,

El registro de ﬁ:rbveedlﬁres serd actualizado permanentemente en Manager.

Cada vez qué 'aparezba un proveedor nuevo, debe solicitar los datos y agregar a la base de
datos {Manager}

Toda vez que se ofrezca un producto nueva en cuanto a marca o tipo, éste debe ser
evaluadu en cuantn a la calidad por los Servicios Usuarios, e informado por escrito al
Gomlte de hbaatecumlento quien debe analizar pertinencia a través de costo/efectividad.
En el caso de pruveedur nuevo para bienes ya en usa, solo basta la aprobacion del servicio
usuario, y asi ser consn:[erado en futuras licitaciones.

Apoyar Ioglstu:amente a Refrendacion Documentaria en el tema de Notas de credito o
envio de bienes fahantes por parie de los F‘rcweedores

Nunca se debera entregar a los Servicios usuarios el documento original, ya sea Factura,
Guias de Despachn Notas de Crédito o Débito, como recepcion de un producto U otro.

Bealizacion de informes de acuerdo a los requerimientos internos o Bxterncs del estada.
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18. Con relacidn al FONDO FILJO, al momento de rendir debe llevar lo siguiente:

Cada rendicidn no debe sobrepasar 2 UTM por ftem presupuestario.

Cada |::|_:|m'pra ;iel::;e llevar una solicitud, del Jefe Servicio Usuario, autorizada ﬁor jefe
directo y/o Subdireccién Administrativa.

Cada compra debe ser acompanada por Boleta o Factura, la cual debe indicar el detalle
de o ccm;ﬁfada, de no venir, el funcionario debe colocarlo al dorsc del documenta.

19. Desempefar las demas funciones y tareas que la Jefatura le encomienden en las materias

de 5u competencia:
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627 Unidad Refrendacién Presupuestaria

Descripcion Genérica

Dependencia Administrativa

Administrativa o Técnico.
Jefe Departamente de Abastecimiento

Descripcidn Especifica:

Documentos Facturas:
1

Los documentos recibidos desde bodega consistente en Faciuras con respectiva orden de
compra 'y recepcién, estas se deben separar originales de copias; revisar firmas y timhres
requeridos de responsables respectivos, verificar cuadratura de precios y cantidad en |08

tres documentos.
Registrar en Sistema de Informacién para la Gestidn Financiera del Estado {SIGFE}, el

monto de orden de compra gue corresponde a factura adjunta.

Enviar originales a Unidad de Presupuesto (Contabilidad) y archivar copias ordenadas por
proveedores en forma mensual.

Los documentos recibidos desde Adquisiciones consistente en facturas por concepto
compras de servicios médicos (examenes, atenciones médicas), deben venir acompafadas
de una orden de servicio en donde se detalle &l tipo de servicio comprado y los valores,
ademéas de los V° B° correspondientes, estas se deben separar originales de copias;
revisar firmas v timbres requeridos de responsables respectivos, verificar cuadratura de
precios y cantidad en los tres documentos.

Los documentos recibidos desde Adquisiciones consistente en facturas de compras de
servicios, por la realizacion de trabajos de reparacién, mantencién, deben venir
acompafadas de una orden de servicio en donde se detalle el tipo de servicio comprado y
los valores, ademés de’ los V° B° correspondientes los que son estampados en un acta de
Recepcitn conforme tanto de los referentes téenicos, como del usuario del servicio, estas
se deben separar originales de copias; revisar firmas y timbres requeridos de responsables
respectivos, verificar cuadratura de precios y cantidad en los tres documentos. Si existiesen
reparos en la ejecucion del servicio, los responsables de informar de esto serdn los mismos
quienes deben firmar la recepcién conforme, a los proveedores y 2 Ia Jefatura del
Departamento ‘de Abastecimiento y la Unidad de Aefrendacién Presupuestaria para con
esos antecedentes informar via ordinario a Jefe Contabilidad gue factura esta a la espera
de Nota de Crédito correspondiente o realizacion del sernvicio conforme,

Una vez recepcionada Nota de Crédito o Acta de RAecepcion Conforme se envia esta

informacion a través de Ordinario a Jefe de Contabilidad.
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Documente Guia Despache:

T:

Los documentos recibidos desde bodega consistente en Guias de Despacho con
respectiva orden de <:u::*t1"|;:nra'1,.r recepcién, éstas se deben ssparar originales de copias;
revisar firmas v timbres requeridos de responsables respectives, verificar cuadratura de
precios y cantidad en 10s tres documentos.

