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Asesorfa Juridica

Mat.: Aprueba “Manugl de Procedimiento  de
Aprovisionamiento y  Distribucion  del
Hospital de Urgencia Asistencia Publica”.

Resolucion exenta N° /

U02929 31.12.2021

VISTOS, Lo dispuésto en;

Santiago;

1. El decreto con fuerza de ley N° 1, de 2005, del
Ministerio de Salud, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado del decreto ley 2763, de
1979, y de las leyes N, 18,933 v 18.469; -
: 2. El Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de
2001, que fija el texto refuﬂtiido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, Orgénica
Constitucional de Bass Geneyelwes de la Administracion del Estado; A |
;‘ 3. LaLey N° 12.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Adminisirativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién Del
Estado.
‘ 4. La Ley N° 20.584, que Regula los Derechos y
Deberes que Tienen las Personds en Relacién con Acciones Vinculadas a su Atencion en Salud.

| 5. El Decreto Supremo N° 35, de 2012, del

Ministerio de Salud; Subsec?étarl’a de Salud Piblica, que aprueba el Reglamento Sobre el
Procedimiento de Reclamo de fa Ley N° 20.584. o
! 6. ElDecreto Supremo N° 680, del 21 de Septiembre
de 1990, del Ministerio del Intlztior, que aprueba instrucciones para el establecimiento de Oficinas
de Informacion para el publico|lsuario en Ja Administracién del Estado.
7. Los Decretos Supremos N° 140 y N° 38, de 2004
y 2005, respectivamente, amhs del Ministerio de Salud; sobre Reglamento Organico dé los
Servicios de Salud y Reglamento Orgénico de los Establecimientos de Salud de Menor
Complejidad y de los Establecimientos de Autogestién en Red, respectivarmente; |

8. La Resolucidn N° 16, de 2019, de la Contraloria
(General de la Republica, que' Aprueba Normativa del Sistema de Coniabilidad Gener’éil"de la
Nacion. - o

f

| 9. La Resolucién Exenta N° 1346, de fecha 22 de
octubre 2021, del Servicio de %lud Metropolitano Central, que establece el orden de subro gancia
en el cargo de Director del Hospital de Urgencia Asistencia Publica, y

10. La Resolucién N° 7, de 2019, de la Contraloria
General de la Reptiblica.

CONSIDERANDO
, 1. Que, el Hospital de Urgencia Asistencia Publica

es un establecimiento de Alta Complejidad, perteneciente a la Red Asistencial del Servicio de Salud
Metropolitano Central, dando gobertura a una poblacién de a lo menos 1.343.000 personas de la
Region Metropolitana.

2. Que, en dicho contexto, el Hospital de Urgencia
Asistencia Publica (HUAP), para otorgar las prestaciones de salud de Urgencia Medico, requiere
de una variada linea de productgs que deben ser almacenados ¥ custodiados en sus instalaciones.
Estos productos organizados en economatos, firmacos e insumos clinicos, no solo deben estar
siempre a disposicion del personal hospitalario.
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3. Que, se confecciona un manual de
stos Aprovisionamiento y Distribucién es la Unidad de
te de la cadena resumen, ejecucién de registros, consolidante de la
mico y financiero contables del HUAP. Por lo anterior, se ha

que pretende garantizar el cumplimiento de las normas contables

| 4. Que, de conformidad con lo anterior, en el
) articulo 23 letra ¢) del Decreto Supremo N° 38, de 2005, del
ne el Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de
ablecimientos de Autogestién en Red, seglin e] cual le corresponde
ente ¢l Establecimiento Autogestionado y asignar las tareas
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les de la Administracién del Estado, y con Ia finalidad de custodiar
nacenamiento y conservacién de productos, que ingresan y se
il del HUAP, por lo que dicto la siguiente.
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metropolitana y, para dar respuesta a esta demanda requiere de una variada linea de productos que
deben ser almacenados vy custodiados en sus instalaciones que para cuyo fin sean puestas a
disposicién del Centro de Costos Aprovisionamiento y Distribuclén,

Por fanto, los productos organizados en Economatos, Firmacos & insumos clinicos, no salo deben
estar siempre disponibles en |la cantidad requerida, sino que tarmbién deben conservar sus
propledades y condiciones técnicas que garanticen el resultado esperado al momento de su usc.
Bodega Central det Hospital, corho parte importante de ia cadena de abastecimiento ha estructurado
un procedimiento que pretende garantizar el cumplimiento de este objetivo y que se expone en el
presente documento. !
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ALCANCE DEL MANU‘AL Y POLITICAS DEL APROVISIONAMIENTO Y
DISTRIBUCION

ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Prooedln'jﬂi‘entos del Centro de Costos Aprovisionamiento ¥ Distribucién es de uso
obligatorlo para todas las Unidades Clinicas y Administrativas que tangan bajo su administracién una
Bodega periférica v la custodia de existenclas sin excapcién. E manual tendra vigencla de cinca (5
afios, que en cuyo caso pefman'e|ce rd vigente hasta su actualizacion, incluso posterior 3 dicho plazo.

1. Mentener la trazabilidad |de las existencias cuyos ingresos se hayan llevado a cabo en la
Bodega Cantral por medio de la codificacion de las existencias.

2, Propender a la canservacién ds ias existencias que se almacenan, custodian y distribuyen en la
Bodega Central T

3. Valorizar las existencias 3 su precio costo al momento de) Ingreso.

4. Valorizar el inventario ge:ineral del HUAP de forma arménica entre las normas e instructivos.

5. Realizar Inventarios periddicos para mantener la conflabilldad de la inforrmacién que se entrega
cada tdrmino de mes.

6. Almacenar, controlar ¥ dgstribuir las existencias segtn su agrupacion y tipo, por medio de las
sub-bodegas economata, insumos clinicos y farmacos.

7. Distribuir las existencias segun lo planificado en o plan de distribucidn interno en concordancia
con el Plan Anual de Compras,

8. Dar respuesta a las solit;::itudes de pedido en & menos plazo posible desde su paticién y
priorizar dentro de igual plazo aguelios servicios o productos que requieran suma urgencia en
su despacho. il

9. Revisar en zona de expedicion todos l0s pedidos, previo a su despache con objeto de cubrir el
total de requerimientos y é\}itar fa entrega de productos mermados o en mal estado.

10. Mantener la limpleza de tddos los almacenes empleando aseos terminales y aseos periddicos,
controlanda por ficha deicontrol de aseo interno estos, de los cuales estaran g cargo los
supervisores de cada subbodega.




HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Céd: MAD
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Versién: 01

CENTRO DE RESPONSABILIDAD ABASTECIMIENTO Fecha: Noviambre 2021
APROVISIONAMIENTO Y DISTRIBUCION Vigencia: & afios
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE atrana
APROVISIONAMIENTO Y DISTRIBUCION gina 7 de 4
OBJETIVO
OBJETIVO GENERAL

Custodiar los procesos de Rece;ié:idn, Almacenamiento y Conservacion de productos, garantizando que
los artlculos que ingresan y que|postarionnente sean almacenadas en la Bodega Centra), cumplan las

condiciones y caracteristicas técnicas de calidad, conservacién, envasado y cantidad convenidas con el
proveedar, | .

OBJETIVOS ESPECIFICOS |
1. Asegurar Ia uniformidLj de las operaciones de recepcitn (entradas), despachos y
transferencias (salldas) y resultados de las operaciones (saldos).

‘2. Mantener niveles de stock conforme a la demanda de consumo de los servicios de la

institucién |

3. Garantizar que las Unlcilades Operativas conozcan su relacién con el Ceniro de Costos
Aprovisionamiento y Distribucién v el fiisjo operacional de la Bodega Central respecto de las
recepciones y despachos

MISION

Contribuir en la calidad de atenclén de los pacientes y administracion interna, cuidando del
correcto almacenaje de los insumos, la entrega oportuna requerida por los servicios clinicos y
administrativos. '

VISION |

Entregar un servicio de excelencia y oporturio en el abastecimierto de insumos y productos

Hospitalarios de HUAP, por medio de un sistema integrado de controt de stock, vencimlento, lotes,

con reportes de gestion contatlnles y presupuestarios de existancias,

VALORES '

Compromiso,

Empatfa.

Excelencla y Trabajo en Equipo: Trabajamos en conjunto, alineados en forma responsable y
colaborativa al entorno del HUAP, para entregar un servicio cportuno.

