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SAN CLEMENTE

DECRETO EXENTO N° /

San Clemente, 31 MAR 2021

VISTOS:

9.

. Procedimiento denominado “Recepcion de bienes y servicios”

Decreto exento N° 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el
procedimiento “Formalizacion de procedimientos”.

Decreto exento N° 2.638 de fecha 14 de noviembre de 2018, que establece
el documento base y pauta de elaboracion para la confecciéon de un manual
de procedimientos en las unidades municipales.

Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los érganos de la administracion del estado.

El Articulo 4 letra 1) de la Ley N° 18.685 Orgéanica Constitucional de
municipalidades.

El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2016, el cual nombra
a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.

Decreto exento N° 3797 de fecha 16 de diciembre de 2016, que delega en el
Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar “POR
ORDEN DEL ALCALDE"

Decreto alcaldicio N°2966 con fecha 31 de agosto de 2020, que designa
administrador municipal.

10.El Acta de Constitucién del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016.
11.Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de

Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma
optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar fa correcta utilizacion de los recursos de la Municipalidad de
San Clemente.

La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.-

2.-

APRUEBESE, El procedimiento denominado “Recepcién de bienes y
servicios”, el que entrard en vigencia a contar de la fecha de dictaciéon del
presente decreto.

DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original el procedimiento de
“Recepcion de bienes y servicios”, que se aprueba en este acto, los






ejemplares que el administrador municipal y el secretario municipal deberan
conservar en original, y a los cuales el secretario municipal debera incorporarle
las modificaciones y/o adecuaciones que se resuelvan en el futuro y de esta
forma, mantenerlos actualizados y publicados conforme lo dispuesto en la ley
N° 20.285 sobre transparencia de la funcion publica y acceso a la informacion
de la administracion del estado.

3.- REMITASE, copia del procedimiento “Recepcién de bienes y servicios”, a
todas las direcciones, departamentos y oficinas municipales para el
conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el personal,
correspondiendo a los directores, encargados, jefes de unidad la debida
notificacion y difusion del mismo.

4.-INCORPORESE, el procedimiento “Recepcion de bienes y se
manual de procedimientos de la oficina de bodega municipal.

icios”, al

ANOTESE, COMUNIQ

MUNICIPAL

ADMINISTRAL

DISTRIBUCION:
1. Dir. Adm. y finanzas
2. Direccion de Adquisiciones
3. Archivo SSMM
4. Archivo AAMM.
JRV/ROL/LFR/bvr *31.03.21
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SAN CLEMENTE

encuentro, aventura y naturaleza

ACTA DE APROBACION

En San Clemente a marzo de 2021, se certifica que la administracion municipal,
ha revisado el procedimiento denominado “Recepcion de bienes y servicios”, y
aprueba dicha herramienta de gestion, dado que cumple, con los estandares
administrativos fijados por el municipio de San Clemente.

Para constancia firma:

ADMINISTRADOR MUNICIPAL

www.sanclemente.cl

I.Municipalidad de San Clemente
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SAN CLEMENTE

encuantro, aventura y naturaleza

ACTA DE VALIDACION

En San Clemente a 31 de marzo de 2021, se certifica que las unidades de
Oficina de Bodega Municipal, Gestion de contratos, Archivo e Inventario y Direccion
de Administracion y Finanzas, han validado el procedimiento “Recepcion de bienes y
servicios”, el cual pertenece al manual de bodega municipal.

Para constancia firman:

\CIPA/

5 7é)
b )
- "AR'CHIVE)S..-‘M

Migue-i‘i?omero Figueroa
Asistente Adm. Bodega Municipal e depAchivos e Inventario y
Bodega

axumo Bastlasﬁ'ta?rdo

s Director de: Adm. y Finanzas
N et
,,_I\g., AT \ _,./

Gestor de Contratos

www.sanclemente.cl

. Municipalidad de San Clemente
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1.1. Recepcion de Bienes y Servicios
Nombre del procedimiento Cédigo
Recepcion de Bienes y Servicios
Descripcion Esta accion ha sido disefiada con el fin de que los(a)

funcionarios(as) y/o prestadores de servicios involucrados
en el proceso, dispongan de las herramientas técnicas y
metodologicas para utilizarlas sobre los procedimientos
administrativos que regulan las acciones sobre el ingreso
de los bienes a bodega. Lograndose y permitiendo
potenciar los procesos de control y seguimiento en forma
oportuna.

