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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA PROGRAMACION, ADMINISTRACION
Y MANTENIMIENTO DE BIENES DE
CONSUMO Y MATERIAL PROMOCIONAL

Santiago, 24 de febrero de 2015
RESOLUCION EXENTA N2 J — 0113
VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N2 1/19.653 que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N2 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado; el Decreto con Fuerza de Ley N¢ 53, de 1979, del Ministerio de Relaciones Exteriores; el
Decreto con Fuerza de Ley N2 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo; la Ley N2 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; el articulo 24 del
Decreto Ley N2 1.939, de 1977, que establece normas sobre adquisicion, administracion vy
disposicion de bienes del Estado; el Decreto Supremo N2 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y
Colonizacion, actualmente Ministerio de Bienes Nacionales, que contiene el Reglamento sobre
bienes muebles fiscales; el Decreto Supremo N2 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
Aprueba el Reglamento de la Ley N2 19.886; el Decreto Supremo N2 41, de 2014, del Ministerio de
Relaciones Exteriores; la Resolucién N2 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica y
sus modificaciones; y las Resoluciones Exentas de la Direccién General de Relaciones Econdmicas
Internacionales N2 J-0378 de 2011, y sus modificaciones, y N2 J-1404, de 2012,

CONSIDERANDO:

1. Que, la Administracion del Estado deberd observar, entre otros, los principios de
responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacion, control y probidad;

2. La necesidad de contar con procedimientos administrativos agiles y expeditos en materia de
administracién, control y mantencién de los hienes fisicos fiscales de la Direccion General de
Relaciones Econdmicas Internacionales, en adelante también denominada DIRECON, aplicable a
las Oficinas en Santiago, en regiones y en el exterior;

3. La conveniencia de regular en un solo instrumento, las normas internas de procedimiento que
regulan la programacién, administracion y mantenimiento de bienes muebles fiscales de
consumo y el material promocional, y promover el conocimiento acabado de las normas que
regulan la responsabilidad funcionaria;

La importancia de asegurar el cumplimiento fiel y esmerado de los deberes funcionarios en
ateria de programacidon, administracion y mantenimiento de los bienes muebles de consumo
del material promocional de DIRECON, y en particular, de las obligaciones especiales de las
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autoridades y jefaturas de velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y por la
aplicacion de las normas dentro del ambito de sus atribuciones, sin perjuicio de las ohligaciones
propias del personal de su dependencia y las observancia de las prohibiciones funcionarias.

RESUELVO:

PRIMERO: APRUEBESE el “Manual de Procedimiento para Programacién, Administracion y
Mantenimiento de Bienes de Consumo y Material Promocional” de la Direccion General de
Relaciones Econdmicas Internacionales, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION, ADMINISTRACION
Y MANTENIMIENTO DE LOS BIENES DE CONSUMO Y MATERIAL PROMOCIONAL

1. OBIETIVOS

El presente instructivo tiene por objeto definir los procedimientos para la programacion,
administracion y mantenimiento de los bienes de consumo y material promocional, mediante la
estandarizacidn de los procedimientos de trabajo. En particular pretende:

e orientar a los funcionarios involucrados en la programacién, administracion vy
mantenimiento de los hienes de consumo y material promocional, para que puedan ejecutar
sus actividades en forma eficiente, efectiva, ordenada y segura; y

e estandarizar la ejecucion del trabajo en el proceso de administracion y mantenimiento de
los hienes de consumo y material promocional de la DIRECON.

. ALCANCE

Dirigido tanto a los funcionarios de la DIRECON que tengan a cargo la programacion, administracion
vy mantenimiento de los bienes de consumo y material promocional, asi como a todo funcionario que
solicite y/o utilice éstos a nivel central. En el caso de las oficinas ubicadas en regiones, sus
funcionarios seran responsables de administrar y mantener sus propios bienes de consumo.