Innovacién: Fomentamos las nuevas ldeas, incentivando que se efectlien cambios constantes de
mejora en los procesos y procedimientos del centro de costos.
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GLOSARIO |
|
» ALMACENAMIENTO: Proce! 0 mediante el cual los productos se ubican en los almacenes en al

interior de Bodega Ceniral i otras periféricas o similares,

H.U.A.P.: Hospital de Urgenci‘a Asistencia Publica “Dr. Alejandro de Rio".

| |
ORDEN DE COMPRA: Documento generado en Abastecimiento, especfficamente en el C.C. de
Adquisicioneg, que comprend}e los ftems {especies) que el proveedor debeara enitregar por despacho
an las cantidades y condicionas que se especifican en slla,

DISTRIBUCION: Proceso por el cual se le hace entrega a las Unidades Operativas de los

productos especificados en la solicitud de despacho o blen en aquellas actas de entrega manual.

E.R.P,: Sistema de planificacién de recursos empresariales (Enterprise Resourca Planning) v para
ol HU.A.P. s ol programa Informatico puesto a disposicidn por el Cantro Asistencial para cumplir
los chjetivos de registro v trazabilidad de las operaciones de ingreso y salida de productos.

RECEPCION: Proceso mediante el cual se Ingresan formalmente y por ende se reconocen los
productos por el Hospital en dependencias de Bodega Central,

DESPACHO: Proceso por el cual los productos son entregados a las Unidades Operativas las
cuales son nominadas en unasolicitud de despacho pravia.

TRANSFERENCIAS: Proceso por el cual los productos son aniregados a las Unidades Operativas
las cuales son nominadas en Una solicitud de transferencia previa.

SALDO: Se entendera para el Centro de Costos Aprovisionamiento y Distribucién y sus
subunidades lo siguiente:

a. Saldo en E.R.P. o saldo del Sistema: La diferencia entre los productos ingresado menos
los despachos y transffarencias {formuia SALDO= DESPACHO(S) + TRANSFERENCIA(S))

b. Saldo fisico: La diferencia entre los productos ingrasado meros las salidas reslizadas
fisicamente no necesariamente cuadradas con el ERP

CUADRATURA: Esta dada por |a igualdad entre los registros del ERP, es decir, la diferencia entre
los productos ingresado menos los despachos y transferencias y la diferencia entra los productos

Ingresado a los almacenes menos las salidas realizadas ffsicamente de estos (SALDO ERP =
SALDO FISICO)

DESCUADRE: Esta dada por Ia ‘no igualdad entre los registros del ERP, es decir, |2 diferencia entre
los productos ingresado menos los despachos y transferenclas y la diferencia entre los producios
ingresade a los almacenes menos las salidas realizadas fisicamente de estos (SALDO ERP =
SALDO FIsICQ)

PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC): Es el instrumento en que se centralizan aquellas
necesidades listadas de bienes y/o servicios de cardcter referencial de todz las Unidades
Operativas, el cual contiene tanto las compras como las contrataciones para dicho objeto resumidas
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en una lista durante un afio calendarlo, El cual es elaborado en el mes de octubre de cada afio por
todas las Unidades Operativas.

POLITICA: Se define como !,:a orientacién, marco de referencia o diractriz que rige las actuaciones
en un asunte determinado, |

ORDEN DE COMPRA / COPLI;TRATO: Pocumento de orden administrativo ¥ legal que determina el

compromiso entre ta unidad demandante ¥y un proveedor. Tiene como funcidn respaldar los actos de
compras o contratacién, reéspecto de Ia solicitud final de productos y/o sarvicios,

FACTURA: Documento tributario que respalda el cobro respecto de la solicitud de un producto y/o
serviclo, que estd asociado par lo general & una orden de compra.

COMPRA: Es el proceso formal de adquisicién de las mercancias y/o servicios en el mercado
nacional y/o extranjerc para cubrir las necesidades de operacion y/o inversion de la Institucién,

MERMAS: Son todas aquellas mercadetias que sean objeto de vencimiento, dafio en el formato
que deje fuera de uso como guellas notificadas por alerta sanitaria. ‘

ALERTA SANITARIA: Es aquella notificacion recibida desde una Unidad autorizada para levantar
dicha alerta o bisn desde | propio proveedor hacia el HUAP o bien detectada por este.

JEFE APROVISIONAMIENTO Y DISTRIBUCION: Es eof Jefe superior jerdrquico del Centro de

Costos y el responsable de! ej'ercicio de sus funcionarios y de cumplimlento del presente manual en
8l H.UAP, ' .

SUPERVISOR DE BODEGA: Es e funcionario al cual se [a delega y auteriza ! cantro} de las sub-
bodegas y para dicho objeto 5© han generado tres delegados de la Jefatura para cada Economato,
insumos Clfnlcos y Farmacos,

la revislén de Inventario, la gfefstién de solitud de compra, la gestion del pedido por parte de Ja
unidad e abastecimiento, el tfe':mpo que emplea el proveedor en el transporte y e ingreso al sistema
de control de existencias (ERP) del HUAP.

PATRONES DE LA DEMANDA: Estos se relacionan con el fijo de clientes internos a quienes se
les distribuyen los productos con mayor regularidad, es decir, cliente fracuents o regular podrian
definirse de forma diferente basado en la revision de una linea de tiempo o cantidad de solicitudes
en una Jinea de tlempo, por ejemplo, una hora de recepcién durants Ios dias de mayor demanda, lo
cual estableceria que uno o varios productos de las solioitudes requerirén levantar inventario(s) de
sequridad. -

FECHA DE EXPIRACION: Corresponde a fecha Indicada por el mes y afio calendario ¥ en algunos
casos, ademas por el die, que ef producto puede conserve

CUARENTENA: Corresponde a una condicién transitoria de aislarmienta principaimente flsice de las
existenclas que informa una unidad sanitaria autorizada o bien por informacién aportada por
proveedores al HUAP
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LOTE: Comesponde a una fré} =clon especifica e Identificada de una partida o serie.

MANEJO DE RESIDUCS: Conjunto de operaciones a las que se someten los residuos de

gstablecimientos de atencién de salud luego de su generacion, que incluyen su almacenamisnto,
transporte y eliminacién

PARTIDA © SERIE: cantidah de un producto obtenido en un ciclo de produccidn, a través de
etapas continuadas, y que se'Earacteriza por su homogenaidad.

PREPARADD O PRODUCT‘j PSICOTROPICO: Toda solucidn o mezcla, en cualquier estado
flsico, que contenga una o m

as drogas psicotrépicas incividas en las Listas de Reglamento de
Psicotropicos aprobado segun Decreto N° 405/1983 Minsal.

PRODUCTO FARMACEUTICO FALSIFICADO: Aquel producto farmmacéutico que no cuenta con
registro o autorizacién sanitarla o que ha sido fabricado o importado por quien no cuenta con
autorizacién sanitaria para ello. Se entenderan ademas como productos falsificados aquslios
distribuidos o expendidos por &uien no cuenta con autorizacién para ello,

RESIDUOS PELIGROSOS: |8on residuos peligroses aquelios Que pressntan una o mas
caracterfsticas de peligrosidad definidas en el decreto suprema N° 148, de 2003, del Minlsterfo de

Salud, que aprueba e Reglam‘fxnto Sanitarlo sobre Manejo de Residuos Peligrosos.

| .
DESPACHO: Se entiende por despacho el retiro de productos de usa o consumo desde la Bodega
Central previa solicitud haciendo uso del sistema y luego con entrega fisica a secretarla de APS&D,

DESPACHO URGENTE: Se eﬁtenderé como aquel proceso de solicitud de cardeter Urgente, y que
serd evaluado por el supervisor/de cada subbodega o el jefe de AP&D, el cual sers despachado en
no més all4 de un plazo de una (1) hora desde su entrega a secretaria,

TRANSFERENGIA: Se entiende por Transferencia la enfraga de productos desde ia Bodega
Central hacia Bodagas periféricas las cuales se les fransflere control y stock donde
Aprovisionamiente y Distribucidn (AP&D) no tiene responsabilidad. Las Transferencias se realizarén
previa solicitud por medio de sistema y luego entrega fisica del pedido a Ia secretaria de AP&D,

INVENTARIO: Se pueden definir como aquellos recursos utilizables que se encuentran
almacenados para su uso posterior en un momento determinado principalmente menor a un afio
calendario y podemos encontrar los siguiente:
a. Inventarlo iniclal: Es sl que se realiza al dar comienzo en las operaciones, Este debe ser
igual al saldo del inventario final inmediatamente antetior,
b. Inventario fisico: Es el inventario real, dado del conteo de todas y cada una de las
diferentes clases de productos que se encuentren a ia fecha de! Inventario
¢. Inventarle final. Corresponde al inventario dsl término del ejercicio  econdmico,
generalmente al finalizar ol afio de ejercicio contable y es utilizado para determinar los
saldos realmente existentes a! términe del perioda.
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CREACION Y CLASIFICACION DEL SKU (CODIGO DE EXISTENGIA)

Las exls?encias ue permanecen ?.ingresan a la Bodega Central del Hospital ya s0a stock base cero o
stock flsico, pueden clasificarse deéde los siguientes controles:

SEGUN PRESUPUESTO |
El presupussto es a esﬂmaclaﬂ financlera de Ingresos y gastos par el plazo de un afia para cumplir
con los compromisos institucio Ig‘es Yy en el cual se preclasifican las existencias seqln se indica,

Subtitulo 22: Bienss e Usoi Consumo

Comprende los gastos por quisiciones de bienes de consuma y servicios ne parsonales,

necesarios para el cumplimléﬁto de las funciones y actividades de los organismos del Sector
Publico. '?