Se espera Factura' bﬂrréspcndjente, una 'vez recepcionada factura se registrar en Sistema
de Informacién para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE), el monto de orden de
mmpfa que 'q':o_rresponde a factura adjunta.

Enviar :ﬂrigina]es a Unidad de Presupuesto {Contabilidad) y archivar copias ordenadas por
pmveedurels en forma mensual. .

Si la empresa, dentro de un mes, no hace llegar la factura, se debe contactar al proveador

via telefénica o e-mail, para solicitar emitan y envien el documenta factura respectivo.

Documento Boleta Honorarios:

1.

Los documentos elemrénic"cs o no recibidos desde Adquisiciones consistente en Boleta de
Hanorarios por compra de servicios, deben venir acompafadas de una orden de servicio en
donde se detalle el tipo de servicio comprado y los valores, ademds de los V° B*
correspondientes, éstas se deben separar originales de copias; revisar firmas y timbores
requeridos de responsables respectivos, verificar cuadratura de precios y cantidad en los

tres documentos.
Registrar en Sistema de Informacién para la Gestidn Financiera del Estado {SIGFE}, el

monto de orden de compra que carresponde a factura adjunta.

Enviar originales a Unidad de Presupuesto {Contabilidad) v archivar copias ordenadas por
proveedores en forma mensual.

Registrar nimero de boleta en Manager; cerrar boleta en Orden de servicio o Resolucion
Orden de Servicio en Manager.

Registrar documento en Registro de Factura del Manager y emitir listados.

Enviar listado acompafiado de las boletas a la Unidad de Presupuesto del departamento de

Contabilidad.

Documento Nota de Créditos:

5

Mantener registro actualizado con la finalidad de solicitar a 108 proveedores, via telefénica o
correo electrénico, el envio de Notas de Crédito pendientes por diferencias producidas por

mercaderia faltante, productos quebrados, productos vencidas o por Vencer (no se acepta
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productos con una fecha  de vencimiento inferior a un afo), pedido duplicados o mal

emitidos, entre ofras situaciones.

Documento Nota de Débito:

1.

Registrar en control intefno y entregar documentacion a la Unidad de Presupuesto.

Otras funciones:

1

Separar originales dé copias; revisar timbres y firmas correspondientes, (vale decir imbre y
firma de Supervisor de Compras timbre y firma Jefatura, firma Control de Existencia de
bodega CGrrESpOﬂdlE"I‘IE firma Encargado de Bodega, timbre y datos de recepcion de

bodeguero.
Es responsable de reaiizar inventarios selectlvos mensuales, de las existencias de Bodega

General y Eodegn de Farmacia, cotejando saldo fisico con el saldo en sistema manager
debiendo emitir informe a Jefatura. Estos inventarios deben ser firmados por Encargado de
Bodega respectiva y funcionario de Control Documentaria.

Si existen diferencias en cotejo de saldo fisico con saldo Manager, debe otorgar un plazo
de 3 dias habiles al encargado de badega para regularizar situacién.

Confeccionara mensualmente informe NO . PANDA (Programa Macional de Drogas
Antineoplasicas del Adultr':] no incluid.r:rs en programas gubernamentales, utilizando para
ello la informacidn ehtre_gada desde Subdepartamento de Farmacia, por |a Quimico
Farmacéutica encargada del programa NC PANDA del establecimiento, para proceder a
buscar el ndmera de factura en sistema informatico interno, que contenga el medicamento
gue el paciente oncoldgico requirid para su tratamiento. Este informe seré enviado a la
unidad de Presupuesto ‘durante los primeros cinco dias de cada mes.

