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DECRETO EXENTO N° = D ID

VISTOS:

1) El "Manual de procedimientos financieros para Farmacia Municipal “Dr. Patricio Blanco”
de fecha 20 de septiembre de 2016.

2) El Decreto Exento N° 6071 de fecha 14 de diciembre de 2012, que delega en el cargo
del Administrador Municipal la facultad de firmar “Por Orden del Senor Alcalde”
documentacién interna del municipio, entre ellos, los decretos exentos.

3) Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, de 1988, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones.

CONSIDERANDO:

1) La necesidad de poseer un cuerpo normativo, sistematizado y concordado con la
actual legislacion y realidad municipal, que admita una expedita rutina y un eficaz
conftrol; con irrestricto apego a la legislacion vigente en materias de percepcién de
ingresos en Farmacia Municipal dependiente del Departamento de Salud de Parral.

2) Lo establecido en el articulo 3° de la Ley N° 19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de la Administracion del Estado, el
cual senala que "Las decisiones escritas que adopte la Administracion se expresardn por
medio de actos administrativos".

DECRETO

1.- APRUEBESE, El Manual de procedimientos financieros para Farmacia Municipal “Dr.
Patricio Blanco”.

2.- DETERMINASE, la aplicacion obligatoria del referido Manual, a partir del 23 de
septiembre de 2016.

ANOTESE, REFRENDESE, REGISTRES, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.

Por orden de la Seriora Alcaldesq,

SCRETARIA MUNICIPAL

M,

DISTRIBUCION

1.- I. Municipalidad de Parral

2.- Farmacia Municipal "Dr. Patricio Blanco"
3.- Finanzas Salud

4.- Archivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO FINANCIERO PARA FARMACIA MUNICIPAL
“DR. PATRICIO BLANCO"

El presente Manual, establece el procedimiento de recaudaciéon de los ingresos en
arcas del Departamento de Salud de Parral, correspondiente al derecho en efectivo
percibido por la entrega de medicamentos a usuarios de la comuna en
dependencias de la Farmacia Municipal “Dr. Patricio Blanco".

A) DEL SOFTWARE, FORMULARIOS Y COMPROBANTES DE INGRESO

Constituird software de Farmacia Municipal, lo siguiente: Software de administracién,
inventario, distribuciéon y salidas de medicamentos, insumos clinicos e insumos en
general.

Constituiran formularios de ingresos, los siguientes: Orden de Ingreso Dpto. Salud
Municipal

Constituiran comprobantes de ingreso, lo siguiente: Comprobante de salida
electronica, con descripcion del producto, monto, fecha y hora, emitido por el
software de Farmacia Municipal. Asi también, para la contabilizacidon e ingreso
efectivo de los recursos en arcas de salud municipal serdn ingresos los comprobantes
que emita el software de “Contabilidad Gubernamental” de CAS Chile.

B) DEL PROCEDIMIENTO

1.- La Farmacia Municipal “Dr. Patricio Blanco” mantendrd en su interior un espacio
exclusivo para la atencién de usuarios, en adelante “La Caja"”, que contard con un
equipo computacional, software e impresora habilitada Unicamente para la
obtencién del comprobante que acredite la entrega de los productos y el cobro del
respectivo derecho en efectivo.

2.- El acceso y uso del sistema computacional de Caja, asi como el cobro del los
derechos a los usuarios y manejo de efectivo serd de exclusiva responsabilidad del
funcionario designado mediante el respectivo acto administrativo para dicha
funcién (Cajero de Farmacia Municipal). En cuanto al control de stock e inventarios y
encargado de la Farmacia Municipal estard el Profesional Quimico Farmacéutico.

3.- Para el cumplimiento de la normativa y exigencias legales, ambos funcionarios
contardn con las respectivas Pdlizas de fidelidad funcionaria.

4.- La cgja perteneciente a la Farmacia Municipal deberd contar con una caja de
seguridad en su interior, que permita mantener custodiado el dinero en efectivo
propio del cobro de los derechos diarios.

