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INTRODUCCION

En el Hospital San Luis, es ldnidad de Abastecimiento la encargada de realizar las
adquisiciones de bienes y contratacion de servingsesarios para el buen funcionamiento de la
Institucion. También es la encargada de la distidouy almacenamiento de los productos

adquiridos.

MISION

“Minimizar el gasto en bienes y servicios, propor@nando los bienes
requeridos en la cantidad y oportunidad necesaria gra el buen

funcionamiento de la institucion”




Con fecha3d0 DE NOVIEMBRE DE 2010 entra en vigencia este Manual de Procedimiento de
Adquisiciones, que se dicta en cumplimiento destatdecido en Decreto N° 20 del Ministerio
de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglemnumnla Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Presta@é Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimiemiasivos a la contratacion, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las furesode la institucion, es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por 1al9%§86.

El objetivo de este manual es definir la forma em@n que esta institucion realiza los procesos
de compra y contratacion para el abastecimientobidees y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinagi@omunicacion, y los responsables de cada
una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual sera conocido y aplicado por todosflosionarios y trabajadores de esta
institucion.



1. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ADQUISISCIONE S

El Hospital San Luis, se rige por las siguienteggede reglamentos o normas en materias de
compras o adquisiciones.

* Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administiatide Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus nuatifones.

» Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacierglee aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus moatiiones.

« DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinay sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales detairstracion del Estado.

+ Ley N° 19.880, que establece Bases de los Proceutiosi Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estad

* Resolucion N°520, de 1996, de la Contraloria Géndeala Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que estabfermas sobre exencion del tramite de
Toma de Razon.

* Ley de Presupuesto del Sector Publico que se chcla afio.

« Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presip y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Mimistde Hacienda, documentos los cuales
son practicos y dictados afio a afio, en virtudsactitenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto.

* Ley de Probidad N° 16.653.

* Ley sobre documentos electrénicos, firma elect@mnicservicios de certificacion de dicha
firma N° 19.799.

» Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilg@aminstruccion que la Direccién de
Compras Publicas emite para uniformar la operatorial Portal ChileCompra.

» Directivas de ChileCompra.

» Instructivo referente a la aplicacion de la Ley8B8®8. Circular N° 2 de 25 de Febrero de 2004
del SSMS



2. ORGANIZACION UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

2.1 Organigrama Unidad de Abastecimiento

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

AREA
ADMINISTRATIVA

JEFE DE
ABASTECIMIENTO

BODEGA E
INVENTARIO

IMPRENTA




2.2 Personas y unidades involucradas en el proced® abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el prateabastecimiento de la institucion son:

Subdirector Administrativo : Responsable de generar condiciones para quedas de la
organizacion realicen los procesos de compra yra@uion de acuerdo a la normativa
vigente, preservando maxima eficiencia y transpaaely de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas.

Administrador/a del Sistema ChileCompra Nombrado por la Autoridad de la Institucion,
corresponde a un perfil del sistemaw.chilecompra.clel cual es responsable de:

» Crear, modificar y desactivar usuarios

* Determinar perfiles de cada usuario, como supeegsp compradores

» Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

» Modificar y actualizar la informacion institucionagistrada en el Sistema.

Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra Es responsable de administrar el
Sistema ChileCompra en ausencia del/a AdministfadohileCompra, es nhombrado por la
Autoridad de la Institucion.

Usuario Requirente Todos los Jefes de los Servicios Clinicos y Adstiativos de la
institucion con facultades especificas para gemecperimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar a la UnidadAbastecimiento, a través de los
procesos administrativos internos, los requerinegenerados.

Unidad Requirente Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente

Unidad de Abastecimiento Unidad encargada de coordinar la Gestion de A&bastento

de la institucion y gestionar los requerimientos aempra que generen los Usuarios
Requirentes. En su labor debe aplicar la normatigente de compras publicas, el presente
manual y toda otra normativa relacionada.

Seccion de BodegaSeccion dependiente de la Unidad de Abastecimjesticargada del
almacenamiento, registro y control de los stockartieulos, materiales e insumos, que se
requiere para el normal funcionamiento de la lasiitn.

Operadores/as de comprasFuncionarios de la Unidad de Abastecimiento egados de
ingresar emvww.chilecompra.clos requerimientos de compra.




Supervisores/as de ComprasFuncionario de la Unidad de Abastecimiento eredogde
revisar y de validar los requerimientos de compasapposteriormente publicarlos en
www.chilecompra.cl

Ademés, una vez cerrados los procesos y recibides dfertas a través de
www.chilecompra.glel Supervisor de Compras debe realizar el prodesadjudicacion, en

virtud de los criterios de evaluacion definidos especto de la recomendacion de
adjudicacion de la comision de evaluacion.

Unidad de Compra Unidad dependiente de la Unidad de Abastecimiento la que
pertenecen los operadores y supervisores de coimprresponde realizar todo o parte de
los procesos de adquisiciones, ajustadas a la twamiagal e interna, para proveer de
productos y servicios a todas las dependenciag pbmormal funcionamiento de la
Institucion. Esta unidad elabora o colabora en fdeparaciéon de bases, términos de
referencia, solicitud de cotizaciones, etc., nat@sgara generar la compra de un Bien y/o
Servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compr&ontabilidad y Presupuesto, todas
participes conforme a su funcién siendo en gentatle asignacién y/o autorizacion de
Marcos Presupuestarios, de registro de los heatmsdmicos, y de materializacién de los
pagos, respectivamente. Estas Unidades, que seéamancen funcion de su rol, apoyan la
gestion de abastecimiento de la institucion.

Comision de Evaluacion Grupo de personas internas o externas a las inegames
convocadas para integrar un equipo multidiscipilmgue se retne para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacidn sera necesaria siempre que se realickcitacion, sea ésta publica o privada, y
estara, por lo general, consignada en las respsdBases de Licitacion.

Jefe/a Abastecimiento: Responsable del procedimiento de compras anteirettbr. Y
Subdireccion administrativa del establecimiento. cdgado de administrar los
requerimientos realizados a la Unidad de Abastetitai por los Usuarios Requirentes de
manera de asegurar eficiencia y eficacia en etatiagento institucional.

Asi también es responsable de la elaboracion, gadifin y control del cumplimiento del
presente manual.

Abogado/a o Asesor/a JuridicoResponsable de velar por el control de la legdlide los
actos y contratos administrativos de la instituctigrevisar y visar las Bases, Resoluciones
y Contratos asociados a los procesos de compmestaprasesoria a los encargados de cada
Unidad de Compra en materias juridicas y orientdasaunidades funcionales internas
respecto de las disposiciones legales y reglamastque rigen los actos y contratos de la
Administracion.



2.3 Competencias de las personas involucradas erpebceso de abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientosicts y habilidades con que deben contar
las personas involucradas en los procesos de aimateto de la Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfilestablecidos por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica- ChileCompra.

3. PLANIFICACION DE COMPRAS

La Unidad de Abastecimiento elaborara un Plan AdieaCompras que debe contener los
procesos de compra de bienes y/o servicios que eafizaran a través del sistema
www.chilecompra.cl, durante el afio siguiente, codidacion de la especificacion a nivel de
articulo, producto o servicio, cantidad, periodaaior estimado.

3.1Procedimiento elaboraciéon Plan Anual de Compras:
1. Levantamiento de Requerimientos

La Unidad de Abastecimientorealizara una revision historica de los consumodbidees y
servicios y proyectarad los requerimientos para el aiguiente. Sin embargo deberd estar
informado respecto de los cambios que se esperkermeptar en el mediano plazo, ya que
algunos de estos puede generar modificacionesnsivagaen los consumos de la institucion. Se
debe considerar ademas, los stock criticos de ptrosiuidentificando la cantidades disponible de
ellos, y considerarlos en las compras del afio esocu

2. Programacion de las compras

Con la informacion recogida y sistematizada ertdpade levantamiento de requerimientos, se
deberd definir el mecanismo que se utilizara pdopiar los bienes y servicios que se espera
adquirir.

3. Plan Anual de Compras

Con la informacion obtenida en las etapas de tewmaiento de requerimientos y programacion
de las compras, se construirARIAN ANUAL DE COMPRAS, que es un documento que
pronostica las compras anuales de nuestro organismmomento en que se compraran o
contrataran y su valor estimado.

Una vez estructurado el PLAN ANUAL DE COMPRAS yoatado, se deberd , junto con la
Unidad de Contabilidad del hospital, analizar Isipiiidades reales de financiar las compras
previstas, en funcion de la Disponibilidad Presspare.