Cada cierre de mes, infarmara a Jefatura de Abastecimiento, acerca de las facturas gue
guedaron fuera de _entri'aga a Presupuesto-Contabilidad y de los montos comprometidos en
Sigfe. e

Revisar y gestlmnar log correos electronicos recibidos seglin la materia que corresponda.
Desempefar las demas funciones 'y tareas que la Jefatura le encomienden en las materias

de su competencia.
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6.28 Unidad Dispensacion de Insumos

Descripcion Genérica . -+ Profesional o Técnico del 4rea Informatica.

Dependencia Admiﬁis_tra_tiva '

Jefe Departamento de Abastecimiento.

Dependencia Técnica .. . . : Jefe Departamento de Abastecimiento con

apoyo de Subdepartamento de Informética

Descripcién Espemflca.

1.

N oo om o

o

10,
g ¥
12,
13
14,
15
16.

17.

18

18.

Monitorear el correcm funmanamlenm de las unidades clinicas involucradas en el proyecto
via Whatsﬁnpp correo e!ectrﬂnlco y llamados telefénicos.

Capacitacion del pérsonal nuevo en et uso de 0s Armarios que dispensan [os insumaos y
que ingresen a:los servicios involucrados en el proyecto.

Mantencion de la base de datos Omnicell (pacientes, articulos, Omnisuppliers, usuarios,
procedimiéﬂtos. k[ts]'__._"':-' t, '

Maonitoreo permanents |as diferentes pantallasy su estado.

Conciliacién de pacientes temporales creados en los armarios.

Creacion de informes de gestién'y administracidn del sistema Omnicell.

Responsable de coordinacion y reporte de situacion gue no se pueda resolver a nivel local
con proveeder del sistema.

Velar que proveedor de respuesta a la brevedad, para garantizar el servicio.

Auditorias periédicas al uso y saldos de los Armarios, por Ejemplo: revisar stocks en
armarios, discrepancias, nivel de capacitacion de los usuarios, inventarios.

Verificacion de stock de insum;{s en bodega haciendo uso del sistema HIS MANAGER.
Levantamiento del servidor en caso de caida no programada de los servicies.

Interaccién con jefas de servicios y usuarios por diferentes problematicas o dudas.
Chequear todos los dias a las 8:00 hrs. el status de conexion de los armarios y del servidor.
Mantencion dé piezas dafiadas en armarios Omnicell y/o cambio por repueslos nuevos.
Werificacion dé saldos pendientes de despacho en solicitudes mensuales Manager.
Realizacion'de guias de despacho para apoyar a perscnal de Bodega de Farmacia cuando
se requiera (Para saldc:s pendientes de despacho).

Coordinacion -con- Recaudacidn® y servicios clinicos, para la anulacicn de una
huspnallzaclan de un pac:ente que no corresporidia y realizar las devoluciones respectivas.
Eliminar el Indlﬂadur NUM_CORHOS en los casos que a pesar de haber devuelto todos [0S
insurnos en &l Dmnlcell no permite hacer la anulacion o egreso del paciente.

Gourdrnacmn .con perscmai del Subdepartamento de Adquisiciones y del Subdepartamento

Bodega de Farmacra referente a saidos de insumos y pertinencia de solicitudes de los

Servicios Clinicos.
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20.
21,

22,

23,

24,

25,
26.

Ingreso de nuevos, iﬁs_umos desde manager a Omnicell.

Realizacion de _Ané«.l'lsi's_ ﬂel comportamiento de los Insumos, Comparacian de consumos
por productos, diferentes periodos, Centros de Costos, items, Quisbres de stock, etc.
Mecesarios pard la tomg de decisiunesx y gestion del abastecimiento como presupuestos y
otros, a través de andlisis de informacién extraida de Manager.

