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MUNICIPALIDAD

HUALPEN
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE SALUD

CARGO . | ENCARGADO DE ADQUISICIONES

DEPENDENCIA . | JEFE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO - |PROVISION DE BIENES Y SERVICIOS A LOS
ESTABLECIMIENTOS ASISTENCIALES Y
ADMINISTRACION DE DIRECION DE
ADMINISTRACION DE SALUD.

SUPERVISION . | DIRECCION DE CONTROL MUNICIPAL

FUNCIONES:

1. Proveer a los establecimientos de salud adscritos a la direccion v la administracion de los
bienes y servicios que requieran para cumplir sus operaciones y funcionamiento, aplicando
cabalmente la lev de comoras publicas_y el reglamento de adquisiciones, segun

corresponda.

2. Recepcionar, clasificar y priorizar, con V° B® del jefe de Administracién vy Finanzas las

solicitudes _de compras, Ordenes de Pedido Interno, provenientes de las unidades.

asistenciales y de la administracion,

1° Validar la existencia de disponibilidad presupuestaria_y financiera a través del

V°B° del Jefe de Administracién y Finanzas.

2° Aplicar la ley de Compras Piblicas de acuerdo a los rangos que ella permite,
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3° Presentar al Jefe de Administracién y Finanzas la resolucién de la compra para
definir y adjudicar la compra.

4° Girar la orden de compra respectiva al proveedor, de manera correlativa y a

través del sistema informatico.

5% Ejecutar el proceso de adguisiciones-en el marco de los planes v programas

anuales de abastecimiento de la farmacia para asegurar el funcionamiento en esta

area en los consultorios, con g Sm{i@w la zuimico farmacéutica.
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6° Validar la recepcion conforme  de ‘los bienes vy servicios, solicitando la
refrendacion de la gufa de recepcion de materiales a cada unidad operativa que hayva

incurrido en la adquisicidn de un bien o servicio.

(V)

Emitir, registrar, archivar vy controlar la emision de rdenes de compra.

4. Emitir, registrar, archivar y controlar la recepciones conforme de materiales de bienes ¥
servicios desde las unidades operativas solicitantes..

5. Recepcion y registro de facturas de compra, anexéndolas al conjunto de antecedentes de
respaldo y derivarla a la unidad de contabilidad para tramitar su pago.

6. Control en carpeta permanente de las ordenes de compra de las obligaciones inherentes a
los proyectos que se materialicen con financiamiento externos en calidad de fondos en
administracion.

7. Otras relativas al cumplimiento de actividades derivadas de la naturaleza del cargo o que le

sean encomendadas por su superior jerarquico



