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INTRODUCCION



Fara gue un hospital opere eficientsmente reguiers

il

de un conjunto de rescursos., humanos y materiales, gu
funcio-nando coordinadamente, =sSon capaces de brindar un

buen serwvicic a sus pacisntes.

ios recursos materiales constituyven =1 pilar funda—
mental de toda actividad gue se guiera realizar. Es por
2lioc gue una oraganizacidn, de cualguler tipo v
especialmente, sguellias del area de la salud, reguisren
un adecuado v aoil Sistema de Adguisiciones.

Fara 21 desarrollo de esta tesis; he tomado como
modeloc un ceEntro hospitalario de iIa =zona, en 21 gus s

ivos v

ri

describe la Seccién aSdguisicioness, sus  ocbhis
funciones, v 1a ogestidn llevadas a cabo por ésta. Se
realizan obssrvacionss al sistema actual. propeoniéndoss
un modelo operativo, gue incluya la definicidn de una
organizacidn vy la descripcidn de procedimientos qus
contribuvan 2 su =ficisnte izbor.

Fara anslizar e=ste tema, 1 pressnte trabaio se ha
dividido =n tres punitos fundamentales:
— Froceso de Reguerimiento
— Froceso de Adguisicién
— Froceso de Recspcidn

La divisidn plantsada stiende =2 1z nescssidaed ds
ssgulir un ordenamiento gue permits visualizar, con

facilidad, todas las estapas gue debs seguir un ciclo de

T}

adguisiciones.

El ohjetivo de ssta tesis =5 sportar los elementos
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necesarios para establecer una pauta de trabajo gue
permita ordenar los procedimientos a seguir en el area de
adquisiciones,de un servicio de salud. de esta forma se
pretende lograr un 6ptimo aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales vy monetarios, a fin de asistir a los
distintos servicios del hospital, con los materiales
necesarios, en la forma mas oportuna v econdmicamente
posible.

Se 2ligid el tema SISTEMA DE ADRUISICION
HOSFITALARIO, por considerarse de vital importancia en
cualguier entidad v, principalmente en un servicio
hospitalario, va gque por la actividad que realiza,
precisa contar con los recursos necesarios para
contribuir a un buen vy oportuno servicio de salud. En l1la
practica se pudo comprobar gue algunos servicios del area
no cusentan con una organizacidn dotada de procedimientos

de esta naturaleza.

El estudio del tema fué un verdadero desafio, debido
a gue el acceso a la informacidén no resulto sencillo.
Fara complementar 21 desarrollo del trabajio se visitéd un
hospital del Servicio de Salud vy una importante Clinica
de 1la zona, siendo en ambas instituciones necesario
investigar en otras 4&areas relacionadas con la Seccidn
Adguisiciones, para poder determinar, cuales eran las

reales deficiencias de esta seccidn en estudio.

A continuacidn, usted contard con los conocimientos
necesarios para optimizar la Seccidn Adquisiciones de

cualquier entidad hospitalaria.
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ORGANIGRAMA DEL HOSPITAL

DESCRIPCION GEMERAL DEL HOSPITAL
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ANTECEDENTES GENERALES

El hospital es un servicio de salud estructurado,
Jerarquicamente, en base a subdirecciones y departamentos
que coordinados racionalmente, cumplen con la misidn
fundamental de prestar un adecuado servicio de salud. Fara
alcanzar el cumplimiento de su importante mision,
naturalmente, el hospital reguiere de numerosos recursos
humanos, materiales, y de sServicliosjg los cuales son
adquiridos, controlados con fondos propios o asignados
presupuestariamente, motivo por el cual se encuentra
supeditado al Ministerio de Haclienda. El
recurso humanc considera al personal que conforma y opera
los departamentos. El recurso material lo constituven, los
equipos (i), componentes (2, accesorios (3}, consumos
generales (4}, repuestos (3}, wvestuario (&), Ffarmacos (7))
v insumos médicos (8), que utilizan las divisiones para
alcanzar sus objetivos particulares. Los Servicios Varios
son aquellas prestaciones efectuadas por personas o
entidades gue apoyan la gestidn de los recursos humanos y
materiales, tales como: calefaccidén, electricidad. agua,
limpieza, culidado de jardines, stc.-

A continuacidn se explica con mas detalle cada uno de
los elementos enumerados anteriormente v gue son parte

constitutiva del recurso material:



i.—- ERUIPOS:

Z.— COMFONENTES:

Z.— ACCESORIOS:

4.— CONBUMOS GENERALES:

S.— REPUESBTOS:

&.— VESTUARIO:

Estos se definen como el conjunto de
instrumentos, componentes vy accesorios
gue, operando en conjunto pueden realizar
urnn trabajo ©o actividad. Eijemploc una

maguina de ravos X.

E=s agquella parte de un e=sguipo gue es
imprescindible para el Funcionamiento y
operatividad del mismo. Estos componentes

comprenden un conjunto de accesorios.

Comprenden un conjuntc de elementos gque

conforman un componente.

Esto se refiere a todos los insumos que
S8 consumsEn vy no se recuperan tales como:
fitiles de escritorio, de aseo,

combustibles etc..

Son aquellos elementos destinados a
recuperar la operatividad de un squipo,
maquinaria o componente, recuperando de

cierta forma su vida 4dtil.

Este constituye la vestimenta especial

utilizada en intervenciones quirdrgicas



7.— FARMACOS:

8.— IMS5UMOS MEDICDS:

por los médicos v axiliares.

Se refiere a todo tipo de medicamentos.

Son todos aquellos materiales de consumo
que se utilizan en atenciones médicas,
tales como: apésitos, Jjeringas. tela

adhesiva, etc..
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DESCRIFCION ORGANICA DEL DEFPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y

FINANZAS.

El departamento de Abastecimiento vy Finanzas, cumple
con el importante rol de ejercer la direccidn de las
funciones de Abastecimiento y Finanzas del Hospital,
dependiendo directamente de 1a Subdireccidn

Administrativa.

Fara 21 cumplimiento de sus objetivos, se encuentra
organizado en base a divisiones; las que, a su vez, se
subdividen en diferentes secciones, de acuerdo a las

necesidades funcionales de cada wuna de ellas.

& continuacidn, se describen 1los obietivos del
departamento en su coniunto, las funciones y responsabili-
dades que le corresponde asumir a cada divisidn y sus

respectivas secciones.

ORGANIZACION

Objetivos

El Departamento de Abastecimiento vy Finanzas del
Hospital tiene como misidn dirigir. organizar, coordinar y
controlar todas las actividades econémicas, financieras y
comerciales del Hospital. También tiene a su cargo todas
agquellas actividades de apoyo material que corresponden
al area de abastecimiento, de acuesrdo con las

disposiciones legales vigentes.
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Jrganizacidn

Fara el cumplimiento de sus funciones, =l depar—

tamento se encuentra constituido por las siguientes

divisiones:

Divisidn Materiales

b.— Divisidn Servicios varios

c.— Divisidén Comercial

a.— DIVISION MATERIALES

Obietivos del Carago.

Controlar las adquisicicnes, recepcidén, custodia v
entrega de los materiales para abastecer, oportunamente,
ios requerimientos formulados por los servicios vy

departamentos del hospital.

Fara el desarrollo de su objetivo, la divisidén

materiales estara subdividida en las siguientes secciones:

— Seccidédn adguisiciones.
— Seccidn almacén de recepcidn.
— Beccidn bodega de farmacia.

— Beccidén bodega de materiales
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Descripcidn de Funciones de la Divisidn Materiales

Dentro de las funciones de la division materiales se
pueden mencionar los siguisntes:

— Supervisar vy controlar el rendimiento de las secciones
de la divisién materiales.

— Realizar visitas periddicas al almacén de recepcidén con
el objeto de revisar todo el material, insumos o compras
que realiza 21 hospital.

— Revisar v autorizar los "Fedimentos de materiales® de

los servicios del hospital.

1.2.2.— DIVISION SERVICIOS VARIOS

Objetivo del cargo

— Administrar los servicios de lavanderia, ropsria v
alimentacidn, control ando su dptimo desempefo,
coordinando con ios servicios del hospital sus

necesidades, de acuerdo a las cirscuntancias.

Fara el desarrollo de su obietivo, 1a Divisidn
Bervicios VYarios estéd subdividida en las siguientes

SecCciones:

- Lavanderia
— Roperia

— Alimentacidn
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Descripcién de funciones de la Divisidén Servicios Varios

Entre las funciones que debe cumplir la Divisidn
Servicios Varios se encuentran las gque se detallan a
continuacidn:

— Mantener v controlar stock de ropas para los pabellones,

sarvicios, salas vy pacientes.

— Controlar todo el suminisiro de alimentacidan del
Hospital., hospitalizados v planta, como asimismo
cafeteria v todo 1o concerniente a la Empresa

concesionaria.

— Controlar el estricto cumplimiento de todas las
clausulas del contrato entre el Hospital vy la Empresa
concesionaria gue sera la encargada de suministrar los
serviclios de alimentacidn y cafeteria, con =1 obieto de
proporcionar al personal del hospital y hospitalizados
una alimentacidén cientificamente balanceada, de acuerdo
a las instrucciones proporcionadas por los profesionales

nuatricionista.

1.2.3.— DIVISION COMERCIAL

Objetivos del cargo

La divisidén comercial, lieva el movimiento contable
del Hospital, de acusrdo con las normas de contabilidad de
1a nacildn Yy asesora al Jefe del Departamento de
Abastecimiento en todo tipo de materias administrativas v

secondmico — financieras.
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La divisidn comercial estd compuesta por las

siguientes secciones:

— Contabilidad central

— Finanzas

— Cuentas corrientes

— Varios acreedores

— Cajas

— Digitacidén y Cobro

— Cartas dGrdenes

— Activo Fijo

— Control de Existenclias

— Remuneraciones

Descripcidén de funciones

Entre las funciones que debe cumplir 1la Division
Comercial para el mejor cumplimiento de su objetivo estan

las gque se detallan a continuacidéns:

— Dirigir vy coordinar las secciones encargadas de

desarrollar las actividades de la Divisidn Comercial.

- Llievar el movimiento contable, de acuerdo a las normas y

procedimientos legales.

— Confeccionar, para su estudio y posterior aprobacidn por
la Junta Econdmica del Hospital, el presupuesto por

pirograma.



— Elaborar los informes financieros gque sean requeridos.

— Controlar la ejecucidn presupuestaria y rendir cuenta de

la inversidn que lleva a cabo el Hospital.

— Tomar el control de los créditos por atenciones

hospitalarias y otros.

SECCION ADQUISICIONES DE LA DIVISION MATERIALES

Obietivo del Cargo.

— FPlanificar., dirigir vy contrelar las operaciones de
comprra al mercado nacional como al extranieroc. de los
abastecimientos necesarios para la correcta operacidén v
rodaie de las actividades clinicas, de apoyo y adminis-—

trativos.

Descripcidn de Funciones

Entre las funciones que debe cumplir 1la Seccidn

Adguisiciones se encuentran:

— Controlar v centralizar todas las hojas de
requerimientos giradas por los servicios del Hospital,
enumerandolas y separandolas por categorias de material

para someterlas a consideracidén de la Junta Econdmica.