Realizar ané_liéis de'll u_si::-de_tus dispensadores ‘de insumos por los distintos equipos de
proTesiﬂnalé_s' y_entrégar' reportes a jefaturas respectivas para aplicar correcciones y
mejoras. g '

Hesponsable de gestlcmar y calcular md[cadores del Cuadro de Mando Integral: Porcentaje
de compras via licitacién npu L1 y trato directo y Rotacion del Inventario de Dispositivos
Médicus B.2 2. 5 atraves de andlisis de mfcrmamon extrafda de Manager u otros gue se
II'IGDFP-CII'GH ;

Entregar informe semestral mmparatwu sobre el uso y gasto de los insumos en los
senvicios que Dcupan esta herramlenta '

Revisar y gesimnar los correas electrénicos recibidos seguin la materia gue corresponda.
Desempefiar las demas funciones y tareas que la Jefatura le encomienden en las materias

tle su competencia.
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6.2.9 Subdepartamento Bodega Farmacia

6.2.9.1 Encargado Subdepartamento

Descripcion Genérica ! Profesional, Técnico o Administrativo.
Dependencia Administrativa ; Jefe Departamento de Abastecimiento.
Dependencia Técnica _ : Cuimico Farmacéutico, Tecndlogos Médicos v

Profesionales a fin.

Subrogancia : En caso de ausencia del encargado debe

asumirse el funcionaric  designado  por

Resolucion.

Descripcién Especifica:

1.

Para ambos casos, deberd instruir y supervisar se cumpla que la s

Controlar y revisar mercaderia que ingresa a Bodega que supervisa; preocupandose de

que cumple con los canones aceptados por el Hospital Base Valdivia. Céanones referidos &

que debe cumplirse con los reﬁuisnus de la Orden de Compra, vale decir, con la cantidad y

gue el producto sea lo solicitado.

Supervisar que el almacenamiento de las mercaderias sea el adecuado, manteniendo

estos en las condiciones requeridas, tales como cadena de frio, inflamables, apilamisnto,

enire otros. .

Revisar y entregar pedidos y repasos a Servicios v Bodegas relacionadas de acuerdo a

soliciiudes de compra.

Dar cumplimiento a calendario de entrega de pedidos para distribuir los bienes a los

Servicios usuarios.

Supervisar que se efectue control de fechas de vencimienta:

« Medicamentos: informard cuando el vencimiento sea menor a 12 meses via mail a Q.F.
Farmacia, para realizar la accién que &l le indique.

= Insumos médicos'y no Médicos: informara cuando el vencimiento sea menor a 12
meses via mail a Jefatura Departamento Abastecimiento y & Ejecutiva de Compras
respectivo, haciendo mencion en que sistema estdn esterilizados, y de acuerdo a esios

antecedentes realizar la accion mas ventajosa para la Institucin.
alida de |la mercaderfa debe

ser menor vencimiento primera salida.

B.

Preparar mensualmente lista en archivo Excel con mercaderias por vencer, dafados, con
poca o sin rotacién, entre ‘otras, las cuales deben estar jdentificadas con codigo manager,
cantidad, wvalor individual y totalizado e informar por mail a Jefe Departamento

Abastecimiento y Ejecutivo de Compra.
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10.

11.

12,
13.

14,
15.

16.

17,

18.

19.

20.

21

22,

23.

Custediar la mercaderia almacenada, preocupandose que se mantengan cerrados los
accesos y en buenas condiciones de almacenaje en las bodegas.

Verificar que saldos fisicos y computacionales estén calzados.

Mantener vigente la nomina stock critico y una revision periédica de los mismos,
informando a Subdepartamento de Adquisiciones los faltantes.

Preocuparse de contar con todos los elementos necésarius para el buen funcionamiento de
bodega, sean estos de seguridad individual o colectiva (extintores y vias de escape).
Coordinara mensualmente con Bodegueros de cada seccidn a su cargo, la realizacion de
verificacion de saldos, para lo cual, deberan dejar archivado &l informe para dichos efectos.
Disponer la preparacion de inventario anual.

Realizar Acta de entrega de bienes dados de Baja por Resclucion a Jefe Subdepartamenta
de Servicios Gener'a'les encargado del REAS.

Responsable de llevar control de vectores de las bodegas a su cargo

En caso rotura de envases con contenido de quimicos, citostaticos u otro elemento toxico,
deberd hacer abandono todo el p;ersonal que se encuentre en dicha &area, |2 que debera
quedar cerrada y avisar a Referente Técnico gue corresponda, para el control y eliminacion
de estos, Ademas, informar paralelamente a Jefatura y Prevencioncita.

