APRUEBA INSTRUCTIVO QUE ESTABLECE
PROCEDIMIENTO DE BODEGA NIVEL CENTRAL

VALPARAISO,

156 (£.08.2013

(@

EXENTA N°
VISTOS:

Estos antecedentes; Memorando N° 02/UGI-001 del
Subdirector Nacional, recibido por el Departamento Juridico con fecha 28 de junio de 2013, y
antecedentes completos recibidos por el Departamento Juridico con fecha 24 de julio de 2013.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con el articulo 1° de la Ley N° 19.891, el
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, en adelante denominado también el “Consejo” o el
“Servicio” indistintamente, es un servicio publico auténomo, descentralizado y territoriaimente
desconcentrado, con personalidad juridica y patrimonio propio.

Que, el numeral 3) del articulo 9° de la ley precitada, faculta
al Ministro Presidente del Consejo, en su calidad de Jefe Superior del Servicio, para delegar en
funcionarios de la institucion, las funciones y atribuciones que estime conveniente.

Que, en ejercicio de dicha atribucién legal, y por Resolucion
Exenta N° 4630 de 11 de octubre de 2011, se delegd en la Jefatura del Departamento de
Administracion General del Consejo la facultad de dictar instrucciones obligatorias para el
Servicio, tanto a nivel central como regional, en materias de contabilidad, tesoreria, cuentas
corrientes, giradores, logistica, inventarios, consumos, adquisiciones, relaciones de cuentas y
cauciones.

Que, en ejercicio de las facultades que le fueron delegadas,
la Jefatura del Departamento de Administracion General del Consejo dicté el Instructivo que
establece Procedimiento de bodega nivel central.

Que, por tanto, se hace necesaria la dictacion del
correspondiente acto administrativo aprobatorio.

Y TENIENDO PRESENTE:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.891 que crea el Consejo
Nacional de la Cultura y las Artes, especialmente su articulo 9° N° 3); en el Decreto con Fuerza
de Ley N° 1/19.653, de 2000, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la
Ley N° 19.880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado; en la Resolucién Exenta N° 4630 de 2011 del
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, que autoriza al Jefe del Departamento de
Administracion General a dictar instrucciones en las materias que indica; y en la Resolucion N°
1600 de la Contraloria General de la Republica, de 2008, dicto la siguiente:

RESOLUCION:

Dr LA C'
()
ARTICULO PRIMERO: Apruébase el Instrucfwe—% 2
establece Procedimiento de bodega nivel central y sus Anexos, de la Jefatura del Depantafnento <
de Administraciéon General, cuyo tenor es el siguiente: -
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1.- OBJETIVO

El presente instructivo fija las normas y establece el procedimiento de funcionamiento de la
Bodega de Materiales del Nivel Central a fin de cautelar el patrimonio fiscal de la institucién y
proveer en forma eficaz y oportuna todos los materiales requeridos por los Departamentos,
Secciones y Unidades del Nivel Central.

2.- ALCANCE

El presente instructivo es desarrollado por la Seccion de Logistica e Infraestructura del
Departamento de Administracién General y se aplica Unica y exclusivamente al Nivel Central cada
vez que se realicen actividades asociadas a:

a)
b)
c
d)
e)
f)

Abastecimiento institucional.

Recepcion, almacenaje y registro de bienes de consumo.
Formulacidn de solicitudes de materiales y su recepcion.
Control de bodega.

Baja de materiales.

Distribuciéon de bienes de consumo.

3.- REFERENCIAS

a) Decreto Supremo N° 577 del 16.08.1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacién (actual
Ministerio de Bienes Nacionales), que establece el Reglamento sobre bienes muebles
fiscales.

b) Ley N° 19.886 del 30.07.2003, Ley de bases sobre contratos administrativos de suministro
y prestacion de servicios.

c) Ley N° 16.744 del 17.02.1968, Establece normas sobre accidentes del trabajo vy
enfermedades profesionales.

d) Resolucion Exenta N° 5015 del 30.10.2009, Dicta instrucciones de procedimientos en
materias que indica.

e) Resolucion Exenta N° 6075 del 30.11.2011 Manual de procedimiento para la mantencion
del grado de desarrollo del sistema de higiene, seguridad y mejoramiento de los
ambientes de trabajo 2012 del CNCA.
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f) Resolucién Exenta N° 4630 del 11.10.2011, Autoriza al Jefe del Departamento de
Administracion General a emitir instructivos en materias de su competencia y de caracter
obligatorio para funcionarios involucrados en las funciones o tareas sefialadas.