Objetivo Formalizar y estandarizar el procedimiento que regula las
acciones de recepcibn de bienes Yy servicios,
estableciendo métodos seguros y un plan paso a paso
que permita llevar un registro claro de los bienes y
servicios que se adquieren en la |. Municipalidad de San
Clemente.

Alcance La metodologia se aplicara a todos los funcionarios que
laboran en la oficina de bodega; y, que estén relacionados
con la tarea de adquisiciones de bienes para la
municipalidad, incluyendo a los proveedores y
contratistas, a los que se les adjudiquen dichas
adquisiciones.

Para la recepcién de vehiculos municipales, existira una
excepcion del presente procedimiento en cuanto al orden
de llegada de la documentacion y el producto, puesto que
para tramitar la documentacién de un vehiculo (permiso
de circulacion, revisién técnica, entre otros) adquirido se
debe emitir en primera instancia la factura, antes de la
llegada del/los vehiculos.

El presente procedimiento exime obras y servicios
externalizados, puesto que la recepcién conforme de
dichos servicios/productos se regula a través de bases.
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Periodicidad

Diariamente y durante todo el afo.

Marco Legal o de
Referencia

Ley 19.880 Art. 3°, 5°, 18°, 24°, que establece

bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los 6rganos de la administracién del estado.

Reglamento N° 2 de bodega municipal.

Definiciones

Recepcién de un bien y servicio: Procedimiento
mediante el cual la oficina de bodega, a través de
algin miembro de su equipo de trabajo, recibe un
bien o servicio, verificando que el proveedor
cumpla con las condiciones de entrega sefialadas
en la orden de compra.

Formulario _de Recepcién: Documento de
numeracion correlativa, destinado a detallar y
respaldar la recepcion de bienes en bodega.
Bodega: Espacio fisico municipal, en donde se
reciben y resguardan los bienes adquiridos por el
municipio.

Factura: Es un documento que refleja la entrega
de un producto o la provisibn de un servicio,
ademas de incluir la cantidad a cancelar como
contra prestacion. En la factura se encuentran los

datos del proveedor y del destinatario, el detalle de
los productos y servicios suministrados, los valores

o precios unitarios, ademas de los precios totales y
sus respectivos impuestos.

Bienes y servicios: En este contexto, son objetos
materiales o servicios adquiridos mediante un
proceso de compra, cuyo uso satisface la
necesidad de una unidad municipal.

Proveedor: Persona o empresa cuya actividad
econbmica esta encaminada a cubrir las
necesidades de consumo de una unidad solicitante
de bienes y servicios.

Unidad requirente: Es la unidad responsable de
formalizar los requerimientos especificos para
adquirir bienes y/o servicios dentro de la
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municipalidad, con el objeto de realizar sus fareas
cotidianas correspondientes a sus funciones
dentro del cargo ocupacional.
Orden de compra: Es un documento electronico
emitido por el comprador al proveedor a fravés de
Mercado Publico en donde se solicita la entrega del
producto o servicio que desea adquirir. En ella se
detalla el precio cantidad y otras condiciones para
la entrega.
Trazabilidad: Procedimiento establecido para
conocer la ubicacién y trayectoria de un bien en
particular, desde el momento que se recibe hasta
su utilizacion y consumo.
DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO
N° Res:lc;nsa Actividad Documentos Observaciones
1 Oficina de | Recibir orden de |¢ Orden de compra. | En esta
Bodega compraylegajode [« Legajo de actividad,
documentos documentos. paralelamente
se considera la
En esta actividad revision en el
inicial se hace portal de
referencfia a la proveedores
recepcion por que la O.C. se
parte de la oficina encuentre
de bodega, de una aceptada por el
orden de compra y proveedor.
de la
documentacion Si la O.C no se
sustentatoria de encuentra
una compra en aceptada se
curso. notifica a
proveedor del
servicio y se
cancela
coordinaciéon de
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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entrega hasta

verificar
aceptacion de

0.C.

Esta actividad
refleja la llegada
del proveedor a
dependencias

municipales con
los productos y su

2.1:1. Si es producto
2.1.2. | Proveedor / | Arribar a|e Factura. En esta
Agencia de | municipalidad con |e Guia de despacho | actividad se
despacho | productos y (si corresponde). | considera la
documentacion. e Producto/s. notificacién por

medio de correo
electronico 0

llamado
telefénico a
oficina de
bodega.

factura Si el o los
correspondiente. productos son
despachadas
por una agencia
de despacho es
obligacion de la
oficina de
bodega recibir el
pedido, a
posterior, si el
producto
presenta
falencias, se
devuelve
mediante envio
por pagar.
2.1.3. | Oficina de | Verificar o Factura. La factura debe
Bodega documentacion e Orden de compra. | tener el valor de
la O.C.,
En esta actividad cantidad,  N°
se verifica que los 0.C.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR /@\
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productos vengan
con su respectiva
documentacion
sustentatoria.

antecedentes
correctos de la
municipalidad.