En caso de contaminacien fisica de un funcionario interno o externc de Bodega por'
contenido de quimicos, citostaticos u otro elemento toxico, deberd ser de inmediato pueste
bajo ducha y avisar a Referente Tecnico que corresponda, para el control y eliminacién de
estos. Ademas, informar paralelamente a Jefatura y Prevencioncita.

En caso de accidentes de algin funcionario de Bodega en jornada laboral, se debera
gestionar su traslado inmediato a Unidad de Salud Ocupacional a falta de esta o magnitud
de acoidente a Unidad de Urgencia del Hospital Base Valdivia.

Nunca se deberd entregar a los Servicios usuarios documentacion original, ya sea Factura,
Guias de Despacho, Notas de Crédito o Débito, como recepcion de un preducto u olro.
Supervisar y .reponer reposicion de stock minimo de insumos APF 1.3 y gestionar 1a
entrega a servicios usuarios en plazos indicados en Manual respectivo.

Visar y firmar toda la documentacion emanada desde bodega.

Revisar y gestionar los correos electronicos recibidos seglin la materia que corresponda.
Toda la informacién que sea inherente a los procesos administrativos que en la
dependencia se realicen, deberan ser canalizados a través del encargado de bodega.
Desempenar las demas funciones y tareas gue la Jefatura le encomienden en |as

materias de su competencia
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5.2.9.2 Recepcion de Bodega

Descripcion Genérica . : Administrativo o Técnico

Dependencia Administrativa Encargado Subdepartamento Bodega Farmacia.

Dependencia Técnica E Quimico ~ Farmacéutico Departamento
Abastecimiento.

Subrogancia ) w o En caso de ausencia, debe asumir funciones,
quien designe &l Encargado del

Subdepartamento de Bodega Farmacia en
coordinacidn con  Quimico  Farmaceutico

Departamento Abastecimiento.

Descripcién Especifica:

1.

Es responsable de recepcionar toda la TT'IEI’EE[CIEFIEI gue ingresa a hodega, regisirar fecha de

vencimiento y firmar guia transportista.
Debe solicitar al encargado de adquisiciones respective, la Orden de Compra por

proveedor, para adjuntar estos a original de Guia o Factura y pasar al Encargado del
Subdepartamento de Bodega Farmacia.

La mercaderfa debe entregarse con los originales de la Guia o Factura del proveedor al
responsable de |a seccién relacionada con el articulo a ingresar.

Debe entregar, ordenados en forma correlativa los despachos a control de existencias.
Enviar correa electrénico en forma inmediata de reclamo cuando exista faitante de
mercaderia, sobrante o que no corresponda a lo solicfiado, lo que deberd informar al
ejecutivo de compras respectivo y jefatura, con copia al bodeguerc.

Toda la mercaderfa que se reciba debe revisarse dentro del dia y si asi no fuere por causa
mayor, cerciorarse que no hay productos réfrigeradns en espera de revisién, ya que estos
deben ingresarse en forma inmediata a los refrigeradores respectivos, previa validacion de
que el proveedor y fransportista mantuvieron dicha cadena, en cuanto a tismpo ¥
refrigerantes para no perder su cadena de frio.

Para Bodega de Farmacia, cuando se trate de producios controlados, debe cotejar solo
bultos e informar ai Q. F. Jefe de Farmacia, para que €l 0 a quien designe abra y revise |0s
productos con fa documentacion respectiva.

Nunca se deberd -entregar a los Servicios usuarios el documento original, ya sea Factura,

Guias de Despacho, Notas de Crédito o Débito, como recepcion de un producto u otro, Los

senicios usuarios deberdn solicitar productes a Bodega Farmacia General, mediante
documento denominado “Solicitud de Compra". Con dicha solicitud, el encargado de la
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parte de dtgitaci'_c'm de la bodega, debera digitar dicha solicitud, originando un documento
denominado Guia de Despacho. Con dicho documento se preparara el pedido y se
entregara al stflicitante; quien debera firmar el documento, entregandole la copia.

