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Region de Los Rios
GOBIERNO REGIONAL

APRUEBA PROCESO DE CONTROL DE BODEGA
DE BIENES DE CONSUMO DEL GOBIERNO
REGIONAL DE LOS RiOS, Y COMUNICA SU
IMPLEMENTACION.

RESOLUCION EXENTA N° 1405.-

VALDIVIA, 27 DE DICIEMBRE DE 2021.

VISTOS:

La Constitucion Politica del Estado, cuyo texto refundido, coordinado sistematizado fue
fijado por decreto Supremo N°100 de fecha 17.09.2005, del Ministerio Secretaria General
de la presidencia; La Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; La Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de Los Organos de la Administracion del Estado; La Ley
N°19.175, organica Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional, y sus
modificaciones a través de la Ley N°21.074, de fecha 15 de febrero del 2018; La Ley N°21.289
de presupuesto del Sector Publico para el afio 2021; La Resolucién N°7 de 2019, de la
Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de toma
razén, del cual consta que la presente resolucion se encuentra exenta de dicho tramite; y la
sentencia de calificacién y proclamaciéon de Gobernadores Regionales, dictada por el
Tribunal calificador de Elecciones el 9 de julio de 2021, proclamandose electo por la region
de Los Rios Don Luis Cuvertino Goémez.

CONSIDERANDO:

1. La Resolucién Exenta N°131 de fecha 12 de febrero de 2014, que cred la Unidad de
Servicios Generales, que entre otras tiene la funcién Planificar y coordinar las
actividades de suministro de materiales y equipos de trabajo requeridos por los
funcionarios del Gobierno Regional de Los Rios.

2. La Resolucién Exenta N° 354 del 27 de febrero de 2019, que encomienda labores del
Encargada de inventario y apoyo administrativo de la Unidad de Servicios Generales a
la funcionaria Silvia Martinez Montoya.

3. Que de acuerdo a la Resolucién Exenta N°1265 del 22 de diciembre de 2020, que
aprueba el convenio de desempefio colectivo del Gobierno Regional de Los Rios, se
comprometié como un objetivo del equipo N°1 “Division de Administracion y
Finanzas”, formalizar y difundir el proceso de control de bodega de bienes de consumo
del Gobierno Regional de Los Rios.

4. Que la Unidad de Servicios Generales del Gobierno Regional de Los Rios, elaboro un
proceso de control de bodega de bienes de consumo.
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5. Que en definitiva, la presente resolucién viene a aprobar el proceso de control de
bodega de bienes de consumo, para el Gobierno Regional de Los Rios, comunicar su
implementacién e instruir su uso a todos los funcionarios/as de la institucion.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el PROCESO DE CONTROL DE BODEGA DE BIENES DE CONSUMO, PARA
EL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS que se adjuntay se entiende parte integrante
de esta resolucion.

1. Introduccién

Este documento se refiere a todas las actividades y/o labores necesarias para la gestién de la
recepcidn, almacenamiento y distribuciones de los bienes de consumos adquiridos, para el
desarrollo de las funciones de la institucion. El objetivo de este instrumento es definir la forma
en que esta institucién realiza los procesos almacenaje y distribucién, para el abastecimiento de
bienes de consumo, para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y
comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso.

2. Objetivo

El procedimiento de control de bodega de bienes de consumo tiene por objetivo proveer y
controlar, estableciendo mecanismos para la solicitud, recepcién, registro, almacenamiento,
custodia y entrega de los bienes de consumo, incluyendo controles internos que garanticen la
toma fisica de los inventarios, con la finalidad de optimizar los recursos fiscales, con un
procedimiento eficaz, mediante una administracién eficiente.

3. Alcance

El presente procedimiento serd de aplicacion obligatoria en todos los Departamentos,
Unidades y Consejo Regional del Gobierno Regional de Los Rios. Se aplicara a todas las
adquisiciones de bienes de consumo, la administracion y distribucion de ellos,
financiadas con el presupuesto del Gobierno Regional de Los Rios.

Elaborado por: Cecilia Candia Mansilla, | Revisado por:
Encargada Unidad de Servicios Generales. | Yéssica Gutiérrez Rodriguez, Jefa de Division de
(28/09/2021) Administracion y Finanzas y Coordinadora CDC
2021.

(28/09/2021).

Gestion Estratégica Institucional.
(12/11/2021).

Gestidn Estratégica Institucional.
(17/12/2021).

de Control y Auditoria Interna.
(27/12/2021).