Ill.  NORMATIVA A APLICAR

e Articulo 24 del Decreto Ley N2 1.939, de 1977, que establece normas sobre adquisicién,
administracion y disposicion de bienes del Estado;

e Lley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los

Actos de los Organos de la Administracién del Estado.
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e Decreto Supremo N2 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacién, actualmente
Ministerio de Bienes Nacionales, que establece el Reglamento sobre Bienes Muebles
Fiscales.

e Ley N2 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

o Decreto Supremo N2 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba el Reglamento
de la Ley N2 19.886.

e Resolucion Exenta de DIRECON N J-1404, de 2012 que aprueba el Manual de Procedimiento
sobre Compras y Contrataciones.

e Leyde Presupuesto del Sector Publico del afio correspondiente.

o Ley N2 19.653, sohre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la Administracién
del Estado.

DEFINICIONES

Bienes de Consumo: son los que se extinguen o destruyen por su uso natural. Estos bienes
estdn destinados a satisfacer las necesidades del consumidor final.

Para efectos de la programacion, administracion y mantenimiento de los bienes de consumo,
estos se clasifican en los siguientes grupos:

Identificador Detalle

Todos aquellos productos e insumos basicos necesarios‘
para la normal operacion de la Institucidn.

i Todos aquellos productos e insumos de aseo y limpieza

' Material de Oficina

| Aseoy otros (papel higiénico, etc.), como otros insumos que sean de
i uso para vehiculos y de infraestructura Institucional.

! Insumos, accesorios y Todos aquellos productos requeridos para la mantencion |
: repuestos Informaticos y mejora de los equipos informaticos. j

Material Promocional: Es aquel que se elabora para apoyar las distintas actividades que realiza
la Institucién en materia de promocion de las exportaciones y de la imagen pais en el
extranjero.

Para efectos de la programacion, administracion y mantenimiento del material promocional,
éste se clasifica en los siguientes grupos:

Identificador Detalle |
1 , Folletos oster, diptic volantes propa andl'sticos,|
Folleteria } lietos; POSten. (CIpticos, volantes |propeg
‘ tripticos, etc.
|
 Merchandising ‘ Carpetas, bolsas, lapices, llaveros, gorros, poleras, etc.
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‘ Otros Materiales Todo producto promocional que no se encuentre dentro |
i Promocionales ‘ de alguna de las categorias anteriormente indicadas.

3. Procedimiento de Programacion: Corresponde al procedimiento efectuado por la Unidad a
cargo de Inventarios, mediante el cual se analiza el comportamiento de consumo y los saldos en
stock de los bienes de consumo, con la finalidad de elaborar el “Programa Anual de Bienes de
Consumo” que sera remitido a la Unidad a cargo de Compras y Contrataciones para ser incluido
en el plan anual de compras de la Institucion.

4. Administracion: Corresponde al proceso de recepcion, ingreso al Sistema de existencias,
almacenamiento, procesamiento de las solicitudes, entrega y monitoreo de los bienes de
consumo y material promocional.

5. Mantenimiento: Corresponde a la operacion diaria en las bodegas, la cual se rige por normas de
orden, limpieza, seguridad y restricciones.

6. Stock: Corresponde a los saldos de los bienes de consumo y material promocional que se
encuentran almacenados en las bodegas que tiene la Institucién.

7. Bodega: Es aquel lugar fisico cerrado destinado al almacenamiento de los bienes de consumo y
material promocional que utiliza la Institucion.

8. Programa Anual de Bienes de Consumo: Corresponde a la lista de bienes de consumo de
caracter referencial que la Unidad a cargo de Inventarios propone comprar durante un afio
calendario.

9. Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un bien de consumo o de
material promocional que una unidad requirente solicita a la Unidad encargada de Inventarios.

10. Sistema de existencias: Corresponde al sistema informatico que utiliza la Unidad a cargo de
Inventarios para llevar el control de las adquisiciones y salidas de los bienes de consumo vy el
material promocional.