Revisar y gestionar |05 correos electronicos recibidos segun la materia que corresponda.
Desémpeﬁar'las demas funciones y tareas que el Encargado de Bodega y/o la Jefatura le

encomienden en las materias de su competencia

6.2.9.3 Bodegueros

Descripcién Genérica . : Administrativo o Tecnica.
Dependencia Adm.inIs'trativa Encargado Subdepartamento Bodega Farmacia.
Dependencia Técnica .\ ; Quimico  Farmacéutico Departamento  de
L e Abastecimiento.
Subrc;gandi'ﬁ ' L '_ i En caso de ausencia, debe asumir funcicnes,
C ' quien designs el Encargado del

Subdepartamento de Bodega Farmacia en
coordinacién  con  Quimico  Farmacéutico
Departamento Abastecimiento.

Descripcién Especifica:

1

© N @ ;

Recibir, con &l original de la documentacion, la mercaderia desde encargado de Recepcion,
verificando que esté conforme.

Ubicara la mercaderia recibida en el lugar correspondiente de la bodega.

Preparara despachos mensuales, repasos, adelantos vy traspasos & bodegas y Servicios
usuarios. : _ ' _ '

Verificard y cqadra_ré periddicamente saldo fisico con saldo computacional de seccicnes
asignadas, dé_ existir alguna diferencia deberén efectuar, revisidn de documentos,
movimiento de artfculo y todo lo necesario para solucionar el problema y dejarlo archivado
para efectos de registro. |

Mantendra ordenada y limpia las bodegas.

Almacenara y rotara-la mercaderia de acuerdo a fecha de vencimiento.

Informar a encargado de bodega de mercaderia que no tenga rotacién y esté por vencer.
Informar a encargado de bodega la llegada de mercaderia en forma extraordinaria, para

sacar despacho al servicio correspondiente.
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10.

11.

12,
13.

14,

15,

18.
17.

En caso de entrega urger_afe de algin articulo, que adn no este recepcionado, este debera
ser registradﬂ,'tantu la cantidad como N® de guia o factura del proveedor, identificando
claramente el nombre y firma del funcionario que retira v gl Servicio al que pertenece.
Verificar que se reali};e el despacho réspemium, sefalado en el punto N? 9, es decir, sea
digitado por Control de Existencia.

Healizara ccrﬁplemémarias al momento de. preparar los pedidos, y adjuntar a gufas de
despacho pedido. .

Realizara en conjunto con Encargado de Bodega los inventarios periddicos y anuales.
Efectuara, entrega de Suems de acuerdo a calendario escritc con Farmacia hospitalizados y
Pabellén. Ello slgnrfn::a ademas ayudar a cargar &l carro con la mercaderia mencionada.
Nunca se debera entregar a los Servicios usuarios el documento original, ya sea Factura,
Guias de Despachn ‘Notas de Crédito o Debito, como recepcidn de un producto u otro.
Informar mensua!meme indicadores de calidad

Revisar y gestmnar Ins COrrens elemrnﬁmcos recibidos seglin la materia que corresponda.
Desempefiar Ias demas funciones y tareas que encargado de bodega yio la Jefatura I8

encomienden en las materias de su competencia.
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6.2.10 Subdepartamento Bodega General

5.2.10.1 Encargado Subdepartamento

Descripcion Genérica £ Profesional, Técnico o Administrativo.
Dependencia Administrativa : Jefe Departamento de Abastecimiento.
Dependencia Tecnica =~ < Jefe Departamento de Abastecimiento,
Subrogancia i z En caso de ausencia del encargado debe

asumirse el funcionario  designado  por

Aesolucion.

Descripcién Especifica:

1.

10.

Controlar y revisar mercaderia que ingresa a Bodega gque supervisa; preocupandose de
que cumple con los canones aceptados por el Hospital Base aldivia, Cénones referidos a
gue debe cumplirse mn los requisitos de |la Orden de Compra, vale decir, con la cantidad y
gue el producto. sea lo solicitado. '

Supervisar que el a!manenammntm de las mercaderias sea el adecuado, manteniendo
sstos en las condiciones requeridas, tales como cadena de frio, inflamables, apilamiento,

entre otros.
Revisar y entregar pedidos y repasos a Senvicios y Bodegas relacionadas de acuerdo a

solicitudes de compra.
Supervisar que se efectué control de fechas de vencimiento de Alimentos y que se informo
2 nutricionista Jefe de Central de Alimentacion, cuando el vencimiento sea menaor a 06

Meses.
Dar cumplimiento a calendario de enirega de pedidos para distribuir los bienes a los
Servicios usuarios.