Christian Mansilla Cuevas, Profesional Unidad

Rodrigo Aravena Bustamante, Encargado de Unidad

Marjolaine Celis Linnebrink, Profesional Unidad
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4.- Responsables

(a)

(a)

(a)
(b)
(c)

(d)
(e)

(a)
(b)

(c)

(d

(e
()
(g)
(h)
(i

(a)

(b)

(c)

Jefa de Division de Administracion y Finanzas: Velar por la correcta utilizacién de los
recursos con que cuenta el servicio, de manera de asegurar eficiencia y eficacia en
el abastecimiento institucional.

Administra y autoriza los requerimientos de compra.

Encargada Unidad de Adquisiciones: Gestiona los requerimientos de compra de
bienes y servicios.

Gestionar los requerimientos de compras de bienes y servicios, que generen los
usuarios.

Encargada de la Unidad de Servicios Generales: Velar por la aplicacién y
cumplimiento del presente procedimiento de control de bodega de bienes de
consumo del Gobierno Regional de Los Rios.

Responsable aprobar las solicitudes de compra de bienes de consumo para stock.
Valida términos técnicos para la compra.

Realiza la seleccién de la oferta, en el proceso de compra, en conjunto con la
Encargada de Bodega.

Valida acta de recepcion de insumos y servicios, en el sistema de compra.

Coordina toma de inventario, valida e informa resultados.

Encargada de bodega: Controlar y registrar los ingresos y salidas de bienes de
consumo de las bodegas.

Mantener actualizado el inventario de bienes en el software de inventario vigente y
asegurar la concordancia con el stock fisico existente en bodega.

Informar oportunamente a la Encargada de la Unidad de Servicios Generales, las
necesidades de compra de productos que permitan mantener un stock minimo (de
acuerdo a las disponibilidades presupuestarias), asegurando el buen
funcionamiento del Servicio.

Generar solicitud de compra de bienes de consumo y los respectivos términos
técnicos.

Participa en la evaluacion de las ofertas, en conjunto con la Encargada de Servicios
Generales.

Recepcidn y revision de los bienes de consumo de acuerdo a lo descrito en la Orden
de Compra.

Completa acta de recepcidn en sistema de solicitud de compra.

Controlar y preparar las entregas de solicitudes de materiales a las diferentes areas.
Ingresa al sistema de bodega los materiales devueltos por inconformidad.
Realizacién de inventarios semestrales e informa las desviaciones y novedades.

Auxiliar Unidad de Servicios Generales: Almacenamiento en bodega y entrega a los
usuarios de los bienes de consumo solicitados.

Entregar los pedidos de materiales de escritorio y articulos de aseo asignados a las
distintas areas para su entrega oportuna.

Apovyar a la Encargada de bodega en el almacenamiento, disposicién y orden de
bienes de consumo en las bodegas.

Apoyo en la toma de inventario de bodega.
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e Encargada de area: funcionarios nombrados por las jefaturas, para cumplir con la
tarea de solicitar materiales para su divisién o area de trabajo.

(a) Recepciona los requerimientos de materiales e insumos de todos los funcionarios
de su area.

(b) Realiza solicitud de materiales a través del sistema de bodega.
(c) Recepciona y revisa los materiales solicitados y firma comprobante de entrega

e Funcionario Solicitante: son todos los funcionarios/as planta, contrata o honorario,
del Gobierno Regional de Los Rios.
(a) Solicitan materiales e insumos para el desempefio de su labor funcionaria.

5. Marco Legal

e Constitucion Politica de la Republica de Chile.

e Ley N°19.880, de 29 de mayo de 2003 y sus modificaciones, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado.

e Ley N°19.175 de 08 d agosto de 2005 y sus modificaciones, Orgéanica Constitucional sobre
Gobierno y Administracién Regional.

e Ley N°19.653, de 14 de diciembre de 1999, de Probidad Administrativa de los Organos de la

Administracion del Estado.

Ley N°20.174, crea la Regién de Los Rios.

Ley de Presupuesto del sector Publico.

Ley N°19.886 de Compras y Contrataciones Publicas y su Reglamento.

Resolucion Exenta N°1485 del 02 de septiembre de 1996, que Aprueba Normas de Control

Interno de la Contraloria General de la Reptblica.

e (Oficio N°002 de fecha 04 de abril del 2018 de la Presidencia de la Republica; que Indica
Austeridad y Eficiencia en el uso de los recursos publicos.

e Resolucion Exenta N° 354 del 27 de febrero de 2019, que encomienda labores del Encargada
de inventario y apoyo administrativo de la Unidad de Servicios Generales a la funcionaria
Silvia Martinez Montoya.

¢ Informe N°11 del 2018, c6digo ASEG-9/2018 de la Unidad de Auditoria Interna del Gobierno
Regional de Los Rios.

e Resolucion Exenta N°1707 del 29 de diciembre de 2017, que aprueba y ordena cumplimiento
de manual de procedimiento de Unidad de Adquisiciones del Gobierno Regional de Los Rios.