Subtitulo 29: Adquisicién dej; activos no Financleros
Comprende los gastos para fqrmacicn de capital y compra de activos figicos axistentes,

] |
SEGUN CONTABILIDAD 1
Las Normas Contables N!GS}ﬂ ~CGR del 2015, emitidas por la Contraloria General de Ia
Replblica, clasifican segin se irLlEdica:
\

13 BIENES DE CONSUMO Y EXISTENCIAS

Comprende los bienes adquiridos para la prestacién de servicias del Hospital v sus operaciones
Internas: ‘

131 EXISTENCIAS ‘ ‘
Comprende los bienes adquiridos yfo fabricados para su posterior enajenacién, distribucian o
consuma an la actividad institucional, cuya caracterfstica sea el consumo dentro del periodo
fiscal, por lo general un afio. |

14 BIENES DE USO
Comprende los bienes mueb es e inmuebles adquiridos para la prestacién de servicles del
Hospltal y sus operaciones Intemnas, cuya caracteristica es ef consumo mayora un perlodo fiscal.

141 BIENES DE USO DEPRECGIABLES :

Comprende los bienes de uso muebles e inmuebles adquiridos con el dnimo de usarlos en las
actividades institucionales, que astan sujetos a desgaste por lo general mayor a un periodo fiscal
¥, cuyo costo se distribuye en relacion a los afios de utilizacidn econdmica.

15 BIENES DE USO — OTROS ACTIVOS
Comprende los bienes no considerados en las clasificacionas anteriores.

SEGUN EL PRODUCTO ADQUIRIDO

Corresponde al nivel superior de pgregacién de un producto ue no diferencia marcas, modelas,
proveedor u ofras caracteristicas aun cuando sxista un producta similar en Bodega Central




HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Cdd: MAD

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Versién: 01

CENTRO DE RESPONSABILIDAD ABASTECIMIENTO Fecha: Noviembre 2021

APROVISIONAMIENTO Y DISTRIBUCION Vigencia: 5 afios
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Rt
APROVISIONAMIENTO Y DISTRIBUCION ofha ii2idandd

|
SEGUN TIPO DE INGRESO YLU ORIGEN DE FONDOS

* Compras por Intennediﬁai:ién & lravés de la Central de Abastecimiento del Sistama Nacional de
Sarviclos de Balud (CEN, \BAST)

Compras institucionales| (fondos propios)

‘Compras con Fondos a rendir (Fondo Fijo u otro similar)
Transferencias del Sector privado

Transferencias del Gobierno Central

Transferencias Varias {Donaciones del Sector P{]blicc!Privadanarsona(s) Natural{es))
Reposicién de productos [por convenios docentes asistenciales
‘ |

> 5 & & @

SEGUN CONTROL DE EXISTENCIAS
l.as existencias son centrolébas por tres bodegas cada una de ellas especializada en su registro,
almacenamiento, distribuciéh y rotacién de su inventario, por tanto y dicho objeto v control son

diferentes entre cada pl_'odi cto, estos son controladas por la 1) Bodega de Economato; 2)
Bodega de Insumos CI[nicps ¥ 3) Bodega de Farmacos,

ESTRUCTURA DEL PLAN pE CUENTAS Y CODIGOS

La esfructura comesponde : Una combinacién entre ef control presupuestario, el control contable
y el controf de existencias desds ef punto de vista logistico.

ESTRUCTURA DEL CODIGOS DE EXISTENCIAS
El cédigo para control presupuestario contable de las existencias se subdivide en;

Grupo 3 Corresp‘dnde al control presupuestario

Subgrupo 3 Corresppnde &l control contable

Aslgnacién - Conesppnde a la sub-bodega en que se agrupan las existencias
Subasignacién Corresppnde al tipo de existencia y durabilidad

Producto : Corresponde a una denominacién genérica de los productos

La estructura del codigo de Bodega Central solo hara referencla a los slguientes criterios macras aun
cuando su creaciéh responda 2 necesidades de control presupuestaria como, mantenciones yio
reparaciones, alimentos vy bebida#, materiales de oficinas u otras clasificaciones presupuestarias, Solo
considerara como “activo” en relacién al balance general aquellos bienes mencionadas en el oficio
ordinario C7 N° 1922, de 2019, de|la Subsecretaria de Redes Asistenciales y lodos los otros codigos se
registrardn como “Bienes de uso” o "gastos del ejercicio”,

ESTRUCTURA DEL CODIGDS DE PRODUCTOS DE EXISTENCIAS

El cddigo de control para las existencias de Bodega Central indistintamente dsl control
presupliestario contable se subdivide en:

Grupo : Producto adquirido o por adquirir cuyo nombre principal no puede
desagregarse

Subgrupo : Corresponde a la desagregacién de expiracién (01 Perecible /02 No
perecible)

Producto : Corresponde a la desagregacién del producto en que se especifica, ademas

la unidad de medida Y otra especificacién/ caracteristica

CODIGO POR HOMOLOGACION (CoODIGO ZGEN-DESARROLLAR)
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CODIFICACION DE EXISTENCIAS DE BODEGA CENTRAL
_'——-_.__——_—-——.“—T-—'_M

Titulo
Grupo

Subgrupo

Producto

: Corres

* Producto adquirido o

pﬁnde al nivel de contro} de uso de ias existencias
por adquirir euyo nombra principal no puede

desagregarse

: Comresponde a la desa

perecible)

: Corresponde a ta desagregacion del

la unidad

de medida y otra especificacién/ caract

producta en
aristica

f‘ARIO DE EXISTENCIAS DE BODEGA CENTRAL

gregacion de expiracién (01 Peracible /02 No

que se especifica, ademas

SKU BODEGA CENTRAL

Titulo

Grupo

1

_Subgrup

0 | Producto Cédigo | Descripcion
Quirdrgicos

00

Marcapasos

01

Perecible

001 Marca pasos Azul

0001001 | Marca pasos Azul

CODIFICACION DE EXISTENGIAS DE BODEGA CENTRAL

Grupo : Subtitulo|00/ Subtitulo 22/ Subtitulo 28
Subgrupo » Subgrupo 131 Existencias/ Subgrupo 141 Bienes de uso depreciable/
432 Tran?ferancias de Capital/ 532 Bienes ¥ 8ervicios de consumo
Asignacién :01 Boda{;la Economato/ 02 Bodega insumos Clinicos/ 03 Bodega Farmacos
Subasignacién  : 01 Peredgible /02 No perecible
Producto : 000 Marcg pasos
SKU BODEGA CENTRAL
Grupq Subgrupo Asignacién ISubasignacién Producto| Cédigo Descripcién
22 i Subtitule gastos
131 Cuenta contable de activo
02 | Bodega insumos clinicos
a1 No perecible
000 Marca pasos
111310201001 | Marca pasos azul
| 22 Subtitulo gastos
A 532 Cuenta contable de activo
01 Bodega economato
of Perecible
000 Azlcar
225320101001 | Az(icar fior de 1 kila

Para lograr una correlacion entre
trazablliidad en el control de lag mis

s@ indlca:

Hel presupuesto, la contablidad y los i
mas podemos hacer acarca

pos

mientos a ambas pre

de productos y sy
-exigenciag, segin
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Plan da Cuentas Presupuestaria