4.- DEFINICIONES

a) Bienes de Consumo: Son aquellas especies que se extinguen o destruyen por su uso
natural, como por ejemplo lapices, papeles, y otros articulos de permanente reposicién
como archivadores, carpetas, etc.

b) Encargado/a de Almacenamiento y Distribucién: Persona designada por |a Jefatura de la
Seccion de Logistica e Infraestructura, quien tendra a cargo el control total fisico de las
existencias, teniendo como principal funcién, verificar que todos los bienes de consumo
adquiridos sean resguardados segun corresponda. Por otra parte, serd la persona
responsable de recepcionar las solicitudes de los bienes de consumo, de su distribucién y
de la documentacion que las respalde.

c) Supervisor de Bodegas: Persona designada por la Jefatura de la Seccién de Logistica e
Infraestructura, la que estara encargada de llevar el control total de las existencias a través
del software Sistema Control de Bodega. Su principal funcién consiste en registrar los
ingresos y salidas de bodega asi como todos los movimientos de los bienes de consumo.
Su funcidon comprende, ademas, archivar toda aquella documentacidn que respalde tales
movimientos y la documentacion que se genere producto de revisiones internas, de toma
de existencias y aquellas de la Unidad de Auditoria Interna del Consejo.

d) Software Control de Bodegas: Sistema informatico adquirido por la institucion para
controlar las existencias, registrar ingresos, egresos, saldos e informacion para el anélisis
de los insumos y toma de inventarios.

e) Stock Bdsico: Listado de articulos basicos, indispensables para que las personas puedan
realizar sus labores y funciones en forma normal. El stock basico incluye, por ejemplo:
resmas de papel, lapices, cuadernos, etc.

f) Stock Critico: Cantidad minima en existencia de un articulo determinado, necesaria para
evitar posibles quiebres de stock.
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5.- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5.1 Abastecimiento de Bodega

En el caso de las adquisiciones que se realicen por el Departamento de Administracion General
para el abastecimiento de bodega, las necesidades seran determinadas de acuerdo al analisis de
los registros de existencias que se encuentren ingresados en el software Control de Bodega. Dicho
sistema, a través de los datos entregados respecto de sus saldos, proporcionara la informacidn
relativa a los bienes de consumo registrados en relacion con el stock critico de cada uno de los
articulos existentes.

En el caso que una persona requiera un determinado articulo no existente en la bodega, o que
solicite cantidades mayores a las habituales, dicha solicitud debera ser cursada formalmente por la
lefatura requirente a la Jefatura del Departamento de Administracién General, para la tramitacion
de su adquisicion,

Los Departamentos que realicen adquisiciones con recursos propios, seran responsables de
efectuar las adquisiciones de bienes de consumo que por necesidad de los usuarios se requieran,
por lo que sélo serd de responsabilidad de el/la Encargado/a del Almacenamiento y Distribucidn,
almacenar, distribuir y entregar los bienes solicitados. Todas las secciones deberan efectuar sus
adquisiciones segun lo establecido en la Ley N° 19.886 de Compras Publicas, y su reglamento
contenido en el Decreto N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para gestionar una adquisicion con cargo al presupuesto asignado al Departaﬁéhm,)de
Administracion General, el/la Supervisor/a de Bodegas deberd emitir la respectiva solicitud de
compra (Anexo N2 1). Una vez autorizada la compra por la Jefatura del Departamenta de
Administracion General, la solicitud de compra debe ser enviada a la Secuoane Compras 31