¢ Resolucién Exenta N°1014 del 15 de octubre de 2020, que modifica parcialmente e incorpora
en el manual de procedimiento, aprobado mediante la resolucion exenta N°1707 del 29 de
diciembre de 2017.

e Resolucién Exenta N°552 del 29 de julio de 2021, que modifica parcialmente e incorpora en
el manual de procedimiento, aprobado mediante resolucién exenta N°1707 del 29 de
diciembre de 2017.

6. Definiciones, abreviaturas, siglas y aclaraciones
e Area: Corresponde a cada Divisién, Departamento, o dependiente del Servicio.

e Solicitud de Compras: Formulario electrénico del sistema de adquisiciones, donde se
generan las solicitudes de compra de producto o servicio a contratar.

e Términos técnicos: Documento con términos de referencia, en las que se establezcan
los aspectos mas fundamentales tales como: definicion técnica del bien o servicio,
plazo de entrega, garantias y todas las caracteristicas necesarias para individualizar el
bien o servicio y las condiciones de prestacion.
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e Plan de compra y contratacién: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, con que se determina la compra o contratacién durante un afio
calendario.

e Procedimiento de compra adquisiciones: Corresponde a la serie de actividades de
compras y contratacién de bienes y/o servicios, a través de alguin mecanismo
establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios
Marcos, Licitacion Publica, Licitacidn Privada y Tratos o Contratacidon Directa.

e Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y el proveedor/a, de caracter publico y
contractual, emitido a través del Portal de Compras.

e Formulario Pedido Materiales: Formulario electrénico del sistema de bodega donde
se especifica la cantidad de articulos que cada area requiere de acuerdo a la
disponibilidad de stock existente en bodega.

e Bienes de consumo: Bienes que con su uso se agotan o se consumen.

e Acta de recepcion: Documento en que la administracién certifica la recepcion
conforme de los bienes y/o servicios prestados.

e Bodegas: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos adquiridos
con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de
stock en la gestion de abastecimiento

e Inventario: Conjunto de articulos que tiene el servicio en stock, en un periodo de
tiempo determinado.

7. organigrama Institucional

PROPUESTA ESTRUCTURA ORGANICA SIMPLIFICADA A NIVEL DE DIVISION 2021
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PROPUESTA ESTRUCTURA ORGANICA DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Administracion y
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8. Descripcion de las actividades
l.  Adquisicidn y recepcion de bienes de consumo en bodega.
A continuacion, se detalla cémo se lleva a cabo el proceso de adquisicion y recepcién

de los bienes de consumo en bodega, del Gobierno Regional de Los Rios.

a. Figura N°1 Diagrama de flujo de adquisicién y recepcién de bienes de consumo en

bodega.
ENCARGADA DE BODEGA ENCARGADA SERVICIOS GENERALES | JEFE ADMINISTRACION Y FINANZAS ENCARGADA DE ADQUISICIONES

Bridoi riiet neceshdmies e
compra

Rarrinidn y ajirdte

0 2@ 2 - © o
NO N

Solictud de Compen Y.
rbemmdnion Téenicot

Completa Acta de " st
Recepeion

L1E]

b. Descripcién del flujo a nivel de actividad adquisicién y recepcién de bienes de Consumo en

bodega.
(1)Levantamiento | La Encargada de bodega verifica las | Encargada de | 2 dias
de requerimiento | existencias e informa necesidad de compra | Bodega
de compra via correo electrénico a la Encargada de
Unidad de Servicios Generales, segln
programacion del plan de compra.
(2)Revisién de | La Encargada de Unidad de Servicio | Encarga de | 1dia
compra Generales revisa y genera observacionesy | Unidad de
deriva a encargada de bodega para su | Servicios
modificacion. Generales
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(3)Realiza Solicitud
de compras o
contratacion

La Encargada de bodega realiza solicitud
de compra, adjunta caracteristica técnica
de los bienes de consumo; cantidades,
presupuesto estimado, plazo de entrega, y
garantias. En caso de tintas y téner se
adjunta formulario de verificacion,
procedimiento aprobado por Resolucién
Exenta N°1686/2017.

Encargada de
Bodega

1dia

{4)Visacién de
solicitud de
compras o
contratacion

La Encargada de Unidad de Servicio
Generales Autoriza solicitud de compra y
solicita realizar ajuste de ser necesario.

Encarga de
Unidad de
Servicios
Generales

1 dia

(5)Autorizacién de
Solicitud de
compra o
contratacion

La Jefa de Division de Administracion y
Finanzas autoriza disponibilidad
presupuestaria para generar compra o
solicita realizar ajuste, o rechazar de ser
necesario.