Preparar mensualmente lista en archivo Excel con mercaderias por vencer, danagos, con
poca o sin rotacion, entre otras, las cuales deben estar identificadas con cddigo manager,
cantidad, valor ‘individual vy totalizado e informar por mail a .Jefe Departamento
Abastecimiento y Ejecutivo de Compra.

Custodiar la mercaderia almacenada, preccupandose gque se mantengan cerrados 10s
accesos y en buenas condiciones de almacenaje en las bodegas.

Verificar que saldos fisicos y computacionales estén calzados.

Freocuparse de contar con todos los elementos necesarios para el buen funcionamienio de
bodega, sean estos de éeguridad individual o colectiva {extintc;res y vias de escape).
Coordinara mensualmente con Bodegueras de cada seceidn a su cargo, la realizacion de
verificacion de saldos, para lo cual, deberan dejar archivado el informe para dichos efectos.
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11.
12,

13,
14,

15

16.

i7.

18.
18.
20.
21.

22,

Disponer la preparacion de inventaric anual.

Healizar Acta de entrega de bienes dados de Baja por Resolucidn a Jete Subdepartamanto
de Servicios Generales encargado del REAS.

Responsable de llevar control de vectores de las bodegas a su cargo.

En caso rotura de envases con contenido de quimicos, citostaticos u otro elemento 19xico,
debera hacer abandcno todo el personal que se encuentre en dicha &rea, la que debera
quedar cerrada y avisar a Referente Técnico que correspenda, para el contral y eliminacion
de estos. Ademads, informar paralelamente a Jefatura y Prevencioncita.

En easo de contaminacion fisica de un funcionario internc o externc de Bodega por
contenida de quimicos, citostaticos u otro elemento toxico, debera ser de inmediato puasto
bajo ducha y avisar a Referente Técnico que corresponda, para el contral y eliminacion de
estos. Ademas, informar paralelamente a Jefatura y Prevencioncita.

En caso de accidentes de algln funcionaric de Bodega en jornada laboral, se deberd
gestionar su traslado inmediato a Unidad de Salud Ocupacional a falta de esta o magnitud
de accidente.a Unidad de Urgencia del Hospital Base Valdivia.

Nunca se debera entregar a los Servicios usuarios documentacion original, ya sea Factura,
Guias de Despacho, Notas de Crédito o Débito, como recepcion de un producto u otro.
Despachos de bodegas, deben siempre ser a traves de solicitud de compra.

Visar y firmar toda la documentacion emanada desde bodega.

Revisar y gestionar los correos electronicos recibidos segln la materia que corresponda.
Toda la informacidn gue sea inherente a los procesos administrativos que en la
dependencia se realicen, deberan ser canalizados a través del encargado de bodega.
Desempefar las demds funciones y tareas que la .Jefatura le encomienden en las

materias de su competencia.

6.2.10.2 Recepcion de Bodega

Descripcion Genérica : Administrativo o Técnico

Dependencia Administrativa
Dependencia Técnica
Subregancia

Encargado Subdepartamento Bodega General.
Encargado Subdepartamento Bodega General.
En caso de ausencia, debe asumir funciones,
quien designe &l Encargado del

Subdepartamento Bodega General.

Descripcion Especifica:
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1. Es responsable de fecepcionar toda la mercaderia que ingresa a bedega, registrar fecha de
vencimiento y firmar guia transportista.

2. Debe solicitar al encargado de ad'quisiciones respective, la Orden de Compra por
proveedor, para adjuntar éstos a original de Guia o Factura y pasar al Encargado del
Subdepartamento de Bodega.,

3. La mercaderia debe entregarse con los originales de la Guia o Factura del proveedor al
responsable de la seccion relacionada con el articulo a ingresar.

Debe entregar, ordenados en forma correlativa los despachos a control de existencias.
Enviar correo electrdnico en forma inmediata de reclamo cuando exista faltante de
mercaderia, sobrante o que no corresponda a lo solicitado, lo gue deberd informar al
gjecutivo de compras respective y jefatura, con copia al bodeguero.

