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MANUAL DE USUARIO
l. Introduccién al programa CAS CHILE

Es una herramienta disefiada para la administracion y gestion de ingregsos como
salida de materiales y/o productos. Cuenta con un perfil de usuario, 21 cual pose€
distintas opciones para interactuar con el Software Gas Chile. Esta herrapenta,
esta disponible via ventana de acceso directo, incorgorada en Jd computadora de
la oficina de bodega municipal, posee una pantajla princigal a J&a cual puede
acceder el responsable a cargo, cuyo acceso es /controlado c¢en la finalidad de
resguardar y proteger la informacién que alli se contiene

Funcionamiento de una Bodega

El principal objetivo de las bodegas es el de regular tas_diferencias entre loRflujos
de entrada de stock (aquel que se recibe de los proveedstes, como de corfjpras
reasignadas, etc.) y los de salida (los productos que se enviana sus respectyas

asignaciones, etc.). N
Productos 1
VARIOS
EXPEDICION

Para alcanzar este objetivo deben desarrollarse diferentes labores: recepcion de
mercancia, verificacion, transporte interno entre las distintas zonas, almacenaje,
preparacion de pedidos, consolidacion de las cargas, expedicion y obtenciéon de
informacion referente al stock, flujos, demanda, etc.

I.GENERALIDADES

FACTURA: Unafactura es un documento legal y comercial que acredita una
operacion de compraventa de bienes y servicios. La factura es el documento
oficial que acredita que se ha llevado a cabo dicha transaccién, tanto para el
profesional que la emite, como para el que la recibe.

ORDEN DE COMPRA:La Orden de Compra es un documento que emite el cliente
al proveedor para solicitar productos o servicios. Por ejemplo: "La empresa
ejemplar solicita a la papeleria Italiana 5 resmas de papel bond para
fotocopiadora. ... Envia la orden a tu vendedor para soportar la solicitud de la
mercancia o servicios que requieres.

PRODUCTOS:Concepto de producto. Un producto es un conjunto de
caracteristicas y atributos tangibles (forma, tamafio, color...) e intangibles (marca,
imagen de empresa, servicio...) que el comprador acepta.




ITEM 1

e Al momento de recepcionar una factura es importante Ig inspeccion de esta,
esto consiste en verificar el valor de los productos combo el monto final,
ademas del numero de factura, nombre del proveedoy, rut del proveedor,

e Es importante obtener el O.C. (orden de compra) paya el ingreso de |
factura al sistema Cas Chile, esta O.C. se puede s

de Adquisiciones de la I. Municipalidad de Villarrical.

estos productos recepcionados por factura.
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ORDEN DE COMPRA

COMERCIAL Jha

SEROR (£5)
DIRECCION

NOMDRE ORDEN DE COMPRA :
FECHA ENTREGA PRODUCTOS

|omECCION DE ENVIO FACTURA :  Pedio
DIRECCION DE DESPACHO Podra
OE DESPACHO :

OE PAGO :

2098 POy Ry e—
O VACTO OC : -
| Samablnhied 2200634

[coamgo

31161503 Clavo-icrmiio

31161503 Clave-torniio

Isponibilidad Prosupuostaria: Esto orden do compra cu senta con C o Deng dac P (©oM o
Proaupuestana (revisar on 1o soos e

sento Financlamento:

bservaciones:
= REQUIERE ADQUIRIR 2 CAJAS DE CLAVOS DE 3' ¥ 2 CAJAS DE CLAVOS DE 4°, PARA REAUIZAR TRABAJOS DIVERSOS
IABAIOS EN BODEGA Y EDIFICIOS MUNICIPALES. P ROPIOS DE LA UNIDAD DE APOYO Y SERVICIOS. SEGUN 5P N' 4631
EDIANTE TRATO DIRECTO.

sectorn col Provesdor del Mercado Pobileo




M Sistema de Bodegas.
Procesos  Mantencidnde  Informes  Yalorizacién  Mantenedor Comun  Ukilicarios

GUIA DE PASOS
Programa CAS CHILE
1.
/

Version ( 1403.0.0 )

CUENTA DE USUARIO

(INGRESAR USUARIO)

EE Inicio de Sesign

Contiase

CONTRASENA:

(INGRESAR CLAVE)

30/09/2021

+4 Inicio IEM@C

2.