22 BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO

2201001001
2201001002
2201001003
2202002001
2202002002
2202002003
2204001
2204002
2204003002
220400400101
220400400102
2204004002
2204004003
2204004004
2204004005
2204004008
2204005001
2204005002
2204005003
2204008
2204007001
2204007002
2204008
2204009
2204010
2204012
2204013
2204399

Para Persp as - Paclentes

Para Personas - Funcionarios

Para Personas - Capacitacisn

Vesmario% Accesorias y Prendas Diversas - Para el Pargonal

Vestuarios, Accesorios y Prendas Diversas - Otros Textilas Actividad Hespitalarla
Calzado
Materiales|de Oficina

Textos y Otros Materiales de Ensafianza

Productos Quimleos - Otros Quimicos

Productos|Farmacéuticos - Farmacia - Farmacla- Compras Intermediadas
Productos| fiarmacéuticos - Farmacia - Farmariae Gompras Exira Sistema
Productos, Farmacéuticos - Productos para Clrugia Dental
Productos|Farmacéuticos - Materiales de Curacidn

Productos Farmecéuticos - Prétesis

Productos Farmacéuticos - Productos para Mecdnica Dental

Preductos Farmacéuticos - Ayudas Téchicas - Ontesis

Mateﬁales-g Utiles Quirtrgicos - Instrumental Quirdrgico

Materiales  Utiles Quirirgicos - Material de Laboratoria
Materiaies y Utlles Quirdrgicos - Otras Insumos clinicos
Fertilizantes, [nsecticidas, Fungicidas y Otros
Matariales \ | Utiles de Aseo - Lavanderia

Otros Materiales y Utiles de Aseo

Manaje parg Oficina, Casino y Otros

Insumos, Repuestos y Accesorios Computacionales
MateriaiesF;z‘n ra Mantenimiento Y Reparacidn da Inmueblas
Otros Mate{f'ﬁzlas. Repuestos y Utiles Divarsos

Equipos Menores

Oiros T

29 _ ADQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIEROS

2003001
2904
2005001
2905002
2905589
2906001
2806002
2907001
2007002
2809(1)
2000(2)
2095(3)

Vehlculos ﬂ'érrestres

ADQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIEROS - MOBILIARIOS Y OTROS
Maguinas y Equipos de Oficina

Méauinas y Equipos para la Produccitn

Otras
Equipos Computacionales y Periféricos

Equipos de Comunicaciones para Redes Informaticas
Programas Computacionales

Sistemas de Informacion

Otros Actives na Financlems - Herramientas

Otros Activos no Financleros - Estructuras Mdviles
Activos no Financieros - Otros Rienes




HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Cod: MAD
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Versién: 01
CENTRO DE RESPONSABILIDAD ABASTECIMIENTO Fecha: Noviembra 2021

APROVISIONAMIENTO Y DISTRIBUCION Vigencla: 5 afios
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE oacr
APROVISIONAMIENTO Y DISTRIBUCIBN Agina 15 de 44

Plan de cuentas existencias gue seran activos indicados por la Subsecretaria de Redes
asistenclales, Oficio 1922 abril 2019.

131 Existencias

13104 03 Existencies de Productos Quimicos
13104 04 Existencias de Productos Farmacéuticos
18104 05 Existencias de Materiales de ftiles Quirdrgicos

En igual orden de Ideas permaneciendo almacenadas de forma transitoria en Bodega Central, se entendera por
existenclas las siguientes aspecles

141 Bianes de Uso

14104 Méquinas y Equipos de Oficina

14108 Muebles iy enseres

141 07 Herramiantas

14108 Equipos Jpomputacionales ¥ Periféricos
141 13 Blenes de|Uso Depreciables en Carnodato
14199 Otras Blenes de uso depraciables

Plan de cuentas - Existencias ¥ bienes de uso Indicadas por CGR

131 Existencias

131 101 'Existenczias de Alimentos v Bebidas.

131 01 01 Existencias de Alimentos y Bebidas para Personas

131 02 Existencias de Textiles, Ves uario alzad
—l e EXxistenci

1310201 Existencias de Textiles y Acabados Textiles
1310202 Existencigs de Vastuarios, accesorios Y prendas
131 0203 Existencjﬁs de Calzado

131 04 01 Existencias de Materiales de Oficina
131 04 02 Existenofa.s de Textos y Otros Materiales de Ensefianza
131 04 03 Existenciﬁafs de Productos Quimicos

13104 04 Exlstenci@b de Productos Farmacéuticos

13104 05 Exlstencig;s de Materlales v Utiles Quirirgicos

131 04 08 Existenc-l‘z's de Fertilizantes, Insecticidas, Fungicidas y Otros

131 04 07 Existencias de Materiales y Utiles do Aseo

131 0408 Existencias de Menaje para |a Oficina, Casino y Otros

131 04 09 Existencias de Insumos, Repuestos y Accesorios Computacicnales

13104 10 Existencias de Materiales para Mantenimiento ¥y Reparaciones de Inmueblos

13104 12 Existencias de Otros Materiales, Repuestos y Utlles Diversos para
Mantenimjento ¥ Reparaciones

13104 16 Existenclas de Equipos Menores

131 04 99 Otras Existencias de Materiales de Uso o Consume

141 Bienes de uso

141 05 01 Vehiculos Terrestres

14108 Muebles y Ensares

141 04 Méqguinas y Equipos de Oficina

141 Q2 Maquinarias y Equipos para Produceidn ¢ Prestaciones da Serviclos
141 12 Otras Maquinas y Equipos

141 08 Equipos Computacionales y Periféricos

14109 Equipos de Comunicaciones para Rades Informéticas
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CONTROL DE SKU (CODIGO DE EXISTENCIA) BODEGA CENTRAL Y CANASTA
CENABAST ’

CODIGO 2GEN pE CANASTA CENABAST Y PLANM DE CUENTAS DE INVENTARIO DE
EXISTENGIAS DE BODEGA ¢ NTRAL

l.os cédigos de CENABAST Se mantendran por homologacién en Segunda linea, es decir, primara el

codigo Interno de bodega (ver éégina 11}, ya generado para les productos, que s zgen tenga para la
bodega de economato, bodega insumos clinicos y bodega de farmacos.

SKU BODEGA CENTRAL

Titulo | Grupo Subgrupo | Producto C-édiga Cédigo ZGEN Descripcion .
1 Quirdrgicos .
00 Mareapasos
01 Perecible
I:: 001 Marca pasos Azu]
J I ! 0001001 | 000000000 Marea pasos Azu| j

CONTROL ZGEN DE CANAST?A CENABAST Y PLAN DE CUENTAS DE INVENTARIO DE
EXISTENCIAS DE BODEGA CENTRAL ‘

El control de cddigos se realizara de acuerdo a ORIENTACION TECNICA CENABAST:

Independiente del medio que CE#{ABAST informe ta orientacién técnica de control debers elecutarse
Plazos; Calendario de pProgramacién y Reporgramacién{es), slendo estos los sigulentes:

1. La programacién debera no fifarse en cero unidades de aquellos cédigos de uso o consumo
dario.

2, naciones corresponderan al 30% maximo de forma trimestral ¥

baja no se considera limite hasta cero unidades.

CONTROL ZGEN DE CANASTA CENABAST Y STOCK DE INVENTARIO
1. CONTROL INTERNO SUPERVISOR HUAP NIVELES MAXIMOS Y MINIMOS

|
Los niveles de inventario de la CENABAST se realizaran basado en las consumos promedios en un afio
cafendario, €l nivel maximo correspondera al programa menclonado multiplicado Por un cincuenta por
ciento (50%) de aumento considerande la capacidad da almacenamiento por cuatro meses v el minimo
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2, CONTROL INTERNO SIJPERVISOR HUAP AJUSTES A NIVELES MAXIMOS Y MINIMOS

2.1.  AJUSTE POR PLATAFORMA
Los ajustas o reprograH\;aciones corresponderdn al 30% maximo de forma trimestral y
anticipada al aiza, ya la B|a‘ja no se consdera limite hasta cero unidades.

22. INCUMPLIMIENTO DE CENABAST

Se evaluara la compra institucianal del producto cuando este se reporte como “faltante” desds
CENABAST o cuando se exceda la fecha programada Informada de despacho y, siendo
reclamada a ejecutivo y/.c'> plataforma “Gestién de Reclamos” de CENABAST, no se tenga
pronta respuesta o so rep‘Fz,rte no despacho.