& Toda la mercaderia que se reciba debe revisarse dentra del dia y si asi no fuere por causa
mayor, carciorarse que' no hay productos refrigerados en espera de revision, ya gue estos
deben ingresarse en forma inmediata a los refrigeradores respectivos, previa validacion de
que el proveedor y transportista mantuvieron dicha cadena, en cuanto a tiempo y
refrigerantes para no perder su cadena de frio.

7. Nunca se deberd entregar a los Servicios usuarios el documento original, va sea Factura,
Guias de Despacho, Notas de Crédite o Débito, como recepcicn de un preducto u otro. Los
servicios usuarios deberan solicitar productos a Bodega Farmacia y General, mediante
documenta denominadd “Solicitud de Compra". Con dicha solicitud, el encargade de la
parte de digitacion de la bodega, debera digitar dicha solicitud, originando un documento
denumina@o Guia de Despacho. Con dicho documento & preparara el pedido y se
entregaré al solicitante, quien debera firmar el documento, entregandole la copia.

Revisar y gestionar |05 correos electrénicos recibidos segun la materia que corresponda.
Desempefar las demas funciones y tareas que el Encargado de Bodega y/o la Jefatura le

encomienden en las materias de su competencia.

6.2.10.2 Bodegueros

Descripcion Generica ' : Administrativo y Técnicos.

Encargado Subdepartamento Bodega General,
Encargado Subdepartamento Bodega General.
En caso de ausencia, deberd asumir, guien
designe el Encargado del Subdepartamento de

Dependencia Administrativa
Dependencia Técnica
Subrogancia

Bodega General.
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Descripcion Espeacifica:
Recibir, con el original de la documentacion, la mercaderia desde encargado de Recepcidn,

verificando que esté conforme.

1.
2,

Ho@moe ok

10.

1.

12,
13.

14.

i5.

16.
17.

Ubicar4 la mercaderia recibida en el lugar correspondiente de la bodega.

Preparara despachos mensuales, repasos, adelantos y traspasos a bodegas y servicios
usuarios.

Verificard v cuadrara periddicamente saldo fisico con saldo com putacional de secciones
asignadas, de existir alguna diferencia deberan efectuar, revision de documentos,
movimiento de articulo y todo lo necesario para solucionar el problema y dejarlo archivado
para efectos de registro.

Mantendra ordenada y limpia las bodegas.

Almacenaré y rotara la mercaderia de acuerdo a fecha de vencimiento.

Informar a encargado de bodega de mercaderia gue no tenga rotacion y este por vencer.
Lievar contral de fechas de vencimiento de Alimentos e informara cuando el vencimiento
sea menor a DB meses via mail a Nutricionista Jefe de Central de Alimentacion, para
realizar la accion que le indiquen.

Informar a encargado de bodega la llegada de mercaderia en forma extraordinaria, para

sacar despacho al servicio correspondiente.

En caso de entrega urgente de algun articulo, que ain no este recepcionado, este debera

ser registrado, tanto la cantidad como N° de guia o factura del praveedor, identificando
claramente &l nombre y firma del funcionario que retira y el Servicio al que pertenace.
Verificar que ‘se realice el despacho respective, sefialado en el punto N® 8, es decir, sea

digitado par Control de Existencia.
Realizara complementarias al momento de preparar los pedidos, y adjuntar a guias de

despacho pedido.

Realizara en conjunto con Encargado de Bodega los inventarios periodicos y anuales.
Efectuara entrega de Sueros de acuerdo a calendario escrito con Farmacia hospitalizados y
Pabelidn. Ello sighifi'na ademas ayudar a cargar el carro con la mercaderia mencionada.
Nunca se debera entregar a los Servicios usuarios el documento original, ya sea Factura,
Guias de Despacho, Notas de Crédito o Débito, coma recepcidn de un producto u ofro.
Informar mensualmente indicadores de calidad

Revisar y gestionar los correos electronicos recibidos seglin la materia que corresponda.
Desempenar las demds funciones y tareas que encargado de bodega y/o la Jefatura |e

encomiende en las materias de su competencia.