Jefa de Division de
Administracién vy
Finanzas

1 dia

(6)Procedimiento
de compra

La Unidad de adquisiciones aplica
procedimiento de compra aprobado por
Resolucién Exenta 1707 del 2017 vy
modificado por Resolucién exenta 1014
del 2020.

Encargada de
Adquisiciones

5 dias

(7)Recepcién fisica
de Dbienes de
consumo

La Encargada de Bodega recepciona
mercaderia, coteja con la orden de
compra, cantidades y fecha de
vencimiento, e informa via correo
electrénica la conformidad (con o sin
observaciones) de recepcién de los
articulos a la Unidad de Adquisiciones. En
caso de existir observaciones, la unidad de
adquisiciones gestiona con el proveedor,
las modificaciones necesarias (cambio de
mercaderia, mercaderia faltante,
mercaderia con fecha de vencimiento,
entre otras) o devolucién definitiva de los
insumos, con lo cual se debe anular la
orden de compra, y Servicios Generales
debe elaborar una nueva solicitud de
compra.

Encargada de
Bodega

2 dias

(8) Ingreso del bien
de consumo al
inventario

La Encargada de bodega ingresa al sistema
de bodega, los bienes de consumos
adquiridos, registrando el documento de
ingreso (guia de despacho o factura),
codigo de barra identificatorio, cantidad,
valor del producto y fecha de vencimiento
(si corresponde).

Encarga de
Bodega

2 dia

(9) Recepcion
conforme del bien
de consumo

La Unidad de adquisiciones envia por
sistema de compra, el acta de recepcién
para ser completada por la Encargada de
bodega.

Encarga de
Adquisiciones

1 dias

La Encargada de bodega completa acta de
recepcién, con los anteceden de la
compra, adjuntando el documento de
ingreso a bodega.

Encargada de
Bodega

1 dia

(10)validacion de
recepcion
conforme del bien
de consumo

La Encargada de Unidad de Servicio
Generales firma acta de recepcién y
solicita realizar ajuste de ser necesario.

Encarga de
Unidad de
Servicios
Generales

1 dia
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fl.  Solicitud de bienes de consumo en bodega
A continuacion, se detalla cémo se lleva a cabo el proceso de solicitud de bienes de
consumo en bodega, por parte de los funcionarios del Gobierno Regional de Los

Rios.

a. Figura N°2 Diagrama de flujo de Solicitud de bienes de consumo en bodega.

FUNCIONARIO SOLICITANTE

FLUJO DE ADQUISICION SOLICIUTUD DE BIENES DE CONSUMO EN BODEGA

ENCARGADA DE AREA

Salicitud de Bitnes de a

Consuino

Recepcion de Bienes de
Consumo

o Devolucion por
disconforpudad

ENCARGADA DE BODEGA

‘me

Ingresoa Bodega |
>

b. Descripcién del flujo a nivel de actividad Solicitud de bienes de consumo en bodega.

Actividad

Descripcion

El funcionario del Gobierno Regional solicita
materiales de escritorio, insumos

Responsable

AUXILIAR SERVICIOS GENERALES

Plazo

inconformidad, registrando el documento
de ingreso.

(1)Requerimiento ! . Funcionario ,
de materiales computaCIon?Ie.s y/o materiales aselo, por solicitante 7 dias

correo electrénico a la Encargado de drea de

su divisién, unidad o departamento.
(2)Solicitud  de | La Encargada de &rea recopila todas las | Encargada de drea | 7 dias
materiales solicitudes de materiales de su drea y genera

en el sistema de bodega una solicitud de

bienes de consumo, seleccionando los

articulos e indicado cantidad requerida.
(3)Preparacion La Encargada de bodega revisa las solicitud | Encargada de | 2 dias
de materiales. en el sistema, imprime el comprobante de | Bodega

entrega y prepara el despacho de los

materiales.
(4)Entrega de | El Auxiliar hace entrega fisica de los | Auxiliar  Servicios | 1 dia
materiales. materiales solicitados, en cada una de las | Generales

oficinas de Encargados de area.
(5)Recepcién de | EI Encargado de d&rea recepciona los | Encargada de drea | 2 dias
materiales materiales, realizando la confirmada a través

de la firma del documento, en caso de no

haber conformidad, realiza la devolucidon

parcial o total de la solicitud de bienes de

consumo. Finalmente distribuye los

materiales entre los funcionarios

requirentes.
(6)Devolucién de | La Encargada de bodega ingresa al sistema | Encargada de 1 dia
materiales de bodega los materiales devueltos por | Bodega
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Ill.  Control de inventario

A continuacion, se detalla cémo se realiza el control de inventario de bienes de
consumo, en el Gobierno Regional de los Rios.

a. Figura N°3 Diagrama de flujo de control de Inventario.