De lo contrario,
se rechaza Ia
recepcion a
menos que se
entregue  una
nota de crédito
que
complemente la
diferencia de
alguna orden de
compra.

Esta actividad y
las  siguientes
hasta el punto
de completar el
formulario de
ingreso a
bodega, pueden
eventualmente
ser abordadas
por la unidad
requirente si la
oficina de
bodega lo
autoriza.

2.1.4. | Oficina de
Bodega

Cotejar pedido

En esta actividad,
el representante
de la oficina de
bodega

desempaca elllos
bienes vy verifica

Factura.

Orden de compra. | presentar

Registro

fotografico de con lo detallado

productos.

Correo electrénico | compra ylo
(si corresponde). | factura, no

En caso de
incongruencias

en la orden de
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que se encuentre
la totalidad de los
detallado en la
orden de compra y
factura, sin
incongruencias vy
fallas en su
contenido.

Esta actividad
considera la
captura de
fotografias de los
productos al
momento de llegar
a dependencias
municipales.

continiia el |
proceso de
recepcion y se
informa a
proveedor

causales de no
recepcion.

2.1.5. | Oficina de

Bodega

Firmar
documentacion

En esta actividad,
si todo estd en
orden, el
representante de
la oficina de
bodega firma la
factura y guia de
despacho al
proveedor o
agencia de
despacho.

Factura.
Guia de despacho
(si corresponde).

2.1.6. | Oficina de

Bodega

Completar
formulario de
ingreso a bodega

En esta actividad
se completa el
formulario ingreso

Formulario
“Ingreso a
Bodega” o de
Recepcion.

El completar
este formulario
es obligatorio.
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ingreso del bien, el
representante de
la oficina lo deja
en bodega
municipal o en la
dependencia que
la unidad
requirente decida.
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a bodega con
todos los campos
correspondientes.
2.1.7. | Oficina de | Almacenar o Formulario Para productos
Bodega producto “Ingreso a como aridos o
_ Bodega” o de productos mas
Posterior a Recepcion. complejos
completar el existira
formulario de

flexibilidad para
el almacenaje
de ellos,
siempre con un
acto
administrativo
de respaldo.

2.1.8. | Oficina de

Informar a archivo

Memo / Correo

Esta actividad

bodega e inventario electrénico se lleva a cabo
conductor. si el producto en
Posterior a comento cumple
almacenar el con los criterios
producto en de
bodega se informa materiabilidad
a archivo e segun normativa
inventario para contable
que los productos vigente.
sean sometidos al
proceso de
etiquetado y
entren en el
control de bienes
municipales (si
corresponde).
29 Si es servicio
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2.2.1. | Proveedor

Enviar factura a
oficina de bodega.

Esta actividad
refleja el envio de
la factura del
servicio a la oficina
de bodega, para
gestionar la
conformidad
correspondiente e
iniciar el proceso
de pago.

Correo electrénico
con factura (si
corresponde).
Factura fisica (si
corresponde).

El envio de la
factura puede
ser mediante
correo
electronico  al
correo
bodega@sancle
mente.cl o de
manera fisica a
las
dependencias
de la
municipalidad.

Si se recepciona
una factura
erronea; ya sea
en términos de
digitacion o de
prestacion  del
servicio, se
respondera por
el mismo medio
por el cual llegé
al proveedory el
proceso de
recepcion  del
servicio
finalizara.
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2.21. | Oficina de | Solicitar
bodega conformidad a
unidad requirente

Esta actividad
refleja el analisis
de la factura
recepcionada,
busqueda de
solicitud de
compra asociada
a factura e
identificacion de
unidad requirente,
con el principal
objetivo de
solicitar
conformidad del
servicio prestado a
la unidad que
solicité y dio uso al
servicio.

Memo o correo
electrénico que
solicita
conformidad.
Factura
Solicitud de
compra.

Esta actividad

puede no
realizarse si la
unidad

requirente envia
la conformidad
sin que se le
solicite.