V. RESPONSABLES Y PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE PROGRAMACION, ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS BIENES DE CONSUMO Y MATERIAL PROMOCIONAL

Los hienes de consumo estaran bajo la responsabilidad de la Unidad encargada de Inventarios
mientras no sean entregados formalmente a otra unidad con el correspondiente Formulario de
Solicitud de Materiales. Esta Unidad velard por la custodia de dichos bienes y por su
almacenamiento en las bodegas dispuestas para ello, asi como también efectuara las necesarias
oordinaciones para la adquisicién de los mismos.
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las responsables de su adquisicion, mientras que la Unidad encargada de Inventarios tendrd la
responsabilidad de la recepcién y custodia de éste. Esto significa que el control de las cantidades y
caracteristicas basicas del material adquirido lo realizard la Unidad encargada de Inventarios y el
nivel para este control serd aquel definido por la unidad minima del empaque sellado. Por ejemplo,
en el caso de los lapices, la unidad de empaque minima definida por el proveedor es una caja de 50

unidades.

1. Responsables de la Programacién, Administracion y Mantenimiento de los bienes de consumo
y de la administracion y mantencion de material promocional

N° Responsable

Unidad encargada de
Inventarios

Slail rgado de Solicitar
~=—‘las;lompras de Bienes

Responsabilidades
Elaborar la propuesta de Programa Anual de Bienes de Consumo y su
actualizacion. ‘
Enviar la propuesta de Programa al superior jerarquico del jefe de la Unidad a
cargo de Inventario para su revisién y aprobacion. ‘
Generar las solicitudes de érdenes de compra de bienes de consumo.
En caso de recibir solicitudes de bienes de consumo que no se encuentran en
el catdlogo de productos existentes, deberd solicitar justificacion de dicha
solicitud y verificar la disponibilidad presupuestaria, para luego generar la
solicitud de orden de compra respectiva. .
Recibir, almacenar y custodiar los bienes de consumo y entregarlos a la unidad
o funcionario autorizado que lo solicite.
Recibir y custodiar el material promocional almacenado en las bodegas y‘
entregarlo a la unidad o funcionario responsable de su distribucién, o a la
unidad o funcionario requirente. ‘
Ingresar en el sistema de existencias todas las adquisiciones y salidas de bienes
de consumo y material promocional.
Mantener ordenadas las Bodegas y con las adecuadas condiciones dei
seguridad para los funcionarios que a ellas ingresen.
Revisar constantemente el stock de bienes de consumo y material
promocional. |
Mantener actualizado el registro de entrega de bienes de consumo o material
promocional a los usuarios. 3
Mantener actualizado el indicador de los tiempos de respuestas en la entrega}
de bienes de consumo y material promocional. |
Control de existencias, a nivel fisico y de sistema. .
Entrega de informes en forma trimestral a la Jefatura directa sobre los saldos
de las existencias y con las alertas para la reposicion oportuna de lo necesario,
de acuerdo a las proyecciones y a los criterios que se definan para el inicio de:
los procesos de adquisiciones.
Cumplir con cualquier otra actividad que esté dentro de la naturaleza y
objetivos de sus funciones y/o que fuese solicitada por la jefatura paraello.
Generar las solicitudes de compras de bienes de consumo que se requieran
para mantener los stocks de operacion. Para esto, deberd ejecutar las
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Unidad a cargo de
|Inventarios)

de Consumo
(funcionario de la

Operador de Bodega
‘(funcionario de Ia‘
Unidad a cargo de‘

Inventarios)

\
lefe Unidad a cargo de
Inventario }
Superior jerarquico del
jefe de la Unidad a
cargo de Inventario
#para su  revision vy

aprobacion

siguientes acciones:
e Revisar los stock en el sistema de existencias, para definir los bienes
de consumo a comprar y sus respectivas cantidades;
e Generar las alertas;
e Cotizar valor de bienes seglin Convenios Marcos vigentes; y
e Preparar la solicitud de compra que se enviara a la Unidad a cargo de
Compras y Contrataciones.

v Incorporar los bienes de consumo adquiridos al sistema de existencias.

v’ Elaborar y actualizar los informes relacionados con el consumo.