ENCARGADA DE BODEGA

CONTROL DE INVENTARIO

JEFA DIVISION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

ENCARGADA UNIDAD DE
SERVICIOS GENERALES

Stock de Segoridad

Informe existencias Bienns

da Consumo

Resolucian de Bajs de

Invenlario

Tramita firma o

UNIDAD JURIDICA

_05_1

NO

UNIDAD CONTROL
INTERNO

05.

NO

b. Descripcién del flujo a nivel de actividad Control de Inventario.

Actividad

Descripcion

(1)Planificacién
control de
existencia

La Encargado de la Unidad de Servicios

Generales clasifica el inventario con sistema
ABC, valoriza con el precio de adquisicion
de los bienes con sistema FIFO, el
levantamiento de inventario se realiza con
conteo aleatorio y levantamiento total
semestral.

Responsable

Encargado de Unidad de
Servicios Generales

10 dias

(2)Stock de
Seguridad

La Encargada de la Unidad de Servicios
Generales determina el stock seguridad,
correspondiente al 25% del inventario
inicial, por insumo.

Encargado de Unidad de
Servicios Generales

7 dias

(3)Toma de
inventario fisico.

La Encargada de bodega realiza inventario
fisico general, en colaboracion con los
funcionarios de la Unidad, comparando con
el reporte del sistema, emitiendo un
informe, periodo en que se inhabilita
sistema de solicitud de materiales.

Encargada de Bodega

5 dias

(4)Informe
inventario.

La Encargada de la Unidad de Servicios
Generales, emite un memorandum a la Jefa
de Divisibn de Administracién y Finanzas,
detallando inventario final, los bienes a dar
de baja por encontrarse en mal estado o en
desuso, las desviaciones y su justificacién.

Encargado de Unidad de
Servicios Generales

2 dia

(5)Baja de
bienes
consumo.

El Jefa de Division de Administracion y
Finanzas, autoriza la baja de bienes
informado.

Jefa

Finanzas

de Division de
Administracién

2 dias
y

(6)Resolucidén de
baja

La Encargada de la Unidad de Servicios
Generales, emite Resolucion de baja de
bienes de consumo, para la revision del
Ministro de Fé institucional y del
Departamento Juridica, y tramita firmas del
documento.

Encargado de Unidad de
Servicios Generales

10 dias
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*Se consideran Bienes de consumo en mal estado; los bienes que se encuentran
con su fecha de caducidad expirada, bienes que se encuentran incompletos y bienes
que se encuentran deteriorados.

9. Registros
Identificacion | Recoleccion | Indexacién | Acceso Llenado Almacenamiento | Mantencion | Disposicion
Comprobante | Entregas de | Fecha Encargada | Encargada | Oficina Servicios | 1 afo Bodegas
de entrega bienes de Servicios | de Generales por 5 afios-
de materiales | consumo Generales | Bodega Eliminan
Registro Existencia Fecha Encargada | Encargada | Oficina Servicios | 1 afio Bodegas
inventario en bodega Servicios | de Generales por 5 afios-
Generales | Bodega Eliminan
Resolucion Rebaja del | Fecha Encargada | Encargada | Oficina Servicios | 1 afio Bodegas
Exenta inventario y Servicios | de Generales por 5 afos-
disposicién Generales | Bodega Eliminan
de bienes
en mal
estado

10. Referencias

e Resolucion Exenta N°228, del 24 de mayo de 2021, que aprueba y ordena
cumplimiento del procedimiento para la formulacién y construccién de manuales,
procedimientos y registros internos del Gobierno regional de Los Rios.

e Resolucién Exenta N°1707 del 29 de diciembre de 2017, que aprueba y ordena
cumplimiento de manual de procedimiento de Unidad de Adquisiciones del Gobierno
Regional de Los Rios y sus modificaciones.

e Resoluciéon Exenta N°1551 del 18 de diciembre de 2014, que aprueba y ordena
cumplimiento de manual de procedimiento de Unidad de Servicios Generales del Gobierno
Regional de Los Rios.

e Resolucién Exenta N°1686 del 26 de diciembre de 2017, que aprueba la incorporacién del
procedimiento para la solicitud de compra de insumos computacionales para stock, al
manual de procedimiento de Unidad de Servicios Generales del Gobierno Regional de Los
Rios.