— Generar las actas de Junta Econdmica por todo agquel
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material sometido a consideraciadan de ella.

— Dirigir la gestién de compra, tanto en el comercio
nacional como en el extranjerc de las importaciones al

amparo de la disposiciones internas.

— Mantener al dia la informacidén relacionada con registro
de proveedores, 6rdenes de compra, cotizaciones, adjudi-
caciones y toda informacidn necesaria para la correcta vy

eficiente gestidén del Departamento de Abastecimiento.

— Supervisar y controlar los fondos asignados a la seccidn

para compras menores a 4 UF rindiendo cuenta de ellas en

forma detallada, conforme a las disposiciones legales.

Mas adelante se dedicara un capitulo exclusivo a 1a

Seccidn Adgquisiciones.

SECCION BODEGA DE FARMACIA DE LA DIVISION MATERIALES

Objetivo del Cargo.

— Recibir, almacenar, custodiar vy conservar los materiales
de su almacén, dando cumplimiento a las disposiciones de
estiba, almacenamiento, seguridad y preservacion de los

materiales almacenados.



Descripcidn de Funciones.

— Retirar, diariamente, desde el almacén de recepcidn el
material que ha sido adguirido para la Bodega de

Farmacia.

— Almacenar v preservar el material conforme a las

disposiciones internas.

— Entregar a los servicios, los materiales demandados,
conforme a las drdenes de entrega gque procesa la Seccidn

Control de Existencias.

SECCION ALMACENM DE RECEFCION DE LA DIVISION MATERIALES

Obietivo del Cargo.

— FRecepcionar los materiales adguiridos en el pais o en
el extranisro, manteniéndolos en custodia hasta gue se
proceda a su reconocimiento v se determine su ingreso a
ios almacenes de acopic o bien su rechazo y posterior

devolucion a los proveedores.

Descripcidn de funciones.

— Recibir materiales, equipos e insumos médicos que sBan
adguiridos por =1 Hospital; wverificando cantidad v

calidad.
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— Confeccionar Acta de Recepcidn para ser presentada a la
comisidén de reconocimiento vy recepcidn del Hospital.

para su control de calidad y cantidad recibida.

— Efectuar entrega de manera oportuna de los materiales;

equipos insumos a las bodegas o servicios gue

corresponden.

— Distribuir los ejemplares de Acta de Recepcidén a las

diferentes secciones para su tramite correspondiente.

SECCION BODEGA DE MATERIALES DE CONSUMOS GEMERALES

Objetivo del Carqo.

— Recibir, almacenar, custodiar, conservar vy entregar los

materiales de su almacén.

Descripcidn de Funciones.

— Retirar, diariamente, desde =1 Almacén de Recepcidn el
material gue ha sido adguirido para la Bodega de Mate—

rialecs.

— Preservar y almacenar el material.

— Entregar a los servicios ios materiales demandados con—

forme a las drdenes de entrega gque procesa la Seccisn

control de Existencia.



CAPITULUGOII

ORGAMIGRAMA SECCION ADQUISICIOHMES

DESCRIPCION GENERAL DE LA SECCION
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JEFE ADRBUISICIONES

SECRETARIA

COMFRAS NACIONALES

IMPORTACIONES

AYUDANTE IMPORTACICGNES
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DESCRIFPCION DE LA SECCION

La Seccidn Adquisiciones tiene por funci dén
planificar, dirigir y controlar todas las operaciones de
compra efectuadas en el mercado nacional y extranjero, de
todos los materiales inventaribles, de consumo general,
insumos médicos, farmacos y equipos que soliciten los
servicios, para la correcta operacién y rodaje de las
actividades clinicas, de apoyo clinico y administrativos.
Fara el cumplimiento de sus funciones la Seccidn Adguisi-

ciones, estd subdividida ens:

a.— SECRETARIA

b.— COMFRAS EN EL MERCADO NACIDHAL

c.— COMFRAS AL EXTRANJERDO

a.— BECRETARIA

Descripcidn de funciones

— Recepcionar, codificar, registrar vy distribuir 1Ia

correspondencia.

— Programar las visitas de proveesdores.

— Despachar la correspondencia.

— Confeccionar los escritos y redacciones de cartas etc..
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b.— COMPRAS AL COMERCIO NACIONAL

Se refiere a todas aguellas adguisiciones gue se

efectuan en 21 comercioc local.

c.— COMPRAS &L EXTRANJERD

Se refiere a todas aquellas adguisiciones gue s

realizan al extraniero.

CICLO DE ADRBUISICIONES

Fara efectos de analisis, de los diferentes
procedimientos empleados, =1 ciclo de adquisiciones se ha

dividido de la siguiente forma:s

i.— PROCES0 DE REBUERIMIERNTO
Z2.— FROCESO DE ADODUISICIDNES

Z.— PROCESO DE RECEPCION

FROCESO DE REGUERIMIENTO

Los requerimientos tienen su origen en la necesidad
de consumos gensrales, insumos meédicos, materiales pars
mantencidn, repuestos, material inventariable, stc.., gue

solicitan los diferentes serviclos para su operatividad.

Esta necesidad se manifiesta. mediante la Hoja de

Reguerimiento, documento gue debe cumplir reguisitos de



aprobacidén de los Jefes de servicios, jefes de depar—
tamento., etc. v estar confeccionada segin 1o dispuesto en

ti

las normas internas.

En el caso  de los insumos clinicos, COoOnsumos
generales, mantencidén v repuestos, éstos deben ser
aprobados por &1 farmacéutico,por el Jefe del Depar—
tamento de Abkastecimiento vy Finanzas.por 21 Jefe del
Departamento de ingenieria, respectivamente. Dado 1o

anterior sl Froceso de Requerimiento se clasifica segian su

origen de la siguiente forma:z

a} FARMACIA CENTRAL
B} CONTROL DE EXISTENCIAS
c) DEFARTAMENTO DE INGENIERIA

cd) SUBDIRECTOR CLINICO ¥ ADMINIBTRATIVO

a) EARMACIA CENTRAL

Las hojas de reguerimientos por insumos clinicos se
sustentan en el examen fisico de los insumos faltantes v
21l andalisis gue realiza 21 guimico farmacedtico haciendo
examen fisico de ias tarijetas de contreol de inventarios.
También se reciben hojas de reguerimiento de insumos de
diferentes servicios a fin gue esta seccion centralice los

reguerimientos de esta clase de material.



b) COWMTRDL DE EXISTENCIAS

Las hoias de requerimientos para los consumos
generales. son confeccionados en esta seccidn, basandose
principalmente, en la experiencia de los encargados.
También se apovan en la informacidén verbal gue reciben del
encargado de bodega de materiales y las solicitudes de los

diferentes servicios por requerimientos no satisfechos.

c) DEFARTAMENTO DE INGEMIERIA

Las Hojas de Reguerimientos son elaboradas por este
mismo departamento y por usuarios que requieren materiales
para reparaciones y mantencidn. Estos reguerimientos nacen
de una necesidad puntual vy, generalmente., no corresponden
a2 un mantenimiento de stock, si no gue, sstan destinados a
solucionar probiemas de fallas de equipos. mantenciones en

ceneral, etc..

d) SUBDIRECTOR CLINICO Y ADMINISTRATIVO

ias hojas de requerimientos son elsboradas por los
usuarios o servicios gque tengan una necesidad, ya ssa, de

equipo, instrumental médico, muebles, libros, estc..

Estas solicitudes deben ser aprobadas por el Sub-
director Clinico, si corresponde al &rea médica, vy por la
Subdireccidén Administrativa para los regquerimientos ajenos

al area médica como las maguinarias, instalaciones etc..



2.2.2.— FPROCESO DE ADRUISICIONES

Fara una mejor comprensidén de sste proceso, se ha

dividido su analisis en los sigulentes puntos :

— COMPRAS NACIONALES
— IMPORTACIONES

— COMFRAS DE FARMACIA

COMPFRAS MACIONALES

El procesoc de compras se inicia con la recepcidn de
la hoja de reqguerimiento emitida por el organismo
correspondiente. Frevia revisian del jefe de
adquisiciones; la hoja de reguerimiento es enviada a la

Junta Econdmica para su aprobacidén o rechazo.

Si 2l reguerimientoc es rechazado se devuelve la
soplicitud al organismo solicitante para su archivo, junto
agste va una nota explicativa, sefalando del motivo por el
cual fue rechazado, con el objeto de insistir en el regus-—

rimiento, si el motivo fue por falta de presupuessto.

51 el reguerimiento es aprobado se sigue el proce
dimiento deadguisicidn, 21 que se inicia solicitando a
1l osproveedores las correspondientes cotizaciones,
prefiriendo aguellos gue se encuentren inscritos en los

registros de proveedores del hospital.
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Con los datos obtenidos, se confecciona un cuadro
comparativo, que consiste en especificar la calidad de 1o
requerido, costo e identificacién del proveedor. Este
cuadro es enviado a l1a JUNTA ECONOMICA y sirve como base
para la adiudicacién correspondiente. Este procedimiento
se realiza con compras de mayor importancia monetaria,
iladmase a estas a las mayores a 4 UF, éstas dltimas sélo
requieren de l1la aprobacién del Jefe del Departamento de

Gbhastecimientos.

Cumplidos todos 1los pasos antes descritos se
confecciona la orden de compra, documento gue es remitido
al proveedor gue se adjudicd 1la venta. Esta orden debe
especificar costo del bien adquirido, calidad del
mismo, lugar y fecha de entrega, vy datos a quién debe
facturar. El procesc de adgulsiciones Finaliza con 1a
recepcidn del material en bodega de recepcidén y con 21

posterior pago de i1a factura por parte de Finanzas.

El proceso descrito en los parrafos prece-
dentes,permitevisualizar las diferentes etapas del
proceso de adguisiciones. destacando en su ejecucidn la

importancia de la seccidn adguisiciones.

En ella se concentran las actividades fundamentales
del proceso v su eficiencia operacional depende, en gran
parte, del goportuno abastecimiento a los diferentes
organismos del hospital. De acuerdo a las disposiciones

vigentes, para hacer una compra, se deben efectuar tres
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cotizaciones como minimo, con las cuales se deben
confeccionar cuadros comparativos con 2l obisto de
seleccionar la alternativa técnica vy  Bconémica mas

recomendable.

En general, estas cotizaciones serdn solicitadas al
proveedor por correo o via télex. Cuando se haga por
correo, Serad necesarioc enviar una solicitud de cotizacién
al proveedor. FPara el caso de cotizaciones por télex, se
haré necesario gque 21 archivo de proveedores contemple en
uno de sus campos el NE de télex del proveedor. Fara
aquellos requerimientos de caracter urgente, de acuerdo a
las disposiciones internas emanadas de la Subdireccidn
Administrativa del hospital, 1la seccidén adguisiciones
deberad confeccionar la orden de compra de excepcidn,
especificando el sevicio solicitante. con la aprobacidén

del jefe de adguisiciones.

El jefe del Departamento de Abastecimiento debe
determinar si £l requerimiento es wgente. 51 lo es, debe

autorizar la orden de compra.