P sistema de Bodegas. [ [=]X]
Wersion ( 1403.0.0 )

Procesos  Mantenciinde  Informes  Walorizacidn  Mankenedar Comun  Ukiitarios

SELECCION DE AREA

-MUNICIPAL

Seleccion de Area
—

MUNICIPAL

30/09/2021

aE@c . H




PROCESO DE ENTRADA

—Seleccionar item de Procesos
-Seleccionar Entrada
-seleccionar OC, Resolucién

A sistemas de Bodegas (2000)

Procesos Mantencénde  Informes Valorizacién  Utilkarios Version ( 1403.0.0)

Ertradafsalids

Movimientos sin Stock
Cierre de Affo

Migracion Muninet

T — PROCESOS

Inicio sesién F2
Cerrar sesidn F3

s -ENTRADA

-OC, RESOLUCION

‘\LUSTF\E MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA |SQL SERWER 30/09/2021
+4 Inicio

4. -Se abrird una ventana para ingresar la entrada de productos por detalle de
factura al sistema de bodega

# Sistemas de Bodegas (2000) - [Oc Resolucidn]

%, Procesos Mantencionde  Informes Valorizacion  Utiltarios Version { 1403.0.0)

Ingreso de Encabozado

Afio 7 N° Comprobante 2021 2| Fecha Recencitn [F0/072081 &~

Afio / N* Orden de Compra [2021 I 2| Tipo Documento ~
Afio 7 N* Resolucion 2021 ﬂ N* Documento

Rut Proveedor [ Razon Sacial del Provesdor

Observaciones |

~Ingreso de

Cod. Producto | ipcié ificaciones del Produ, ~

1

| of]

[Total Valor Recepeionado I

[Total Valor Diden de Compra o Resalucién I

Grabar | Eliminar Limpiar Cevar
Tipa de Hoja de lmpresian Diientacién Ingreso de Producto x Cédigo de Barra
& Cata Oficio —‘ ’71"' Harizartal Vertical ’]— - Aglegav—‘

" Restar

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA | MANUE LU suariol | SAL SERYER [ 30/08/2021 | 503

+4 Inicio aE@®C LK D pantala- M




5. -Seleccionar el Tipo de Documento
-Ingresar numero de Orden de Compra

A sistemas de Bodegas (2000) - [Oc,Resolucidn]

%, Procesos Mantendénde Informes Yalorizacin  Utiikarios Versian { 1403.0.0 )

Ingreso de Encabezado

Afio /N"Comprobante  [aiz1 | 9|  Fecha Recspoin [0/052021 [~
Afio / N* Orden de Compra [2021 2| Tipo Documents [FACTURA
Afio 7 N* Resolucidn 207 2| N Documento  [DETALLEDJINTD

DETALLE DE BOLETAS DE CONSUI
Razon Social del Proveedor DETALLE DE BOLETAS DE HOMOR

- DETALLE DE FACTURAS Y DOCUb.

Observaciancs | / DOCUMENTO CONTABLE
ENDOSO POLIZ& DE SEGURD DE [
ESCRITURA DE BIEN RALZ

Rut Proveedor

"Ingle:u de Detalle

del Produ: +

N2 ORDEN DE
COMPRA

LG

-(INGRESAR N2) .
J

Linpiar_| Cerrar
Tipa de Hoja de Impresidn Orientacién Ingreso de Producto x Cédigo de Barra
® Cata " Oficio T ’—F Horizontal  ( Vertical ’]— i Aglegav—‘

" Restar

TIPO DE
DOCUMENTO

-FACTURA

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA ‘MANUEL[Usuam] |SQL SERWER ‘
+4 Inicio aE@c .|

T pantalla - M

B Sistemas de Bodegas (2000) - [Oc Resolucidn]

%, Procesos Mantencidnde  Informes  Valorizacion — Ukiitarios Version ( 1403.0.0)

Ingreso de Encabezado

6. —ingresar numero de factura en item N° Documento

-Ingresar detalle de los productos adquiridos por factura en item de
Observaciones