Para lograr unanejor planificacion de las compras referidas a material comun y fuegde
debe considerar a lo menos las siguientes variables

» La frecuencia del uso del producto

* La informacion historica de consumo de bienes visies
* Proyectos nuevos planificados durante el periodetallar
» Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso dmaterial estratégicq se deben considerar las siguientes variables:

. Consumos historicos
. Stock de reserva
. Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion aervicios y proyectosse deben considerar las siguientes variables:

» Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
» Carta Gantt de Proyectos
» Cuantificacion de Servicios de apoyo en funciéPdeyectos

El Jefe de la Unidad de Abastecimient@genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a
formatos entregados por la Direccién de Comprasnti@tacion Publica cada afio, y cuadra con
el presupuesto asignado. Paralelamente general®l@ompras itemizado de acuerdo a formato
del Clasificador Presupuestario, indicado en lagtrucciones presupuestarias de cada afio,
generado por la Unidad de Contabilidad y presupudsithospital.

Publicacion del Plan de Compras en el sistema defammacion:
El Jefe de Abastecimiento se encargara de revigggsar, modificar e enviar a aprobar, el plan
de compras.

El Subdirector Administrativo del hospital, con suclave, aprueba el Plan de Compras y lo
publica en el Sistema de Compras y Contrataciérid2ibel que genera un Certificado que
acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza wd& vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a travdssdgema en otra ocasion, oportunidad y
modalidad que son informadas por la Direccién dem@as y Contratacién Publica.

En el caso quel Subdirector Administrativo no apruebe el Plan de Compras, éste se devuelve
a la Jefatura de Abastecimiento, para que se gaoaenodificar sobre la base de los reparos
realizados.

Difusion del plan de compras al interior de la Ingtucidon: La Unidad de Abastecimiento, se
encargard de difundir el Plan de compras, con mtigb de que sea conocido por todas las
Unidades Demandantes de la Institucion.
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3.2Ejecucion del Plan de Compras

Las Unidades Demandantes enviaran sus requeririgréasualmente, a traves del Sistema de
Pedidos, a la Unidad de abastecimiento de acuetdteadario determinado y presupuesto
asignado

Una vez recibido el Requerimiento por parte ddiadad de Compras,se procedera a
consolidar la informacién para hacer entrega de@ioductos de acuerdo a fechas
preestablecidas.

El Jefe de Abastecimientoefectuara el seguimiento del Plan, comparandoldanompras y
contrataciones realizadas por cada partida, itemcqrresponda. Sera el responsable de
sugerir mecanismos de control para efectuar mejerdamcontinuo del proceso de planificacion
anual para el proximo afio calendario.

Modificaciones y ActualizacionesEl plan de compras podra ser modificado cuando el
organismo lo determine, lo cual podra ser informad@l Sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direccion de Compras determine.

4. PROCESO Y SELECCION MECANISMO DE COMPRA
4.1 Procesos de compra

En el Hospital San Luis se distinguen 4 tipos dmmmas. Compras de Stock, compras
especiales, compras de alta complejidad y congma$ondo fijo.

En las Compras de Stock se refiere a las solictadgepedidos ejecutadas por los diferentes
Servicios Clinicos y Administrativos, ajustandobprasupuesto asignado.

Las compras especiales son todos aquellos reqeetwsi de caracter excepcional , los
cuales deben venir visados por la Subdireccion Adnativa.
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4.1.1 Compra de stock

Digitadora Jefe de Digitadora
Abastecimiento Servicio Abastecimiento
INICIO
\4
Ingresa
informacion Envia
de gasto por > edido c lid
servicio al P > Lonsoll ."’f
sistema c/ mensual informacion
opto via red a través del
disponible sistema
\ 4
Se genera
consolidado
de pedido
|
Realiza
compras a
proveedore

FIN
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4.1.2 Compra especial

Compras Especiales

Jefe de Subdireccion Jefe de Encargado de Subdireccién Encargado de compras
Servicio Administrativa Abastecimiento Compras Administrativa
INICI
Genera
Memo l
con
Sl Recibe - :
solicitud |« Revisa
cotizaciones
NO v
Solicita
cotizacion: [ Realiza ogo
cotizaci v
ones Realiza
compra

12




4.1.3 Compras de alta complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de @ataplejidad, cuya definicion requiera de
competencias técnicas mayores, y cuyo monto invadicexceda las UTM 100la institucion
utilizara el catadlogo ChileCompra Express.

En caso de que los productos o servicios requeridage encuentren disponibles en el catalogo
ChileCompra Express, y que la institucion no cueote convenios de suministro vigentes para
la adquisicion de los productos o servicios re@iossi se debera realizar unaitacion Publica,

a través de la Unidad de Abastecimiento, de la Diceion del Servicio Metropolitano Sur.

4.1.3. Compras con fondo fijo

Existe un Fondo Fijo asignado a Abastecimiento, elotual es posible hacer compras con ese
dinero, siempre y cuando se trate de emergenclamoito total de dicha compra no podra

superar el valor de dos UTM (mensual). Esto, perdqurazon de existir de este fondo fijo, es

para cubrir los gastos de urgencia y no para cariphituales.

La rendicién del Fondo Fijo es conveniente efetduawmando el saldo sea el 50% 6 40% del total
asignado. Esto, para dar tiempo a su reposicion.

4.2 Seleccion del mecanismo de compra

La seleccién del Mecanismo de compra, es el prooestiante el cual se define el sistema
que se utilizard para realizar la compra o conti@atade servicio.

La Ley 19.886 de Compras Publicas establece cumtnodes tipo de adquisiciones o
mecanismos de compra:

1. CATALOGO ELECTRONICO DE CONVENIO MARCO
2. LICITACION PUBLICA

3. LICITACION PRIVADA

4. TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA

13



4.2.1 CONVENIO MARCO

El Convenio Marco es un mecanismo de compra defipior la Ley 19.886 de Compras
Pulblicas la que establece qiebe ser la primera opcidrpara satisfacer una adquisicion de
bienes o servicios, ya que da amplias garantigsudsparencia, eficacia y eficiencia.

Los pasos a seguir al utilizar este mecanismo g son:

a. Busqueda del producto o servicio

b. Evaluacion y eleccion de alternativas

c. Emisién y recepcion de la Orden de compra (OC)
d. Gestion de la entrega y del pago

4.2.2 LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica es un mecanismo de adquisi@8tablecido por la Ley 19.886 de
Compras Publicas y que se caracteriza por seragego de concurso entre proveedores para
adjudicarse la adquisicién o contratacion de un biservicio, donde la competencia es total,
ya que pueden participar todos los interesados. puaveedores debe formular sus
propuestas ajustandose a las bases fijadas pogatismo publico, de entre las cuales se
seleccionan y aceptan la(s) oferta(s) mas conveni@) de acuerdo a los criterios de
evaluacion establecidos en las mismas bases.

Su uso corresponde siempre, a menos que:

v' El producto o servicio se encuentre en el Cataletgztronico de Convenio
Marco.

v" Cuando la compra o contratacién corresponde a xgepeion contemplada en la
Ley o su reglamento.

Ello porque garantiza la maxima transparencigpeamitir la participacion de todos los
proveedores inscritos en el sistema, la eficaciaumhentar las posibilidades de alcanzar
exactamente lo que se quiere y la eficiencia ahidigir los costos de adquisicion.

4.2.3 LICITACION PRIVADA

La Licitacion Privada es un proceso de concurseeeptoveedores para adjudicarse la
adquisicion o contratacién de un bien o serviceropa diferencia de la Licitacién Publica,

s6lo compiten los proveedores que han sido inviigul la entidad licitante, cuyo minimo

es tres de acuerdo a la Ley 19.886 de Comprasdaabli

La Licitacion Privada requiere de wesolucion fundaday sus uso se encuentra restringido
a las siguientes situaciones o excepcionales cqfaeias en el Art.8 del Ley de Compras
Pulblicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley:

Adquisicion publica anterior sin oferentes
Remanente de una adquisicion publica anterior
Compras Urgentes

Convenios de Servicios son personas juridicasrggtias
Servicios que revisten caracter confidencial
Contratacion igual o inferior a 100 UTM

ASENENENENEN
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4.2.4 ETAPAS DE LA LICITACION PUBLICA-PRIVADA

PREVIAS ESENCIALES POSTERIORES
-Definicion de requerimientos |-Elaboracion de bases |-Formalizacion del
-Llamado, periodo d contrato

- Seleccidn de la licitacion conjconsultas y recepcion (-Ejecucion del contrato
mecanismo de compra ofertas -Evaluacion de
-Evaluacion de ofertas | Proveedores
Adjudicacion

17

4.25 PLAZOS DE PUBLICACIONES EN LAS LICITACIONES P UBLICAS Y
PRIVADAS

Los plazos minimos, establecidos por la Ley de QamPublicas, en el Art.25 del
Reglamento, entre el llamado y la apertura defirgas son:

v 10 dias corridos para la contrataciones entre 10000 UTM
v 20 dias corridos para las contrataciones mayot€9@a UTM

Pudiéndose rebajar este plazo hasta 5 dias ceeitel primer caso y de 10 dias corridos en
el segundo caso, cuando se trate de ofertas esequgeda considerar que, objetivamente, la
preparacion de éstas conlleva un esfuerzo menorefbargo, esto corresponde solo a
plazos minimos y se pueden aumentar cuando seeegértinente para el mejor desarrollo
de la licitacion y de la oferta.