IMFORTACIONES

El procesc de adguisicidn se inicia cuando el jefe de
la Seccidén Adguisiciones recibe la hoja de reguerimiento.
fAicto seguido, =1 jefe de adguisiciones dispone se proceda
a sfectuar las cotizaciones correspondientes v caonfec—

cionar el cuadro comparativo. El proveedor al responder a



una solicitud de cotizacidan hace ilegar una factura
proforma. Luego, ssta factura proforma. junto a la hoia de
requerimiento respectiva y el cuadro comparativo son
enviados a2 1la Junta Econdmica para su aprobacién o

rechazo.

lina wez aprobadoc el requerimiento, se procede a

efectuar la importacidén propiamente tal.

Los funcionarios a2 cargo tramitan las adguisiciones a

proveedores extranjeros por intermedic de bancos y agentes

de aduana.

Las actividades principales gue contempla este

proceso sons

Apertura de la importacidn.

Actividad gue comtempla lo siguiente :

— El archivo de las hojas de regquerimientos.

— Cotizacidn de embarque v seguros.

— Tramitacidén en bancos, de los aspectos relacicnados con
la solicitud del creédito directo irrevocable (C.D.I1.),

el informe de importacidn y el pagaré correspondiente.
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Desaduanamiento v recepcidn.

Cue comtempla lo siguiente:

— Envio de la documentacidén al agente de aduanas.

— La entrega de informacidn {(orden de compra y factura) al
Almacén de Recepcidn.

— El1 Agente de aduanas debe contactarsse con los
liguidadores de seguros para casos de activo fijo y de
gran volumen.

— La comisidén de recepcidn debe comunicarse con los
representantes para la instalacién del activo +ijo.

— Archivo de acta de recepcidn.

Fagos.

flue incluye lo siguiente:

— La emisidn de la carta de instruccidn de cobertura, para
crédito directo irrevocable  § o 0 s P al banco.
adijuntando declaracidén de importacidén del agente de
Aduana.

— La solicitud a 1a institucidn Financiera mediante
memorandum del giroc de los fondos necesarios.

— Rendicidn de cuenta a fin de mes a la Seccidn Finanzas.

— La verificacidén de los cobros.



Contabilizacidn.

Gue comtempla 1o siguiente :

— El1 archivo de 1la documentacién de respaldo para 1a
contabilizacidén del mes @ Facturas, fletes, seguros,
acta de recepcidén, comisiones pagadas, etc.

— La contabilizacién de las operaciones realizadas, en el
mes, a través de la documentacidn.

— Hacer anctaciones que signifigquen cobligaciones gue deben
ser registradas en el presupussto.

— Confeccionar hoja de demostracidn de saldos de las
cuentas utilizadas en la contabilizacidn de las

importaciones.

COMPFRAS DE FARMACIA.

Los reguerimientos propios del &rea clinica, es
decir, los requerimientos de farmacia corresponden &
farmacos, insumos clinicos, eguipos médicos 2 instrumental

quirdrgico.

La adguisicidn respectiva para cumplir con estos

requerimientos se puede concretar con una compra en 1

mercado nacional o bien con una importacidn.

2.2.3.— PROCESO DE RECEPCION

El proceso se inicia con 1a llegada del material v la



guia correspondiente. El1  encargado del almacén compara
esta guia con la orden de compra, enviada desde la Adgui-—
siciones para verificar su conformidad. En el caso de no
existir la orden de compra deberda consultar a 1a Seccidn
Adgquisiciones para la aprobacidén o rechazo de la mer—
caderia. Si la orden de compra sxiste también debe
consultar a Adguisiciones sobre el paradero de la misma.

El encargado establece la comparacidén de la guia o la
factura con iz orden de compra, considerando i1a calidad,
cantidad recibida, precios unitarios y especificaciones de
los materiales. i el precio unitario es mayvor v/o la
especificacidn del material (en tipo vy fecha de venci-—
miento), no corresponde a lo solicitado, el encargado
previa consulta a1 Jefe de 1a Divisidn Materiales, debe
rechazar la mercaderia.

51 el precioc unitario de la guia de despacho o
factura es menor al contenido en la orden de compra, =1
encargado debe registrar esta diferencia. A continuacidn
2l encargado compara la cantidad de material, fisicaments,
recibido con 1o indicado en la orden de compra. 5i ia
cantidad es mayor, anotaréd en la guia de despacho o
factura la diferencia a devolver. Esta anotacidn debe
llevar timbre vy +Firma correspondiente en todo 1los
ejemplares. 51 la cantidad recibida es menor a lo indicado
en la orden de compra, el encargadoc debe registrar la
cantidad realmente recepcionada. Finalmente, el encargado
del almacén de recepcidn confecciona el Acta de Recepcién.,
distribuyendo los ejemplares a 1a Seccidén Servicios Varios
v a la Seccidn Control de Existencias para su tramitacién

correspondiente.



CORSTITUCION ¥ FUNCIONES DE LA JUNTA ECOHOMICA
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JUNTA ECOMOMICA

CONSTITUCIDN

Para el cumplimiento de sus tareas, la Junta

Econdmica estd constituida por ias siguientes personas &

Fresidente: Sr. Director del Hospital

Vocal: Sr. Subdirector Clinico

Vocal: Sr. subdirector Administrativo

Vocals Sr. Jefe de Farmacia

Vocal:s Sr. Jefe del Departamento de Ingenieria
Secretario: Sr. Jefe de la Division Materiales.

Funciones:

Las funciones generales de la Junta Econdmica son:

1.— Analizar la situacidn financiera vy contable del

hospital.

2.— Aprobar, rechazar o modificar las adquisiciones, dando
cumplimiento a lo dispuesto en la reglamentacidn interna
del hospital, en cuanto a las normas que rigen las compras

directas, propuestss privadas vy propuestas pablicas.

Fe— Analizar las situaciones de agquellos pacientes
certificados como de interés cientifico y/o como

problemas socicecondmicos para decidir la tarifa a aplicar



en sus atenciones hospitalarias.

4.— Analisis de la situacidn tarifaria de los prestaciones

de salud.

Reuniones:

La junta econdmica se reune, semanalmente. en sesidn

cerrada. Sus acuerdos seran de caracter reservado, a 1o

menos-

i.— Frocedimientoss

a) La junta econdmica sesiona semanalimente en un dia y

hora gue el Sr. Director lo disponga.

b} Se da lectura al acta anterior y se informa al

respecto.

c) Se Revisan. estudian, aprueban yv/o rechazan los
requerimientos de insumos clinicos, farmacos. consumos
generales yv bienes inventariables para 1o cual debera

tener presente los siguientes aspectos:

— JdJustificacidén de la adguisicién

— Costo total

— Financiamiento disponible

— Resolver las adquisiciones gue deban ser cursadas en =1

pais o en el extranjiero, mediante importaciones.



d) Se determinan las adquisiciones que deben ser cursadas,
cComo  cCompia directa, propussta privada y/o publica,

atendiendo a los montos permitidos.

2) Para las propuestas privadas, piblicas v aguellas
compras directas que asi 1o ameriten, se deben establecer
las condiciones generales y particulares gue deben cumplir

los proveedores al suscribirse convenios especiales.

¥) Resolver las difilcutades gue se produzcan con ios
proveedores, proponer sSanciones, modificaciones o resci-—

liaciones de contratos, segin corresponda.

3) Los acuerdos de la junta se toman por mayoria y guedan
registrados en un acta, teniendo todos los integrantes
derecho a voz vy voto, resoclviendo el presidente de 1a

junta, cuando hay paridad de opiniones encontradas.

h) Aprobar, cuando proceda, la situacidn de casos de
interés cientifico presentados por el Director del

Hospital.

i) El secretario de 1la Junta Econémica, es el responsable

del registro de los temas tratados . Ademas., es de su
responsabilidad enviar a los servicios solicitantes de
adquisiciones, las modificaciones vy/o rechazos gue se

determinen.



ACTA DE LA JUNTA ECONOMICA NO. ceeealanns

En Valparaiso, a

dias del mes de ___ de mil novecientos noventa y

: 58 reunid la Junta Econédmica del Hospital,

presidida por el Director, S5r.

y con la asistencia del siguiente personal :

quienes acordaron lo siguiente :

H.R. No.! SERVICIO O |DESCRIPCION DEL VALOR RESOLUCION JUNT
DEFTO. REBUERIFMIENTO AFROX. ECONOMICA




cCAPITULOZO I I1

EVALUACION DEL SISTEMA ACTUAL

DE LA

SECCICH ADQUISICIONES
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EVALUACION DEL SISTEMA ACTUAL DE LA SECCION ADBUISICIONES

Fara un mejor analisis en esta etapa se seguira el

orden que se enuncid en la

Adguisiciones

ORGANIGRAMA ACTUAL

En el organigrama actual
la carencia de personal y la

zacidén de su estructura.

Entre los procedimientos

mencionar los sigulientes:
PROCESDO DE REBUERIMIENTO.
PROCESO DE ADBUISICION.

PROCESO DE RECEPCION.

PROCESO DE REBUERIMIENTO.

El proceso se inicia con

emanados de los distintos servicios,

necesidades.

Esta se manifiestan,

descripcidén de la Seccidén

se visualiza, claramente,

necesidad de una reorgani-

sujetos a andlisis podemos

los requerimientos

de acuerdo a sus

en las Hojas de Requerimiento,
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documentos que deben estar confeccionados segin 1o
dispuesto en las normas internas y que, ademas, deben
cumplir con reguisitos de aprobacidn de los Jefes de

Servicios, Jefes de Departamento y Junta Econdmica.

DEFICIENCIAS

1.— Actualmente cuando llega una Hoja de Reqguerimiento

se lleva a la Jdunta Econdmica para su aprobacidn,cumplido
este tramite, se procede a cotizar, una vez gue llegan las
cotizaciones se confecciona el cuadro comparativo vy se
lleva nuevamente a la Junta Econdmica para su adjudica-

cidn.

2.— Muchas wveces por urgencias o por otros motivos se
hacen compra wvia teléfono, procedimientos gue estan en
contraposicidn a lo establecido; especialmente cuando no
se informa, oportunamente de la adgquisicién, por esta via,
al Almacén de Recepcidn, el gue al no contar con una ade-—
cuada informacidén tiene que recibir el material, sin saber
a quién pertenece vy, por otro lado, sin poder efectuar
control alguno sobre é&1.

2.~ Las adquisiciones se estan haciendo para periodos de

15 dias, porgue asi lo demandan los Reguerimientos.

4.- Los servicios no crean la necesidad de materiales

oportunamente.



CONSECUENCIA

i.— El procedimiento descrito en el punto 1 de las defi-—
ciencias, hace gque el proceso sea lento v burocratico,
produciendo demora en las adgisiciones, por ende en la
recepcidn del material, y ademas todas las consecuencias

que este accionar provoca en la atencidn de pacientes.