30/09/2021 315

Afio / N* Comprobante  [207 [0000077 7|  Fecha Recepeion [P6/07/2021 [~
Afio / N* Orden de Compra [ 727 [17777577 2| Tipo Documento [FACTURA ~
Afio / N* Resolucidn 2021 2| N’ Documento 285

Rut Proveedor 077123256 |& COMERCIAL JE SPA - Telefono:
Dbservaciones AENC. DE OPERACIONES ¥ SERY. MENORES SEGUN FACT. N285 DE COMERCIAL J4F
~ Ingreso de

Cod. Producto Descripeion
MO003222 | MATERIALES

OBSERVACIONES

Especificaciones del Producta =
DE CONSTRUCCON FACHADA

'DESCR'PC'ON DEL [ 1.372.308
PRO D U CTO Y '\E’lnu"il Ingreso de Producto x Codigo de Halralg&l
PERSONA e Cot] [ |

RESPONSABLE J

FACTURA

-N2 DOCUMENTO
XXX

J

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA | MANUEL{Usuaria)]

| SAL SERVER
+4 Inicio aE®C L

30/09/2021 [10:25




A sistemas de Bodegas (2000) - [Oc,Resolucidn]

%, Procesos Mantenciénde Informes  Valorizacién  Uiitarios Version { 1403.0.0)
Ingreso de Encabezado
Afio / N* Comprobante  [2071 [00000077 7|  Fecha Recepcion [26/0772021  [5]~]
Afio / N* Orden de Compra [ [T75% 2| Tipo Documento [facrura DESCRI PCION
Afio 7 N* Resolucion 2T 2| WDocumento | 2%

Rut Proveedor lm |E— COMERCIAL JE SPA - Telefono:
Observaciones  [4 ENC. DE OPERACIONES ¥ SERV. MENORES SEGUN

E COMERCIAL J&F SP&

Ingreso de

Cod. Producto__[Descripeidn

[Especificaciones del Producte =
M0003222 MATERIALES

DE CONSTRUCCON FACHADA

ESPECIFICACIONES DEL

/

PRODUCTO
»
T T372.308
[ TTatal Valor Oiden de Compia o Fesolucion T 137,308,
Grabar Elirninar Limpiar LCenar
Tipo de Hoja de lmpresidn Orientacién Ingreso de Producto x Cédigo de Barra
© Cata " Oficio T & Horizontal " Vettical — * hgregar
© Restar
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA, | MANUEL (U suario) [SOL SERVER 30/03/2021 (1025
+4 Inicio ap@c T a s, . -

istemas de Bodegas (2000,

%, Procesos Mantencidnde  Informes  Valorizacién  Ukiitarios Version { 1403.0.0 1
Ingreso de Encabezado
Afio / N° Comprobante lﬁlmﬂ Fecha Recepcion [07/10/2021 2~

Afia / N° Orden de Compra [5777 [[1770757 2| Tipo Documento [FaCTURE <]
Afio 7 N* Resolucion FET 7 2| WDocumento | 154

Rut Proveedor 077858040 |7— TITAN CARPAS Y EVENTOS LIMITAD - Telefono: 2236805
Observaciones |MDDIF\EAEIDN TECHO DE CARPA £ZUL A CARGO DE JEFE DE APOYD Y SERMICIOS, SR PA

BODEGA

~Ingreso de
Cod. jucto [Deseripeion
SV00250 SERVICIOS

Bodega
00002-BODEGA MUNICIPAL

-SELECCIONAR SECCION 02
BODEGA MUNICIPAL

‘ | AJ
[Total Valer Recepeionada I 150,000,
[Total Valer Orden de Compra o Resalucién I 150,000,

Giebar | Elminar | Limpiar Cerrar
Tipo de Hoja de Imples\ﬂn—‘ Drientacitn

Ingreso de Producto x Cédigo de Barra
@ Cats ¢ Dficin @ Harzontal " Vertical ’]— @ Aglegay—‘