11. Indicadores de desempefio

Indicador Objetivo Formula de calculo Responsable | Frecuencia | Meta
de
medicion
Porcentaje de Dar Ne° solicitudes Encargada | Trimestral | 90%
solicitudes de | cumplimento al efectivamente * 100 | de Unidad
materiales 100% de los entregadas de servicios
efectivamente bienes de — Generales
N° solicitudes
entregados consumos :
. ingresadas
requeridos
Porcentaje de Controlar variacion de inventario 100 Encargada | Semestral | 10%
desviaciones cumplimiento en el sistema de Unidad
detectadas en | almacenamiento , — de servicios
. ) . inventario fisico
el inventario y custodia de Generales
los bienes de
consumo
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Anexo N°1

Solicitud de compra o contratacion

Solicitud de Compra o Contratacion
Fecha solicdud 02-11-2021
Descripcion de la Compra
Unidad solicitante (O Gabinete

QO Consejo Regional
O Division de Presupuesto e Inversion Regional
O Dwisién de Administracidn y Finanzas
(O Division de Planificacion
QO Otros .. ...

Descnpcién de Cant. del Bien o serviclo Identificacidn del bien o sarvicio

requenmiento solicitado solicitado

Costo total §

Justificacion de Ia compra

Es pasaje aéreo? (O s

® no

Anexos Complementarios @ Subir archivo

Detalle Anexos
Complementarios
(Opcional)

Monto o gasto estimado {Con
impuesto)

N\

A continuacién la solicitud sera ingresada y foliada. Posterior a este paso Ud no podra modificar

los datos ingresados. ; Esta seguro que desea continuar ?

NOTA

« La firma de !a solicitud de compra y contrataciones debe ser consignada por el Jefe de Divisidn o Unidad Solicitante
« La informacién contenida en esta solicitud debe ser completada integramente por la Unidad Demandante. Sera responsabilidad de

dicha unidad entregar todos los antecedentes necesarnios para su requenmianto

Siguienie »
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Anexo N°2

Formulario de verificacion para la compra de tintas y téner

Se sokcity, al Encargado de

L5 Lt y 10n0eT progainta para compra, validanda o

VERIACACION TINTAS ¥ TONER PARA COMPRA

b Unidad de Informdtica 0 3 quien lo phice, verificar
39 0 00 1w 38

on Base 2124 MErgLorat en Ul

WDEIMPRESORAS _|STOCK PEDIDO

TINTA

1310, 8320y L220

1664120
|resazzo
1310
1663410

=)

elolo
obolale

L4150

T504aN
T504C
TS0aM
Ts0ay

ololo|o
a;o’a:n

Workforce TA2WD

1140120
1140220
1140110
1150420

Do

Sylus TXI2S

T13510
T30
T133310
F131410

O 9% 15 5 1Y 1 1Y Y 1 1 e £ 1 1

=

HP Latorket 3015

I
CE2554

HP Lagorlet Pro CM1415Tnw
VP

HP Lateriot p205Sdn. p2035n  [CESOS

128ACE320
Cotor |LZBACERPL
128ACE2)

128ACEN2Y

o o 0 O [

HP Lateeiat Pro 400 Calor MAS1 dw

J05CES10A
@um
FTET
J05CEA13A

WP Dertket F2050, WP Deuidat
HP Degiiot 2050

1000, [CHS6IHL
CH562HL

WP Lateriel Pro M2010m __ [CF281x

SORCF1604
SOBCFIGLA

HP Laseriot prite Cotar

L3 ]
SOBCFI62A

161

HP Desgnlot T3100g%

C93704
coania
ca372a
ca1r3a

co374s
C84014

HP Designiol Z5600

roros
FOKOIA
Foo2s
FORO1A
FONDEA
FSEDSA

HP Laworiel Enterprine M50 ICF287A
HP Laseriet Entolprise 606 CF2R1A

HP Laeriet Entarpria 60ADN ICF23TA

o fns fa fum foe fo fom fom foe fm fue o foo foe fon o foo fon fns B foe fie e foe fos fue fe

A

[imomacs

HL-A5T0OW

TN3158K
[Thatec
1N316Y
TNI1EM

HL-317000W

TH2218K
THaIC
THil1Y
THI2Z1MA

AN m;mlm

[eor

MPL2SSIN

lelajelo ﬂiogopaﬂna onniola&oeaoneanoin!on]npeonﬁiaa o lojolojo olojoiojoio]

o|no’o co!orn_g__o_lgo °°|°IU|°2.°E°°°E°°°Tﬂl°2.2.|2°°°|5.'—.2.°° ciclololo] Iolzjolololololo)]

ZIZIE
g[e]g_l_l

Valgma, XX de XX 20XX

PATRIOO CABRERA SOLIS

CEQUA CANDIA MANSILLA
ENCARGADA UNIDAD DE SERVIGOS GENERALES

Formulario ingreso bodega de

Anexo N°3
bienes de consumo

Pagina 12 de 16



INGRE S0 DE NUEW

Factum
Nuamero Factura

Facha tactura # DD-MM.AAAA

fre i . i o i, {be o sis 250 MB)