4.2.6 TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA

El trato directo es un procedimiento simgdiflo de contratacion de un servicio o
adquisicion de un bien. En términos generales, apsidera todos los requisitos y
formalidades propios de una licitacion publica ivguia.

Se pueden distinguir tres grandes formasate directo:

1. Abierto o Publico con cotizacion: esta es lacticd general, donde hacemos|un
llamado en el que cualquier proveedor del rubragedrticipar.
2. Cerrado o Privado con cotizacion: excepcionatmeer permite a la entidad licitante
seleccionar tres proveedores del rubro, selectimganeon ciertos requisitos.
3. Sin cotizacion: en este caso, compramos direstama un proveedor previamenpte
seleccionado.
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El Trato o Contratacion directa debe usarsenasos referidos en el Art. 8 de la Ley 19.886
de Compra Publicas y en el Art. 10 del Reglamergag/son:

Adquisicion publica anterior sin oferentes
Remanente de una adquisicion publica anterior
Compras Urgentes

Convenios de Servicios son personas juridicasrggtias
Servicios que revisten caracter confidencial
Contratacion igual o inferior a 100 UTM

ASENENENENEN

En el Hospital San Luis el mecanismo de comprautiizado por el tipo de requerimiento y
el monto de los mismos esERATO DIRECTO, IGUAL O INFERIOR A 100 UTM.

Proceso de Adquisicion de Trato Directo, igual o inferior a 100 UTM, (Sufijo CO) cuyas cotizaciones seran recibidas
a través del Sistema de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra h) de la Ley 19.886 y en el Art. 51 del Reglamento.
Las cotizaciones que se realicen a través del sistema seran siempre abiertas a todos los proveedores, solo
excepcionalmente se podra invitar a un minimo de tres proveedores del rubro. El Formulario que generara en el
sistema sera de Términos de Referencia y tendra un periodo minimo de publicacién, entregado por el sistema, de
5 dias corridos a partir del dia de publicacion, que se podran disminuir a 48 horas de acuerdo a lo establecido en
el Art. 51 del Reglamento. Ademas no se podra fijar la fecha de cierre en dias sabados, domingos ni festivos, ni
tampoco el dia lunes antes de mediodia, cuando la publicacién se ha hecho el dia viernes inmediatamente

anterior. La autorizacién para publicar este tipo de Adquisicion sera opcional.

4.2.7Procedimiento para el Trato Directo

1.

Preparar y completar el formulario de adquisicidon antecedentes béasicos (TDR) que
sirvan como referencia al Proveedor. Es una vesiplificada de las Bases.

Ingresar adquisicion al sistema www.chilecomprg.gbublicarla. Plazo minimo para
cerrar la recepcion de ofertas: 48 horas, que e dener cierre sabado, domingo ni
festivos, ni Lunes antes de las 12:00 hrs., sifastpublicada el Viernes anterior a este.

Las Ofertas deben ser solo por sistewav.chilecompra.cl

Adjudicar considerando si hay reclamos por pagtéod servicios usuarios, suscribiendo
el cuadro comparativo de precios. Ademas de laidracosto/beneficio.

Editar y enviar la orden de compra que se geneg portalwww.chilecompra.cl

Ingresar en Clausulas o Anexos las Condiciones atzdCion, que constituyen reglas
generales para los oferentes a tener en consideralcmomento de ofertar.
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4.3 CIERRE DE PROCESOS

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas ergelo el Informe o Acta de Evaluacion,
segun corresponda, la Unidad de Abastecimienta deddizar el cierre del proceso, entregando
toda la informacién necesaria para fundamentaedisibn final respecto del proceso, establecer
métodos para resolver las inquietudes de provesd@specto del proceso y agradecer la
participacion de proveedores.

4.3.1 Fundamentacion de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada krfoehe o Acta de Evaluacion segun

corresponda, documento que debe dar cuenta, erafotana y ajustandose a los criterios
previamente establecidos en las respectivas BasBfRodel resultado final del procesos y de la
decision final de la Institucién,y  que debe saexado a la Resolucidon que establece la
decision final del proceso.

La Resolucion que da cuenta del resultado finalpdeteso debe estar en concordancia con el
Informe o0 Acta de Evaluacion, y establecer claramés condiciones en las cuales se contratara
con los proveedores adjudicados, o de lo contreEsogondiciones que hacen necesario declarar
desierto todo o parte del proceso.

4.3.2 Comunicados de resultados y agradecimientos

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicdn la Institucion, la Unidad de
Abastecimiento enviara un comunicado, a traves dé oncarta formal, a nombre del Jefe de
Abastecimiento, a los proveedores participantes pieteso, informando que se encuentra
disponible erwww.chilecompra.cla informacion del término del proceso de adqigsic

En el comunicado ademas se agradecera la pariimipde los proveedores en el proceso, se
establecera la posibilidad de manifestar al Jeféaddnidad de Abastecimiento inquietudes
respecto de la decision final de la instituciom\atara a continuar participando de los procesos
de adquisiciones que la Institucion realice.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizaagés devww.chilecompra.cly por tanto
no sea posible conocer el resultado del procesegmivia, el comunicado debera contener la
Resolucion correspondiente que da cuenta del agigufinal del proceso.
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4.3.3 Resolucién de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiestaperto de los procesos de adquisicion que la
Institucion realice, seran recibidas por el Jeféadénidad de Abastecimiento. En caso de que
otro funcionario de la Institucion reciba directanteeconsultas o inquietudes respecto de algun
proceso de adquisicion de la Institucion deberévaeesta consulta al Jefe de Abastecimiento,
quien gestionara las respuestas a cada una dendagetudes y derivara las consultas al

responsable de cada uno de los procesos.

El responsable de cada proceso debera prepaesdaeasta a la inquietud del proveedor, la que
debera remitir directamente al proveedor, via fextronico, a través, del portal chile compra.
La respuesta al proveedor debera ser enviada plazmno superior a 48 horas habiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedofesnea directa o a través de la plataforma
Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algongso de adquisicion de la Institucion, los
responsables de cada proceso deberan dar respassjae deberan ser canalizadas por el Jefe
de Abastecimiento a través de la funcionalidagatifble enwww.chilecompra.chl efecto. El
tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas.

4.4 Eespecificacion de los requerimientos de compras

Sea cual sea el articulo a comprar, el usuarice ti@nobligacion de hacer una completa
descripcion de éste e incluir las especificacidéesicas generales.

Se debe evitar citar marca Unica, salvo que no bagaalternativa en cuyo caso lo tendra que
sefalar en el respectivo informe.

5. FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA

Para determinar el contenido de las Bases y/o Tésrde Referencia (TR) se debe considerar la
siguiente informacion: lo dispuesto en la Ley N888, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y
57 letra b), del Reglamento de la Ley N° 19.886 ynticado en las normas comunes de esta

normativa, junto con la responsabilidad de cadaratsntro del proceso.

Contenidos de las Bases y/o TR

* Introduccion

» Objetivos de la Licitacion

» Perfil y requisitos de los participantes

» Etapas y Plazos de la Licitacion

» Calificacion e idoneidad de los participantes. Eptanto serd validado con los
antecedentes legales y administrativos que lo®mtfes en forma fisica presenten o que
estén disponibles en el portal ChileProveedores.
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* Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

» Definicion de criterios y evaluacion de las Oferd&ombramiento de Comision, si
corresponde)

» Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazturacion, administrador del contrato,
término anticipado, etc.

* Modalidad de Pago

* Naturaleza y monto de las garantias de serieddd dferta, de fiel cumplimiento y de
anticipo cuando corresponda.

* Montos de las garantias, forma y oportunidad d#uesn

* Multas y Sanciones

* Nombre y Medio de contacto en la Institucién

En cuanto a las especificaciones técnicas de @®ebiy servicios a contratar, se requiere de lo
minimo:

» Descripcion de los Productos/Servicios
* Requisitos minimos de los Productos
* Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en fornéaiggerDe ser necesario hacer referencia a
marcas especificas, debe agregarse a la marcadsulgefrase “o equivalente” (Articulo 22 del
Reglamento).

Las Bases podran contener otros elementos quéas®nen con el llamado a Licitacion, con el
objeto de precisar la materia de la compra del ®lerservicio, siempre que no contradigan las
disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informaci@esexia para completar el formulario de Bases
disponible en el Portal.

6. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

6.1 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacidbn son parametros cudnbi® y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atenldiemn la naturaleza de los bienes y servicios
que se licitan, la idoneidad y calificacion de tderentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de conti@tamienten con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en
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Criterios _Econdmicos por ejemplo, precio final del producto o servigique incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos tales como: garantia post venta de los produetqgeriencia del oferente y
del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraetsira, solidez financiera, calidad técnica de la
solucion propuesta, cobertura, etc.

Criterios Administrativos , que tienen mayor relacion con el cumplimiento deEs@ntacion de
los antecedentes administrativos y legales queolsgtan a los oferentes, como por ejemplo:
constitucion de la sociedad, vigencia de la sodgdartificado de la inspeccion del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa indmdgtas de garantia, entre otros. Estos
elementos, en general, no tienen ponderacion evalaacion de la oferta sino que, mas bien, se
consideran requisitos de postulacion, debido agjuEguno se omite, la oferta se considera
incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentekileProveedores, por lo cual no deben ser
solicitados por papel adicionalmente.

La aplicacion de los criterios debe ser realizadeaimente en funcion de los pardmetros y
ponderaciones debidamente establecidos en lactegeBases o TDR, segun corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacion es nemesamer claridad respecto de los objetivos de
la contratacion (qué se quiere obtener), los qbemestar asociados a variables cuantificables
(Variables observables que permitan medir el cumiphito de los objetivos). Estas variables
deben estar asociadas a ponderadores, en funclarrelevancia de cada una de las ellas para el
proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Mestandar (Valor deseado o ideal para
cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sgpectivos Tramos de Evaluacion (Valoracion
de las diferencias en relacion a la meta) y Méttelmedicion. Cada proceso de evaluacion debe
constar de al menos dos criterios de evaluacion.
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Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

Variable a medir Ponderador Tramos Puntos

«Experiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30 X=0 0
Energética.
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado 0<X>=5 50
directamente

X>5 100
«Experiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40 X<3 0
eficiencia energética.
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3=<X>=10 50
materias de eficiencia energética

X> 10 100
«Conocimiento del actual modelo de compras publicas 20 X=4 0
X = Nota Entrevista personal

4< X >=6 50

X>6 100
«Experiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 10 X=0 0
deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector publico y 0<X> =3 50
municipalidades, en el tema de EE

x> 3 100

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion agbca una oferta

Variable a medir Proveedor X

Ponderador

Tramos

Puntos

Puntos totales

«Experiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30
Energética.
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado

directamente ( 7 proyectos)

X>5

100

30

«Experiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40
eficiencia energética.
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en

materias de eficiencia energética (7 Proyectos)

3=<X>=10

50

20

«Conocimiento del actual modelo de compras publicas 20

X = Nota Entrevista personal (5.8)

4<X>=6

50

10

«Experiencia de trabajo con el Sector Plblico y Municipalidades, 10
deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector publico y

municipalidades, en el tema de EE (5 proyectos)

x> 3

100

10

Total Puntaje Proveedor X: 70 puntos.
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCIONES ECONOMATO

BODEGUERO EJECUTIVO CONTROL PLAZOS ENCARGADO
COMPRAS DOCUMENTARIO IMPRENTA
ECONOMATO
Bodeguero recibird El bodeguero entregara Ig La entrega de esta | El tiempo de

fisicamente los productgsfactura y documento de | documentacién procesamiento de
adquiridos por concepto derecepcion al ejecutivo de | (bodeguero, ejecutivo documentacion no deb
compras por CONVENIQ compras de economato | compras y ser superior a las 48
MARCO, realizando e| quién separara la contabilidad) se horas.
ingreso de los productos adocumentacién y la verificara por
sistema de administracignentregara segun cuaderno a fin de
de stock por medio decorresponda al servicio de llevar un control de
moédulo de RECEPCION. | contabilidad. los tiempos y

responsabilidades de

entrega de

documentacién.
Bodeguero recibird EI ejecutivo de comprasinforme de Caja El tiempo de

fisicamente los productq

sistema de administracid
de stock cuando realice
conciliacién de caja chica,

srealizara el ingreso de IgsChica
adquiridos por concepto deproductos adquiridos al
compras por CAJA CHICA

=

a

procesamiento de la
documentacion se
realizara cada dia
viernes del mes hasta

las 14 horas. Posterior
esta hora, no se realiz3

compras para los
servicios del hospital

para no afectar proces

de contabilidad.

DS

Bodeguero

estos se
completamente procesad

realizara el ingreso de lgs
sistema de

impresos al
administracién de stock.
El bodeguero entregara lo
impresos solicitados al
servicio respectivo

recibira
fisicamente los documentg
de la imprenta; una vez qu
encuentre

La entrega de est
documentacién S
verificard por

cuaderno a fin de

llevar un control d¢

los tiempos V|
responsabilidades d
entrega de
documentacién.

[}

El encargado de impren
entregara la factura
ejecutivo de compras
economato quién separ
la documentacion vy |

entregara segunlos tiempos Vi

corresponda al servicio deresponsabilidades d

contabilidad. entrega de
documentacion.

ala entrega de est

Idocumentacion Se

everificara por
rauaderno a fin dé
llevar un control d¢

[}

La encargada de
imprenta realizara el
ingreso de los
productos de
CONSUMO
INMEDIATO DE
COMESTIBLES,
PAN Y
COMBUSTIBLES al
sistema de
administracién de
stock.
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DIAGRAMA DE COMPRAS DE FARMACIA 2010-2011
ENCARGADO ENCARGADA LABORATORIO Y
PROVEEDOR A DE BODEGA DE COMPRAS DENTAL
DE FARMACIA
CONTABILIDAD
DETERMINACION NICIO
DE PREPARACION \
REQUERIMIENTOS PRESUPUESTO
MENSUAL
A0
A\
5 RECEPCION DE
» REQUERIMIENTOS
DESPACHO DE A0
PRODUCTOS N
v S
A
A0 PROCESAMIENTO
REQUERIMIENTOS
8 RECEPCION DE (COﬂSO“dadO)
ﬂ/ GUIA DE A0
$ DESPACHOO v CUADRO COMPARATIVO
FACTURA 4R
A0 PUBLICACION EN S /'/
EL PORTAL
NO A0 1
Compras de. ELECCION DE
medicamentos \5\ PRODUCTO
Admirﬁ)ig:rativo 7 < SOLO
Compras (LB) LABORATORIO RESPALDO DE
INGRESO FISICO s Y DENTAL ORDEN DE
DE PRODUCTOS A0 COMPRA
A BODEGA A0
A0 EDITAR ORDEN DE
COMPRA COMPROMISO J‘
SIGFE
A0 5
A0 6
REBAJA DEL RECEPCION \1\
SISTEMA N 9
N
w&j A0
A0 11 ] ENTREGA DE FACTURAS
A\
l PREPARACION DE
. DESPACHO . LOS DESPACHOS . [
AO 10 AO
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GESTION DOCUMENTARIA
La gestion documentaria de economato se llevaab@a de la siguiente manera:

-Bodeguero recepcionara fisicamente los productiogiiados por concepto de compras por
CONVENIO MARCO, realizando el ingreso de los pradscal sistema de administracion de
stock.

El bodeguero entregara la factura al ejecutivo dmpras de economato quién separara la
documentacion y la entregara segun correspondaati® de contabilidad.

La entrega de esta documentacion se verificaré&cpaderno a fin de llevar un control de los
tiempos y responsabilidades de entrega de docuni@mta
El tiempo de procesamiento de la documentaciorebe der superior a las 48 horas.

- Bodeguero recepcionara fisicamente los produattugliridos por concepto de compras por
CAJA CHICA

El ejecutivo de compras realizara el ingreso de posductos adquiridos al sistema de
administracion de stock cuando realice la conddiade caja chica.

El tiempo de procesamiento de la documentacioral&ard cada dia viernes del mes hasta las
14 horas. Posterior a esta hora, no se realizapresnpara los servicios del hospital para no

afectar procesos de contabilidad.

-Bodeguero recepcionara fisicamente los documerdesla imprenta, una vez que estos se
encuentren completamente procesados realizaragetsim de los productos al sistema de

administracion de stock.

El bodeguero entregara los impresos solicitadssm@icio respectivo.

La entrega de esta documentacion se verificar&paderno a fin de llevar un control de los
tiempos y responsabilidades de entrega de docuni@mta

- La encargada de imprenta realizara el ingreslmsi@roductos de CONSUMO INMEDIATO
DE COMESTIBLES, PAN Y COMBUSTIBLES al sistema deadistracion de stock.

El encargado de imprenta entregara la facturaesdugyo de compras de economato quién
separara la documentacion y la entregara seguespamda al servicio de contabilidad.