2.3. COMPRA EXTRAmeNARIA POR SOBRE GCONSUMO RESPECTO DE
PROGRAMACION |

Se solicitara la compra irié{titucional de un producto de forma axcepcional cuando no se tenga
certeza que el stock fisico no pueda cubrir la demanda (scbre consumo).
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VALORIZACION DEL INVENTARIO
METODO DE VALORIZACION CGR

1. Precio de adquisicién

El pracio de adquisicién de un activo es la suma, en efectivo u otros activos, pagada o que la entidad

se ha comprometido a pagar, asl como cualquier costo directamente relacionado con la compra o
puesta en condiciones de servicio del activo para el uso al que esta destinado. o "

2, Valor razonable 1‘
El pracio de cotizasién se co‘ns;dera la mejor evidencia del valor razonable, y cuando exista debe ser
utilizado, En general, se calculq por referencia a un valor flable de mercado,
Si no existe mercado activo, el valor razonable se obtendrd mediante ia aplicacién de modelos y
técnicas de valorizacion consisjtentes con las metodologias generalmente aceptadas para la fijacion
de precios, debiéndose usar, si existe, la téenica de valorizacion empleada por el mercado que haya
demostrado ser la que obtiene astimaciones mas realistas de los precios.

alorlzacidn inicial
1. Les existencias se valorizaran a sU costo en el momento del reconocimianto.

2. El costo de las existencias comprende todos los desembolsos derivados de su adguisicion,
conversion, y ofros costos len los que se haya incurrido para darles su candicidn y ubicacion
actual, 1

3. El costo de adgulsicién comprende el precio de compra, incluyendo los Impuestos de
Importacién y ofros aranceles (que no sean recuperables), los transportes, el almacenamiento Y
otros costos directamenteg\atribuibles a la adquisiclén de Ias mercaderfas, materiales y
suministros. Los descuentos comerciales, las rebajas y otras partidas similares se deduciran

para determinar el costo de adquisicién.

Método de Calculo del Costo de lligistencias

1. El costo de las existencias se asignara utilizando el método GCosto Promedic o Madio
Ponderado de acuerdo"a la férmula que se indica, slempre que se adopte este método;

Pracio promedio | _ Precio de producto * Cantidad de producto

Ponderado . 2 Cantidad total de producto

Incluldos los aranceles de Importacién vy ios Impuestos indirectos No recuperables que
recaigan sobre la adquisicién, despuds de deducir cualquier descuento o rebaja del pracio;

METODO DE VALORIZACION MINISTERIO DE SALUD

El ministerio de salud a través de su subsecretaria de Salud ha remitido las polfticas para la partida 16 y
sus criterios contables a los establecimientos de salud. El oficio ordinario C7 N® 1922, de 2019 ha fijado
como criterio el Costo Promedio
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1. Valor de adquisicién o compra
2. Valor de eosto promedio como segunda linea de valorizacicn
3. Todas las existencias gue no cuenten can preclo de adquisicién se valorizaran a costos

promadio

Costo promedio = | Valor total del Inventario actual + valor total nuevas entradas .

-

Total Existencias actualas + Total Nuavas existencias

Para el caso del Hospital. de Urgencia Asistencia Plblica se adoptard come método de costeo el
indicado en el oficio ordinario C7IN°® 1922, de 2019, que adjunta “Definicién de Criterios Contables &
aplicar en partidas contables rel evantes en el Sector de Salud, con ocasion de la Adopcién, literal i,
Existencias, lefra ¢., d., en lo.que respecta a Ia Unidad logistica.

METODO DE VALQRIZACION REP‘@RTARM Y KPFS MINISTERIO DE SALUD

El Método a emplear por el HUAP comespondera aquel que Indique el MINSAL dado que el actual
método es precio promedio ponrﬁét’ado principalmente para el control de farmacos, su formular sera
aquella indicada por el Ministerio o la Unidad competente de dicho origen.

INVENTARIO, SU CONCILIACION E INFORMES
PASOS PARA LLEVAR A CABO UN INVENTARIG

1. ldentificar el método o técn!cas de inventario: podemos encontrar jos siguientes:

a.

Inventario selectivo Corresponide al conteo de una parte de la Bodega y/o de los
almacenes y que| considera una muestra del 100% de los inventarlos como base %
segun distintos criterios, no necesariamente fguales entre cada periado, por gjempls,
alto costo, alta rotacién o una mezala de ambos, puede llegar a ser complementario con
al ABC.

Claslificacién ABC » Gonsiste en clasificar los inventarios en clases de productos o
articulos, generalmente en A, equivalentes al 20% del inventario, pero sin embargo
podrian representar hasta el 80% del valor (CLP) total de lo almacenado, B,
equivalante al 40% dal Inventario cuya representacién valdrica en CLP randa el
15% y C, equivalente al 40% de los inventarlos y su carga valérica en GLP logra el
5% de representatividad.

Conteo clclico | : Consiste en el conteo frecuente de una parte del inventario
sea de la Bodega o de los almacenes o bien del fotal de ellos y que son
complementarios entre los dos anteriores,

Inventario permanente: Consiste en el contan fisico de todas o parte de Jas especies y
de forma principaimente calendarizada.

Inventario general : Consiste en sl inventarlo de todas las especies v no assta
necesarlamante con plazo fio o frecuencla definida en que se efecuta y no estd
refaclonado con los apterlares métodos o téenicas,
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2. Los productos a lnven'ga:]riar: El punie de partida para el inventario es identificar claramente
los productos que corres onde inventariar y cuéles no.

|
3. Determinar los Iugareﬁ a inventariar: Una vez definido los productos carresponde tener
Ppresente todas aquellas 'Eqnas en que se ejecutara(n).
\

4, Armar el o los equipo(s) de trabajo: Consideramos en que al desarrollar por equipos de
trabajo se busca hacer @fé manera mas eficiente la tarea de inventariar. E| equipo de trabajo
debard estar liderado por cada supervisor y organizar a su equipo de trabajo por pasillo,

agrupacion de codigos segin el tipo de inventaric a elecutar. Fl equipa de trabajo estara
conformado por dos funcionarios,

5. Recorrido, conteo y registro: Se fijard un diza y hora en que se llevara a cabo el inventario, de
modo que los efrores sean reducidos. al maximo posible. El registro del inventaric debers
ejecutarse seglin se indica: :

_INFORME CONSOLIDADO DE TOMA DE INVENTARIO POR EQUIPO DE TRABAJO

Fecha inicio | || Hora inicio |

Fecha de | | Hora Tiempo estimado de

término | | término ejecucion (dias)
EQUIPO DE TRABAJO -

Bodega il

Supervisor

_Funcionario 1

Funcionario 2

Funcionario n

3 i SALDO | SALDO| PRECIO | TOTAL
M cémeq DESCRIPCION 5% PRESENTAGION ERP_| FISICO | UNITARIO! VALORIZAGION

REGISTRO DE TOMA DE INVEN'I?ARIO Fisico

El ragistro del inventario se uevafra a cabo bajo modalidad de inventario base cero, es decir, sin
considerar saidos anteriores ni de ERP del periodo, materia que solo ocurrirs para el lavantamiento del
inventario, segdn se muestra en imagen de ejemplo.

Huptial e Urgencls Axttteretu Pobdien o, Mojancen dil Rz
Setehrencian d2 Gedlde defminhitratied ¥ Frvinciery

iﬂmlm e Ryl e A bethmiming
(ARtETmAEEns ¥ it/
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La planitia sjecutada en Excel dgl inventario fisleg deberd marear en rojo aquellos productos explrados,
facha de venolmiento, en amarific aquellas qute astén en yun lapso de uno (1) a noventa {80) dias camo “p
mayores & noventa (90) dfas vigentes se r‘z? de color verde,

s declr, postarior a sy
Of vencar” ¥ de aguellos

El forme de inventario flsica v &l reglstro del Inventario fisico se presentan juntes, adjuntos ¥ firmades par lgg particlpantes y par
Gada sub-bodega,

Aslmismo, si partielparon *minfstros de fer
dejar observaciones cuando lo considaren n

PROGRAMACIGN DEL INVENTARIO

1. Programacién del Inve:n‘tarlo: Se calendarizars de forma anual, es decir, corresponders a
Inventarios fisicos mensuales de clerre de mes, como también semanal o blen un inventario
general que presente |3 programacién de| tipo de inventario, dia y hora tanto de inicio como de

terming.

para la toma de inventario externds, deberan fimnar conformas af inventaria fizicg ¥
ecesario,

2. Programa de actividades del inventario; Corresponderan g Jas actividades previas del
inventario hasta sy término, siendo estas las siguientes:
a. Los supervisores| realizaran ia descarga de los antecedentes dal inventario del ERP
pravio al inicio del inventario fisico filirando los movimientos y saldos segun la bodega y
cédigo bajo su sy Dervisian.

b. Cerrar las Operaciones de ingresos ¥y déspachos en el ERP en el dia uno (1) dasde las

15:00 hasta lag 08:00 am del dia habil posterior en que finaliza | inventario, con un
total de 48 horas.