Z2.= Cuando se hace una compra urgente via teléfono, no
existe procedimiento escrito gue estipule las acciones a
seguir en este caso, con el Ffin de gue Almacén de
Recepcidén tenga un documento gue sirva de control, objeto
se verifique cantidad, calidad, etc.. Actualmente se
recepciona s6lo con 1la guia de despacho del proveedor.
Este hecho hace gque el procedimientoc =e haga totalmente
irFegular, ya que muchas veces el materizal no cumple las
exigencias de lo requerido, debido a que una comunicacidn
telefdnica es muy Facil de ser mal entendida si no se
toman las precauciones debidas.
Se da, adema&s el caso gue no hay un consenso entre

los médicos para trabajar con un s6lo laboratoric o
proveedor, por este motivo se tienen que anular compras y

seguir todo el procedimiento de devolucidn.

Almacén de Recepcldn confecciona uwuna Acta de Recep-—
cidn, en original y cuatro copias, terminado este procedi-—
miento s2 entrega el material al servicio solicitante sin

la aprobacidn de l1a Comisidén de Recepcidn.
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Su distribucidn es la sigulente:

— El original se envia a la Seccidn Varios acreedores para
gue se siga con el proceso de contabilizacidn v pago,
labor gue no se puede llevar a efecto en atencidn a gue
con la orden de compra se obliga =l requerimiento v se
devenga con el acta de recepcion. Al faltar alguno de
estos documentos gqueda truncado el proceso.

copia se remite a control de existencias.

1

= &

|
]
1

copia archivo seccidn adguisiciones.

|
i
1w

copia archivo almacén de recepcildén.

I
o
e

2 copia bodega de destino.

Z.— Al hacer reqguerimientos de material para periodos

tan cortos involucra una serie de aspectos negativos:

— Alto Flujo de emisiones de oOrdenes de compra, con el

costo involucrado.

- NMecesidad de hacer Acta de Recepcidn por cada

adguisicidn.

- Riesgos de que se produzca déficit de stock.

- Poca flexibilidad en 1 +trabajo diario, debido a gque

esta situacidn no permite optimizar los recursos

humanos, al no contar con el tiempo suficiente.
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a.— SECCION FARMACIA CENTRAL

Actualmente las Hojas de Requerimiento por insumos
clinicos se sustentan en el exdmen fisico de los insumos
faltantes yv el an&lisis que realiza el guimico farmacéu-—
tico de los listados que arrocjia 21 sistema computacional

de control de existencias.

DEFICIENCIAS

l.— Error en la solicitud de material, muchas veces los

servicios solicitan insumos a través de un pedimento
interno, en el gue se especifica el cdédigo de lo solici-
tado ¥y su nombre correspondiente. La Farmacia Central no
tiene codificado el material, por lo tanto, hace 1la
entrega por el nombre de éste, rebajandoclo en las tarjetas
kardex. For su parte la Seccidén Control de Existencia hace
las rebajas del inventario de acuerdo a los cdéddigos. 51 =1
servicio solicitante se equivoca en codificar 21 material,
la informacidn gque se digita en esta Seccidn producira un
error en el inventario de productos vy como los regueri-
mientos se sustentan, en el examen fisico de los listados
que arroja el sistema computacional, se solicitaran can-—
tidades errdneas. Estas muchas veces, no se detectan hasta
cuando se hace un recuento fisico del material o cuando se
solicita alguno que figura en las tarjetas con stock, pero
que Ffisicamente no existe. Entonces la Seccidn Adguisi-
ciones efectida la compra en base a lo solicitado con las

consecuencias ya mencilonadas.
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Z.— Solicitud de insumos sin basarse en un procedimiento
cientifico.

Es necesario establecer niveles de Stock minimos vy
maximos, basados en estadisticas de consumo, comparando
tiempos iguales a periodos de ahos anteriores, en momentos

peak v de mimino flujo.

l.— El hecho gue se cometan errores como €l mencionado en
el punto 1 anterior, hace gue el sistema de reposicién
sea, en parte, inoperante; en atencidén a gque, por un lado
se adgquiere un material gue no se precisa y gue, por otro
lado, no se adguieren aguellos gue si se necesitaban. Esto
provoca, que se hagan gastos innecesarios limitando asi la
capacidad de compra del hospital, que se pierda energia en
el +trabajo gue significa hacer los requerimientos y la
acumulacidn =n el almacén, de determinados productos con
2l riesgo gque gueden obscletos.

Z.= Al no contar con un sistema para determinar la
necesidad real de material, se puede caer en uno u otro
extremo, situacidn gue se tiene gque evitar al maximo en un
servicio hospitalario, va gque 1la falta de algin medica-
mento o material de primera necesidad puede costar la vida
de algdin paciente y ademas al hacer compras innecesarias
se incurre en gastos excesivos de dinero, gque puede hacer

falta, realmente, para compras prioritarias.
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b.— SECCIONM CONTROL DE EXISTENCIAS

Las Hojas de Reguerimiento por consumos generales,
son  confeccionadas, basandose principalmente en la
axperiencia de los encargados, gue se apoyan en la
informacidn verbal gue reciben del encargado del almaceén
denateriales v de las solicitudes de los diferentes

servicios por pedimentos no satisfechos.

DEFICIENMCIAS

Le= Si bien es clierto que la experiencia del encargado

es importante, no es suficliente, va que una apreciacian
del encargado sin un método adecuado para reguerir 1o
MECESsarilo, pusde llevar & conster errores de sobre stock

o deéficit segin sea 2]l caso.

Ze= Digitacidn de céddigos, de pedimentos gque se hacen a

los almscenes, sin verificar antes gue el material

solicltado corresponda al cdédigo.

CONGECUENCTIAS

o Gastos innecesarios por requermientos sin un analisis

acabado de lo que es verdaderamente necesario adguirie,
produce déficit o superaviit de stock.

Z2.= Error en la rebaja de material, esto se produce cuando

la digitadora que estéd precesando la informacildn, no
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verifica que el coédigo correponda al material solicitado.

c.— DREFPARTAMENTO DE INGENIERIA

La Hoja de FReguerimiento es confeccionads en este
Departamento por los usuarios gue regulseran materiales
para reparaciones vy mantencidn. Los reqguerimientos nacen
de una necesidad puntual , debido a gue no sxiste un stoock

derepusestos.

DEFICIENCIAS

lo— No se cuenta con un stock de respusstos 8 insumos gue

permitan soluclionar alguna emergencla.

Z2.- hNo se cuenta con un sistema de mantencidn planificada

para los equipos v maquinarlias.

COMSECUENCIAS

L.~ Al no contar con un stock de repuestos para squipos v
maquinarias, se corre el riesgo gque al fallar alguno se
produzcan  verdaderas emergenclas, lo gue puede redundar

hasta en la pérdida de la vida de los pacientes.

Zo= Al no contar con un slistema de mantencidn planificads,
an @l gque se lleve un historial de cada maguinaria y
sguilpo con sus correspondlentes tarietas de mantenimisnto

v donde se especifigue cuadl es la vida atil de la maguina
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y de cada wno de los repuestos que la conforman,
dificilmente se puede mantensr un stock de repuestos. Esta
deficiencia hace gue la Seccidn Adgquisiciones tenga que
efectuar compras apresuradas. For este motivo se incurre
en gastos excesivos, porgque, por una parte; el repuesto no
se encuentra en el pais y se debe importar en forma

extraordinaria o gue, por otra parte el repuesto espe—
cifico sea escasoc y por eso se tenga gue pagar al provee-—

dor lo guiera cobrar.

Existe un problema generalizado., los servicios muchas
vecesno solicitan sus necesidades oportuna mente, tenisndo
que efectuar compras por excepcidn, produciéndose todos

los inconvenientes va mencionados en puntos anteriores.

FROCESDO DE ADBUISICIONES. —

El proceso se inicia con la recepcidén de la Hoja de
Reguerimiento emitida por el organismo correspondiente,
previa revisidn del Jefe de Adguisiciones. Esta hoja es
enviada a la Junta Econdmica para su aprobacién o rechazo.
Luego se procede a efectuar las cotizaciones correspo—

disntes.

DEFICIENCIAS

1.- Mo se cuenta con un registro actualizado de provesdo—

Mres.



Z2.— El proceso de adguisiciones se ejecuta completamente

manual.

F.— Las copias de las Hojas de Requerimiento son

insuficientes para un mejor control.

4.— El proceso de adquisiciones relative al area clinica,
en su totalidad, salve 1a tramitacidn de la Hoja de
Requerimiento, es realizado por 21 servicio de farmacia,

que depende directamente del Subdirector Clinico.

S.— La Beccidn Adguisiciones confecciona la carta orden vy

la distribuye. Desde gque se realiza esta actividad, la
Seccidn Adquisiciones no recibe informacidn respecto al
cumplimiento de éstas. sdélo son informados en aguellios

casos de demora o incumplimiento graves.

6.— La SBeccidén Adguisiciones no recibe informacidén
respecto al pago de 1las obligaciones generadas por la

drdenes decompra emitidas.

7-— No s cuenta con un sistema de informacidn adminis-—

trativo para la seccidn adguisiciones.

8.— Los servicios al hacer sus reguerimientos no se

preocupan de especificarlos en forma completa. con
caracteristicas técnicas, marcas, etc. de tal modo gue
faciliten la labor de la Seccidn Adguisiciones y de esta

forma no perder tiempo en la adquisicién.
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P.- Abtrasos por suspenclon de reunlion de la Jdunta

Econdml ca.

i0.~ Mo existe un sistema de anulacidn de drdenes de

compra, gque se cumplen parcialmente.

CONSECUENCIAS

1.~ El no contar con un registro actuslizado de provedores
provaoca gqgue la actividad de cotizacidn se haga lenta vy
engorrosa, mas adn cuando en algunos casos Nl slgulera se
efectlian las tres cotlizacliones estipuladas v, 81 se hacen,
s telefdnlcamente, sin que gueds, por  lo tanto, ningan
respaldo de sllas.

81 no se cuenta con este registro, de provesedores
dificilmente se pusde tenser un listado de precios de
provesdores; estos sirven de gran apoyo a la gestidn de
adouisicionss, por  cuanto la actividad de cotizar v
confecclonar cuadros comparativos es mucho més dindmica,
con gran ahorro de tiempo v a la ver permite hacer algian
tipo de contrato, para descusntos al comprar por cantida-
des. También se podria contar con los listados de produc—
tos  gue ofrece cada proveedor, ssto avudaria, especial-
meEnts, en &l caso de las compras wgentes. Y ademas, obra
ventaia es gue para los servicios solicitantes habria una
informacion mucho més completa de sus reguerimientos, va
que seria distribulida por adguisiciones a los distintos

departamentos.
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2.~ fal realizar el proceso de adguisicliones en fOrma

manual se presentan numerosas deficlenclas las que provooan

varios puntos critices. A continuacidén se mencionan los
mas significativos :

— Lenta ejecucidn del proceso de adguisiciones.

— Carencia de informacidon para uwna oportuna vy eflcas
toma de decisiones.

- Aprovechamiento deficiente de los recursos humanos
v materiales.

= Bubutilizacidn de la tecnologia disponible.

- Inexistencia de archivos en general, gue permitan
controlar a posteriori las actividades realizadas.

- Carencia de personal califlcado para realizar con
eficiencia las taresas correspondientes a la Ssccidn
Adgulsicliones.