La entrega de esta documentacion se verificar&cpaderno a fin de llevar un control de los
tiempos y responsabilidades de entrega de docuai@mta
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CARTA GANTT DE OPERACIONES Y TIEMPOS PROMEDIOS DE C OMPRAS FARMACIA

1 0, o© A 0 1
v [ PREPARACION PRESUPUESTO
—5 DETERMINACION

2 0 1—’2- villlg E | REQUERIMIENTOS 0 5

3 {\ ol sz [T] A |RECEPCION REQUERIMIENTOS 0 1

4 Ol ofs7| [ A |CONSOLIDADO 0 2

5 5l _~7| [ ] A |PUBLICACION 0 2

6 g: 7| [ ] A |LICITACION 0 5

7 Ol o —{] A |EDITAR 0 3

8 z: 0| YV (] A |SIGFE 0 2

9 . 0] V| [0 A |RECEPCION GD O FACTURA 0 1

10 Ol *o+—Y| [ B |INGRESO PRODUCTOS A BODEGA 0 1

11 8 o V B |RECEPCION EN SISTEMA 150 1

o — ENTREGA FACTURAS

12 Q‘@% A | CONTABILIDAD 15 1

13 Ol or—=s| [ A |PREPARACION DESPACHO 150 1

14 B | DESPACHO 10 1

15 B | REBAJA DEL SISTEMA 0 1

16 C |RECEPCION FACTURAS 0 1
325 29

A ENCARGADO COMPRAS FARMACIA

B ENCARGADO BODEGA FARMACIA

C JEFE DE ABASTECIMIENTO

D CONTABILIDAD

E JEFE SERVICIO O ENCARGADO
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FUNCIONES UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES

NOMBRE ) DAVID PEREZ
CARGO : ADMINISTRATIVO

FUNCIONES  Encargado Bodegas Economato y Comprasrad

1. Responsable del stock existente en bodega de eatmom

2. Realizar inventario de saldo mensual de economatoryra consolidado de pedidos
sugerir cantidades a comprar segun frecuenciaigidad de los productos al encargado
de Compras de economato

3. Recibir la mercaderia de Economato que llega ddigtstos proveedores

4. Recibir documentacion (Guias y facturas), codifeca ingresarla a sistema de stock.
Entregar la documentacion al Encargado de comgd&scdnomato para que continte su
proceso administrativo.

5. Guardar y almacenar los productos en bodega segtesponda

6. Indicar en forma inmediata al encargado de comgeasconomato articulos faltantes de
mercaderia, sobrantes o que no correspondan dibesin

7. Despachar mercaderia a los servicios segun sdlidiéucada uno digitando en el sistema
de bodega los articulos despachados

8. Imprimir despacho, el que debe ser firmado poruacibnario que retira pedido y el
bodeguero

9. Generar Reporte de productos despachados que dassdicitados por servicio segun
presupuesto mensual

10.Estar presente en selectivos de control de inventardar respuesta a diferencias
detectadas en el menor plazo posible

11.Informar al Encargado de Economato las compras ipete$ de realizar segun
presupuesto mensual de servicio.

12.Retirar pedidos de mercaderia de aquellos provesdaue no despachen al
establecimiento o por la urgencia que estos necesi

13.Ir a comprar dentro de Buin algunos articulos redos extras requeridos por los
diferentes servicios

14.Comprar en Santiago algunos productos exclusivpsryla urgencia que tengan con
dinero de caja chica

15.Estimar junto a Encargado de bodega de farmaciealsisdades de sueros a mantener en
la bodega en provision de los servicios

16.Recibir de los proveedores y entregar ortesis dgrama GES a los solicitantes de los
consultorios

17.Estar presente en la recepcion de elementos deaRtadChile crece Contigo.

18. Distribuir los formularios impresos por Imprentéoa distintos servicios.

19.Debe estar presente en los inventarios anualesolves diferencias que se detecten junto
con el Encargado de compras de Economato.

20.En feriado legal y permisos administrativos reemgplal bodeguero de farmacia en lo
referente a recepcion y despacho de productos.
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21.Desempefiar las demas funciones y tareas que targefa encomiende en las materias
de su competencia

CESAR LARENAS DAVID PEREZ GASTON MORONI
Jefe Abastecimiento Encargado Bodega EconomatoSubdirector Administrativo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

NOMBRE ) SEBASTIAN MORALES
CARGO : ADMINISTRATIVO

FUNCIONES Encargado Bodegas Farmacia ( medicamenitusumos clinicos)

Responsable del stock existente en bodega de Harmac

Realizar inventario de saldo mensual de farmac@ntra consolidado de pedidos

sugerir cantidades a comprar segun frecuenciatigidad de los insumos clinicos al

encargado de Compras de Farmacia

3. Recibir la mercaderia de Farmacia que llega ddifistos proveedores

4. Recibir documentaciéon (Guias y facturas), codifecaringresarla a sistema de stock.
Entregar la documentacién al Encargado de compmrdSadmacia para que continte
Su proceso administrativo.

5. Guardar y almacenar los productos en bodega seygtesponda

6. Indicar en forma inmediata al encargado de comgeaBarmacia articulos faltantes
de mercaderia, sobrantes o que no correspondasoéidibado ( insumos clinicos)

7. Indicar en forma inmediata al encargado de compmsnedicamentos articulos
faltantes de mercaderia, sobrantes o que no corréap a lo solicitado. La cantidad
de medicamentos a mantener depende del servidtardeacia.

8. Despachar mercaderia a los servicios segun sdlicieucada uno digitando en el
sistema de bodega los articulos despachados

9. Imprimir despacho, el que debe ser firmado pouetibnario que retira pedido y el
bodeguero

10.Estar presente en selectivos de control de inventadar respuesta a diferencias
detectadas en el menor plazo posible

11.Informar al Encargado de Farmacia las compras slénnos clinicos pendientes de
realizar o que se encuentren en su stock minimo.

12.Estimar junto a Encargado de bodega de economatedatidades de sueros a
mantener en la bodega en provision de los servicios

13.Debe estar presente en los inventarios anualesojves diferencias que se detecten
junto con el Encargado de compras de Farmacia.

14.En feriado legal y permisos administrativos reemglal bodeguero de Economato en
lo referente a recepcion y despacho de productos.

15.Desempefiar las demas funciones y tareas que largefle encomiende en las

materias de su competencia

N =

CESAR LARENAS  SEBASTIAN MORALES GAS®N MORONI
Jefe Abastecimiento  Encargado Bodega FarmaciaSubdirector Administrativo
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NOMBRE
CARGO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DANIELA ACOSTA
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES Encargado Imprenta y Digitadora Consunmoeidiato

Encargado de la mantencion y preservacion en congis Optimas de la
imprenta.

2. Confeccionar Formularios de acuerdo a Consolidadenddal de pedidos
entregado por Encargada de Compras de Economato

3. Confeccionar Formularios Extras de acuerdo a pedaipecial entregado por
Encargada de Compras de Economato autorizada pefatura.

4. Entregar Formularios impresos a Bodeguero de Ecatwpara distribucion.

5. Recibir documentacion referida a Consumo inmedi@Buias y facturas),
codificarla e ingresarla a sistema de stock. Eatrelg documentacion al
Encargado de compras para que continle su precesmistrativo previo V°B°
de Jefe de Abastecimiento.

6. Determinar e ingresar el pedido de insumos y naésripara la imprenta segun
presupuesto asignado.

7. Debe estar presente en los inventarios anualesolves diferencias que se
detecten junto con el Encargado de compras de Bttno

8. Retirar pedidos de mercaderia de aquellos provesdque no despachen al
establecimiento o por la urgencia que estos necesi

9. Ir a comprar dentro de Buin algunos articulos redoe extras requeridos por los
diferentes servicios

10.Comprar en Santiago algunos productos exclusivosryla urgencia que tengan
con dinero de caja chica

11.Desempefiar las demas funciones y tareas que targfi@ encomiende en las
materias de su competencia

12.Mantener Archivos de documentos relacionados cgestién de compras

CESAR LARENAS  DANIELA ACOSTA GASTONIORONI

Jefe Abastecimiento  Encargado Bodega FarmaciaSubdirector Administrativo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

NOMBRE ) SOLANGE CALDERON
CARGO : ADMINISTRATIVO

FUNCIONES Administradora de contratos de Suminidegdnsumos Clinicos

Encargada de compras de medicamentos e Insumices

N =

Responsable del stock de insumos clinicos exisant®dega de Farmacia
Encargada de la administracion de contratos derssing de insumos clinicos, de
resolver problemas de despacho de productos y abdroultas de acuerdo a lo
establecido en las bases administrativas y costgitscritos con los proveedores.
Consolida Solicitud de pedidos mensuales de inswfiiogos, a través del sistema
en red y agrega saldos del sistema de bodega.

Publica y adjudica en Mercado publico insumosiabi® con V°B° de jefe de
Abastecimientos, emitir y enviar a proveedor ordercompra.