Licitaciones para su gestion y tramitacion, segun corresponda. &, C;,
.C A': » I..'-'\
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5.2 Recepcidn, Almacenaje y Registro

Se procedera a la revision de los articulos adquiridos al momento del ingreso de estos al edificio
institucional correspondiente, siendo esta funcidon realizada por el/la Encargado/a de
Almacenamiento y Distribucién, o la persona determinada por la Jefatura de la Seccion de
Logistica e Infraestructura en caso de ausencia del primero. Una vez realizado el procedimiento de
revision, se almacenaran los articulos en las bodegas destinadas para este fin, habilitadas de
acuerdo a las Normas Basicas de Seguridad establecidas por la Ley N° 16744 sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, y/o por el Sistema de higiene, seguridad y mejoramiento
de los ambientes de trabajo del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes. Estas normativas se
refieren a la utilizacion de estanterias para el adecuado ordenamiento de bienes, el correcto
apilado de estos cuando asi corresponda, el especial cuidado en el caso de los articulos
inflamables, etc.

El mencionado almacenaje de los articulos adquiridos se realizard en espacios separados para cada
Centro de Costos, tanto dentro de la bodega como en cualquier otro espacio destinado para el
resguardo de los productos, con el fin de evitar confusiones entre Centros de Costos, facilitar el
acceso al momento de la entrega de materiales, y la facil correccién en caso de fallas en los
sistemas de registros de existencias.

El/la Encargado/a de Almacenamiento y Distribucion entregaréa el documento original enviado por
el proveedor (factura o guia de despacho) al Supervisor/a de Bodegas para su ingreso al sistema
de bodega, quien procedera al registro de los articulos recibidos, sefialando detalladamente cada
producto, cantidad, valor unitario, valores totales, secciones solicitantes, nimero de documento
de solicitud de compra, orden de compra, factura y proveedor.

El/la Supervisor/a de Bodegas emitird el documento de ingreso a bodega (Anexo N2 2), documento
que debera firmar como medida de responsabilidad en el resguardo y posterior distribucion de los
articulos recepcionados. Una vez finalizado se deberd emitir el Acta de Recepcion de Bienes y
Servicios (Anexo N° 3) dando la conformidad de la recepcion de los articulos facturados, por lo que
el/la Supervisor/a de Bodegas archivara la copia de ambos documentos y enviara los originales
para su respectivo pago.

En el caso de Departamentos que realicen adquisiciones con recursos propios, el/la Ence;sga‘ﬂb‘f@o
de Almacenamiento y Distribucién confeccionara sodlo el documento de ingreso 5 _bodega,
entregando el original al Departamento, Seccién o Unidad que realizd la adquisicion, c%n el fin de -
informar de la recepcion de los articulos. Todo lo relacionado con la recepcion confdir\me-de_.lns_,
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bienes de consumo y su proceso para el pago, sera tarea propia de cada Departamento, Seccién o
Unidad.

5.3 SOLICITUD Y DISTRIBUCION
5.3.1 Entrega y Recepcion de Materiales a Usuarios

Para solicitar materiales de Bodega Central, las secciones requirentes deberan entregar el
Formulario de Entrega de Articulos de Escritorio (Anexo N2 4) al Encargado/a de Almacenamiento
y Distribucidn una vez que se encuentre debidamente firmado por la persona responsable de la
solicitud y por la Jefatura Directa de la Unidad, Secciéon o Departamento requirente, teniendo
pleno conocimiento de la peticion y de los articulos detallados.

Una vez que el/la Encargado/a de Almacenamiento y Distribucidn realice la entrega de los bienes
de consumo, la solicitud debera ser firmada por ambas partes, tanto por el que entrega como por
el funcionario que recepciona. El/la Encargado/a de Almacenamiento y Distribucidn, derivara
dichos documentos al Supervisor/a de Bodegas para su ingreso, emitiendo esta udltima un
Formulario de Entrega de Materiales (Anexo N2 5), el cual se adjuntara al Formulario de Entrega
de Articulos de Escritorio para ser archivado.