2.2.2. | Unidad Preparar y remitir
requirente | conformidad

Esta actividad se
asocia al acto
administrativo en
el que el
encargado de la
unidad requirente

L]

Memo conductor.
Registro
fotografico legible.

La conformidad
del servicio debe
ser en un plazo
que no supere
los 3 dias
habiles

posteriores a la
prestacion  del

: servicio.
informa la

conformidad de

los servicios

prestados por

parte del

proveedor.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
Municipalidad de San Clemente Administraciéon Municipal Oficina de Bodega Municipal JAN LU,




3 Oficina de
bodega

Enviar factura a
finanzas para
devengar

Tanto
productos,
posterior a
almacenaje en
bodega, como
para los servicios,
posterior a que la
unidad requirente
informa la
conformidad de
estos, la oficina de
bodega, envia la
copia digital de la
factura del
producto/servicio
a finanzas para
qQue esta sea
devengada.

para

su

.

Correo
electronico.

Factura

El enviv ue 1a
factura para ser
devengada

debe ser dentro
de las 24 horas
a posterior de la
llegada de la
factura a |la
oficina de

bodega.

4 Direccion
de Adm. y
Finanzas

Devengar Factura

Esta actividad
refleja el
devengamiento de
la factura del
producto o servicio
prestado.

Factura
Correo electrénico
bodega.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Administracién Municipal

Oficina de Bodega Municipal

2

Sresiaie y Rals vy




PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA oy
Recepcion de Bienes y Servicios 31-03-2021
PROPIETARIO = VERSION PAqu @ m%ﬁm
Oficina de Bodega Municipal 2.0 Pagina 11 de 16
5 | Oficina de | Analizar ¢ Requerimientos | Este criterio
bodega posibilidad de | ¢ Factura puede ser
aplicar multas o Orden de compra | cuestionado por
el gestor de
En esta aCtiVidad, contratUS, por lo
la  oficina de que en caso de
bodega revisa los que asi sea, se
requerimientos procede a
iniciales del ejecutar la
producto o servicio actividad
y analiza las asociada a una
causales de multa NO aplicacién
para dar curso al de multa.
pago o enviar a la
unidad encargada
de cursar la multa.
6.1 Si corresponde multa
6.1.1 | Oficina de | Derivar a gestor| e Memo/Correo Posterior a esta
bodega de contratos electrénico. actividad, se
e Orden de compra. | establece
Si la situacién de | | Hotlle de conexién con el
la adquisicion en | .,,sales de multa | Procedimiento
cuestion presenta identificaiis. para la
causales de multa, aplicacién  de
la  oficina de multas.
bodega deriva a
través de
memorandum o
correo electronico
al gestor de
contratos para
proceder a cursar
la multa
correspondiente.
6.2 Si no corresponde multa
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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7 Oficina de
Bodega

Recopilar y enviar
antecedentes para
proceder a pago
los productos o
servicios

adquiridos.
En esta dultima
actividad, el

representante de
la oficina de

bodega reine
todos los
documentos

sustentatorios de
la adquisiciébn en
comento, para dar
inicio al proceso
de pago de Ila
factura en |la

~Direccion de Adm.

y Finanzas.

Memo conductor
Factura

Solicitud de
compra

Orden de compra
Documentos que
se adjuntaron a la
solicitud de
compra

Memo
conformidad (si es
servicio)

Control de cambios

N° de revision

Fecha de revision

Descripcion del cambio

Procedimiento formalizado

durante el afo 2018,
actualizado a de
2 30/03/2021 T NP do
Contraloria General de la
Republica.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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Elaborado por

Seccién de Gestién y Optimizacién de
Procesos — Administracion Municipal

Fecha: 71 MAR jIA
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Anexo 1. Formulario de Ingreso

I. MUNICIPALIDAD DE SAN
CLEMENTE

RECEPCION DE BIENES A BODEGA

N° ENTRADA:

PLAZO DE ENTREGA:
FECHA RECEPCION:

MULTA:
PROVEEDOR:

N° ORDEN DE COMPRA:
N® FACTURA O GUIA DESPACHO:

FOLIO N*

prOYECTOS ()
PROGRAMAS ()
eeston ()

CODIGO s
L DESCRIPCION MEpipa | CANTIDAD
JEFE DEPTO RECIBI CONFORME ENCARGADO BODEGA
ADQUISICIONES

CONFORMIDAD DE UNIDAD
REQUIRENTE
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