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DECRETO ALCALDICION® /422 |

Quillon, 09 NOV 2001

VISTOS:

. El Protocolo de recepcién, almacenamiento y entrega de materiales, insumos y equipos
CESFAM Quillén.

> El decreto Alcaldicio N° 3.519, de fecha 25/11/2020, que Nombra en el cargo de
Administrador municipal al Sr. José Acufia Salazar.

> Decreto N° 2.287 de fecha 29/06/2021 que ratifica en el cargo de Administrador
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municipal al Sr. José Acuina Salazar.

Decreto N° 2.288, de fecha 29/06/2021, que delega funciones y atribuciones del Alcalde
al Administrador municipal y a quien los subrogue

El decreto Alcaldicio N° 1249 de fecha 12 de Marzo del 2020, que modifica subrogancia
de Secretaria Municipal.

El decreto Alcaldicio N° 1099 de fecha 04/03/2020, que aprueba el Reglamento de
organizacion y funciones del Departamento de salud municipal Quillén.

El decreto Alcaldicio N°1100 de fecha 04/03/2020, que aprueba reglamento comunal de
atencién primaria de salud municipal Quillén.

La Ley N° 19.378/95, sobre estatuto de atencién primaria de salud, de fecha 13 de Abril
de 1995.

La Ley N° 18.883/89, estatuto administrativo para funcionarios municipales.

El Decreto Alcaldicio N° 3720 de fecha 14 de Diciembre del 2020, que Aprueba el
Presupuesto Municipal afio 2021 del Departamento de Salud.

El decreto Alcaldicio N° 2.286, de fecha 29 de junio del 2021, que nombra como Alcalde
de la |. municipalidad de Quillén al Sr. Miguel Alfonso Pefia Jara.

La Ley N° 18.695, ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES, de fecha
31 de Marzo de 1988, sus posteriores modificaciones y las necesidades del servicio.

DECRETO:

1.-

APRUEBASE, “El Protocolo de recepcion, almacenamiento y entrega de
materiales, insumos y equipos, CESFAM Quillén”.

ANOTESE, REGISTRESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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Archivo Secretaria Municipal Quillén.

Archivo Depto. de Salud Municipal Quillén.
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Archivo Direccion CESFAM
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.- INTRODUCCION:

En el marco de la formalizacién de procesos del CESFAM Quillén, es que se hace necesario
establecer los procedimientos de recepcion, almacenamiento y entrega de materiales,
insumos y equipos.

Para realizar una gestién eficiente en la administracion de bodega se deben sequir
procedimientos, los cuales pueden utilizarse en cualquier tipo de bodega, por su caracter
generalista, pudiendo existir otros especificos, segun el tipo de material y caracteristicas
propias del recinto a la cual pertenecen las instalaciones de almacenamiento.

Estos procedimientos son recepcion, almacenaje, resquardo y distribucién.

Il.- OBJETIVO:

El presente manual tiene por objetivo formalizar y estandarizar los procesos de recepcion,
resguardo, y distribucién de materiales, insumos Yy equipos, estableciendo métodos seguros
que permitan llevar un registro claro de las existencias, apropiado almacenaje, mantencién y
distribucién de acuerdo a necesidad del Cesfam Quillén.

lll.- ALCANCE:

Este manual debe ser aplicado a la recepcion de todo tipo de materiales, insumos no clinicos
y equipos en las dependencias de bodegas general del CESFAM Quillén, independiente de
Su origen y destino. Ha de ser conocido y aplicado por el funcionario que se encuentran a
cargo de la bodega y ademas debe difundirse entre quienes interactian continuamente con
la unidad, para el abastecimiento de materiales, insumos vy equipos para el buen
funcionamiento del establecimiento.

IV.- DEFINICIONES:
Para efectos del desemperio en las labores de bodega es importante el manejo de ciertos
conceptos y su aplicacién dentro del CESFAM.
* Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los materiales, insumos y
equipos y otros bienes adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para afrontar situaciones regulares y de emergencia.
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Ficha de Requerimiento: Documento formal de uso interno que cuenta con las
firmas de jefe de Unidad y Director/a del Cesfam, utilizado para que las unidades
demandantes soliciten productos necesarios e indispensables para su
funcionamiento. (Anexo N°1)

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar
los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o
servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables del
proceso. (Anexo N°2)

Guia de Despacho: Documento tributario, utilizado para trasladar mercaderia para
posterior entrega de factura.