5.3.2 Traspaso entre Bodegas

En el caso de ser necesario realizar traspaso de articulos de una bodega a otra, como por ejemplo
articulos enviados desde Bodega Nivel Central Valparaiso a Bodega Nivel Central Santiago, o
viceversa, el/la Encargado/a de Almacenamiento y Distribucién enviara los articulos en el
transporte que se destine para ello, informando al Supervisor/a de Bodegas, quien emitira el
documento de Traspaso entre Bodegas (Anexo N2 6), registrando los hienes de consumo segun
corresponda.

5.4 CONTROL DE BODEGA

Con el fin de supervisar de manera eficiente las bodegas, se establecen las siguientes actividades
de control interno:

5.4.1 Implementaciéon de Software Control de Bodegas OE LA o,

o

S . <
El registro de existencias se realiza a través del Software Control de Bodegas, el cugl permite-—
manejar informacion de Ingresos, Egresos y Existencias valorizadas y que dispone dezfg_r}.ciortes“ ’
como la emision de informes detallados de consumos generales o por centros de costos}{ingresdé%ﬂ..fl

" )
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y egresos por articulos, por periodo de tiempo, etc. El responsable del sistema recién mencionado
sera el/la Supervisor/a de Bodegas.

5.4.2 Respaldo de documentacion

El/la Supervisor/a de Bodegas se encargard de mantener en archivos los documentos de ingresos y
egresos de bodega, emitidos por el Software Control de Bodegas.

5.4.3 Revisiones Inventario de los Bienes de Consumo Mensual

El/la Supervisor/a de Bodegas sera también responsable de realizar inventarios mensual y
trimestralmente. Se tomara una muestra de 30 articulos para efectuar un cierre mensual y cada
tres meses se efectuara un cierre con el total de articulos, con el objetivo de comprobar el
correcto registro de aquellos recibidos y entregados, el estado de los mismos, su vencimiento y
para detectar cualquier situacién irregular de las existencias en bodega.

Estas revisiones seran realizadas en conjunto con otra/o funcionaria/o que realice funciones en el
Departamento de Administracion General designada por la Jefatura de dicho Departamento.

5.4.4 Emision de Informes de Consumos Mensuales por Centros de Costos

Estos informes se emitiran seglin Anexo N2 7, con la finalidad de mantener informado a cada uno
de los Centros de Costos del stock utilizado, valores unitarios y totales de estos.

Una vez generados estos informes por el/la Supervisor/a de Bodegas, pasaran para la firma de la
Jefatura de la Seccién de Logistica e Infraestructura, la cual enviard dicha informacién a cada
persona encargada del Centro de Costo.

5.4.5 Emisién de Informe de Movimiento de Articulos por Bodega

DE LA,
Este Informe, generado por el Software Control de Bodegas (Anexo N¢ 8), permlte xﬁ?‘ahzar Tﬁ;

ingresos y salidas de un articulo determinado de una bodega en particular.

La responsabilidad del seguimiento de las entradas y salidas de estos articulos, \bgra ae“lﬁa
Supervisor/a de Bodegas. s
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5.4.6 Entrega de Bodega en ausencia del/la Supervisor/a de Bodega y elfla Encargado/ del
Almacenamiento y Distribucién

En el caso de ausencias prolongadas de el/la Encargado/a del Almacenamiento y Distribucién de
los articulos, a través del Software Control de Bodegas debe emitirse un Informe de Saldo de
Articulos por Bodega (Anexo N2 9) el cual arroja las existencias de cada articulo en cada una de las
bodegas registradas en el sistema. Dicho informe servird como entrega y recepcién conforme del
traspaso de responsabilidad a la persona encargada que haya de realizar transitoriamente dichas
funciones en ausencia del titular, sin perjuicio de la utilizaciéon del sistema computacional de
respaldo que fuera resefiado precedentemente.