" Restar

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA | MANUEL{Usuario)]

| SAL SERVER

1471072021




A sistemas de Bodegas (2000) - [Oc,Resolucidn]
%, Procesos  Mantencidn de

Tipo de Hoja de Impresién

Orientacion
" Carta " Oficio

=

Informes  Valorizacién  Ukiitarios Version { 1403.0.0) -
Ingreso de Encabezado
Afio 7 N* Comprobante EZ Fecha Recepcién [30/05/2021  B~|
Afia / N° Orden de Compra [2021 Tipo Documents [ |
Afio 7 N* Resolucion [a0z1 2| N'Documenta |
RutProveedor | | Razon Social del Proveedor
Observaciones |
~Ingreso de
Cod. Producto | i | Saldo 0 ~|
1 . . RECEPCIONADO
-INGRESAR CANTIDAD
: RECEPCIONADA
< - oa
[Total Valor Fesepeionads I
[Total Valor Giden de Compra o Flesolucien I
Giabar | Elminar | Linpiar

—

Ingreso de Producto x Cédigo de Barra
@ Hoizontal Vertical ’V S Aglegav—‘

Cernar

" Restar

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA

| MANUELIUsuario)
+4 Inicio ap@c !

| SOL SERVER

10.

istemas de Bodegas (2000

%, Procesos Mantencidnde  Informes  Valorizacién  Ukiitarios

Ingreso de Encabezado

Version { 1403.0.0 )

30/09/2021

Afio /7 N° Comprobante

[an21 Jaoom2e 2 |

Fecha Recepcion [07/10/2021 2]~

Afio / N* Resolucion 2021 ﬂ N* Documento

Rut Proveedor

Afio / N* Orden de Compra [ 77 [T7777750 2| Tipo Documento [FACTURA ~

1644

7 [T TITAN CARPAS Y EVENTOS LIMITAD - Telefono: 2236805

Observaciones |MDD|F\MEIDN TECHD DE CARPA AZUIL A CARGD DE JEFE DE APOYD Y SERVICIOS, S PA
~Ingreso de
Cod. Producto Descripcién Observaciin -
1_[5v00250 SERVICIOS MODIFICACION CARPA

OBSERVACIONES

4

-INGRESAR DETALLE DE
PRODUCTO SEGUN FACTURA

o

[Total Valer Recepeionada

[
[Total Valor Dirden de Compra o Fiesalcién

150,000,

[
Giebar | Elminar | Limpiar

Tipo de Hoja de Imples\ﬂn—‘

Diigntacitn
& Cats " Oficio

e ——

Ingreso de Producto x Cédigo de Barra
 Horizontal Vertical ’V @ Aglegav—‘

150,000,

Conat

" Restar

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA | MANUEL{Usuario)]

| SAL SERVER |

1471072021




11.

A sistemas de Bodegas (2000) - [Oc,Resolucidn]

% Procesos | Mantencidn mes Valorizaciin  Ukiikarios Version { 1403.0.0) BEES
Ingreso e Productos

ARo /N*C  provesdores
AfiosN-[  Bodeoss

Institucion
Afio /N*F

Tablas Masstras
Rut Prove:

Carrelativos
Observaci fi

Direcién, Departaments, Ssccién

- Ingreso de Detalle

[Descripeién Cuenta
SERVICIOS

2) CONFIGURACION DE PIE DE
c e FIRMA

[Tatal Valor Recepeionada I 150,000,
[Tatal*/alor Diden de Compra o Resolucién I 150,000,

Grabar Elirninar Limpiar LCenar
Tipa de Hoja de Impresidn Orientacién Ingreso de Producto x Cédigo de Barra
© Cata " Oficio T & Horizontal " Vettical ’]— @~ Aglegav—‘

" Restar

1) MANTENCION DE /

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA | MANUEL{U suaria)

+4 Inicio E@c He

| SAL SERVER 1471072021

# Sistemas de Bodegas (2000)

Procesos Mantencidnde  Informes  Yalorizacién  Utiliarios Version ( 1403.0.0)

# 0c Resolucidn

Ingreso de Encabezado

Afio / N Comprobante 2021 00000125 7|  Fecha Recepcion [T3/1072021 [~
Afio / N* Orden de Compra [2027 1070057 2| Tipo Documento [FACTURA ~

Afio / N* Resolucion 2021

Rut Proveedor T [F coM

Dbservaciones 100 LN MADERAS DUR)