v" Controlar el registro de salidas de bienes de consumo y material promocional,
mediante la revision de los “Formularios de Recepcién de Materiales” (anexo
N2 2) para la elaboracién del indicador de cumplimiento de los plazos cle:
entrega. '

v" Recepcion de bienes de consumo y material promocional.

v" Almacenar los bienes de consumo y el material promocional y ordenar Ias
bodegas. |

v' Despachar los bienes de consumo y el material promocional segt'm'
requerimientos.

v" Controlar el stock fisico en las bodegas para la cuadratura con la mformacnon
del sistema de existencias. :

v Registrar en sistema de existencias el despacho de bienes de consumo o
material promocional.

v Enviar Copia de Gufa y/o Factura a Encargado de Solicitar las Compras.

AN

Velar por el cumplimiento de las labores antes descritas.

v Revisar y aprobar el Programa Anual de Bienes de Consumo. @

2. Participantes del Procedimiento de Administracién y Mantenimiento de los bienes de

consumo

Participantes

Unidad Requirente

Funcionario receptor

Descripcion
Unidad de la Institucién que genera requerimientos de bienes de consumo, a
través del formulario establecido (ANEXO N° 1 Formulario de Solicitud de
Materiales).
Funcionario que recibe fisicamente los bienes de consumo solicitados por la
Unidad Requirente, lo cual debe quedar registrado en el formulario establecido
(ANEXO N° 1 Formulario de Solicitud de Materiales). ‘
Unidad responsable de realizar las gestiones necesarias para la compra y
provision de los bienes y servicios que se requieran para el funcionamiento de la
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Contrataciones Institucidn, de acuerdo a los procedimientos establecidos, con observancia, entre
| otras, de la Ley N2 19.886 y su Reglamento, la Ley de Presupuesto vy dando
‘ | cumplimiento a la administracion eficiente de los recursos asociados. ‘
Unidades que | Unidad de DIRECON responsable de gestionar la adquisicion y utilizacidn del
4 administran el material promocional que usa la Institucion para las distintas actividades de
‘Matertal Promocional | promocién que se realicen. ‘[

VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMACION, ADMINISTRACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS BIENES DE CONSUMO

Para el procedimiento de programacion, administracién y mantenimiento de los bienes de consumo
y material promocional, se deben efectuar actividades que abarcan desde la Programacion Anual de
Bienes de Consumo hasta el despacho de los bienes de consumo y/o material promocional, pasando
por la solicitud de compra, recepcion, inspeccion y almacenamiento de los bienes y el monitoreo
permanente de los stocks. Esto, con el fin de mantener los bienes de consumo y el material
promocional actualizados, en orden y con el debido resguardo, ademds de mantener la oportuna
disponibilidad de cada uno de ellos.

1. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE BIENES DE
CONSUMO.

La Unidad encargada de Inventarios y su superior jerarquico, seran los responsahles de generar un
“Programa Anual de Bienes de Consumo”, a fin de entregar la adecuada informacién a la Unidad de
Compras y Contrataciones, para que éste pueda concretar la adquisicion de los bienes de consumo.

Para todos los efectos, las compras solicitadas de acuerdo a este procedimiento, deberdn ajustarse a
lo establecido en el Manual de Procedimiento Sobre Compras y Contrataciones.

Este programa anual no se aplica al material promaocional, ya que en su caso las unidades
correspondientes de DIRECON seran las responsables de gestionar la adquisicion de dicho material.

1.1. Elaboracion del Programa Anual de Bienes de Consumo

a) Durante el mes de diciembre de cada afo, se deberd realizar un analisis de los saldos de
stock que existen en las bodegas y un analisis historico de consumo por cada tipo de bien
con el fin de efectuar las proyecciones correspondientes y asi determinar la cantidad de
bienes que deben ser adquiridos.

b) Con los datos obtenidos y analizados se construye el “Programa Anual de Bienes de
Consumo” para el afio siguiente, el que debe ajustarse al presupuesto asignado.

c) La propuesta de programacién anual se envia al superior jerarquico del jefe de la Unidad a
cargo de Inventario para su revision y aprobacion.