De acuerdo con lo antes mencionado, tanto el/la Supervisor/a de Bodegas como el/la Persona
Encargado/a de Almacenamiento y Distribucion de los articulos, tendran un suplente en caso de
ausencias, los cuales seran designados por la Jefatura de la Seccion de Logistica e Infraestructura.

5.5 Baja de Materiales

En el caso de bienes de consumo que ameriten darse de baja, puesto que se consideran
deteriorados o sin utilidad para la Institucidn, el/la Encargado/a de Almacenamiento y Distribucion
de articulos emitird un Acta de Baja de Material (Anexo N° 10), el cual debe aprobarse por la
Jefatura del Departamento de Administracion General. Posteriormente, sera de responsabilidad
de el/la Supervisor/a de Bodegas velar por que el procedimiento de baja se formalice mediante la
correspondiente Resolucion administrativa, en la que se especifiquen los articulos a dar de baja y
los fundamentos que ameriten dicho procedimiento.

El/la Supervisor/a de Bodegas procedera dar de baja en el Software Control de Bodegas todos los
articulos que actualmente se encuentran registrados y que se presenten en las condiciones
detalladas a continuacion, siempre y cuando la Resolucién administrativa se encuentre aprobada y
debidamente tramitada:

e Fecha de vencimiento sobrepasada. Ejemplo: tintas para impresoras. JOE LA,

e Material obsoleto, sin uso en nuestro servicio. Ejemplo: cinta para maqumaﬁe escribir. .
o a0 : - " " Q) e

e Material dafiado, sin uso en nuestro servicio. Ejemplo: bidones o botellas rotas.
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5.6 Distribucién de Bienes de Consumo y su Horario

El horario para retirar los articulos solicitados sera de lunes a jueves de 12:30 a 14:00 hrs. y de

16:30 a 18:00 hrs., y para los dias viernes de 12:00 a 14:00 hrs.

El horario mencionado podra ser modificado eventualmente en dias puntuales segun indicaciones
de la Jefatura de la Seccién de Logistica e Infraestructura, o modificado por periodos permanentes
informandose oportunamente de esto a los requirentes, via Memorandum, documento que sera
emitido y autorizado por la Jefatura de la Seccidn de Logistica e Infraestructura del Departamento
de Administracion General.

En aquellas situaciones excepcionales de requerimiento de materiales fuera del horario sefialado y
en calidad de "urgencia”, los materiales seran despachados en cualquier momento del dia dentro
de la jornada de trabajo, previa autorizacion de la Jefatura de la Seccién de Logistica e

Infraestructura.

6.- CONTROL DE REGISTROS

Identificacion del Tiempo de
c? Almacenamiento Proteccion Recuperacion Retencién y

Registro . L
Disposicidn

Copia de Formularios:

e Solicitud de Compra
(Anexo 1)

e Acta de Recepcion de
Bienes y Servicios
(Anexo 3)

e Formulario de Entrega
de Articulos de
Escritorio (Anexo 4y
Anexo 5)

* Traspaso entre
Bodegas ( Anexo 6)

* Acta de Baja de
Material (Anexo 10)

* Resolucién Exenta de
Baja

En formato papel

ordenado en

archivadores, los cuales se

encuentran en el | Acceso restringido
Departamento de solo a Seccion de
Administracién  General, Logistica e
especificamente en los Infraestructura.

estantes ubicados en la
Seccion de Logistica e
Infraestructura.

Jefatura Seccion de
Logistica e
Infraestructura.

Segln lo estipulado
por ley, 5 afios.

OF

Software Control de

Bodegas:
* Ingreso a Bodega
(Anexo 2)

En formato digital, cuyos
archivos se encuentran en
el  Departamento de
Administracion  General,

Acceso restringido
solo a Seccion de
Logistica e
Infraestructura.

Jefatura Seccion de
Logistica e
Infraestructura y
Seccion de

s
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Traspaso entre

Bodegas (Anexo 6)

* Informe de Consumos
por Departamento
(Anexo 7)

* Movimiento de
Articulo por Bodega
(Anexo 8)

e Saldo de Articulo por

Bodega (Anexo 9)

especificamente en el
computador de el/la
Supervisor/a de Bodegas
en la Seccidon de Logistica
e Infraestructura.