Una vez enviada la orden de compra al proveedta,sesdebe imprimir y entregar a
encargada de economato para la elaboracion delroamgo Sigfe.

Enviar a la firma del jefe de Abastecimiento y egér una copia a Bodeguero y
original a Contabilidad.

Entregar Formatos de pedido de cada servicio akduoeto de Farmacia para que
despache en las fechas programadas.

Entregar regularmente y en plazos acotados corecuadh documentacion ( Guias y
facturas recepcionadas) a Contabilidad Presupuestos

Entregar regularmente y en plazos acotados cateco@ recepciones originales de
mercaderia y copia de factura recepcionada a embamde control de Existencias de
Contabilidad.

10.Comunicacion permanente con encargado de bodegdaruhacia para verificar

articulos que no han llegado , chequear con elegadwr porque no han sido
despachados e informar al jefe de abastecimientoset fin de determinar si

corresponde efectuar la compra a otro proveeddrcpl®o de multas en el caso de
contratos de suministro.

11.Debe estar presente en los inventarios anualesojves diferencias que se detecten

junto con el Encargado de bodega de Farmacia.

12.En feriado legal y permisos administrativos reemrglal Encargado de compras de

Mercado publico en lo referente a publicaciéon erpeital de requerimientos y
medicamentos y al encargado de compras de econemdaoelaboracion del Sigfe y
en control del fondo fijo.

13.Entregar a Jefe de Abastecimiento informe de Gasipservicio para su evaluacion.
14.Desempefiar las demas funciones y tareas que largefle encomiende en las

materias de su competencia

15. Mantener Archivos de documentos relacionados cgedtién de compras
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16.En feriado legal y permisos administrativos nelaze al Jefe de Abastecimiento
como subrogante, asesorando al Subdirector adnaitivet en los procesos de compra.

CESAR LARENAS  SOLANGE CALDERON GASN MORONI
Jefe Abastecimiento Encargado Compras Subdirector Administrativo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
NOMBRE ) LORENA BRIONES
CARGO : ADMINISTRATIVO

FUNCIONES  Administradora de Compras de Economato
Encargada de Fondo fijo de abastecimiento

Responsable del stock existente en bodega de Eedmom

Consolida Solicitud de pedidos mensuales de Ecotminarticulos de escritorio,

imprenta, computacion y aseo), a través del sistamrad y agrega saldos del sistema

de bodega.

Proceder a la compra de los articulos a travésodér&o marco.

Publica y adjudica en Mercado publico productos o se encuentren en Convenio

marco con V°B° de jefe de Abastecimientos, emitenyia a proveedor orden de

compra.

5. Una vez enviada la orden de compra al proveedoheda orden de compra impresa
de la encargada de compras de Farmacia Yy elabooanpromiso Sigfe.

6. Enviar a la firma del jefe de Abastecimiento y egar una copia a Bodeguero y
original a Contabilidad.

7. Entregar Formatos de pedido de cada servicio aédueeto de Economato para que
despache en las fechas programadas.

8. Entregar regularmente y en plazos acotados coreouadh documentacion ( Guias y
facturas recepcionadas) a Contabilidad Presupuestos

9. Entregar regularmente y en plazos acotados catecua recepciones originales de
mercaderia y copia de factura recepcionada a eas@me control de Existencias de
Contabilidad.

10. Comunicacion permanente con encargado de bodeg&cal®mato para verificar
articulos que no han llegado , chequear con elegadwr porque no han sido
despachados e informar al jefe de abastecimientoset fin de determinar si
corresponde efectuar la compra a otro proveedor

11.Debe estar presente en los inventarios anualesojves diferencias que se detecten
junto con el Encargado de bodega de Economato.

12.En feriado legal y permisos administrativos reemrglal Encargado de compras de
Mercado publico en lo referente a recepcion de whecuacion de consumo
inmediato y al encargado de compras de Farmadmealaboracién del Sigfe

13. Cotiza productos cuando sea necesario

14.Confecciona Memos, actas o cualquier tipo de decuon que el jefe de
Abastecimiento necesite.

15. Adjudicacion en el portal de productos indicadosjpfe de Abastecimiento

16. Adjuntar a compras extras licitadas por el poxdatla documentacién que respalda
esta compra , es decir cuadro comparativo con ¢8R%®spondiente o formato de
pedido especial visado por la subdireccion y @ g Abastecimiento

17.Mantener Archivos de documentos relacionados cges$tidon de compras

N =

o
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18.Regularizar las diferencias de stock detectadadoenselectivos de control de
inventario, de codigos negativos y de inspeccelrsistema Bincard.

19.Compra mensual de alimentos no perecibles de amuardolicitud de Jefe de
alimentacion.

20.Entregar a Jefe de Abastecimiento informe de Gasipservicio para su evaluacion.

21.Desempefiar las demas funciones y tareas que lurgefle encomiende en las
materias de su competencia

22.Encargada de Fondo fijo, con rendicion mensualogecbnsumos realizados por
compras de caja chica y responsable de solicikampbiar los cheques

CESAR LARENAS LORENA BRIONES GASTON MORONI
Jefe Abastecimiento Encargado Compras EconomatoSubdirector Administrativo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

NOMBRE ; MARIA LUISA URIBE
CARGO : ADMINISTRATIVO
FUNCIONES Administradora de Compras en Mercaddli€al

Encargada de Consumo inmediato

aghRhowONPE

o

8.

9.

Publicacion de articulos en el portal por indicadi@l Jefe de Abastecimiento
Adjudicacién en el portal de productos indicados Jede de Abastecimiento
Mantener archivos de documentos relacionados cgeston de compras.

Cotizar productos cuando sea necesario.

Confeccionar memos, actas o cualquier tipo de deatwms que el Jefe de
Abastecimiento necesite.

Entregar diariamente a contabilidad ordenes de wange consumo inmediato
firmadas por Jefe de Abastecimiento, adjuntand@ @WHactura segun corresponda.
Ademaés, adjuntar a compras extras licitadas ppoehl toda la documentacién que
respalda esta compra, es decir cuadro comparatvo B° correspondiente,
solicitud de pedido con V°B°, etc

Realiza compras de medicamentos de farmacia solastpor Q. F

Seguimiento de ordenes de compra y de licitaciened portal .

10.Desempefiar las demas funciones y tareas que largefle encomiende en las

materias de su competenua

11.En feriado legal y permisos administrativos reemgplal Encargado de Imprenta en

lo referente a recepcion de documentacion de comsnmediato y al encargado de
compras de Economato en todos los otros efectos.

CESAR LARENAS MARIA LUISA URIBE GASTON MORONI
Jefe Abastecimiento Encargado Compras M.Publico Subdirector Administrativo

34



DIAGRAMA DE COMPRAS DE FARMACIA 2010-2011

6.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja cpfajidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evidlnade las ofertas presentadas por los
proveedores debe ser realizada por el Jefe de édiamstnto, quien debe levantar la informacién
de las ofertas, y aplicar a éstas los criteriosedaluacion previamente definidos en las
respectivas Bases o TDR, segun corresponda.

Con la informacién de las ofertas recibidas, elt@ede Compra debe generar el Cuadro
Comparativo de Ofertas, documento que registraflamacion de los distintos parametros a
considerar en la evaluacién de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Geste compras aplica los Criterios de
Evaluacién y genera el Informe de Evaluacién, damtm que registra el puntaje final obtenido
por cada una de la ofertas en funcion de los @rgate Evaluacion, y que debe estar anexado a
la Resolucién que da cuenta del resultado finapdseso de contratacion.

6.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta cpfajidad

En los casos de contrataciones de alta complejldagljaluacion de las ofertas presentadas por
los proveedores seré realizada por una Comisid&vdkiacion.

Podran integrar la Comision de Evaluacion una o pglisonas del Departamento o Unidad al
que pertenece el Usuario Requirente, una o masmaesiel Departamento Juridico, una o mas
personas del Departamento de Finanzas, una o méonpe del Departamento de
Administracion, expertos externos, unidades tésniespeciales, u otras personas, segun lo
determine la Unidad de Abastecimiento de la Didatcie Servicio Salud Metropolitano Sur.

La Unidad de Abastecimiento del SSMS entregar@da cno de los integrantes de la Comision
de Evaluacion la informacién completa de las ofentacibidas, informacion con al que la
Comision de Evaluacion procedera a iniciar su faba

La Comision de Evaluacion, a través de metodoldgiganel de expertos u otra que defina al
efecto, procedera a aplicar los Criterios de Evafumy generar el Acta de Evaluacion,
documento que deja constancia, entre otros aspeletos
- Los integrantes que participaron en el procesovdriacion;
« Las ofertas evaluadas;
- Los criterios, ponderaciones y puntajes establsc&lo las bases y que fueron
utilizados para la evaluacion;
- Las solicitudes de aclaraciones, pruebas vy reatiftmes de defectos formales y
las respuestas a dichas solicitudes;
- Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje fibédrodo por cada una de la
ofertas en funcion de los Criterios de Evaluaciérayrecomendacion de
adjudicacion, desercion o declaracion de inadnligdad y su justificacion.
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El resultado del trabajo realizado por la ComigiénEvaluacion quedara registrado en una Acta
de Evaluacion firmada por todos los miembros deolaision evaluadora y debe anexarse a la
Resolucion que da cuenta del resultado final detgso de contratacion.

7. GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

La Gestion de contratos signifidefinir las“reglas de negocio’entre la entidad compradora y
los proveedores - minimizando los riesgos del mocey manejaeficaz y eficientemente su
cumplimiento.

Comprende la creacién del contrato, su ejecucaigektion de las entregas de los productos o
servicios y la relacion con los proveedores.

Una vision integral incluye ademas la gestion mogtega (0 post venta), la evaluacion de los
contratos, el registro y uso de la informacion geda en cada adquisicion para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

La Unidad de Abastecimiento y la de Contabilid#ldvara registro y actualizacién de todos los
contratos vigentes de la Institucion. Esto, de mtue familias clasificadas de la siguiente
manera:

* Inmobiliarios (arriendos)

» Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Intetrentre otros)

* Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigilantiantencion de infraestructura, entre
otros)

* Mantencion vehiculos y equipamiento

» Servicios de Apoyo

» Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

* Todas las contrataciones reguladas por contrato,

* Fecha de inicio de contrato

* Antigiiedad del Contrato (en afios y meses)

* Monto anual de contrato

» Sitiene clausula de renovacion automatica

« Sitiene clausula de término anticipado

* Fecha de entrega de productos o cumplimiento ds hit
* Fecha de pago

* Funcionario de la entidad responsable o coordindd@se contrato
» Garantias

e Multas

» Calificacién al Proveedor

Esta informacion debe ser utilizada para verifit@nsualmente si proceden pagos renovacion,
término u otros hitos.
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La evaluacion de los contratos debe ser realizatkes ade la fecha de término o renovacion
establecida en los mismos. Se debe consideraldasgpde avisos anticipados establecidos en
los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigiiedad

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

O OO0 0O

La Unidad de Abastecimiento definira un calenddecactividades de evaluacién, para realizar
la evaluacion oportuna, considerando: fechas deiwéento contrato, condiciones de término,
antigiiedad del contrato.

Los funcionarios de la institucion designados comdores de contratos y los que estén a cargo
de los pagos tienen la obligacion de entregarradifunario encargado de gestionar los contratos
toda la informacioén que éste requiera en formatapar con el fin de evitar posibles reclamos
de parte del proveedor o incumplimiento de contpatoparte de éste.

Plazo para la suscripcion de los contratos
El plazo para la suscripcion del contrato serd laque se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas; si nadizgesedébera ser suscrito en un plazo no superior

a 30 dias corridos a partir de la fecha de laicatfon de la adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medalectronicos, de acuerdo a la legislacion
sobre firma electronica.

Una vez suscritge debera publicaren el Sistema de Informaciorttp://www.chilecompra.cl.

8. RECEPCION DE ARTICULOS

Luego de materializada la adquisicion, sea a tradgsina Resolucion de adjudicacion o una
Orden de Compra , el proceso sigue con la recegbarticulo o servicio comprado.

Esta etapa no es un tramite menor, toda vez qeerda resultado final el pago de la factura o
boleta de Honorarios.

' A mayor antigiiedad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-licitar.
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PROCEDIMIENTOS

1. Recepcionar toda la mercaderia que ingresa a Bptlegaando desde el original hasta
las copias, por el encargado de bodega que retiigeesar en nomina de articulos solicitados
la recepcion de los mismos.

2. Adjuntar la Orden de Compra por proveedor a origieaGuia o Factura

3. La mercaderia debe entregarse con los originalda Gaiia o Factura del proveedor al
responsable de la seccion relacionada con el lrtécingresar.

4. Entregar, ordenados en forma correlativa los ddsysaa digitadora correspondiente.

5. Avisar a Encargada de compra para que envie celeetrénico en forma inmediata de
reclamo cuando exista faltante de mercaderia, stehcaque no corresponda a lo solicitado.

6. Toda la mercaderia que se reciba debe revisarsedbn dia y si asi no fuere por causa
mayor, cerciorarse que no hay productos refrigeraoespera de revision, ya que estos deben
ingresarse en forma inmediata a los refrigeradogepectivos, previa validacion de que el
proveedor y transportista mantuvieron dicha cadem&uanto a tiempo y refrigerantes para no
perder su cadena de frio.

7. Para Bodega de Farmacia, cuando se trate de posdoenhtrolados, debe cotejar solo
bultos e informar a Q. F. Jefe de Farmacia, pamdiia o a quien designe abra y revise los
productos con la documentacion respectiva.

8. Nunca se debera entregar a los Servicios usudriizcamento original, ya sea Factura,
Guias de Despacho, Notas de Crédito o Debito, cesepcion de un producto u otro.

9. Si los articulos adquiridos pasaran a formar pedestock de Bodega general, por
ejemplo, se procedera a ingresarlos de acuerdacagimiento del manual de funciones.

10. Cuando las diferencias sean por precio mayor aladé en la Orden de compra, se
deberéd solicitar la Nota de Crédito respectiva, sgiedjuntarq a la factura al momento de
enviarla Contabilidad.

Nota : las facturasno deben permanecer mas de 07 dias halslelos que pudieran
aumentarse, por tratarse de cierre de mes, inv@ntarcausas justificadas, en la Seccién de
Abastecimiento, y de haber problemas, como la fidtuna nota de crédito se enviaran igual a
Presupuesto Contabilidad, con documento ad-hoexplé&ue el evento.

8.1 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS A CONSIDERAR EN LA REC EPCION DE
ARTICULOS

8.1.1 Por ningun motivo, el funcionario que esta recemmimlo un articulo podra ser el
mismo que lo compré. Tiene que existir oposiciérfuhciones, especialmente, para que se
asegure una adecuada revision o verificacion deduirido.

8.1.2 Para el caso de las compras de entregadiata, la recepcion del articulo la hara
quien lo recibe, sea en algun formulario, actardeega o suscribiendo la factura o boleta e
indicando “recibido conforme”. En este caso, seuatdjra la Recepcion “tradicional” copia
de esa acta, boleta o factura con la citada re@epar el usuario.

38



8.1.3 Es posible hacer recepciones parciales respetctoalo consignado en la Orden de
Compra. En este caso, se enviara a Contabilidathctura correspondiente destacando en
dicha OC, los articulos recibidos, a parte, dedaepcion que proceda.

8.1.4 En larecepcion se debe distinguir, alosedos situaciones:

v' Articulos cuyos empaques o0 presentaciones debenbgetios para contabilizarlos.
En este caso es relevante dar cuenta a la Jetukbdastecimiento, de inmediato, si
se detecta alguna anomalia, sea en la cantidédadapresentacion deteriorada, etc.

v Articulos que se reciben como “bultos”. Esto oewnmando se compra algun equipo,
sea para uso meédico, industrial o de oficina, & sgirecibe el bulto o la caja y que
no es abierto porque debe ser instalado, por egemplqui tendra que haber una
recepcion complementaria efectuada por el usuanola que acredite que dicho
equipo corresponde alo que se adquirid y que faadbden.

8.1.5Para el caso de los articulos bienes duratplesdeben ser inventariados, se solicitara
la concurrencia del Encargado de Control de Existen la Bodega de Abastecimiento para
que proceda a inventariarlos antes que sean desfckal servicio que los solicitdé. Lo
Optimo es que el articulo se entregue al destimatan el tramite de inventario ya realizado,
lo que incluye la placa de identificacién y nUmdeoregistro.

8.2 ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION DE ARTICULOS

Una vez cumplida la etapa de recepcion, el proceatinia con el almacenamiento de
los articulos en Bodega y su posterior despache 8érvicios usuarios.

Especial importancia tiene esta funcion, porquereBodega donde finalmente, se refleja
en forma material, tangible, las compras realizadgsor tanto, representa los recursos
financieros invertidos, o sea el dinero que sedgast

Ademas, es una de las principales fuentes de dead®iginardn nuevas compras, es
decir, da inicio nuevamente al proceso de adqoisas.

8.2.1 PROCEDIMIENTOS PARA ALMACENAR

1. Hecha la recepcién y comprobada la conformidaddelfuirido se debe ingresar el
articulo al inventario de Bodega, lo que queda stegyio en el sistema
computacional. Cualquier modificacién o correccgmel registro, tendra que estar
respaldada por el documento del caso.