1.2. Ejecucion del Programa Anual de Bienes de Consumo
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a) Las unidades requirentes enviaran solicitudes de bienes de consumo a la Unidad encargada
de Inventarios, basandose en el catalogo existente en la intranet de la Institucion o en la
medida que se presenten sus necesidades.

b) La Unidad encargada de Inventarios hard un seguimiento al Programa Anual de Bienes de
Consumo para prevenir y detectar eventuales desviaciones que se produzcan, es decir,
detectar si efectivamente se esta comprando lo indicado en el Programa Anual de Bienes de
Consumo en las cantidades indicadas o si deben incorporarse nuevos bienes de consumo
que no se contemplaron al momento de realizar el Programa Anual, y tomar las medidas
correctivas necesarias y factibles tanto en lo inmediato como para el proceso de
programacion del siguiente afio calendario.

1.3. Modificaciones y Actualizaciones:

El Programa Anual de Bienes de Consumo podra ser modificado por la Unidad encargada de
Inventarios de acuerdo a las necesidades propias de la Institucion. La actualizacién también debera
ser revisada y aprobada por el superior jerarquico del jefe de la Unidad a cargo de Inventario.

2. ADMINISTRACION DE LOS BIENES DE CONSUMO Y MATERIAL PROMOCIONAL
2.1 Procedimiento para la recepcién de bienes de consumo y material promocional

La Unidad encargada de Inventarios, al recibir los bienes de consumo y material promocional de un
proveedor externo, asume la responsabilidad de su custodia y almacenamiento, por lo cual se
debera tener presente lo siguiente:

2.1.1 Recepcién de hienes de consumo

v El material serd recibido en Bombero Salas N2 1345, Santiago, con la Guia de Despacho
correspondiente, la cual serd chequeada por el Operador de Bodega con la Orden de
Compra correspondiente, poniendo el timbre de Bodega y la fecha.

v El material serd guardado en las bodegas por el Operador de Bodega de acuerdo a las
normas de almacenamiento descritas en el punto 3.1, “Técnicas de Almacenamiento”
del presente acépite.

v El Operador de Bodega remitird la Guia de Despacho y/o copia de la Factura al Encargado
de Solicitar las Compras en un plazo no mayor a un dia habil para que éste tltimo haga el
ingreso en el Sistema de Existencias en un plazo no mayor a un dia habil contado desde
que lo recibid.

v" El Operador de Bodega debe remitir de inmediato la factura original a la Oficina de Partes
para que se envie a la Unidad a cargo de las compras y contrataciones.

v La Unidad de Inventarios hara el registro de la informacion correspondiente en el Sistema

Computacional en uso dentro de los dos dias hdbiles siguientes, a fin de mantener

siempre actualizada y consistente la informacion sobre los saldos de los productos

almacenados en las bodegas con la existente en el sistema.
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2.1.2

v

Recepcidn de material promocional

El requirente deberd enviar via correo electrdénico a la Unidad a cargo de Inventarios el
formulario para la recepcion del material promocional, cuyo formato se ajunta en Anexo
Ne 2: Formulario de Recepcién del Material Promocional, que se encontrard publicado
en la Intranet Institucional (Servicio de Solicitud De Materiales\ Formulario de Recepcion
del Material Promocional).

El Operador de Bodega recibird en San Martin N2 88, Santiago, los articulos indicados en
la guia de despacho, comprobando que ellos se ajusten a lo indicado en la mencionada
guia, tanto en tipo de producto como en cantidad.

Si se detectan diferencias, se registrard en la misma guia y también en el formulario para
la recepcién, y se informara a la unidad requirente que corresponda. Dicho aviso se
efectuard mediante correo electrénico adjuntando el formulario.

El material correspondiente se almacenara de acuerdo a las normas de almacenamiento
descritas en el punto 3.1, “Técnicas de Almacenamiento” del presente acapite.