# Configuracion de Pie de Firma

3 OC, RESOLUCION

rIngeso de Detalle | |0c, Aesclucion Agua e Lnifames
Cod. Producto Descripcion [ Ajuste Inventario
1_|MADD154 PISO ’IVESDESU entre Bodegas
Caja Chica
Pedido Stack
Pedida Aqua Gas

| s

[Total Valor Recepeionada 519,435
[TotalValor Ordzn de Compra o Resolucin 519,435

[ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA | MANUEL[Usuario)] | SAL SERVER 1471072021

13. NOMBRE

# Sistemas de Bodegas (2000) 5

Procesos Mantendénds  Informes Velorizacicn  Utlitarios e 2-INGRESAR NOMBRE DE PERSONA
ORIENTACION

A CAR
CARGO CARGO

3-CENTRO
1-ENCARGADO DE

BODEGA nnnnmzaﬂ Fecha Recepcién [1310/2021 5]+ /
ra [0 000937 ﬂ Tipo Documento [FACTLRA -

RutProveedor [T |5 GRABAR

Grabar

Observaciones 100N M&DERAS D)
- Detall Carpo [ Nombres [ Orientact Imprimi
Ingress do ENCARGADD DE BODEGA|PABLO SALGADD Ceril ]
enio ~
Cod. Producto PC1on ] |ENCARGADD DE ALLIMBF JUAN OLIMARES Deecha  ~| i 4'(SELECC|0NAR)
MADD154 PISO =~
| |

8| of]

[TotalValor Recepeionada I 519,435,
I 519.435.

[TotalValor Orden de Compra o Resolucisn

| ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA | MANUEL{U susrio] | SOL SERVER 1471072021




14. Una vez realizado el pie de firma se procede a grabar la entrada
correspondiente

# Sistemas de Bodegas (2000) - [Oc Resolucidn]

%, Procesos Mantencionde  Informes Valorizacion  Utiltarios Yersion { 1403.0.0)

Ingieso de Encabezado

Afio / N* Comprobante 2021 |000007129 i‘ Fecha Recepcidn [13/10/2021 E:

AR / N* Orden de Compra [2027 [1000557 2| Tipo Documento [FACTURA -
Afio / N* Resolucion 2021 2| N*Documento 383
Rut Proveedor 771775 [ COMERCIAL JE SPA - Telofone:

Dbservaciones |1EIEI UN MADERAS DURAS PARA PISO DE TERRAZA PARA Lé REPARACION DE TERRAZA SE

~Ingreso de
IEnd. Producto [Descripein [Especificaciones del Producta =
1_|MADD154 PISO TERRAZA 11/2X4X3 20MTRS, S G RABAR
) /
|
[Total Valor Recepeionado I 519435
[Total Valor Oiden de Compy I 51943

Grabar

| fo |_tews | = | VERTICAL

Ingreso de Producto x Cédigo de Barr

aregar
" Resta

Tipa de Hoja de lmpresian Diientacién
G Caa € Ofa || C Hoind @ il

| SOL SERYER [ 1441072021 11014
Es | 5 8 ADORACIONI ™ & )% | 10:14

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA \MANUEL[Usuauu]
s Inicio ER®C Me i o

T Nue: & ARCH

9 Redbid

15. Una vez impresa la recepcion conforme se procede a firmar el documen
responsable a cargo, para su entrega correspondiente.

CAUTH Lumes 20 Sepsamirs 2531

Recepcién de Mercaderia Nro.: 00000109 Aiio : 2021

NOMBRE PROVEEDOR FECHA DE RECEPCION : 20/09/2021
RUT N* :076465237-1, Razon Social - MULTICOMERCIAL CHILLAN LIMITAD - Telefono: 422216969

DOCUMENTOS

N* O/C: 2021 , Tipo de D : FACTURA ,N°®DOCUMENTO: 7036

Numero de Pedido : 00043066.-
Destinado : DIDECO, PROGRAMA AUTOCONSUMO, AUTOCONSUMO