Tecnologias.

7.- REGISTRO DE CAMBIOS

No existe registro de cambios, por ser el presente documento la primera version del Instructivo de
Procedimiento de Bodega de Materiales.

Versién N2

Pagina Modificada

Motivo del Cambio

Fecha de Aprobacién
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8.- ANEXOS

AnexoN°1

SOLICITUD DE CORPRA
N 2314
FECHA: 30-01-2013

INFORMIACION BASICA (OBLIGATORIO)

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

Admisistraciée General

NOMBRE DEL PROGRAMA

Logistica ¢ lafraestructora

RESPONSABLE DE LA SOLICTUD

Turi Embry Lopex

IMPUTACION

[preEAFECTACION COD W [iow

FECHA DE USO DE BIEN / SERVICIO

INDICAR PRODUCTO O SERVICIO RELACIONADO A LA COMPRA [OBLIGATORIO)

~gquisicon de aiculos e escrtons Hiel Centra

INDICAR MONTO ESTIMADO § (OBLIGATORIO)

PLAN DE (periode 1)

IONES 2011 Indicar comp

§ 5.150.303.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PRODUCTO Y70 SERVICIO | FORMA DE PAGO
PARA MAYOR ESPECIFICACION TECNICA ADJUNTAR ANEX0)

~dquisician de amicules de Hivel Central

Fage

3 20 dizs conladas 3 partic

Q1N { ctura en Secretana =dminislrabi 3 Documental

Déespache 3Pz

alparaisy Sra antonistala.an

Anexo adjunto con listado de compras de lNercado Publico.

ANTONIETA NAVARRO TORREALBA
JEFA(S) SECC. LOGISTICA E INFRAEST.

NORMAN RODRIGUEZ ORTEGA
JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION GE
NOMBRE Y FIRMA JEFATURA DEPARTAMENTO REQUIRENTE V'B

USO EXCLUSIVO SECCION DE CORMPRAS Y LICITACIONES

CRITERIOS OF EVALUACION, MINILIO 2

PONDERACIONES PORCENTAJE
SERVICIO O ASISTENCIA TECNICA
PRECIO
EXPERIENCIA DE LOS OFERENTES
CALIDAD TECNICA DEL BIEN 0 SERYICID
PLAZO DE ENTREGA
CRITERIO DE SUSTENTABILIDAD
SITUACION CONTRACTUAL
0TRO
TOTAL 100%
o 9%,
RESPONSABLE SECRETARIA SECCION COMPRAS Y LICITACIONES EJECUTIVO DE Cﬂl‘?nlllﬁ‘ ('-",a
Fecha G ——— o
a £
Hora = -
—— 2
5, "y
Y Y

T oW

Preparado por:

Yuri Embry Lopez
Alejandro Serey Canfete

Revisado por: Aprobado por:

Claudio Salas Mufioz Norman Rodriguez Ortega
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Departamento de Administracion General
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Version: 1.0

Fecha Emision:
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Anexo N° 2

0
INGRESO A BODEGA N° 125
1 RECIEI0U BULEbA LeN L - CNGA !
bodega
[ ' {
|Vepartazant | AESE——— b a
Provesdar v R
r B
Dremocinn
'1.. de Documanto N° :\\:;LIERL"’. Facha Docuzent F'..-:.‘.(‘.".r;ra-n Orden de Compra TLR
Tota Tancuentn Pases § Degcuatitg Total Nate Dapesants T.VUA Toral Facturk
i vk tarie | fetas
Artymls A5y # dad o \ T AL J Be ¥ ™ Here < IVA
\’QE LA cy
s y
3] ‘fp
_— P —— o
r < n Y
=
) L
e e T R
\ -
0

Preparado por:

Yuri Embry Lépez
Alejandro Serey Cafiete

Revisado por: Aprobado por:

Claudio Salas Mufioz

Norman Rodriguez Ortega
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INSTRUCTIVO N° 03/2013
PROCEDIMIENTO DE BODEGA CNCA Version: 1.0
Departamento de Administraciéon General Fecha Emisién:
Seccion de Logistica e Infraestructura 21.06.2013

Anexo N° 3
ACTA DE RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
Paor medio de la presents la Jafatura del Departaments de 2dmimistracian
General del Consejo Nagional de la Cultura v las artes certifica que bareaibido
de sonformidad v en buenas condiciones el articulo o serivicio que a
continuacion se detalla :
Cantidad Desc./Informes/adjuntos |[Fecha de entrega
Articulos escntorio Nivel |[12 de Febrero de 2013.
Central, seg.Ing.Bod.N°3,
Ned y N°S.
Reguendo &n su oportumdad a traves de la Seccion Compras v Liitaciones.
formalizado a tra-és de la Solictud de Compra N® 23/14 4 autonizada v o
zonvermda & traves:{marcar can una x 2l tipo de compral
A
b
4) .
e v (licitacion LF N® Rax.:
El zual fue solctads mediante Orden de Compra {2010 CHL SE}
Me 1725-250-CM13
para (nombrar zual fue la necesidad del servicio’ .. adquisicién articulos
escritorios Nivel Central
Sumimistrads por: Dimerc S.A. Rut: 96.670.840-9
Sabre |a Factura’ Ealsta N®*4665569, 4656036 y 4656037 cuyo monta
asciende a § 5.085.743.-
Para dejar constances firma la presente el 11/03/2013.
Juan Zamora Munita Norman Rodriguez Ortega
Jefe(S) de Seccion Jefe Departamento Requirente
Cepartaments Requirents
-5
>
<
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Yuri Embry Lépez Claudio Salas Mufioz Norman Rodriguez Ortega

Alejandro Serey Cafiete
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PROCEDIMIENTO DE BODEGA CNCA
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Version:

1.0

Fecha Emisidn:
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Anexo N° 4

Empremut formedano

FORMULARIO DE ENTREGA OE ARTICULOS DE ESCRITORIO
becoidr e Logiica e Infraestructung

Camrwrio Madion al de la Cultuta y Loy Artes

Departamenty sobutafie Gabinete Vunistro -
vt
furaanane Autoniadi - |
Fegha ge woiicitud
Dwtalle Natetiales Sofacitade Ertreade

tirma v Timbre Funcionatio Auteritado

Frma Funcioranio que Recibe

Firma Lacar gado Bodega

A 3t Drey ATETe 3 WEO0e GE LOG sh e AR T A S

ETUSEL ¢ FATERI B0 MITEIES 18 IITEIN 1IN SEOnaA, BITE E f63 1 9
24 rogstented {

Preparado por:

Yuri Embry Lépez
Alejandro Serey Canete

Revisado por: Aprobado por:

Claudio Salas Muioz Norman Rodriguez Ortega
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Version: 1.0

Departamento de Administracion General
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Fecha Emisién:
21.06.2013

Anexo N°5

| Bodega

|

| Bapartamoenta
|

| seliarrantce

Facha laestud

h

FORMULARIO BE ENTREGA DE ARTICULOS DE ESCRITRIO N*1513

rafracsinicluca

40 de | samtea e

Iotregada Wnlor

Total:

!

L I 1
Flrg ;'/)'

‘l'j,l/\

tas 3 wviay

L
“Frrma del Jincionane sutarmdh

frma y lertee de solodas

T Einmg Gel Aimcionane que retiba

Copiidn do Logiten o Irataart=ictuia. A poarptdfiae oas pi.