Zo- Actualmente las Holas de Reguerimiento se

confeccionanen original v dos coplas. Esto dificulta la

tarea de control. debido a gue no se puede verificar el
cumplimiento de éstas, al no guedar una coplia en la

Secocidn Adguisiciones.

4.~ El no tener centralizada la gestidn de adguisiciones

en una sola Seccldn dificulta su tarea, hacléndola mas
lenta v burocratica, vyva gus i1 se quiere a Ffuturo
implantar un sistema automatizado se tendra que incurrir
en un doble gasto debldo a ogue se tendria gue tener un
programa exclusivamente para 21 Area de farmacia y otro

para el resto de los materiales v egquipos.



.- Actualmente, la Seccidn Adguisiciones no recibe copia

del fActa de Recepcidén, esto trag como consecuancia que,
enmuchos casos se hace dos veces la misma compra, debido
ague los ssrvicios por alguna demora en la entrega vueslven
a hacer el pedido vy como la SHecclidn Adguisicionss no
recibe el Acta de Recepcidn no sabe =1 el requerimiento es
nuevo o 2 sg estd inslistiendo en uno anterior. En la
actualidad, 8n Adguisicliones se  asune gue todo pedido es
nuevo, al suponer esto, se produce un sobre stock de un
determinado articulo con la consabida pérdida de dinero.
Ern @l caso de los medicamentos, muchos de estos tienesn una
vida Gtil limitada produciléndose pérdidas por obsolescen—

Cléla

He— Como es normal todo proveedor pregunta por el pago de
alguna compra & la Ssccldén Adguisicliones, camo  ésta no
tiene la informaci dn, no puasde dar  respussta a 1la

consulta.

Otra anormzlidad gque se produce s que la Seccidn
fdquisicion®gs no puede comprobar el precio facturado con
@]l precio cotizado, esta sdé6la verificacldn permitiria
regularizar cualguier diferencia con el proveedor, va que
muchas veces se ofrecen descuentos al comprar por canti-
dades v se factura seglin precio de lista, sin respetar el
precio acordado.
7o~ El no contar con un sistema de informacidn

administrativo hace gue se repitan algunas tarsas vya
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realizadas, produciendo desorden administrativo.

.~ Cuando un servicio no especifica en forma adecuada un

regquerimniento, s8 corre el riesgo de adguiricr algo gue no
se ajusta a su necesidad real, esto treae como consecusncla
la devolucidn de la compra, realizar todo el procedimiento
de nuevo, con la  consabida demora en la  esntrega del
material, este tipo de anomalia es grave en un sarviclo
frospitalario porgue 1o gque mas se regquiere que el sistema

de Adguisiciones sea lo mas expedito v &gil posible.

G~ La junta econdmica tiene estipulada uma reunidn

semanal , el suspenderla trase como consecusencia que todos
los requerimisntos se atrasan una sesmana, esta situacidn
8% gIrave, va guse por este mobilvo smuchas veces se tienen

cue tomar medidas de  solucidn wrgente, perjudicando, n

forma significativa, todo el proceso de adquisiciones.

1. - Los proveedores al recibir una carta orden, muchas

veces por uno u o otro motivo, no pueden cumplir con el
requerimiento en  su totalidad. Si no reciben una contra
orden, =n cuanto  tengan disponibilidad completaran el
pedido. Intermnamsnte, en &1 hospital el o los servoios
gsolicitantes al no recibir el pedido completo vuslven a
solicitar lo faltante. A su vez, Adguisiciones al no
recibir informacidn del Acta de Recepcldn asume gue 25 un
rnueve  pedido; con todas estas deficiencias v al no
disponer de wun sistema de anulacidn de cartas ordenes

parcialmente cumplidas, vuelve a requerir lo faltante,



produci éndose  duplicidad en lo solicitado teniendo que
sequir procediemientos de devolucidn, si los provesedores
=341 lo aceptaren vy en el caso contrarioc se produce un
sobre stock con todas las consscuencias vyva comnentadas en

los parratos anteriores.

FROCESO _DE RECEFCION

El proceso de compra finaliza con la recepcidn del
material actividad gue le compete al Almacén de

Recepcl dr.

DEFICIENCIAS

l.= PFPoca fluider en la distribucidon de las cartas drdenes

al almacén, por compras wasntes o via telefdnica.

2.~ En &l Almaceén de Recepcldn se cuenta con sdlo un

funcionarico, n  ausencla de éste se demora la recepcldn
del material v su correspondiente distribucidn. Este hecho
produce también descontrol en los procedimientos, va gue
@]l material se entrega sin antes haber confeccionado el

ficta de Recepcidn.

F.= PMuchas veces se reciben materiales sin saber a quién
pertensce, por lo tanto. no s pusde infornar de 1a

liegada de édste.
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4.= Las fActas de Recepcldn, se distribuyen por paquetes
una ver a la semana, esta demora se debe al tramite de
firmas gue involucra la recepcidn del material, como

también la falta de personal en el Almacén de Recepcildn.

CONBECUENCIAS

o= Cuando Adguisiciones ejecuta una compra wogente, por

lo general, no s respetan los procedimientos, es por este
motivo que, muchas veces, no se remite oportunamente la
copla de la carta orden al Almacén de Recepcldn para gue
e siga con los procedimientos correspondiente. En el caso
de compras via teléfono, se demora aan mas en regularizar
la recepcidn. debido a gue no existe un  documento interno

que sitrva para tal efecto.

2. Al contar con un sélo funcionario en el Almacégn de
Fecepcidn se produce un problema, va gue en ausencia de
éste todo el proceso de recepcidn e demora, causando

graves dafos al sistemna hospitalario.

Gem Al no contar con informacidn sobre cudl debe ser el

destino de la adguisicidn, gqueda en &l Almacén, a la
@spera que sea reclamado por el servicio solicitante vy,
como @l usuario no tiene la informacidon, vuelve a

solicitar el pedido.

4.~ iLa demora en la distribucidn de las Actas de

Recepcidn, noc permiten €l control de pedidos pendientes.
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ademas  la Seccidn Control de Existencias no ingresa el
materlial al sistema de control v como muchos servicios se
bhasan en esa informacién, para hacer sus pedidos, estos

nitimos los hacen deficlientemente.
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HMODELO OPERATIVO PROPUESTC DE La SECCION ADQUISICIONES



MODELO OFERATIVO FPROFPUESTO FARA LA SECCION ADOUISICIONES

El mistema propussto conslidera una serie de
modificaciones tendientes a mejorar los procedimientos,
asigrnar nuevas funciones a la Seccldn Adguisiciones vy
dotarla de wna estructura propia. EBEsto provocard cambios

@n Su organizacidn, guedando como sigue:

= GOMPRAS MaCTONSLES.
-~ IMFORTACTONES.

-~ COFMFR&S DE FARMACIA.

El organigrama de la organizacldn propussta, muestra
graticamente las relacliones jerdargquicas v de dependencia
gque se proponen para los diferentes cargos, indicando de
esta manera la importancia relativa de estos.

En @21 organigrama se pusden apreciar, claramente,
las modificacliones efectuadas a la organizaciéon de la
Seccidn Adguisiciones; la ublcacidn de cada empleado
dentro de la Seccidén, el admbito de control del Jefe v de
cada subordinado, los diversos niveles de autoridad etc..

La Beccidn estard a cargo de un Jefe del gue
dependeran, directamente, los encargados de comnpras
NMacionales, Importaciones y compras de Farmacia. A su ves
@l encargado de Importaciones contard con un ayvudante.
También existird un ayudante de compras Nacionales vy de
Farmacia, gquien colaboraré&, en Forma directa, con los
encargados.

Habr& dos secretarias, una administrativa con



grperiencia vy otra técnica con una adecuada formacidn

tedrica v practica en manejo de télex v computadores.

CICLD DE ADRUISICIONES

El ciclo de adquisiciones se divide en tres puntos,
los que describen, en forma detallada, cada uno de los

pasos que se deben sequir en la compra de algun material.

4.1.1.— PROCESO DE RERUERIMIENTO

El proceso se inicia a través de los requerimientos
emanados de los distintos servicios, de acuerdo a las
necesidades de cada uno de ellos. Esta necesidad se mani-
fiesta mediante 1la Hoja de Requerimiento, documento que
debe cumplir requisitos de aprobacién de 1los Jefes de
Servicios, Jefes de Departamento, Junta Econdmica y estar
confeccionado segun lo dispuesto en las normas internas.

En el caso de los requerimientos de insumos clinicos
y farmacos, consumos generales, mantencidn y repuestos,
deben ser aprobados por el farmacéutico, el Jefe del
Departamento de Abastecimiento y Finanzas y por el Jefe
del Departamento de Ingenieria, respectivamente.

Dado lo anterior el proceso de requerimiento se

clasifica seqgun su origen, en:

a.— FARMACIA CENTRAL.
b.— CONTROL DE EXISTENCIAS.

c.— DEPARTAMENTO DE INGENIERIA.
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d.— SUBDIRECCION CLINICA ¥ ADMINISTRATIVA.

ESFECIFICACIONES GUE DERE CONTENER LA CTARTA ORDEN

.= Fecha del reqguerimiento.

Z.— Identificacidn del servicioc sclicitante.
Zo= Identificacion del material sclicltado, especlficando
caracteristicas técnicas como: marca; sl procede, cidligo

de lo regueridoy unidad de entrega. etc..

.~ Cantidad de lo reguerido, costo unitario, costbo

total » descuentos, etoc..

H.— Identificacidn del proveedor.

.~ Fecha de la recepclon del material.
7.~ Hora de despacho de la carta orden al Almacén de
recepcion { esta informacldon es vélida para la compra via

teléfonog ).

.= Firma del Jefe de Adguisiciones o de la persona gue
lo reemplace en su ausencia ( para el caso de compras via

tel éfono ).

Po— Identificacidn del funcionario de fAdguisiciones gue

realiza la gestidn.



iCG.— NE de télex.

1i.~ Firma del Jefe de Departamsnto.

El Almacen e Recepcl dn confecciona  Acta de
Fecepcidn =n base a carta orden  interna, comprobando gue
todo lo especificado en ella concuerde con lo recibido de

los proveedores.

Bl Acta de Hecepcidon se debe conteccionar en
ariginal v  cuatro coplas las que se distribuyen de

acuerdo al siguiente orden:

le— Original a Varios Acresdores.

2.— 18 copla a Control de Existencias

.~ Z8 copla a archivo Beccilon Adguisiclones.
o= EB copia a archivo Almacén de Recepolon.

H.- 48 copla a Bodega de destino o al usuario.

Cuando sea necesario  adowicic  algdn material via
teléfono, la SBecclidén Adguisiciones debe confecclonar una
carta orden para regularizar la adguisicidn. Esta se

confeccionara en ariginal vy cuatro coplas, distri-

buvéncoss asia

1.— riginal a proveedores.
Ho- 18 copla a Almacén de Hecepcildn.
He— Z8 copia a Control de Existencias.

o 8 copla a Varios Acreedores.
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S.~ 42 copia archivo SBeccldn Adgulsiclones.

CODIFICACION DE MATERIAL

l.a codificacidn consiste en  asignar

numérico, los que representa wuna familia de

un  cédigo

material es,

tales como farmacos, insumos médicos, consumos generales,

repuestos, material inventariable, etc..