La Unidad a cargo de Inventarios hard el registro de la informacién correspondiente en el
Sistema Computacional en uso dentro de los dos dias habiles siguientes, a fin de
mantener siempre actualizada y consistente la informacién sobre los saldos de los
productos almacenados en las hodegas con la existente en el sistema.

2.2 Salidas y/o Despachos

La Unidad encargada de Inventarios recibira la solicitud de despacho y/o entrega de bienes de
consumo o material promocional de las distintas unidades de DIRECON, para lo cual se debera tener
presente lo siguiente:

2.2.1

v

Entrega de materiales de consumo

La unidad requirente, enviara el Formulario de Solicitud de Materiales (ANEXO N° 1:
Formulario de Solicitud de Materiales) que se encontrard publicado en la Intranet
Institucional (Servicio de Solicitud De Materiales\ Formulario Solicitud de Materiales),
indicando el cddigo, nombre y cantidad de producto, el cual debe venir debidamente
firmado por el jefe directo del requirente. El cédigo del producto se obtiene en la
Intranet Institucional (Servicio de Solicitud De Materiales\ Archivo Codificacion de
Productos)

Una vez recibido el formulario, el Operador de Bodega reunira los bienes de consumo y
los despachard a la unidad requirente o al funcionario correspondiente, quién debera
verificar las cantidades y el tipo de bienes recibido, firmar e indicar la hora en que se le
entregaron los bienes, en el mismo formulario de Solicitud de Materiales. El formulario
quedard en poder del Operador de Bodega y el funcionario receptor podra pedir una
copia si lo estima conveniente.

Realizada la entrega de los bienes de consumo, el Operador de Bodega rebajard del
sistema informatico los materiales entregados, foliando el formulario con el niamero
correlativo que indique el Sistema.
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Si el producto solicitado, no se encuentra en el catdlogo de productos existente, se procedera de la
siguiente forma:

a. Justificar la solicitud: El requirente deberd justificar el motivo de la solicitud del producto
que no existe en el catdlogo, argumentando ademds si requiere que este sea considerado
de forma permanente en el catalogo.

b. Verificar Disponibilidad Presupuestaria: La Unidad a cargo de Inventarios analizard si con
los recursos presupuestarios existentes es posible solventar el gasto del nuevo
requerimiento.

c. Generar Solicitud de Compra: En caso de existir los recursos correspondientes la Unidad
a cargo de Inventarios elaborard la solicitud formal de la compra del hien de consumo
requerido, la que serd enviada a la Unidad a cargo de Compras y Contrataciones de la
DIRECON.

2.2.2 Entrega de material promocional

v la unidad requirente deberd efectuar la solicitud utilizando el Formulario de Solicitud de
Materiales que se incluye en el ANEXO N° 1: Formulario de Solicitud de Materiales, que
se encontrara publicado en la Intranet Institucional (Servicio de Solicitud De Materiales\
Formulario Solicitud de Materiales), previa consulta por correo electrénico de la
disponibilidad de stock al Operador de Bodega.

v" Existird una unidad minima de entrega. Se entendera como unidad minima aquella que
permita entregar material promocional en formato de caja o la unidad minima de
empaque sellada y recepcionada, de cada producto que se encuentre almacenado en
bodega, con el fin de evitar mermas y deterioro de los productos.

v Una vez recibido el formulario, el Operador de Bodega reunird el material promocional y
lo despachard a la unidad requirente, quien deberd verificar las cantidades y el tipo de
material recibido, firmar e indicar la hora en que se le entregd el material, en el mismo
formulario de Solicitud de Materiales. El formulario quedara en poder del Operador de
Bodega y el funcionario receptor podrd pedir una copia si lo estima conveniente.

v Realizada la entrega de los materiales, el Operador de Bodega rebajara del sistema
informético los materiales entregados, foliando el formulario con el nimero correlativo
que indigue el Sistema.

2.3 Control de las Existencias

Corresponde al procedimiento de catastro o levantamiento del inventario fisico, de los bienes de
consumo y/o materiales promocionales que se encuentran almacenados en las bodegas.