¢. Participarén jos flncionarios de Bodega Centraj ¥ Funcionarios designados compo
“ministros de fe”, Bstos tendrdn descansos de quince {15) minutos g intervalos da 2
horas del conteo fisico.

d. Registrar en notebook ¥ N0 en papel el inventario flsico total por sub-bodega a fin de

evitar pérdidas de|tiempo vy eénmendaciones en log registros y perder credibllidad del
inventario a presentar.

e. Los funcionarios deberan eniregar los notebooks g los supervisores qulenes

custodiardn estos fljrasta sl dfa sigulente o bien hasta finalizar el horario posterior al de
oolacién, ,

f. Finalizado el inventario fisico Ios funcionarios y g Supervisor deberén firmar los
registros en “Lapiz pasta tinta azul” una vez Impresos los controles.

9. Los supervisores deberdn presentar e informe consolidade (conteo fisico y valorizado)
al jefe de Unidad,

h. Eijefe de Unidad consolidard la informacién previa a ser remitida a Contabllidad,
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ROTACION DEL INVENTARIO|

La rotacidn del inventario estara dada y representada por el nimero de veces qus e Inventaria es
repuesto, el cual se t_nhﬂene dg\'éﬁvidir el valor o unidades totajes con la media de lag existencias. Esto
permitird mejorar y ajustar tantoal alza 0 a la baja los niveles dg Inventario ffslae,

. MEDIDO EN MONEDA CORRIENTE (CLP)

Indice de rotacion | Valor de las existencia (8KU} en Bodega Centrai
del inventario [ Media de las Existencilas en Bodega Central

2. MEDIDO EN (Q) UNIDADES

Indice de rotacidn . : Total de las existencia (SKU) en Bodega Central
del inventario l Media de las Existencias en Bodega Central

LOS STOCK DEL INVENTARIG

Los stocks de bedega centrai co:i’r;esponderén a los siguientes:

STOCK MAXIMO MENSUAL: Corresponderd al consumo o demanda de producto por parte de Ias
Unidades Operativas de forma mensual muttiplicado per 1,5 veces sl consumo informado.

STOCK MAXIMO = DEMANDA DEL PERIODO X 1,5 VECES
STOCK MINIMO MENSUAL: Gorrespondera al consumeo Medio o demanda media moévil de los

productos por parte de las Unidades Operativas de Jos dos (2) periodos inmediatamente anterioras al
cursado.

e B

MEDIA DE CONS,IMO DEL PERIODO = MES .1y + MESy.q/2

STOCK MINIMO SEMANAL: Cs
saldo efectivo vy caso de este Gitim
habil sigulente. ‘

rrespondera al stock de dos Semanas en los almacenes menos el
0 debera corroborarse cada miéreoles y remitirse a mas tardar el dig

STOCK MINIMO SEMANAL = ((STOCK MAXIMO MENSUAL / 4 SEMANAS) * 2 SEMANAS)-SALDO
Fisico |

STOCK DE SEGURIDAD = (STOCK MAXIMO MENSUAL PROYECTADO/ 30 DIAS)* 7 6 14 Dias

STOCK BASE CERO: Es aquel en que solo se registran las operacionas administrativas ya que los
productos son derivados a otros dep}artamantos. Para dicho proceso, debers el departamento remitir ios
antecedentes firmados y timbrados bara su registro y posterjor despacha,

El lead time o tlempo de reabast;ecimlento: Se refiere al periodo de tiempo comprendido entre el
momento en el que se detecta que un producto debe ser pedido y el momento en el que dicho Producto
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§& encuentra disponible para ser
elapas, la revisién de inventario, i
transporte y el ingreso al Hospital

usado en el Centro Asistenclal. Este proceso ests mediado_por cinco
a gestion de compra, la gestion dei pedido por parte de! proveedor, e
. Ante ello sequn [a clasificacién de productos corresponderd a:

1. Productos asociados al PAC un méximo de 7 dias
2. Productos asoclados a C ENABAST un maximo de 14 diag

3. Productos nuavos seglin proceso de compras de cardcter indefinido

CONCILIACION DEL INVENTARIO

La concillacién del inventario permitird comprobar la eficiencia de| inventario sistémico respecto de Ins
hailazgos y consolidacién del saldo fisico, Para ello se llevardn a cabo los siguientes pasos:

1. Ejecutar recuentos fislcl S ya programados: Dado que el inventario fisico es por mucho ef

nimero més exacto de las existencias, dicho conteo debe garantizar una coherencia entre los
registros del ERP y el fisico.

2. Comparar las existencias fisicas encontradas y contadas con los reglstros del ERP:
Validados los conteos ffsicos deberén compararse con los registros an el ERP.

3. ldentificar inconsistencias mediante analisis del inventario: S Jos resultados de

compardelén no son idént cos se fendran que examinar todos los SKU v levantar un plan de
trabajo cuando esta afecte|a m4s de una sub-bodega.

4. Revisar los registros de entradas y salidas: Se dsben revisar los movimlantes con objeto de
ancontrar anomalfas en el ERP que distorsionen el saldo final det inventario de cada SKU.

conciliacién en un “INFORME DE CONCILIACION DE INVENTARIO” con objeto de presentar
las acciones realizadas, sus hallazgos y sugarencias de ajustes, correcciones, reversas y olras,
a fin de mantener los registros cuadrados o iguales entre el ERP y contao figleca.

INFORMES DEL INVENTARIO

5. Levantar informe de conclllacién: El supervisor de cada bodega deberd resumir g trabajo de

Hospital de Urgencla Aslstencia Pablica "Dr. Alsjandro del Rig”
Subdireccldn de Gestlén Administrativa y Financlera
Gentro de Responsabilidad Abastecimiento '

f

1 isnto v D &

INFORME DE EXISTENCIAS POR TIPO DE INGRESO

Bodega Central Periodo Enero ~ Diclembre de 20XX

‘ ; Bodega Bodega Insumos] Bodega
Tipo de ingrese i Economato Clinicos Economato | Total

Compras pfopias = Mercado Ptblico

Compras proplas ~ Fondos a rendir

Compras propias - Uso campo clinico

Intermediacion CENABAST

Transferencias corrientes del sector privado

Transferencias...

Total de Ingresos del periodo |
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Haospital de Urgencla Asistencia Pdblica "Dr, 'e}andro del Rio”
Subdireccidn da Gestidn Adnilnlstrativa y Financiera

Cantro de Responsabilidad Abastecimiento ||
o I [ ) |
|
INFORME DE EXISTENGIAS POR TIPO DE EGRESO
Bodega Central Periodo Enero — Diclembre da 20XX
3 i Bodega Bodega Insumos Bodega .