A modo de

@jemnplo se presentan algunas familias de materiales:

BUODEGR DE FARMACIA

Codigo

Familia Descripoldén Familia

100 fntiséptico v detergentes

101 mnestésicos generales v locales

102 Medicamnsntos ( varios )

1oE Medios de contraste Radioldgicos

110 FReactivos Bloguimlcaos

19 Material preparado por recetario

i Feactivos Bacterioldgicos

1132 Alergencs, antigenos. susros v antisueros
120 Materiales de curaclildn

121 Vendas

122 Canulas v catéteres

1283 Sondas

124 Materiales empleados para esterilizacidn

13 Material de suturas
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1432

144

146

160

MAogujas de sutuwra v bisturis

Material axiliar de laboratorio
Material radiocgratico yv fotogratico
Material de uso dental

Materlial para banco de sangre
Material de traumatologsa

Material v medilcamentos empleados

necnatol ogia

RODEGA DE MATERIALES

Descripcidn Familia

Articulos de aseo

Articulos de escritorio

Formularios para uso Médico
Formularios para uso administrativo
Froductos textiles terminados
Articulos para Roperia

firticulos domésticos v vajilleria
Material para uso computacional

Material de plastico, goma v/0 espuma

&



BODEGA DE IMBENIERIA

Cadiago

Familia Descripeidn Familia

E00 Articulos eléctricos fungibles

ol Articulos eléctricos usados en instala—
ciones

HE firticulos de ferreteria v plomaria

F03 Materiales de construccilon

E04 Articulos de comunicaclones

Ei0 Fepuestos para equipos medicos

Kl Fepuestos de instrumental médico

20 Fepusstos slectrénicos

b Repusstos para electrodomésticos

330 Repuestos para vehiculos motoarizados

240 Lubricantes v Combustibles

330 Articulos de seguridad industrial

EHD Articulos contra incendio

Eesta codificacidn facilita la creaclidn de un sistema
computacional, el gue a su ver permite acelerar el
proceso de Reguerimiento, Adguisicidn v de Recepcidén. Be
tendra que disefar un programa gue sea capaz de confec—
cionar Grdenes de caompra, hojas de reguerimiento, aclkas
de recepcidan vy toda informacidn necesaria para el logro
del objistivo. Mas adelante se menclonard, en foarma

detallada los archivos gue debe contener el sistema



computacional. En &l gue bastaria digitar el cédigo
correspondiente al articulo recuer i oo, adguiridao o
recepclonado, para confecciaonar cualguiera de los
documentos del proceso gue sea preciso ejecubtar.

Es importante mencionar gue =1 bien es clierto los
cadigos ayudan al proceso, también son muy susceptibles a
error, debilido a gue la persona  que ingresa la informa-
cidn, pusde sequlvocarse al digitar. Esto producira, por
ejenplo, deficlencias o errores en el material reguirido
y: por lo tanto, éste no corresponderda a lo solicitado.
Es necesario, entonces, crear un sistema verificador en

@l programa, para evitar que se cometan dichos ervrores.

FUNTOE A CONGIDERAR EN EL MODELO OFERATIVO

Lo Se debe disefar un sistema compubtacional gues sea
capar de confeccionar las drdenes de compra, hojas de
requerimiento, actas de recespclidn v toda informacidn
necesaria para la perfecta ejecucidn de la gestién
Adguisiclones.

Fara tal efecto debe contensr lo sigulente:s

s Céodigo de todos los materiales gue reguiere el

hospital; para su normal funcionamiento.

1.2.— Bectorizar los materiales por servicios.

1.3.~- Archive actualizado de proveedores, con

identificacldn completa.



t.d.- (Orden de compra tipo. Estas se generaran
automatica mente una ver que el Reguerimiento hayva sido
aprobade por la Junta Econdmica e ingresado al programa

computacional .

1.5%.- PFrecios de materiales actualizados, este archivo
es de gran utilidad para la presupuestacidn anual v

estimacldn de gastos eventual es.

l.6.~ Archivo de drdenes de compra emitidas, cumplidas,

parcialmente cumplidas v, ordenes de compra pendientes.

Este archivo tiene por finalidad evitar gue se
dupliguen los pedidos. En el sistema actuasl, la Seccidn
Adguisicionss ne cusenta con él, por este motivo, se
produce duplicidad  en algunos reguerimlientos. Para ellos
todo pedido ss nuevo v suceds, muchas  vecss, que los
werviclios al no recibir, en forma oportuns, 1o seolicitado
vuelven a insistir a traves de otro reguerimiento. Esto
a8 presenta porgue los servicios tampoco cuentan con este
archivo. Obtro inconvenientse &5 gue actualmente no s

lleva un control de las drdenes de compra pendientes.

1.7.— Identificacidn del funcionario gue confecciona la

Orden de Adguisicidn, con el objeto de responsabilizarlo

como ejecutor del proceso.

1.8.— Archivo de drdenes de compra pendientes de pago.
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1.9.— archivo de control de fondos presupuestarios, que

debe contener:

-~ Amignacldn anual
- FHasto a la fecha

- Domprometido

Saldo disponible

1.10.~ Informacidn del material en sxistencia, con el

ohijeto de mantener wun nivel de stock en cada serviclo.

Lell.e~ Eliminacidn de drdenes de compra parcialmente
cumplidas cuando se sabe, con certeza, gque el material

reguerido no serid entregado por el proveedor.

1olZ2.— Base de licitacidn, para compras masivas.

B Determinacidn de los distintos niveles de stock.

Como se sehala a continuacidn, los miveles pueden ser
calculados, va ses, &n forma manual o mediante programas
computacionales, utilizando leos datos de demanda vy tiempo

de reposlicidn, para los itemes yva lncorporados:

2.1 DEFINICION_Y CALCULO DE CRDA NIVEL

a. MIVEL DE BEGURIDAD O MINIMO: es la cantidad
de abastecimiento necesario para proteger g1 sistema
cantra el agotamiento, yva sea por demandas desusadamsnte

@levadas, que no se pueden predecir en el ritmo de
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consumo, por interrupclones menores del reabastecimiento
mormal por variacioness en el tiempo de reposicldn.

Eeste tiempo =se estimd considerando,  ®]1  tlempo
promedio que demora wun material, desde gqus se pone en
manos del proveedor, wuna Orden de Compra v la llegada del
material al hospital. Esta esstimacldon considera  los
impanderables que pusda sufrir el proveedor en la entrega
de lo reguerido.

El tiempo prudente que se puede fijar es de 120
dias para el material de procedencia extraniera vy de 45

dias para el de procedencia nacional .

be MNIVEL O PUNTO CRITICO DE EXISTENCIAS: =22 aguel nivel
de existencias igual al gue se estisma serd la demanda
durants 2l tiempo de demora en la reposicldn.

Alerta a los servicios o a las distintas bodegas de
la posibkilidad de un agotamiento en sus existencias, si
al llegar el mivel a este punto, no S @ncuentra una
Orden de Compra en su tramite normal.

Fara fijar el Nivel OCritico a& un item, usando los
antecedentes contenidos en la Base de Datos, se debe

aplicar la siguiente Fdrmula:

A =% (61 + B2 ) % L

I6H5
Donde: A = Mivel Critico, representa el nivel de
existecias NEecesario para responder a las

demandas, durante el tiempo de demora en  la

reposicion.



Bl = Cantidad Demandada este aho
G2 = Cantidad Demandada el afio pasado
L = Tiempo de Reposicidn en dias (representa

el tiempo de demora en la reposicidn

Fara los itemes de movimiento réapildo ésta es una
buena fdrmuls =i se conoce, con precisi:on, @]l tismpo de
demora en la reposicldn.

Fara los itemes con una demanda  muy bala vy espora-
dica, por lo general, el Mivel COritico es inferior a wno.
Se recomienda que todos los Niveles COriticos computados
inferiores a uno, sean rebajados, redondedndolos a cero,
basdndose en la premisa gue la prediccidn de la prédima

demanda de estos itemes s dificil de determinar.

o= Fara un mejor entendimientoc se presenta un ejemplo
del uso de las farmulas v el significado de los resulta-
dos gue arroja. Fara este efecto se considerd jeringas
desechables de uso corriente.

Datoss

Gl = 76.000,- unidades.
G = @0, 000, - unidades.
L = 30 dias.

B o= 7

Aplicande la fdrmula se tiene:

A= B { 76.000 + BO.000 ) X 30 dias
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A o= 540,000, —

565

I:
il

A.411 unidades

Eete resultado significa. que es necesario gue haya
una orden de compra cursada cuando se llega al nivel de
stock gue arrcja =] caloulo. Nota: Se considera un

item de movimiento rapido.

Zo BElemplo para un item de baja demanda.

Fara el ejemnplo s consideraron sillas.
Datos:

1 = 5 unidades

02 = 7 unidades

o= 20 unidades

A= % (85 + 7 ) ¥ 20

A&E

A = 0.3 unidades

El resultado indica gues no s un material muy

regquaerido, por lo tanto no es necesario mantenesr stock.

c. EL FUNTO DE ORDENM: constituye un nivel de existencias
igual a lo gue se estima sera la demanda dwante =1

tiempo de reposicidn. mas un incremento adicional igual
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al nivel de seguridad o minimo.

Indica &1 momento en  que debe iniciarse el proceso
de reposicldn.

Normal mente, se debe uwtilizar la informacion mas
reciente posible en el caliculio del Funto de Orden.
Considerando esto, el proceso de mecanizaclon, mediante
un  programa  de computacidn recaloculard, anualmente, el
Funto de Orden para la revisidn gque los encargados deben
efectuar a los reqguerimlientos. antes de sodificar el

axistente.

Fara el cé&lculo del Funte de Orden se debe aplicar

la siguwiente formula:

Dondes:

R=% 01 + 02 ) % (L + 120 )
365

o= Funto de Orden.

L = Tiempo de Reposicidn en dias.

Cantidad Demandada este afo.

o
o
it

CE = Cantidad Demandada el afo pasado.

NOTA: Comsiderar (L + 120) o (. + 43) segian sea el nivel

de ssguridad de 120 ¢ 45 dias.

La férmula anterior funciona bien para aquellos

itemes con una demanda razonable, pero no con aquellos de



demanda esporadica v bala, gue tienen a menudo  un
cardcter de item de respeto, con o oun wvalor unitario
relativamente alto. For esta razdon, se recomienda que los
articulos con un FPunto de Orden inferior a& tres unidades
SEan revisados manual mente v que las cantidades
fracoionales sean  redondeadas a la unidad superior o
inferior, dependiendo de la importancia del dtem vy del

costo unitario de éste.

Se puede lograr una economia considerable en la
compra de materiales, rebajando el Funto de Orden de los
itemes de elevado costo al entero inmsedlatamente infe-
Fliar, aun cuando éste sea cero.

o= Ejemplo: con los mismos datos del ejemplo anterior.