Factura: Documento tributario, con el detalle de la mercaderia vendida, su precio
unitario, el total del valor de la venta y, si correspondiera, la indicacion del plazo y
forma de pago (plazo de devolucion).

Nota de Crédito: Documento que debe emitir el vendedor y/o prestador de servicios
afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA), por descuentos 0 bonificaciones
otorgados con posterioridad a la facturacion a sus compradores o beneficiarios de
servicios, asi como también por las devoluciones de mercaderias.

Nota de Debito: Documento que debe emitir el vendedor y/o prestador de servicios
afectos al Impuesto al Valor Agregado (IVA) por aumentos en el impuesto facturado.

V.- ORGANIZACION DE BODEGA
Personas involucradas en el proceso de recepcién, almacenamiento y distribucion de
materiales, insumos y equipos:

Coordinador/a de Servicios Generales: Responsable de generar condiciones
fisicas para el funcionamiento de la unidad de bodega, adecuado equipamiento,
correcto almacenamiento, seguridad y espacio suficiente. Responsable de Ia
Supervision directa del funcionario de bodega.
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Encargado de Bodega: Responsable del funcionamiento y la administracion de Ia
bodega y sus llaves de acceso, de la recepcion, seguridad, mantencion, distribucion,
entrega y control de los materiales y bienes y, de la generacion, custodia y respaldo
de documentacién asociada al funcionamiento d la misma.

VL.- DESCRIPCION DE PROCESOS
Proceso de recepcién de materiales, insumos, equipos y otros bienes:
La recepcion se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e
informar la llegada de los bienes que se han adquirido o que han llegado para resguardo.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

El encargado de bodega o quien lo subrogue verifica concordancia de materiales
recibidos con solicitud de materiales y/u orden de compra Yy recepciona conforme guia
de despacho o factura segun corresponda. En esta oportunidad se aprovecha de
comprobar el buen estado de los insumos o materiales recibidos.

De no haber concordancia o de presentarse insumos y materiales en mal estado, se
procede a la no aceptacién del pedido, a no ser que se verifique nota de crédito por
diferencias.

Es posible hacer recepciones parciales respecto a todo lo consignado en la solicitud
de materiales y/u orden de compra. En este caso, se enviara al Departamento de
Salud Municipal (DESAMU) la factura correspondiente toda vez que llegue nota de
crédito por parte del proveedor, en un maximo de 10 dias habiles.

De haber conformidad se procede a timbrar la factura con fecha de recepcion y
visacion del funcionario receptor (Nombre del funcionario, firma y nimero de cédula
de identidad).

Se solicita al proveedor factura original y copia. Las facturas deben concordar en
cantidad y valores con la orden de compra, estar legibles y no presentar enmiendas,
pues esto invalidara su autorizacién de Pago por parte de los organismos de control
interno.

Las mercaderias recibidas se ingresan al sistema de registro computacional de
control de stock, registrando el aumento en las existencias. Los datos a digitar en el
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'sistema deben indicar la cantidad, detalle del articulo, precio unitario IVA incluido,
destino del material o programa a que pertenece, N° de factura, N° de la Orden de
Compra, proveedor y fecha de vencimiento si corresponde.

e Al almacenar las mercaderias se procura disponerlas de acuerdo a sistema de
primeras entradas primeras salidas (ver procedimiento de almacenamiento).

e De cormresponder, dentro de las primeras 24 horas del dia habil posterior a la
recepcion, se informa telefénicamente a la unidad requirente de los productos
recepcionados.

® Las facturas sujetas a pago son enviadas via memorandum hacia el DESAMU el
documento debe ir firmado por el o la Director/a de establecimiento. Se deja copia de
documento enviado. Las facturas no deben estar mas de tres dias habiles sin ser
tramitadas a pago hacia el DESAMU, salvo espera de nota de crédito o material
pendiente.

* Para el caso de las donaciones se procedera a la recepcién con la correspondiente
guia de despacho y sera registrado en archivo computacional separado, habilitado
para el efecto.

* Las guias de despacho correspondientes a donaciones seran resguardadas en
archivador dispuesto para ello.

* En el caso de los productos adquiridos, se debe verificar la concordancia de los

materiales con los documentos de respaldo o generar los procesos de devolucién que

correspondan.