La realizacion de este procedimiento consistira en lo siguiente:

v El Jefe de la Unidad a cargo de Inventarios establecerd en el sistema de existencia el
cierre de mes o la fecha de corte del inventario fisico y solicitard al Encargado de Solicitar
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las Compras la generacion del reporte de bienes de consumo y materiales de promocién
existente en bodega a la fecha de corte definida.

v El Jefe de la Unidad a cargo de Inventarios o el funcionario que él designe establecera el
cronograma de realizacién de tomas de inventario, teniendo en cuenta que su ejecucion
no entorpezca la operacion normal de la bodega. Esta toma de inventario se debera
realizar al menos dos veces al afio para cada una de las bodegas del nivel central.

v" Adicionalmente a las tomas de inventario programadas, se realizardn revisiones de
manera selectiva, cuando las circunstancias asi lo exijan, por iniciativa propia del
Operador de Bodegas, por solicitud del superior inmediato o por requerimiento de
alguna instancia de control. Los bhienes de consumo o materiales promocionales que
ingresen o salgan de la bodega durante la revision del inventario se tendran en cuenta
para |la determinacion de los faltantes y/o sobrantes.

v" Culminado el inventario fisico, se traspasardn los datos al sistema de existencias y se
generara el reporte de inventario correspondiente. El reporte y la documentacion
resultante de las revisiones, se guardaran en el archivo de gestion de la bodega.

v" Se emitird un informe que detalle los bienes de consumo y material promocional que no
presentan movimiento en los UGltimos seis meses. Este informe serd remitido a las
unidades encargadas de administrar el material promocional, para que sean ellas las
responsables de indicar el destino que se le dard a dicho material. En el caso de los
bienes de consumo, sera la Unidad encargada de Inventario la responsable de proponer a
la autoridad el destino de dichos bienes. En caso de material de desecho, se tomaran en
cuenta las disposiciones establecidas en el Titulo V, articulos 30 al 32 del Decreto
Supremo N2 577, de 1978 del Ministerio de Tierras y Colonizacion, actualmente
Ministerio de Bienes Nacionales.

v" Cuando se presenten pérdidas o sobrantes se informara al superior jerdrquico del jefe de
la Unidad a cargo de Inventario, entregandose una copia del acta de la toma de
inventarios realizada, para que sugiera a la autoridad correspondiente el inicio de un
proceso disciplinario, si ello fuere procedente.

3. MANTENIMIENTO
3.1 Técnicas de Almacenamiento
En primer lugar se deberan tener presente las siguientes técnicas de almacenamiento:

v En estanteria: Poner especial atencién y dedicacién para evaluar la capacidad y
resistencia de las estanterias para sostener los materiales que se desea almacenar. Ello
implica considerar aspectos tales como la altura y peso de los materiales o productos y el
alcance para la manipulacidn.

En apilamiento ordenado: Se debe tener en cuenta la resistencia, estabilidad y facilidad
de manipulacion del embalaje.

T tene

i
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v El material promocional y los bienes de consumo tienen su espacio asignado en las
estanterias segtn su clasificaciéon (“identificador”, ver numeral IV, Definiciones, del
presente manual) el cual debe mantenerse siempre rotulado con su identificacion
completa (nombre, presentacion).

v Al almacenar las cajas, la etiqueta o rétulo de identificacion deben quedar visible, hacia
adelante.

v Los articulos recientemente recepcionados deben quedar detrds de aquellos que ya
estaban almacenados, de tal manera que estos Ultimos siempre se encuentren mas
préximos para el despacho ( de acuerdo al método “FIFQ”, first in, first out)

v Al almacenar se deberdn tomar las precauciones para evitar caidas de cajas de las
estanterias.

v No se deben almacenar materiales que por sus dimensiones sobresalgan de las
estanterias.

v" En caso que las cajas no cupiesen en las estanterias, éstas se apilardn en el piso una sobre
otra, hasta una altura maxima de un metro y medio.

v Se debera contar con implementos contra incendios (extintores y detectores de humo)
instalados en el interior de cada bodega y con una adecuada ventilacién, especialmente
para almacenar productos o materiales de tipo quimico que sean inflamables o toxicos.

v" No se podra almacenar ningln tipo de producto que corresponda a la categoria de
alimentos.