Datos:

G o= P&E.000,- unidades
GE = 80,000, unidades
L. = 30 dias

o= 7

Ro= % ( 7&,000 + 80,000 ) ¥ { 30 + 45 )

o
]

16.027.~

El  resultado indica que, cuando se llegue a sse

nivel, se debe iniciar el proceso de reposicidn.
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P~ Elemplo de un item de demanda esporadica.
Dataos:

Gl = & sillas

L2 =7 =sillas

. = 30 dias

o= F

Ro= 1,2 = 1 sillas

El resultado indica que este articulo de demanda

eeporadica debe ser revisada manualmente.

c.El NIVEL OPERATIVO DE ABASTECIMIENTO: equivale a las

cantidades de material requeridas para mantener las
operaclionss en g1 intervalo comprendido entre los pedidos
vy la llegada de 1o requerido. Estas cantidades deben
hasarse en el pericdo de  reabasstecimiento sestablecido,

gque en sete caso se fljija, en general, en 12 meses.

@, ElL. OBJETIVO DEL NIVEL MAXIMO: es la cantidad maxima de
material almacenado gue puedse mantenerse disponible para
sostener las operaciones en curso. Consistirda en la suma
de los stocks representados por el nivel operativo v de

segurldad.



+. EL OBJETIVO DE PEDIMENTO DE UN ITEM: puede definirse
como la suma de la cantidad del Punto de Orden.

De acuerdo a lo expuesto, el o©objetivo del Pedimento
es controlar el abastecimiento que debe mantenerse
disponible y en 6rdenes de compra cursadas, para mantener
las operaciones del hospital. Debe ser calculado con la

siguiente fdrmula general:

S =% (R1 + R2) % (L + 410)

365
Donde:
S = Objetivo de pedimento.
R1 = Cantidad demandada este ano.
@2 = Cantidad demandada el afo pasado.
L. = Tiempo de reposicidn en dias.

410

Periodo operativo de un afo, mas un nivel de
seguridad de 45 o] 120 dias, seqgun
corresponda.

Al igual gue en el calculo del Funto de Orden, se
suscitan problemas en el calculo deil Objetivo de
Fedimento., cuando los items tienen demandas esporadicas y
bajas, por 1o gue se debs hacer una cuidadosa revisian
manual de aguellos cuyvo objetivo de Fedimento corresponda
a una cifra menor a S unidades. Debe tenerse en cuenta
que el nivel calculado puede tener un significativo
efecto sobre la inversién total en ias compras v que un
ajuste adecuado de los itemes con elevados precios

unitarios puede significar un apreciable ahorro. En
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ningan caso el Obietivo de FPedimentoc para un item debe
ser inferior al Funto de Orden méas una unidad.
Eiemplo: usandc siempre ios mismos datos usados en

ips eiempios anterioress.

Datos:

=l
o
I

74.000.— unidades

EBZ = BO.000.— unidades

L = 30 dias

4i0 = periodo operativo de un aho mas un nivel de

seguridad.

Se tiene:

S =% ( 76.000 + B80.000_ ) % ( 30 _+ 410 )

365

iy
i

4. 027 . —

Este resultado representa el nivel econémico
recomendable para el normal funcionamiento del hospital.
De esta Fforma se controla 21 stock gue debe mantenerse

disponible v en Ordenes de Compra cursadas.

ii.— CALCULO DEL TIENMPO DE_REFOSICION

El tiempo de reposicién representa el total de ios

dias requeridos para completar existencias, desde gue un
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Servicio emite wuna solicitud de adguisicidén hasta la

fecha que se recibe 21 material., en el hospital.

El dato del tiempo de reposicidn se debe actualizar
cada vez gue se hace la primera recepcién de una
determinada UOrden de Compra v el método consiste en
resaltar 1a fecha de la Orden de Compra y de la del fcta
de Recepcidén, agregandole al resultado un cierto ndamero
de dias equivalente a la demora promedio del tiempo gue
va desde la peticidn de 1a solicitud de adguisicidn hasta
la emisidn de la Orden de Compra. Esta nueva fecha se
debe promediar con el dato anterior disponible, mediante
=us sumas v la divisidén por dos. el resultado debe regis-—
trarse en un campoc del programa computacional al gque se

le puede dar el nombre de ¥ Dias de Demora®.

Ejemplo del calculo Tiempo de Reposicidn.

Este calculo arroiard como resultado 1los dias

requeridos para completar existencias, representado en

ias formulas como la letra " L .
18 Enero 10 Enero 27 Eneroc 20 Enero
i - —i - H >
emite Reque. emite C.0O. recepcidén Almacén Acta Rec.

El grafico muestra 30 dias de demora, transcurridos

desde gue se solicita un material hasta que se encuentra



disponible para despacho al servicio soclicitante.

Fara actualizar este dato se hace un simple calculo:

Ano anterior: 3IZ dias

FPresente afo: Z8B dias

O Dias de demora

o
o]
aln
1
I
L

-

5 Es necesario estructurar un sitema administrativo

para la seccidn Adgquisiciones.

Este consiste en confeccionar un sistema quqhuestre,
cilaramente, la secuencia ldgica oque debe seguir cada
funcionaric en 1a egiecucidén de su labor v. &8 1a vez.

especificar la funcidn de cada uno de ellios.

a.— FARMACIA CENTRAL

Las hojas de requerimiento por insumos clinicos se
sustentan en los niveles de abastecimiento gue arroja el
sistema computacional, mencionado precedentemente.
Esta Seccidn dependera, directamente, de Adguisiciones.
Al asumir la tarea de centralizar todas las adguisiciones
del a&area clinica en 1la Seccidn Adguisiciones, implica
varias modificaciones. Al respecto se deben reformular
los procedimientos, lo gue habrd gue complementar con una
reestructuracidén de la Seccidn, comec se plantea en el

nuevo organigrama, mostrado al comienzo de éste capitulo.
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El Departamento de fbastecimiento y Finanzas, debera
disponer de un funcionario idéneo para gue. dependiendo
de 1a Seccidén Adguisiciones, realice las compras ds
farmacos, insumos vy Bgqulipos médicos.

A continuacién se dan algunas caracteristicas vy se
especifican las responsabilidades del funcionario para el

Cargo.

TITULD: El Ffuncionario debera poseer titulo de
farmacéutico o tecnélogo médico.
INSTRUCCION: Fersona idénea con wvasta experien—
cia en el a&rea clinica.
ACTITUDES: Fersona gue demuestre segquridad v persona-—
iidad acorde con 21 cargo vy muy cortés en su

trato.

Descripcidén de funciones

— Efectuar compras o dar cursoc a reguerimientos relati-
vosal area clinica, tales como: farmacos, 1nsumos
médicos, instrumental guirdrgico vy equipos médicos, gque

havan sido aprobados por la Junta Econémica.

— Dar curso a regquerimientos urgentes o cuyo valor no sea
superior a 4 UF de acuerdo a procedimientos

de excepcidn establecidos.

— HMantener archivos de reguerimientos, 4rdenes de compra

pendientes, cumplidas y parcialmente cumplidas,



realizar cotizaciones, confeccionar cuadros comparativos
v tramitar adiudicaciones ante el jefe de 1la Seccidn

Adgusiciones.

-~ Confeccionar Ordenes de Compra de acuerdo a adjudica-
ciones, tramitar firmas para las mismas v también para
los cuadros comparativos. Ordenar distribucién de 1ia

documentacidn.

- Mantenerse, constantemente informado de los

productos ofrecidos en el mercado clinico.

- Verificar acuciosamente los céddigos de farmacos, insu-—

mos médicos 2 instrumental médico.

b.—CONTROL _DE_EXISTENCIAS

Las Hojas de Reqguerimientos para los consumos
generales, son confeccionadas en esta seccidén en base a
los niveles de stock predeterminados., contenidos en el
programa computacional o lievados manualmente, =i el
material no es de uso corriente.

Al igual gue en las demaés secciones se debe tener
especial cuidado con el uso adecuado de los cédiogos de

materiales.

c.— DEPARTAMENTO DE_ INGENIERIA

Este departamento basa sus reguerimientos en los re



sultados gue arroja un Sistema de Mantencidn Planificada.

Fara mejor comprensidn, se describira en forma resu-—

mida el significado de esie sistema.

La HMantencidn Flanificada consiste en llevar un
control de los equipos v maguinarias en base a una
planificacién preestablecida, cambiando sus componentes y
accesorios cuando estos han liegado al limite de su vida
atil. El Jefe del Departamento de Ingenieria distribuira

21 trabaio de tal forma gue no afecte el normal funciona—

miento del hospital.

Al operar de este modo se evita corrFer 21 riesgo de
tener gue efectuar reparaciones cuando ocurren las
fallas, las gue pueden ser graves si las maguinarias o

equipos involucrados son vitales.

Hay eguipos médicos que tienen que permanscer
siempre operativos v funcionando, cualqguier desperfecto
de éstos puede costar l1la wvida de algdn paciente. del
mismo modo estd comprobado gue el ahorrFo de recursaos
monetarios es significativo, va gue con este método de
trabajo se evitan reparaciones mayores, muchas veces una
pequena falla compromete piezas vitales y costosas, se da
2l caso de repuestos, gue por sus caracteristicas no se
encuentran en el pais, de Io gue se desprende gue hay gus
incurrir en gastos mayvores, haciendo compras urgentes.

La planificacidn de la mantencidén de los eguipos se
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prepara con un afo de anticipacidn, el Jefe de Departa-—
mento se refne con un grupo de sus técnicos para la tarea
de reguerir los repusestos 2  insumos necesarios y, si
procede, se planifica la renovacidon de las maguinarias
gue han cumplido su  vida dtil, por lo tantc Ia Seccian
Adguisiciones cuenta con el tiempo suficiente para
planificar su labor, ocbteniendo 2l maximo de los
recursos. Con este método de trabajo también se optimiza
Ia utilizacidn de los recursos humanos, por ejiemplo: sise
tiene gue hacer mantencidn al generador de electricidad

en Febrero del afo siguiente, 21 Jefe de Departamento. en
Enero, de acuerdo a la planificacidén anterior asigna los
trabajos a los distintos funcionarios. Lo hace en esa
fecha, va que cuenta =n =2se momento con todos los repuss-—

tos.

PROCESDO_DE ADBUISICIONES

Ei proceso de adguisiciones se inicia con la
recepcidn de 1a Hoja de Reguerimiento. emitida por los
distintos servicios del hospital. Estas necesidades nacen
de problemas puntualies o de ios resultados gue arroja el
sistema de calculo de 1l1los niveles de abastecimiento,
implementado en el programa computacional., el que 1o
arrojara auvtomaticamente.

Una vez que se recibe 1a Hoja de Regquerimiento,
previa aprobacidn del jefe del Departamentoc de Abasteci-—
miento y Finanzas, se procede a cotizar, de preferencia a

los proveesedores gue se encuentren registrados como tal en



el hospital, una vez obtenida 1las cotizaciones; se
confecciona un Cuadro Comparativo. Este cuadro, 1las
cotizaciones y la Hoia de Requerimiento, se llevan a

reunion de Junta Econdmica para su aprobacién o rechazo.