L

et aer b PRt stag L atente 8

)
Lit NOratios e teiebodr te Bolliudel ¥ ooira0s 30 /Tole e s IPTII &0 Fospaon pio 2 CUs ke prds aicuaca ;wq—;—-@-

poe pana e % eEarEato

vELAC

Preparado por:

Yuri Embry Lépez
Alejandro Serey Cafete

Revisado por: Aprobado por:

Claudio Salas Mufioz

Norman Rodriguez Ortega
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INSTRUCTIVO N° 03/2013

Version: 1.0

PROCEDIMIENTO DE BODEGA CNCA

Fecha Emision:

Departamento de Administracion General
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Anexo N° 6
THASPASCO ENTRE BODEGAS N5
‘ (] rf LIRS D R
DE LA,
é-?.\’ /‘,\,)(
a5
§ peERARTAN 1
— =R 3
& ] T .
Gy,

Revisado por:

Aprobado por:

Norman Rodriguez Ortega

Preparado por:
Yuri Embry Lopez

Alejandro Serey Cafete

Claudio Salas Mufoz
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Anexo N° 7

INFORME DE CONSUMOS POR DEPARTAMENTO

H* Intarno ¥ Gosunants Scodega Solicitants

Total Consamo

Total Genaral

Preparado por:

Yuri Embry Lépez
Alejandro Serey Cafiete

Revisado por: Aprobado por:

Claudio Salas Mufioz

Norman Rodriguez Ortega
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INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO DE BODEGA DE
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Version: 1.0
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Fecha Emision:
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Anexo N° 8

ﬁ MOVIMIENTO DE ARTICULO POR BODEGA

Bodaga

Artioulo 0L =Gui=Sl000Y ADH, &2

Facha HevimIento

Nalut PoMoE

Preparado por:

Yuri Embry Lopez
Alejandro Serey Cafiete

Revisado por:

Claudio Salas Mufioz

Aprobado por:
Norman Rodriguez Ortega
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INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO DE BODEGA DE

MATERIALES Version: 1.0

Fecha Emision:
Departamento de Administracién General
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Seccién Logistica y Recursos Fisicos
Anexo N° 9
SALDO DE ARTICULOS POR BODEGA
Bodegsa LEARATSO - 8 } it
rar o _\\w‘-DE Ug, i
= o) A

Preparado por:

Revisado por:

Yuri Embry Lopez
Alejandro Serey Cafiete

Aprobado por:

Claudio Salas Mufioz Norman Rodriguez Ortega
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INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO DE BODEGA DE
MATERIALES

Departamento de Administracién General
Seccién Logistica y Recursos Fisicos

Versién: 1.0

Fecha Emision:

13/06/2013

Anexo N° 10

Er

ACTA DE BAJA DE MATERIAL

3 cel mesce zel

L

La corusicr cue suicnbe certifica Paber cace ce Baja Matenal cepercierts cel Jorsejs
fvacicral o2 la Cultura v las artes I cue a cortiruaciér 3¢ irgica:

SOESA;

CODIGO

CANTIDAD DESCRIPCION VALOR

NOMBRE/FIRMA: NOMBRE/FIRMA:

ENCARGADD BODEGA MATERIALES.

JEFE SECCION LOGISTICAE
INFRAESTRUCTURA.

NOMBRE/FIRMA:
JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION GENERAL

Preparado por:

Yuri Embry Lopez

Alejandro Serey Cafiete

Revisado por: Aprobado por:

Claudio Salas Mufioz

Norman Rodriguez Ortega
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ARTICULO SEGUNDO: Una vez tramitada, publiquese la
presente resolucion en el portal web de Gobierno Transparente del Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes, por la Secretaria Administrativa y Documental, en la categoria ° Potestades
competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones y/o tareas” de la sgsé?on ‘M;\rco
Normativo®, a objeto de dar cumplimiento con lo preceptuado en el articulo ?@ﬂeJa_ Leg? N°
20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica y en el articulo 51 de su Reglameﬂto

ANOTESE

cpe-\wt\o o T e —_—

S I
(% %
JEFE
DEPARTAMENTD ~

ADMINISTRACION

GENERAL

ONSEJO NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

CAS

Resol. N° 04/564

Distribucion:

- Gabinete Ministro Presidente, CNCA.

- Gabinete Subdireccion Nacional, CNCA.

- Unidad de Gestién Interna.

- Departamento de Administracién General.
- Departamento Juridico.