OBSERVACION : MATERIALES HIDRAULICOS, PARA: APR. A CARGO DE DIDECO, SRA. GIANINA ROJAS Z. SEGUN FACT. N 7036

MULTICOMERCIAL CHILLAN
CODIGO |  DESCRIPCIONY BODEGA | CANTIDAD | RECEP. | SALDO | OBSERVACION
UNIDAD oic oc | __|
FE337145 | ESTANQUE AGUA 1200 | 0000Z-BODEGA | 12000 12000 0000 | 12 ESTANQUES AGUA 1200 L
v i . MUNICIPAL | Ji e L |
“RV00024 BOMBA DE AGUA 00002-BODEGA 1.000 1.000 0000 | BOMBA AGUA
! | _MUNICIPAL ! e — .‘
FE000139 | ESTANQUE AGUA 650 | 00002-BODEGA | 1.000 1.000 l 0000 | ESTANQUE AGUA 650 L /
ATs _MUNICIPAL __ . e /
VALOR TOTAL RECEPCIONADOENESTEDOCUMENTO B NS X J

IMPRA =

| VALOR TOTAL ORDEN DI




PROCESO DE SALIDA
1.

PROCESOS
Proceses

Entradas
Salidas
Traspaso entre bodegas
Movimientos sin 5 y  TEREREIEREES
Cierre de Afio Devoluciones
Migration Muninet
Eliminar Item No Despac Yo
Inicio sesién

Cerrar sesidn
salir

ENTRADA/SALIDA AJUSTE INVENTARIO

-SELECCIONAR

MLUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICE ‘MANUEL[USUEHD] |SUL SERVER 14/10/2021
+4 Inicio EQc

2.
#Asi de Bodegas (2000) - [Ajuste | o] BODEGA
%, Procesns Mantencidnds Informes Valorizacién  Uklitarios Version { 1403.0.0) -SELECCIONAR BODEGA MUNICIPAL .

 Ingreso de Encabezado

Afio y N® de Comprobante | 2021 2| Tha del Ajuste [13/10/2021 E-

Bodega [EODEBA MUNICIPAL T Tipo Ajuste [Li = 4 oids | [sAtiDA N
Observacién  |SECTOR EMBARCADERD. A CARGO DE JEFE DE AP0YO Y 10/ SA. PABLO FERREIRA,
SEGUN FACT.363 COMERCIAL JYF

N

(E3

Direccitn
|0E-ADMINISTRACION =] |324p0v0Y SERVICIOS

Seccién

Jooepova ¥ sERVICIOS \ = \ TIPO AJUSTE
T -SELECCIONAR AJUSTE DE SALIDA

/i

Codigo Producte Unidad
1_|MADD154 UNIDADES

OBSERVACION
= -DESCRIPCION DEL PRODUCTO Y
[fn-“ Hnuzn’r\ta\  Vettieal | ‘ IFE sl e P lne:| PERSONA RESPONSABLE

. B
Grabar Eliminat Limplar

Tipa de Hoja de Imp
& Cata " Dficio

CIES

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA | MANUEL{U susrio] | SOL SERVER [ 14/10/2021 [10:24

+4 Inicio E@c _Hme




DIRECCION

%, Procesos Mantenciénde Informes  Valorizacién  Uiitarios Version { 1403.0.0)

-SELECCIONAR AREA A CARGO

" Ingrese de Encabezado

Afio y N* de Comprobante | 2021 [7] Fecha del Ajuste \_
Bodega BODEGA MUNICIPAL | Tino Ajusig

DObservacion |SECTOR EMBARCADERD. A CAR G, UE 4P0Y0 Y SERVICIO SR. PABLO FERREIRS,

SEGUM FACT 363 COMER

g DEPARTAMENTO

Direccién
IUB-ADMIN\STHAEIUN

Seccion

00-4P0Y0Y SERVICIOS

-SELECCIONAR AREA A CARGO )

Codiqo Producte | Unidad |
1_[MA00154 UNIDADES

\ SECCION
-SELECCIONAR AREA A CARGO
: O

< J

Grabar Lirpian Cenar
Tipo de Hoja de Impresicn T P e
& Cata  { Dficio orizantal Vetieal pertegnes [og

CODIGO PRODUCTO
-INGRESAR CODIGO ENTREGADO
ILUSTRE WURICIPALIDAD DE VILLERRICA POR ENTRADA DE FACTURA

+4 Inicio ESC .