3.2 Orden, limpieza, seguridad y restricciones de las bodegas

v El ingreso a las areas de almacenamiento (bodegas) sera permitido sélo al personal
autorizado. Sera responsabilidad del Operador de Bodega velar por el cumplimiento de
esta restriccion.

v Se deben mantener los pasillos despejados todo el tiempo. Nunca dejar obstaculos en

ellos, ni siquiera por un momento.

Asegurarse que no haya materiales tirados en los pisos.

Mantener ordenadas las estanterias.

Prestar atencién y mantener despejadas las areas marcadas en las cuales se sefialan los

equipos contra incendios, salidas de emergencias o de acceso a los paneles eléctricos.

v" Se debe mantener la debida limpieza y orden de las bodegas.

e N %

3.3 Horarios de recepcidn y despacho

Con el propésito de lograr una buena administracion de los bienes de consumo y el material
promocional, como asi mismo de entregar un buen servicio, se hace necesario establecer horarios y
lugares para la recepcion y despacho.

e
p———

/_/\gg[:s Ec,
G AENTO
o

Qlicados en la intranet en el mes de Enero de cada afio.
A\
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ANEXO N2 1: “Formulario de Solicitud de Materiales”. Aplica para bienes de consumo y para
material promocional

FOLIO N°

FORMULARIO DE SOLICITUD DE MATERIALES

J - C =S . 0
FECHA SOLICITUD
NOMBRE DEL | l
SOLICITANTE
DPTO.ISUBDPTO{ I
DIRECCION | ‘
JEFE DIRECTO FIRMA
CANTIDAD
CODIGO ARTICULO SOLICITADA OBSERVAC!éH

RECEPCION DE MATERIALES
FIRMA Y TIMBRE FECHA DE
ENCARGADO BODEGA ENTREGA
ENTREGADO FIRMA
A
Nota:

Los materiales que se soliciten antes de medio dia de la fecha del formulario de pedido seran entregados
durante la tarde del mismo dia, los que lleguen pasado el medio seran entregados en la manana del dia
siguiente.

Los formularios que presenten desfases en fecha y hora al momento de ser entregados al encargado de
bodega seran devueltos.

13




Direccién General
de Relaciones
Econdmicas
Internacionales

Mintsterio de
Ralackanes Litecioms

ANEXO N2 2: Formulario de Recepcion del Material Promocional

FOLIO N*

FORMULARIO DE RECEPCION DEL MATERIAL PROMOCIONAL
SUBDEPARTAMENTO OPERACIONES - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Fecha Solicitud:

Descripcion Requirente

Uso/Destino

Unidad Requirente: Material:

Tipo Producto:

Descripcidn:

Cantidad:

N® Orden Compra: Proveedor:

Datos del Solicitante

Nombre:

Firma:

Uso Exclusivo Inventarios |

Observacién

Cantidad Recepcionada:

Fecha Recepcion: l:]

Recibido por Participa Usuario Requirente Si: I:] No:

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:
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SEGUNDO: DIFUNDASE por el Subdepartamento de Gestion de Personas el Manual contenido en la

presente resolucién, mediante:
e Su publicacidn en la intranet institucional.

e Capacitacion en los procesos de induccion de los nuevos funcionarios.

ANOTESE, DIFUNDASE Y ARCHIVESE

AND EBOLLEDO SMITMANS
Director General de Relpc'o es Econdmicas Internacionales
|

p"Kﬂ}.‘L
'l MuUQ

Distribucién

1.- Direccidén General.

2.- Direccién de Promocion de Exportaciones.

3.- Direccidn de Asuntos Econdmicos Bilaterales.

4.- Direccidén de Asuntos Econdmicos Multilaterales.
5.- Departamento Administrativo.

6.- Departamento Juridico.

7.- Subdepartamento de Operaciones.

8.- Seccidén Inventario.

9.- Archivo.
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