2. Elregistro debe hacerse de acuerdo al codigortielln (o nombre) e indicar unidad
de compra, precio unitario, Proveedor, fecha ydBl°documento que ocasiona el
ingreso (recepcion, factura, oficio, etc.). Ademésnsignar todos los datos que
solicite la aplicacion computacional en uso, pengjlo, fecha de vencimiento y lote
de produccion.

3. La cantidad recibida y anotada se sumara al satderier, si lo hubiera, y se
determinard el nuevo saldo hecho que lo hace atitaménte el sistema
computacional.
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4. Almacenar el articulo en el lugar determinadojcapdo la técnica FIFO (first in,
first out) (primero entra, primero sale). Es delos productos que recién ingresan
quedan al final para que asi, se entreguen pritosrque ya estaban almacenados y
con esto se evita tener productos vencidos y ofosofgor problemas de despacho
inadecuado.

5. Ordenar los articulos o productos por tipo o famjlpor codigo, lo que facilitara su
ubicacion para el despacho o distribucion.

6. En todo momento, el recinto destinado a Bodega dabentrarse limpio, ordenado
y libre de cualquier elemento que pueda ocasianaidentes a los funcionarios o
facilitar la existencia de roedores e insectosrgiseomo combustible que puedan
provocar un incendio.

7. Los articulos que estén con la fecha de vencimieatoplida o que hayan quedado
obsoletos, es conveniente tenerlos, claramentatifidados y en un lugar especial,
mientras se tramita la baja o eliminacion.

8. La eliminacion de articulos o productos debera fisacerevia acta suscrita por la
Comision que se nombre para el efecto. En el dados productos farmacéuticos en
general, necesariamente, debera determinar lanalodin, el Quimico Farmacéutico,
Jefe de Farmacia o Profesional que la Direcciéred&blecimiento determine.

9. El acta de eliminacion o de decomiso tendra qualaefal menos lo siguiente:

- Nombre del articulo

- Cantidad

- Precio de referencia

- Motivo de la eliminacion
- Fecha

10. Los articulos e insumo farmacéuticos que se elimiseran destruidos o inutilizados
de acuerdo a instrucciones que imparta el Quimecm&ceéutico o el Profesional que
la Direccion del Establecimiento designe para dstasiones.

11.El registro de las bajas o decomisos se hara erstelma computacional teniendo
como antecedente el acta correspondiente, copla deal, quedara archivada en
Bodega.

8.2.2 PROCEDIMIENTOS PARA LA DISTRIBUCION

1. Todos los productos solicitados en el pedido mdnsim red, seran despachados a
través de formato impreso, que indica codigo deldpecto, descripcion, cantidad
solicitada y cantidad despachada. En este registrstara el nombre y firma de él (o
los) responsable (s) de autorizar los pedidos.
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Cada pedido se solicitara en el formulario “Pedishdrega de Bodega” el que podra
formar parte de un libro de pedido o estar disef@adimrma electronica.

Existira una nomina de articulos, productos o imsnmgue los Servicios,
Departamentos y oficinas podran solicitar, ndmina se confeccionara de acuerdo al
quehacer especifico de cada entidad y sera aprpoada Jefatura correspondiente.

Definir un programa calendario de recepcion y gatrge pedidos, de tal manera que
se garantice la oportuna ejecucién de las actiestanto de los usuarios como de la
Oficina de Almacenamiento y Distribucion.

Cada pedido se preparara de acuerdo a lo solicp@doel servicio usuario en
solicitud de compra computacional y se distrib@eggin el calendario fijado. Los
articulos se entregaran a quien designe el Sewstiario para su retiro

Al momento de la entrega, se verificara articulo gmiculo que todo corresponda a
lo consignado en el formulario de Pedido-EntreBato, para quien firme “Recibido
Conforme” no tenga dudas y pueda asumir, su regibdidad en el acto
administrativo.

Luego de despachados los pedidos, o0 en el misntaniesen que se estan
preparando, se deben rebajar las cantidades etiedaaciendo la anotaciéon en la
respectiva aplicacion computacional.

Si algun articulo resultare con fallas o defectualsmomento de ser utilizado por el
Servicio usuario, el Jefe lo devolvera a Bodegauwmnnota fundada para que le sea
reemplazado, por lo cual si no hubiere se procedaahacer el rechazo
computacional al Servicio usuario respectivo, qundda en Bodega para su
tramitacion que corresponda.

El funcionario a cargo del almacenamiento y Disitibn, informaré a su Jefe sobre
los articulos o productos devueltos por los ussapor fallas porque estaban en mal
estado, para que se comunique con el proveedodehesa reponerlos. Este tramite
se hara en el més breve plazo.

10.El registro de las existencias o stock, debera em&nse actualizado mensualmente,

entre lo computacional y fisico, de tal manera guees de empezar a preparar los
pedidos del mes siguiente, se conozca con exadisidiferentes saldos reales.
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9. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo estdbleri la CIRCULAR N° 3 del Ministerio de
Hacienda, que establece que los pagos deben dizadea dentro de los 30 dias desde la
recepcion de la facturain embargo, segun compromiso indicado a nivet¢wtral, el Hospital
San Luis realiza el pago a sus proveedores a 50 sligle recepcionada la factura en
contabilidad.

9.1 Respaldar el pago con el Informe de Recepcioro@forme

Con el objeto de poder materializar un pago a toete se requerird siempre, salvo aquellos que
se realicen por Caja Chica, una Resolucion, a &asguadjuntara el Informe de recepcion de
bienes y servicios, que lo autoriza de acuerdmaid que se establece a continuacion:

9.2 Realizar resolucion de pago

0 Pagos inferiores a UTM 3 deberan ser autorizadaiange Resolucion suscrita por el
Jefe de Abastecimiento o su subrogante o suplegtenscorresponda.

o Pagos entre UTM 3 y UTM 100, la Resolucion debestaresuscrita por el Jefe de
Abastecimiento, Jefe de Contabilidad y Subdireaaiministrativo.

o Para pagos superiores a UTM 100, la Resolucion sesérita por el Subdirector
Adminisitrivo del Servicio de Salud MetropolitanarS previa revision de del Asesor
Juridico de la Institucion.

Las personas autorizadas para hacer pago son:

« Jefe de Departamento Finanzas
» Jefe de Division primer subrogante
* Subdirector Administrativo

El Jefe del Departamento de Finanzas debera prejpanaformacion contable y la planilla de
pago correspondiente.

10. POLITICA DE INVENTARIO
10.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de invanos reside en la Optima utilizacién de los
productos que se guardan en bodega.
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Garantizar la disponibilidad permanente del grupopdoductos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacienal lastitucion.

Establecer y determinar los volumenes de producte se manejaran en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean 6ptimos y guesenten un adecuado costo de operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al nmade inventario, definiendo mecanismos de
registro y control del mismo, que permitan asegwaefectuar el adecuado control y
seguimiento, y disponer de elementos que apoygesiadn del mismo.

10.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estaraamta los productos que se utilizan para el
normal funcionamiento y que son administrados partep del area de abastecimiento
agrupandose segun la bodega que los administrdeghaconomato (articulos aseo, escritorio,
ferreteria, alimentos, roperia) y bodega farmansumos médicos, medicamentos)

10.3 Proceso de inventario

10.3.1 Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventaridasosiguientes;

. Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los matiesapara que puedan
ser facilmente inventariados.

Identificacién: Exactitud de la identificacion de los componenteslamente un nimero
restringido de personas puede identificarlos ctareente.

. Instruccion: Debe estar bien definida la funcion de cada actorek proceso de
inventario.
. Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores a@elego en el procedimiento

Optimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales lasnpotencialidades y falencias del
inventario, considerando lo siguiente para tomaioaes correctivas:

* Exceso de Inventario
* |nsuficiencia de inventario

* Robo
¢ Mermas
 Desorden

En el proceso de inventario participan fundamereabe 6 actores: el encargado de bodega, la
digitadora de bodega, encargado control de existejgfe contabilidad, jefe abastecimiento y
subdirectora administrativa

El Control de Inventario se debe realizar sobtgalse de los registros que se deben mantener.
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Una vez al afo, con el fin de corroborar que lashiaos de stocks representan lo que se
encuentra en bodega, se realizara el levantamilehioventario.

10.3.2 Bodega de materiales

El acceso a la bodega de materiales esta reswiagjjgersonal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya quemnsbdo de las mercaderias ayuda a tener un
mejor control, facilita el conteo y localizaciormediata. Un método recomendado es el PEPS
(Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debeeabrado con base a la estructura de la

Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe sietepeg la documentacion que registre esto,
con el fin de determinar las causas y buscar ccioees.

11. USO DEL SISTEMA WWW.CHILECOMPRA.CL

https://www.chilecompra.cl/portal/files/centro_infeacion/manuales/Manual_compradores.pdf
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