1471072021

N

4.
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6. Una vez ingresado los datos de la factura, se procede a realizar el pie de firma de los

responsables a cargo.
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11. Una vez ingresado los datos correspondiente se procede a imprimir la salida.

O My 4t Tt

Ajuste de Mercaderia Nro.: 00000037 Ao : 2021

FECHA DEL AJUSTE - 14021

BODEGA
80D
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MANTENCION, SR, EMILIO MOLINA. SEGUN FACT N*773 KEUMATICOS ugﬁmm i St

r‘mo 7|_ DESCRIPCION | AUMENTA | DISMINGYE | PRECID | TOYAL  OBSERVACION
Sk | __Losto e
___BVDa2s0 SERVICIOS 1000 BIG00ACO0 | A&3000 RAPARACION

.

e Una vez ingresado los datos al programa Cas Chile e imprimida la salida
se adjunta a la copia de la factura que queda archivada en la oficina de
bodega Municipal.
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ITEM II
TALONARIOS

Durante el proceso de recepcion conforme se han presentado casos dgnde el
programa CAS CHILE no ha funcionado correctamente, Ante estas eventtalidades
se utiliza los talonarios (“Formulario autorizacion d¢ salida y ceofistancia
recepcion posterior”)

"FORMULARIO AUTORIZACION DE SALIDA Y
CONSTANCIA DE RECEPCION POSTERIOR"
N2 018251
Paraiso Lacustre...
AUTORIZACION DE SALIDA N ..o BHORRIR vinienssvisipisminsingtss
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— = | - - — \.'r
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NS ENCARGADO DE BODEGA
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N

¢ Una vez ingresado los datos al formulario de ingreso se adjunta una
fotocopia de la factura y se desprende una de las 3 hojas cedible del
talonario para su posterior entrega y archivo correspondiente.
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e Una vez ingresado los datos al formulario de salida se adjunta una
fotocopia de la factura y se desprende una de las 3 hojas cedible del /
talonario para su posterior entrega y archivo correspondiente.
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SE ADJUNTARA UNA
FOTOGRAFIA DE LOS
PRODUCTOS
ADQUIRIDOS A CADA
ENTRADA QUE SE
REALICE, YA SEA EN EL
PROGRAMA CAS
CHILE COMO EN LOS
TALONARIOS.
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La bodega es una instalacion vital para la actividad de toda gmpresa u/o sector
publico, independientemente del sector al que pertenezcd. Su necesidad es
evidente: el almacenaje, custodia, verificacion y abastecishiento de mercancia
dentro de la cadena de suministro. Eso si, una 6ptima organjzacion de la operajiva
y los recursos disponibles hacen la diferencia; esto es,/ofrecer un servigio de
mayor calidad y al menor coste posible. En este sentido, la incorporacion de un
software de gestion y control aumenta el rendimiento, apg@rta un sistemg/de trabajo
mucho mas eficiente y minimiza los errores.

Una correcta gestion de los procesos, trabajos, yecursos ¥ elementos que
participan en la operativa diaria de una bodega se trgduce errun inefemento de la
capacidad fisica de almacenaje y en una mejora en la prgductvidad y la calidad
del servicio ofrecido.
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DECRETO ALCALDICIO N° / 4 \')’g /

VILLARRICA 13 v 217

VISTOS:

1. El Manual de Usuario de Ingreso y Salidas de Productos del
Departamento de Bodega Municipal.

2. Las facultades que me confiere el D.F.L. N°1 de 2006, del Ministerio del
Interior, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

La necesidad de contar con un manual de usuario de ingreso y salida de
productos para una optima ejecucion de los registros en bodega.

DECRETO:

APRUEBASE, el Manual de Usuario de Ingreso y Salidas de Productos
del Departamento de Bodega Municipal, a fin de contar con un
instrumento que facilite esta tarea y sea conocido por los funcionarios
que realizan esta funcion, el que pasa a formar parte integrante del
presente decreto.

GVL/NBR/PSS/fnll.-
Distribucién:
- Administracién Municipal
- Direccién de Control
Bodega Municipal
Archivo Municipal

@ @ @ | villarrica.org
wwww.munivillarrica.cl