Sublir Faclura

Producto

Nombre de Producio -

Codigo ®

Calegoria® -
Proveador ~

Modida * -
Cantidad *

Valor Unitarfo *

Facha Ingreso Producto 12.41.2021

Anexo N°4

Comprobante ingreso bodega de bienes de consumo

PROVEEDORES INTEGRALES PRISA S.A -

96556940-5
ID 2844 N Factura/Guia
Fecha 11-10-2021 ingresado por  SILVIAMARTINEZ M.
petalle
Cébdigo Descripcitn \Cant. Valor | Total
7806500500509 SET ROLLO PAPEL HIGIENICO JUMBO DE 600 MTS, 4 UNID §9708,0000 77.664 .
7806500407225 TOALLA DE PAPEL DOBLE HOJA 2 ROLLOS COCINA 10 9196,0000 91.960 .
7805050704020 SILICONA PARAAUTO KIT 273G 24 2390,0000 57.360 .
0753153821854 BOLSA BASURA 110X120 (5 UNIDADES) 50 1992,1200 99.606
7805050705034 RENOVADOR ESPUMAAUTOLIMPIANTE, 321 GR, AUTOS MARC 36 2051,0000 73.836 .
NETO  400.426
VA 76.081
TOTAL  476.507
Cerar

Anexo N°5

Formulario de solicitud de materiales

Ingrase RUT:

FUNGIONARIO
Pairicio Cabrer

| 1274m0240

RUT DIVISION { UNIDAD
27410204

BOLIGRAFO TINTA PILOT VBALL GRIP 10 AZUL
CINTA EWIALAJE SAFE USATIPE (HMUWXAIMTS]
CIMTA EMBALAJE THAMYFARENTE [AAMMALTMTE)

GIM 1A TRAMIFARENTE EMBALAJE SELLOONTS
FESAMENFD BAKNA FOWER FUER TE TORRE
FEGAMENTO M QARRA 16 CRAMOE

Diviskdn de Adminlstrecién y Finaness.
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Comprobante entrega de materiales

Y1 2100

Anexo N°6

EOHPROEAN‘I‘E DE EGRESO

Movimiento N° 4702

Centro de Costo  : DEPARTAMENTO DE FINAN2AS

RUN 8334750-1
Fecha emision 14.07-2020

Nombre

: CESAR PEREZ SEPULVEDA
Fecha impresidn  : 02-11.2021

DOBLE CLIPS 19MM 3/4 (CAJA 12V)
DOBLE CLIPS 32MM 11/4 UNIDAD

Codigo [ Cant | Unidad |

| 050505720200/

50505720507

5Cale
siﬁmw

i

vt . [t |

1

313 1.
626 3.1%0

RESMA TAMARO CARTA

DOBLE CLIPS 41MM MARCA FULTONS

3100835031044
7806510232466

éassm TAMARO OFICIO

RESMA TAMARO OFICIO

7806510230462

slu:ma
10Unided

901 449
2319 23183

4/Unided

2755 11.019

7808510230462

6/Unidad

2756 16.5%6|

Obsorvaciones:

ENTREGA

SILVIA MARTINEZ MONTOYA

TOTAL $ 55.892

martes, 02 de noviembre de 2021

RECIBE

CESAR PEREZ SEPULVEDA

Anexo N°7

Inventario de existencias sistema bodega

(Ere = smeie)

A ke L LI 0 A1 N

AINHVATIH | F RS AUCS,

SHOINA BT ) AR BT

WL AT A AR LA

BOLIGIAFO TINTA PILOT VBALL GRIP 10 AZUL

bbb A

[

i o 3

CAZL RO ODLE §TANRNE HIEin

A0 NI N VLA

vl [T T

M AN P ey

Codigo.

4004764765652

TRr219010621
41475102008
7806610212511
7806505010406
To0GSASTRAAD
TR06503010550
7501357048008
W10
38840286113
100143329053
4902505121256
1604855457919
A50200%aTR02
7006610309124
124

1806 505040U03
s9935TAI00078

9995576300072

Srock Lagian
5 Unlad

"o ocan

1 cam
6 Uniged
100 Unkies
B ey
AT ildea
10 Unided
1 Usided
1 Unided
500 Unidad
11 Unidod
& Unda
1 Undasd
68 Unided
2400 Unidsd
50 Unimd
1 Unkten
" Uded

Vunbtario Subtoial
sar0 w010
63 13381
1181 2208
2005 21051
1452 45180
wy N
s 5361
11ea s
3013 201
8136 1
[l 0
1583 168)
1500 Wiz
ara i
130 9092
o 5208

' ”

28 s
91 6926

Péagina 14 de 16



Anexo N°8

Acto administrativo para la rebaja del inventario y disposicién de bienes en mal estado

%)

DISPONE REBAJAR DEL INVENTARIO DE BIENES
DE CONSUMO Y PORCEDE A SU DESTRUCCION,
SEGUN LISTADO QUE SE DETALLA.