5i =21 regquerimiento es aprobado, se ingresan los
datos al programa computacional, el gue generara la Orden
de Compra en forma automatica. Su distribucidn es la gue

se indica:s

— Original al proveedor

— 12 copia a Control de Existencias
— 28 copia a Varios Acreedores

— 38 copia al Almacén de Recepcidn

— 48 copia archivo Seccidén Adguisiciones

Es importante hacer notar que el trabajar con
codigos es rapido v operativo, peroc se debe tener
especial cuidado con el uso de ellos. con 1 cobjeto de no
incurrir en errores, tal vez peores de los que se
pusdan producir cuando no se cuenta con ellos.

Fara evitar estos errores, se debe implementar el
programa computacional con algdn sistema gue permita
verificar su correcta ejecucidn. Fara gue esta
verificacidn pueda ser pnsiblé 2l servicio solicitante
debe., ademas de solicitar uwun material a través de su
correspondiente cddigo, lIe debe agregar 21 nombre del

articulo.
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FPROCEDIMIENTO FPARA COTIZAR

Es necesario establecer pautas de cotizacidn,
tendientes a regularizar este proceso y asi mostrar mas
transparencia, lograr el mejor precic v eviter monopoliio,
al preferir siempre a un provesdor sSin cotizar a otros,
muchas veces por comodidad, por Gltimoc para optimizar al

maximo los recursos disponibles.

FPasos a seguir:

a.— Solicitar a lo menos tres cotizaciones por cada
COompra.
b.— Las cotizaciones deben ser escritas por las

siguientes causas:

= sirven como respaldo v sustento para cuando se
requiera, en revisiones o Auditorias.

— tienen un caracter formal, debido a gque sismpre
hay alguien guien la firma.

— Permiten especificar en +forma clara., caracteristicas
técnicas v toda informacidn pertinente.

— s cuenta con wvarias alternativas de comunicacidn,

tales compn: Fax,; Correo, Telex., =tc..

c.— Se requiere una carta tipo para cotizar, esta debe
ser acorde al tipo de comunicacidén., como: telex, fax.

correc. etc..
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d.— Entre los procedimientos se deben contemplar casos de

excepcidén debidamente revisados y aprobados.

e.— Las cotizaciones deben entregarse en sobre cerrado,

con 21 objeto gue todas se abran al mismo tiempo, esto se

debe exigir. para mavor transparencia y seriedad.

4.1.3.— PROCES0O_DE RECEFCION

El ciclo de adguisiciones finaliza con 1a llegada
del material al hospital. El Almacén de Recepcidn, tiens
por misién, recepcionar, custodiar, vy distribuir el
material gue adguire =1 hospital para su normal funcio-—
namiento.

Eli modelic propuesto contempla un terminal computa-—
cional, para el Almacén de Recepcidn, que sea capaz de
leer en pantalla Ilas UOrdenes de Compra emitidas, con el
obieto de hacer mas expedita la recepcién. Los provesdo—
res tendran instucciones claras, de hacer referencia en
la guia o factwura, a 1a Orden de Compra gque se esta
cumpliendo, de esta forma el encargado del aimacén
ingresard al programa 2 identificard la Orden de Compra a
qus se refiere, 21 material gque 1llega. Con todos estos
antecedentes, s podra ingresar costo, cantidad vy calidad
del material recibido. Con los datos ingresados se
generara automaticamente =1 Acta de Recepcidn. para
saguir posteriormente, procedimiento de localizacidon v

distribucidn a los servicios solicitantes.



DESCRIPCION DE LA HOJa DE REQUERIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA HOJA DE REGBUERIMIENTO (H.R.)

Objeto de 1a hoja de reguerimiento

ia Hoja de Reguerimiento, se cred con =1 fin de que
ips servicios dieran a conocer sus necesidades, ya sea de

compras o de trabajos.

so de 1a Hoja de Reguerimiento

Reparaciones e instalaciones

Toda reparacién, trabajo o instalacidén, debera ser
splicitado al Departamento de Ingenieria mediante Holia de
Reguerimiento, cuyo Jjefe ratificaria u ocbservara., baio

firma. la necesidad o urgencia del trabaio solicitado.

Cumpiido dicho tramite vy previa tres cotizaciones
reglamentarias. 1ia Hoila de Heguerimiento, debe ser
remitida, directamente, & ia Seccidan Contrel de
Existencias del Departamento de Ahastecimiento, para su

control y posterior envio, a la Seccién Adguisicionss.

Adguisicidén de consumos generales

Fara la adguisicién de consumps generales gue no
hava en bodega, se emite Hoja de Reguesrimiento., a ia
Seccidon Control de Existencias del Departamentc de

Abastecimiento; basado en =21 contreol de Tarjetas Eardex,
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gqus se encusntran bajijo =21 nivel de stock planteado o
spolicitudes del almacén de materiales por pedimentos no

satisfechos.

Excepcionalmente, emitiran Hoia de Reguerimiento,
los servicios, pars agusllios consumos geEnsrales de uso no
habitual, tramitandolos a1 Jefe de Control de Existen—
cias, guien procede a sSu revisidn vy correccidan cuando
corresponda. otorgando 1a visacidn, para su posterior

envio a la Seccidn Adguisiciones.

Adguisicidn de insumos Médicos — Farmacos

Se emiten pedimentos por este tipo de insumos para
ios servicios que io reguieran, tramitandolos al
farmacéutico del hospital, guien procedera a su revisién

y correccidén cuando corresponda.

Ei Farmacéuticc procede a confeccionar la Hoja de
Reguerimisntoc considerando ios stock en Hodega de
Farmacia, remitiéndola = ia Seccian Control de
Existencias para su registroc vy posterior envio =3 1a

Seccidén Adquisiciones.

Adguisicidn de Maguinarias, Equipos e Instrumental

Inventariable

Los Servicios que tengan algunas de estas

necesidades, confeccionan Hoja de Reguerimiento v 1la
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tramitan, debidamente documentadsa con catalogos,
folletos, precios estimados etc.. 5i estos reguerimientos
son de orden clinico, se haran a través del Director
Clinico vy si éstos +fuesen de otro rubro, se haran a

través del Subdirector Administrativo.

Cumpliendo estos reqguisitos., =51 es favorable, =1
servicio correspondiente remitird el documento =2 ia
Seccidn Control de Existencias para su registro vy

posterior envio a la Seccién Adgquisiciones.

Aprobacidén Junia Econdmica

Las hoias de requerimiento canalizadas en ia Secciodn
Adquisiciones y que tienen su origen en los distintos
servicios deban, en general, ser incluidos en las

necesidades a tratar en l1a Junta Econdmica.

Requerimientos Inferiores a 4 UF.

Si los reguasrimientos fuesen inferiores al valor de
4 UF la Beccidn Adguisiciones debe presentar la Hoia de
Regquerimiento, directamente, al Jefe del Departamento de
Abastecimiento y Finanzas, guien autorizard o rechazari
ia compra, disponiendo su envio 2 1a Seccidn
Adguisicionses para su cumplimiento o su devolucian al

servicio emisor, segin sea 21 caso.
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE MATERIALES

i1.— Toda vez que llegue material al hospital, el
encargado del Almacén de Recepcidn notificara a 1ia
comisidn de reconoci—-miento vy recepcidn, para gue se

constituya a reconocer el o los materiales recepcionados.

Z.— El asesor técnico sera el responsable de confirmar 1a
calidad del materizal adguirideo mediante una inspeccidén
acuciosa tanto de 1a documentacidn como del material en

z

51 .

3.~ El encargado del Almacén de Recepcidn sera

responsable de certificar vy confirmar la cantidad del
material adguirido, mediante el control unitario del
material gue se recibe compardndolo con las cantidades

indicadas =n la carta orden.

4.—- Lo=s materiales se considerardn oficialmente
recibidas, una wvez gue la comisidén de reconocimiento vy
recepcidn 1o certifigue en 1ias Actas de Recepcidan

correspondiente.

SJ.— La recepcidn de los materiales sera certificada
mediante la firma en el Acta de Recepcion de los

siguientes personas :

- fsssor Técnico.
— Jdefe de 1la Divisidén Materiales.

— Subdirector Administrativo.
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CONCLUSIONES



i.— En ia actuaiidad no se justifica contar con un egquipo
de personas para compras al extranjeroc, en atencidén a que
s2 puede encargar a proveedores representantes de
Empresas extranjeras en el pais, gue pueden hacer
importaciones directas para el hospital, o bien se puede
opsrar a través de la zona franca de Iguigue. El1 hospital
que sirvié de modelo, asi 1o hace, teniendo los medios

para importar directamente.

2.— Fara agilizar y controlar el Ciclo de Adgquisiciones
se propone impiementar un programa computacional gue bien

utilizado, optimice ios requerimientos de esta a&rea.

3.— El modelo de c&alculos de niveles de Stock fue probado
con algunos ejemplos, en el modelo. Con i1a colaboracidén
de un profesional estadistico se podria incluir en las
formulas algdin calculo, gue considere imponderables, de

tal forma., gue se pusda obtener resultados méds exactos.

4.— Actualmente cada servicio solicita los farmacos e
insumos médicos necesarios a Bodega de Farmacia.
produciendose atochamiento en determinados momentos vy
pérdida de tiempo. Fara soclucionar este se sugiere la
creacion de una seccidn gue mediante un sistema de
informacian rapido v eficiente permita abastecerlios
diariamente, de suministros e insumos.

Los servicios crearian 1a demanda 1 dia anterior,

con 21 obieto de gue todo esté preparado para 1 dia
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siguiente. Ademas se podria proveer a los servicios de un
stock de materiales de uso frecuente vy mantenerlios
abastecidos constantemente. A1 crear un procedimiento
como el descrito, se lograria planificar de mejor forma
los requerimientos necesarios, ¥ 1la oportuna gestidn de

la Seccidén Adguisiciones.

S5.— Al detectar en una Clinica de 1la zona 1a no
existencia de informacidén escrita de ios procedimientos a
seguir, se hace necesario la confeccidén de un manual de
procedimientos gue contenga la informacidn pertinente
para el adecuado manejo y control de iIa Seccidn
Adguisiciones, especialmentepor parte de los usuarios,
gquienes muchas veces por desinformacidén incurren en

srrores y dilatan el proceso, innecesariamente.

b.— Biguiendo el GSistema propuesto se asegura gue ia
Seccidn Adquisiciones no velvera a tener problemas de
spbrestock o déficit de materizales debido a la falta des
control de las Ordenes de Compra emitidas, como también
de las Hojljas de Regquerimientos, u otros documentos

recibidos por ella.

7.— Los opbstaculos vy restricciones, gue impidieron 1a
obtencidn de una informacidn més completa, en la stapa de
investigacidén hacen de este 1 punto de partida para
futuros analisis gue redunden en un perfeccionamieto del

sistema de Adguisiciones hospitalario.



B8.—- EilI sistema ha sido disenado en forma general para
adecuarse a cualguier servicio de salud de acuerdo a su
propia realidad, comoc ha guedado demostrado, en un caso

puntusl.en el desarrollio de 1a tesis.

= Este sistema promueve ia participacion
interdisciplinaria de distintos profesionales. como por
ejemplo programador de computadores, analistas de

sistemas, estadisticos, etc. en la etapa de planificacidén
¥y puesta en practica de éste. pudiendose operar,
posteriormente, por personal instruido en el manejo de la

informacidn.
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