Proceso de almacenamiento de materiales, insumos, equipos y otros bienes:

* El almacenamiento de bienes e insumos se efectuara aplicando criterio de primera
mercaderia recibida debe ser primera mercaderia en salir, lo cual mejora la rotacion y
previene la expiracion y/u obsolescencia de las mercaderias. Para asegurar la
correcta mantenciéon de los insumos, materiales, equipos o bienes adquiridos, la
bodega estara dividida en las siguientes secciones:

A.- Materiales de aseo
B.- Materiales de Oficina.
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C.- Equipos ' S o
D.- Otros

Verificado el buen estado de insumos 0 materiales recepcionados, se procede a la
determinacion de lugar fisico de acuerdo a seccién correspondiente.

El almacenamiento de los bienes guardara relaciéon con su rotacién y posibilidad de
ser maniobrado para efectuar la entrega, siendo los de mayor rotacién y los de mayor
dificultad de maniobra dejados en lugares proximos a las puertas de entrega.

Al almacenar las cajas, la etiqueta o rétulo de identificacién debe quedar visible, hacia
delante.

Para garantizar la salida primera de los articulos adquiridos con anterioridad, los
articulos recientemente recepcionados deben quedar detras de aquellos que ya
estaban almacenados, de tal manera que estos ultimos siempre estén mas préximos
para despachar

Al almacenar se deberan tomar las precauciones para evitar caidas de cajas, sobre
todo en el caso de mercaderias fragiles.

En caso de recibir materiales sujetos a ser inventariados, el funcionario de bodega
debe informar a la unidad de inventarios, la que debera concurrir a inventariar los
bienes en un plazo no superior a las 72 horas de los dias habiles posteriores. tiempo
en el cual la unidad de bodega resguardara los bienes, cuidando de no distribuirlos y
dispondra de las facilidades para el trabajo de inventarios.

Cuatrimestraimente se debe elaborar informe que de cuenta de la concordancia entre

stock computacional y stock fisico (4ltimo cuatrimestre anual debe cerrar Cuadratura
al 31 de diciembre).

Proceso de entrega de materiales, insumos, equipos y otros bienes:

La entrega de insumos, materiales y/o bienes se realizara previa elaboracién de
“Ingreso de Bodega” (Anexo N°3) y/o “Acta de entrega de implementos y/o Equipos
Médicos” (Anexo N°4) debidamente respaldada por necesidad declarada en un
programa o unidad del Cesfam.

Las guias de entrega se archivaran en bodega.
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e La guia de entrega tendra dos ejemplares, quedando uno en poder del receptor y la

copia en archivador de bodega dispuesto para el efecto.

e Se debe descargar computacionalmente Ia existencia, registrando: fecha, correlativo

de guia de entrega, detalle de mercaderia, cantidades, tipo de trabajo al que se

destina el material, nombre del receptor.

Para garantizar la seguridad de los materiales y evitar pérdidas, s6lo podran ingresar a las

bodegas de materiales el personal autorizado por el Director/a, de las llaves de las bodegas

existiran tres copias, una en poder de el/la Director/a, otra en poder del Jefe de la Unidad de

Servicios Generales y la otra en poder del encargado de bodega.

En casos de presentarse emergencias en jormada inhabil, deberd ser informado via

telefénica el Director/a, Jefe de la Unidad de Servicios Generales quien concurrird a la

Unidad de Bodega o en su defecto delegara y comprometera al encargado de bodega la

entrega del material necesario.

En caso de préstamos de mercaderias estas deberan quedar registradas en formulario de

guia de entrega, con indicacién de “en calidad de préstamo” unidad requirente, firma de