RESOLUCION EXENTA N°

VALDIVIA,
VISTOS:

Lo dispuesto en @ articulo 9° de la LO.C. N° 18,575, de Bases Generales de I3 Administracién del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se fijdé por D.F.L N° 1 (19.653) de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia; la LO.C. N"19.175 sobre Gobiemo y Administracién
Regional y sus modificaciones; Lo dispuesto en el articulo 24 del Decreto Ley N° 1939 de 1977, que
establece normas sobre adquisicién, administracién, y disposicion de bienes del Estado; Lo dispuesto en el
Decreto Supremo N° 577 de 1978, que establece el reglamento de bienes muebles fiscales en especial b
establecido y en su Titulo [V, De la Disposicion de Bienes Muebtes Fiscales; la Ley N°19.886, sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios y su reglamento contenido en el Decreto Supremo
N©250 de 2004, del Ministerio de Hacienda: la Ley N° 21.289. de Presupuestos del Sector Publico para el
afio 2021; la Resolucidn N7 del aito 2019, de la Contraloria General de la Rapibfica; El Fallo de 9 de jufio
de 2021, ROL N°1148-2021 del Tribunal Calificador de Elecciones, que procdlama a don Luis Cuvertino
Gomez como Gobemador Regional de la Region de Los Rios

TENIENDO PRESENTE:

1. Que el Gobierno Regional de Los Rios, es dueio de los bienes de consumo, cuyo detalle se indica en la
parte resolutiva de esta resolucion,

2 €l Memorindum N° XX de fecha XX de la encargada de la Unidad de Servicios Generales, el cual informa
al Jefe de Division de Administracion y Finanzas, lista de bienes de consumo en mal estado; que se
encuentran con su fecha de caducidad expirada, incompletos y/o deteriorados, y bienes en
desuso, que fueron adquiridas por esta Unidad.

3. Que estos bienes de consumo en mal estado y/o en desuso, se encuentran registrados en el sistema de
inventario de bienes de consumo del Gobierno Regional de Los Rios.

4. Que ademds de lo anterior es indispensable liberar espacios en las bodegas de esta institucin, y rebajar
del inventario, para poder disponer de los mismos.

5. Que mediante Memorandum NXXX del Jefe de Administracién y Finanzas del Gobierno Regional de Los
Rios, del XX difigido a la Unidad de Finanzas del Gobierno Regional de Los Rios, autoriza la destruccién
de los bienes que se encuentran en mal estado en conformidad al Art. 24 del decreto Ley N° 1939 de
1977, que establece las normas sobre adquisicion y disposicion da bienes del Estado. correspondiendo
darlos de baja, para poder disponer de los mismos.

P4gina 15 de 16



RESUELVO:

1° SUPRIME del inventario de bienes de consumo del patrimonio del Gobierno Regional de Los Rfos, Los
bienes que se incluyen en el siguiente listado:

NOMBRE CODIGO CANTIDAD CANTIDAD | CANTIDAD | TOTAL VALORIZACION
DETERIORADO | VENCIDAS | DESUSO BIENES TOTAL

TOTAL

2° PROCEDASE a destruir, los bienes antes identificados mediante acta, el cual ser4 firmado por los siguientes
integrantes:

+JEFE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS del Gobierno Regional de Los Rios o quien lo subrogue.
+ENCARGADA DE LA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES del Gobierna Regional de Los Rios.
*ADMINISTRADOR REGIONAL del Gobierno Regional de Los Rios.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE EN SU OPORTUNIDAD.

LUIS CUVERTINO GOMEZ
GOBERNADOR REGIONAL
DE LOS Ri0OS
YGR/PHB/ICPS/CCM/smm
DISTRIBUCION

» Division Administracién y Finanzas.
* Departamento Juridico.
e Unidad de Control y Auditorfa Interna.

2° COMUNIQUESE Y DIFUNDASE la presente resolucidn y el proceso mencionado a

todos los funcionarios/as del Gobierno Regional de Los Rios, por la via mas expedita,
INSTRUYASE su cumplimiento a todos los funcionarios/as.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

."A\&O REG/ .,

DE LOS RiOS

- Archivo Oficina de Partes.
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