Tipo de egresa | ! Economato | Clinicos Economatp | Total
Transferencias | e
Traspasos varlos a otras instituciones ptblicas
Despachos
Total de agresos del periodo

AJUSTES DEL INVENTARIO EN SISTEMA DE CONTROL INTERNG

El sjuste del Inventario se da por lo
1. Preclo en el ERP de contro
No asignacién de un preci )
Por una incorrecta unidad
Por una cantidad diferente
Por una descripcién srréne
Reconocer mercaderfas no
Por la relncorporacién de u

ODNBO AN

siguientes motivos o causas:

P de inventario no sea real;

una linea de productos;
maedida respecto de la entrega y/o recepcion:
entre ERP y/o el Inventario fisico ylo viceversa;
4 a la descripcion del producto real;
‘1 gresadas en periados anteriores;
N producto a una Iinea de praductos;

Otros no consideradas slempre gue afecten la relacion del precio y cantrol fisico:

Procedimiento de ajuste de inven‘t rio

. El supervisor daré revisidn

Hallada la causa o motivo
Distribucién:

I N

procedente el ajuste o no:

el Supervisar propondra a s
no del ERP de control de inventario (sistémico)
El Jefe de Aprovisionamiento y Distribucién con antecedentes en mano resolvera si es

de los registros del inventario en e! ERP de control de inventario;
Detectada una diferencia entre &l flsico y el control de ERP procedera a buscar su causa:
ormara mediante informe de ajuste al jefe de Aprovisionamiento ¥

jefatura el ajusta siempre que corresponda a errores operativos y

6. El Jefe de Aprovisionamiento y Distribucitn procederd a remitir los antecedentes de ajustes al
jefe(a) de Abastecimiento siempre que proceda para su aprobacién;

7. Una vez firmado por ambas[

antecedentes & agesorfa ju
la cual realizard el ajuste:

jefaturas v el supervisor correspondiente procederd a remitir log

rldica para emitir la resoluclén de ajuste de Inventario raspectiva con

8. Elsupervisor ejecutars el ajuste segln la propuesta aprobada por resolucion;
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7 ‘ ] INFORME DE AJUSTES DE INVENTARID
Fecha Inicio revisién I | | Hora iniclo revision 1
Fecha de términa de revision ] | Hora término revision - |
EQUIPO DE TRABAJO
Bod.aga.‘ |
Supervisor '
TR S FORMATO | SALDO| PREGIO| TOTAL | SALDOT FRE: o[ T0
N CODIGO| DESCRIPCION PRESENTACION ERP | UNITARID GLEERP| Fisico] UNITARY  aia-| PIFERENCIA
il

Propuesta de ajuste:

Firma Supervisor

BODEGA CENTRAL Y SU N

La Bodega Central se subdivide p
sub-bodegas:

BODEGA ECONOMATO:
Corresponde a |a bodega ¢
sus diferentes formatos de
de Ias categorfas de insum

BODEGA INSUIMOS cLinicos:

Firma Jefe Aprovisionamiento y

Distribucion - Firma Jefe(a) Abastecimiento

@RMATIVA INTERNA

dra su organizacién, control y trazabilldad de la informacién en tres

jue aimacena, custodia y distrlbuye desde los Gtiles de escritorlo an
presentacién como de los alimentos de paclentes y que son distintos
0 clinico y farmacos.

Cotresponde a la bodega
como de pabellones y de
correspondiente,

BODEGA FARMACOS:
Corresponde a la bodega q
producto que se encuentre

ualquier bajo dicha nomenclatura aprobado por la Unidad téenica

;Lue almacena, custodia y distribuya desde los Insumos de Urgencla
[

Ue almacena, custodia y distribuye tnicamente farmacos y cualquier
bajo dicha nomenclatura de acuerdo a ia(s) horma(s), reglamento(s)

y ley(es) vigente(s) que ingr'{ese al HUAP aprobado por la comisién de farmacia.
|

NORMAS GENERALES
1.

Ei supervisor correspond;iente debera aprobar con su fi

rmna cada racepcidn previa revision e

instruir los ajustes, correcciones o reversas si corresponda.

Los preductos deben
agrupacién interna.

z;almacenarse de forma separada y por cada sub-bodega segun
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3. Para cada entrada |debe primero darse revisién a los documentos y redirgir el Ingreso al
supervisor correspondiente, previo a Ja recepcidn de productos.

4. Para recepcion deberd hacerse contra orden de compra o bien orden de ingreso interno,

5. Todos los productos deben registrarse aun cuando sean muastras, donaciones u ofro tipo.

=

Daspachar la totalidad de jos productos salicitados, slempre que estos no tengan un plazo
menor o igual a 10 dias de vencimiento. Caso de este tltimo debera consultarse previo a su
despacho al supervisor correspondiente.

~

Levantar cada vez gue cancirra €f “Acta de Productos Vencidos Aprovisionamlento y
Distribucién” detallando a lo menos: <

Coédigo ‘

Descripcion|

Unidad de medida

Lote ‘

Fecha de vencimiento

Dias de venpimiento

Precio unitario

Cantidad

Porcentaje en relacion a las compras del periodo

Firmada por el bodeguero, supervisor de Ia sub-bodega y el jefe de
aprovisionamiento y distribucion

TrS@meapop

8. Almacenar|a totalidaj de mercaderia de forma diaria en los almacenes

8. Recepcionar el total ‘e los productos informados en calendarizacion

10. Realizar inventarios selectivos de forma periddica para el analisis de existencias,

11, Los inventarios de cierre de mes s haran en base cero y se deberan comprar con los saidos
registrados en el sistema con objeto de determinar las diferencias Y ajustes corraspondientes
previo al informe de CE:BITG mensuzal que serd remitido posteriormente a Contabilidad.

12. El supervisor corresﬂ:ondiente debera liderar, coordinar y participar de la ejecucion ¥
seguimiento del inventario fisico ejecutado

ASEQ GENERAL DEL CENTRO DE COSTOS

El aseo del Centro de Costos correspondera al que tiene por protocolo el Centra Asistencial
actualmente aprobado por IAAS. |

PROCESOS GENERALES DE BODEGA CENTRAL

RECEPCION '
Son las actividades que se requiaren para recibir, comprobar a informar Ja llegada de Ios bisnes
que se han adquirido el cual esta a cargo del supervisor y bodeguero de recepcién,

ALMACENAMIENTD
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Es |2 actividad de llevar;‘d trasladar los productos desde la recepcion a los almacenes, géndolas

o cualquier otro anaquel Fara su resguardo y posterior uso, el cual esté g cargo del Bodeguero

del almacén y controiado" da forma permanente por el supervisor.
| |
PEDIDO I
Acto del que se disponq }una Unidad Qperativa a solicitar formalmente productos a la Bodega
Central que en cuyo caso Ingresara a la Oficina de aprovisionamiento y distribucidn para su

control de ingrese previo para revisisn y distribucion a los preparadores de pedido de Bodega
Central, ‘

REPOSICION DE PRODUCTOS |
Acto por al cual un bodeduaro reintegra desde los almacenes aquellos productos considerados
consumidos desde las gé‘rpdolas a Ias Unidades Operatlvas.

|

RESPALDO DE LOS PROCESOS Y ACCIGNES
Es el acto por e cual los“‘fmcionarios de bodega registran de forma sistémica (es decir en ERP)
¥ documentada los procesos de ingreso, despachos, transferencias y solichudes recibidas o
atendidas desde las unj{ ades operativas y aquellas recepciones a proveedores. todos los
respaldos de las operaciones deberan ser registradas de forma ordenada y por dfa, semana;
mes y afio.

PROCESO GENERAL DE BAJA DE PRODUCTOS YENCIDOS

Es el acto por el cual se levantan ios productos vencidos y que son propuestos a la baja ia

Direccién del HUAP, los c; ales deben estar debidamente respaldados.

DESCRIPCION RESUMIDA DE LOS PROCESOS DE RECEPCION Y
ALMACENAMIENTO DE EXISTENCIAS

1. PROCESOS DE RECEPCION DE EXISTENCIAS

REVISION DOCUMENTAL DE LOS ARTICULOS:

Los bodegueros deberdn realizar una revisian de los antecedentas pravio a generar los
registros formales en el =ERP, dado que el registro en el ERP' reconoce tanto el ingreso v
aceptacion de los produc": $ como también su valorizacién, debiendo ravisar a lo menos lo
siguiente;

&) Nombre de cliente de preferencia HUAP

b) Orden de compra (en caso de que concurra)

¢) Producto

d) Lote {en caso de.que concurra)

) Facha de vencimiento (en caso de que congcurra)

f)  Valor unitario entre factura/gufa igual a orden de compra

g) Oftros de interés institucional

REVISION-O INSPECCION FISICA PREVIA A LA RECEPCION EN EL ERP
Antes de efectuar la recepcion fislca se debe revisar el estado de los productos verificando:
Deteriaro visible de los envases de empague.
Envases manchados por detrame de lquido.
inviolabilldad de los envases.
Rotulactdn de los envases confarme a hormas establecidas.
Conservacian durante el transporte, especiaimente si son refrigerados,

* ¢ » 8 »
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* Revisién fecha dg Vvengimiento. Esta debe cumplir con los Ifmites praestablecidos, an
casa contrario se|rechaza, previa autorizacién del Quimico Famacsutico,
|

RECEPGION DOCUMENTAL DE|LOS ARTICULOS:

Es la recepcién que queda en respaldo fisica en e hospital y en poder del proveedor. Esta
recepcidn la compone I3 “RECEPCION CONFORME" y los documentos que presento el
provesedor al memento de la recepcién, Ia recepcién debe ser generada con la mayor
bravedad no superando ef horarlo laboral en que se recepcionan los productos.
El funcionarlo deberg ejecutar a jo menos lo siguiente:
a) Timbrar documentos “copia cedible” u ofros presentados al momenta de generarse la
conformidad de los productos
b} Timbrar con timbrs de “Recepcion” que disponga la Bodega Central {consignando Ja
fecha y hora de la recepcion)
¢} Nembre de funclonario que recepciono
d) Rutde funcionario que recepciono
e) Fima de funcionario que recepclono
f)  Cualquier observa cion previa a la recepcion ‘debe constar en |a factura/guia vy

asimismo en la recepcion ¥ que pueda afectar posteriormente al proveedor y/o al
HUAP

RECEPCION FISICA DE LOS ARTICULOS:

Se verifica que las cantidades de cada articulo carresponden a fa indicada en el documento de
despacho, v se guardan en Ia bodega de trénsito ublicada en Zona contigua al meson de
recepcion. ‘

Los productos refrigerados deben almacenarse de Inmediato en los refrigaradores para
no Interrumpir la cadena e frio,

RECEPCION DE PRODUCTOS E ERP:

1} Las recepciones slempre se hacen contra una orden de compra, sea generada de forma
Interna, es degir, distintas | de las generadas en mercado pliblico por Adquisiciones y de
aquellas genaradas por Adquisiciones (institucionales)

2) Antes de recibir el articulo ién bodega, se debe confirmar sl existe arden de compra para lo

cual el bodeguero, debera régistrar el ntmero de OC en el sistema ERP y en caso de no estar
registrada solicitar apoyo de‘r 5U supervisor,

3) Posteriormente para la “‘Recepcién de las Ordenes de Compra” deberan completar los

sigufentes campos exigidos!

* Factura o Guia de Despacho: Segiin corresponda al documento que se tenga a la vista

* Observacién: Segiin se requiera clarificar situaciones particulares que se generen en la
recepcion, ej. Despacho parcializado, diferencla en el monto de elc,
Cantidad Reclbida: Nlmero de unidades Que se estan recepcionando dal producto

* Lote: Cédigo de lote del producto recepcionado, solo s corresponde a un producto
loteable.

+ Fecha de vencimiento: Solo en caso que sean productos con requerimianto de
monitoreo de vencimiento.

4) Finalments, sl bodeguero deberd emitir la gula de recepcidn conforme del ERP para su
revisidn por parte de sy supervisor.




L HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA Céd: MAD

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Versién: 01

CENTRO DE RESPONSABILIDAD ABASTECIMIENTO Fecha: Noviembre 2021

APROVISIONAMIENTO Y DISTRIBUCION Vigencia: 5 afios
MANUAL;DE PROCEDIMIENTOS DE Pagina 2
APROVISIONAMIENTO Y DISTRIBUCION SgINElOaAY

2. PROCESOS DE ALMACENAMIENTO DE EMISTENCIAS

LUGAR DE ALMACENAMIENTO:

El _iugar de almacenamien‘tp de un articulo, esta condicionada por la constitucién del mismo,
Existe un lugar para cada ¢0sa, y cada cosa debe astar en sy lugar

TIPO DE PRODUCTO/ EXISTENGIA
El almacenamiento de los productos se lievard acabo segun los siguientes criterios y grupo de

productos;

NP RN

FORMA DE AL
1.

10.

Medicamenios
Insumos clinicos 3
Alimentos para personas
Existenclas de esc:rﬁtorio
Praductos perecibles
Productos Inflama ‘Ies

Productos mermados

MACENAR ;
Los productos estériles agrupados en estanterias distintas de |os no estériles, debaran
ser guardadas en‘bolsas y cajas plésticas que aseguren su perfecto estado de

conservacian.

Los productos inﬂaJrnabIas en una bodega aparte, idealments no conectada al edificio

para disrninuir los riesgos en cazo de incendio,

Las cajas no se pulgden apilar en canfidades superiores a las indicadas en el snvase
para evitar el deterioro por sobrepeso.

Los artlculos da mayor peso se ubican en las partes mas bajas de las estanterfas para
evitar accidentes paf cafdas ante trabajos en aitura,
|

Los productos de rriayor retacion o consumo, ubicarios mas a la mano, mlentras que
los de poca rotaciérw’ pueden ubicarse en los fugares mas ‘alefados.

Los productos no pgdrén quedar a ras del piso, sino que deberan estar en pallets o
emplear estibas. ‘

Aquelios productos que son iguales se ubica en el lugar asignado, dejando los mas
antiguos, o de més \préxlmo vencimiento enfrente para facilitar su rotacion, y evitar
vencimiento. ‘

Las sustancias termolabiles {es decir, que se destruye al alcanzar una temperatura
mayor a la especificada par el fabricante) deben almacenarse en los refrigaradores
dispuestos para dicho fin.

Las cajas no se pueden dpilar en cantidades superiorea a las indicadas en el envase
del fabricante o por el proveedor para evitar el deterioro por sohrepeso.

Cuando se incorpore un mismo articuio y/o de slmitar formato, se debe reorganizar [a
goéndola o estiba, reublcando los mas antiguos o de vencimiento mas cercanc en la
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11.

parte delantera para faclitar su rotacion, y evitar vencimiento y deterioro, ¥ los mas
recientes o nuevos en la parte interior de la estiba.

Cuando el volumen y/o peso de un artlculo no permita su apilamiento en altura o bien
que sea almacenado en la parte alta de una estiba, esta operacién no debers llevarse
a cabo y en su uj@ar se buscara ja forma de dejarlo a ras de piso, en log almacenes o
preferir su distribucién por sobre aquellos de la géndola o estiba.

1
3. PROCESO GENERAL DE BAJA DE PRODUCTOS VENCIDOS
Es el acto por al cual se| levantan los productos vencidos Y que son propuestos a la baja la
Direccién del HUAP danqé cumplimiente al procedimiento que se indica:
|

1. BAJA DE PRODUCTOS DE ECONOMATO

a
b,
<3
d.

e,

El supervisor en conjunto al bodeguero debera levantar por nomina aquellos productos
cuyo periodo de vigencia haya concluido.

El supervisor deberé revisar si es posible su canje coordinando con el departamento de
Adguisiciones
Cuando no sea posible su canje, el supervisor procedera a lavantar la nédmina firmada
por ambos (supenls'/isor y bodeguero) al jefe de aprovisianamiento y distribucién,

E! jefe de Aprovisionamiento y distribucién procedera a firmar una vez revisado por la
unidad de control/de existenclas

Secretaria remitird el memorandum de solicitud de redaccién de resolucidn de baja a la
Unidad de Asesorfa Juridica

2. BAJA DE PRODUCTOS DE INSUMOS

a.

b.

El supervisor en conjunto al bodeguero debera levantar par nomina aquelios productas
cuyo periodo de vigencia haya concluido.

El supervisor deberd revisar si es posible su canje coordinando con si departamento de
Adquisicionas {

El supervisor deberd consultar si es posible su esterilizacion para reutflizacion
coordinando con la Unidad Técnica correspondiente

Cuando no sea posible su canje, el supervisor procedera a levantar la némina firmada
por ambos (supervisor y bodeguero) al jefe de aprovisionamianto y distribucion,

El jefe de Aprovisionamisnto y distribucién procederd = firmar una vez revisado por la
unidad de control de existencias

Secratarla remitira el memorandum de solicitud de redaccitn de resofucién de bajaala
Unidad de Asesoria Jurfdica

|
3. BAJA DE PRODUCTOS DE FARMACOS

El superviscr en conjunto al bodeguero debers levantar por nomina aquellos productos
cuya periodo de vigencia haya concluida,

El supervisor deber4 revisar si es posible su canjs coordinando con el departamento de
Adquisiciones

Cuando no sea posible su canje, el supervisor proceders a levantar ia némina firmada
por ambos (supervisor y bodeguero) al jefe de aprovisionamiento y digtribucién.

El jefe de Aprovisionamiento y distribucion proceders a firmar una vez revisado por la
unidad de control de existencias
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o]

8. El jefe de Aprqt;};sicnamiento y Distribucion en conjunto al supervisor deberdn dar
cumplimente al protocolo aprobado de eliminacién de medicamentes;

f.  Becretara remit:{'é &l memorandum de soiicitud de redaccién da resolucién de baja a Ia
Unidad de Asesoria Jurfdica
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