ambas partes y adjuntarse copia de memorandum de respaldo que solicita el préstamo.
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ANEXO N°2
Rut : 61.972.800-9 Demandante : DEPARTAMENTO SALUD
MUNICIPALIDAD DE QUILLON
Direccién Francisco Unzueta 159 Unidad de Compra: Salud Municipal
Demandante : .
Fecha Envio OC. 13-00-2021 162711
Teléfono : 56-42-2206624 Estado : Enviada a Proveedor
ORDEN DE COMPRA N°: 4367-293-AG21
SEROR (ES) : COMERCIAL DARIO FABBR! LIMITADA
RUT . TBATE 425k
lmaﬁﬁ ORDEN DE COMPRA :  Matenal de oficna Programa MAS AMA
FECHA ENTREGA PRODUCTOS :
DIRECCION DE ENVIO FACTURA : Francisco Unzusta 158 Quillon Region del fuble
DIRECCION DE DESPACHO Francisco Unzueta 159 Cuilién Region del fluble
METODO DE DESPACHO * Despachar a Direccidn da envie
FORMA DE PAGO: 30 dias contra la recepcion conforme de la factura
Cédigo/ID  Producto Cantidad/ Especificaciones Especificaciones Precio Descuento Cargos  |Valor Total '|
Licitacion CM Unidad Comprador Provesdor Unitario
14111525 Papel multuso 50 Resma - Resma folocopia 2.223.00 0.00 0.00 111.15¢]
muttiuso carta 75,
- Equalit
44121708 Lépices de 200 Unidad - Lapz grafito 163,00 0.00 0,00 32,600
madera - Faber Castell N°2
44121619 Secapuntas 200 Unidad - Sacapunta 254 00 0.00 0,00 50 800
- Maped -Gioo
- ClDeposito
60121535 Goma de borrar 200 Unidad - Goma de borrar 298,00 0,00 0.00 59 600
- Factis Miga Grande
520
44121706 Lépices de 200 Caja - Lapices 12 colores 806,00 0.00 0,00 181.200
madera hexagonales
- Torre Imagia
Orden de Compra Neto $ 435,350
Adquisicion igual o
inferior & 30 UTM {Debe Deto. ¥ 0
presentar 3 Cargos 0
colizaciones) $
Subtotal 3 435.350
1% VA s 82717
Total 5 518.067
Disponibilidad Presupuestaria: Esta orden de compra cuenta con disponibilidad p p ia. Folio ing do 114-05-47 de|
sistema SMC.

Fuente Financiamento:  114.0547
Observaciones:
Orden de Compra generada por invitacion a compra agil: 4367-156-COT21.

Adquisicion de material de oficina para dar cumplimiento a lineamientos dei Convenio MAS AMA, solicitado por ka Sra. Milena Lagos
Ormefio, Enfermera

Entregar al Sr. Mario Contreras Gonzalez, Encargade de Bodega CESFAM Fono 42-2581 630, Horaric Lunes a Jueves 09:00 a 1230 - 14:00
218:30 hrs. Viernes 09:.00 a 1230 - 14:00 a 1530 hrs

10
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ANEXO N°3
|_FolioN® | /2021 |

INGRESO DEBODEGA

Fecha
Proveedor RUT
N° Orden de Compra N° Factura Electrénica Fecha
Cantidad Bien Precio Total
Neto
IVA (19%)
Total
Observaciones
Timbre y firma Nombre y firma

Encargado de Bodega Profesional Receptor
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ANEXO N°4
SREHY 1. MUNIGPALIDAD DE QUILLON
i | DEPARTAMENTO DE SALUD
(£
ACTA ENT

En Quillon, a2 ____ dias del mes de
documento se realiza |z entrega formal del equipo que se ji
para el cumplimiento de las actividades y/o funciones

mismo en buen estado y se compromete a cuidar y hacer

an:Seesmbkcequeenoosadepérdm

DE IMPLEMENTOS Y/0

1. FUNCIONARIO RESPONSABLE

| MEDICOS

| Cédigo: Bodega 01
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del afio 20XXin, mediante el presente
ndica el punto N°2. EQUIPO ASIGNADO

segun cargo, quién dedlara recepcion del
uso de el para los fines establecidos.

Nombre

R.UT

Cargo

Unidad doudpseuﬁiuridinwlmmo
| ¥/ equipo

2. EQUIPO Y/O IMPLEMENTO ASIGNADO

MamOMend-Compn

Numero Factura

Nombre del Proveedor

hbmbnddtmipoﬂoﬁnphmomo

Marca

Modelo

| Otras Descripciones

[

| Observaciones técnicas o adidonales:

Al momento de recibir el equipo aqui especificado se realizaron la
s& encuentra en buen estado fisico y de funcionamiento.

5 pruebas de funcionamiento y

3. ENTREGA
ALFREDO CEA VILLALOBOS Nombre
QF - JEFE FARMACIA CESFAM QUILLON Came

/0 dafia del equipo por mal usg, serd ef funcionario responsable, quien

asuma los costos que implique su Feparacion y/o reposicion, tras previo informe de lo Direccicn del CESFAM,

En caso de renavacién por cumplimiento de
del equipo antiguo al Jefe de Farmacia v/o

De producirse reasignacion, se procederd a m!warumnwwmdeenm

la vida util del equipo, el funcionario mpcmabtedebudhmmﬂga
quien correspenda.

Vigencia: Octubre 2025 |
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