S.- También deberd contar con a lo menos con un disponible en efectivo de $ 80.000
(ochenta mil pesos), destinados exclusivamente al manejo de cambio para las
fransacciones. Su custodia estard asegurada por el uso de la caja de seguridad
requerida en el punto 4 de la letra B de este manual.




6.- Para dar cumplimiento al monto senalado en el punto anterior, se dispondrd de
un fondo fijo Municipal por un monto de $ 80.000 (ochenta mil pesos) para el ano
2016, dando cobertura a la necesidad de conservar de manera invariable una suma
de dinero en efectivo y sencillo, que permita a los funcionarios cumplir con sus
labores de caja y enfregar vueltos, agilizando y dando fluidez a la atencién de los
usuarios que concurran a la Farmacia Municipal.

7.- Serd responsabilidad del cajero la revision de los montos cobrados por cada
producto entregado.

8.- Los pagos recibidos por concepto de cobro de los derechos para la adquisicion
de los productos disponibles en la Farmacia Municipal serdn en efectivo, sin existir
medio de pago distinto a este.

9.- El Unico medio de prueba que acredite cada uno de los cobros realizados en
cada transaccion serd el comprobante de salida entregado por el software que
utilizard la Farmacia Municipal, cuyo detalle deberd sefialar a lo menos la
descripcion del producto entregado, cddigo interno, fecha y hora, cantidad y
monto a pagar.
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10.- Al finalizar el dia, el cajero(s) imprimird un reporte con todas las transacciones
realizadas en caja durante la jornada (Arqueo de caja) denominado “Resumen de
Ingresos”.

11.- Finalmente, el Cajero hard entrega al Jefe de Finanzas en forma diaria del total
de la recaudacion; del dinero en efectivo, el que se debe ser depositado en la
cuenta corriente del Departamento de salud el dia siguiente hdbil.




- 12.- Conjuntamente con la entrega de la recaudacién diaria, se deberd entregar al
Jefe de Finanzas el resumen de ingresos, para que las operaciones informadas sean
examinadas, tomadas y registradas en la contabilidad de salud municipal, mediante
el Programa computacional “Contabilidad Gubernamental”, que opera Finanzas,
utilizando para ello la cuenta contable de ingresos presupuestarios 115.08.99.999
“Ofros Ingresos Corrientes”.
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C) CONTINGENCIAS

_ Fundamento: Plan a utilizar en situaciones especiales y eventuales, tales como:
caidas de sistema, cortes en el suministro de energia eléctrica, fallas del servidor que
administra la Intfranet u otros imponderables.

_ Objetivo: Fortalecer la continuidad del servicio publico, cuidar que el municipio
persevere por mantener una expedita atencidén a los usuarios y, no dar motivo a
posibles acusaciones por notable abandono de deberes en contra de la autoridad
Alcaldicia o de eventuales responsabilidades administrativas de funcionarios.

_ Operacioén:

1.- Se contard con 1 talonario de 100 unidades, denominado “Orden de Ingreso
Farmacia Municipal”, de iguales caracteristicas que los computacionales; difiriendo
en la duplicidad del talonario (Original en caoja y copia para el usuario) y en la
numeracion pre-foliada de imprenta, que considerard desde el

N° 001 al N° 100

2.- Acaecida una situacién de contingencia, la caja de la Farmacia Municipal
recurrird a este tipo de formulario, emitiéndolo en forma manual con todas las
formalidades y exigencias contempladas para este tipo de tramites y, entregard la
copia el documento al usuario y mantendrd el original en su poder para registro y
control de dinero e inventario.

3.- Perfeccionada la fransaccién y entregada copia timbrada al contribuyente, el
documento asi framitado tendrd igual validez que alguno realizado en forma
computacional.




-4.- Todas las operaciones que el Cajero de Farmacia Municipal reciba en esta
modalidad, serdn registradas al Software computacional, una vez que se haya
restablecido el sistema o al dia siguiente hdbil y; por tanto, procesados como
ingresos el dia en que el Cajero los registre en el sistema computacional como
“Ingreso percibido en caja”.

D) DE LOS INGRESOS EN CAJAS

_ Los ingresos en caja municipal se podrdn realizar de las siguientes formas o medios:
En efectivo.

Parral, 20 de septiembre de 2016.-
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