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4.~ El "Manual de Organizacidén
y Procedimientos de Bodegas Municipgles', debidamente refrendado

por el Sr. Secretario Municipal, pasﬁré a formar parte integrante

del presente Decreto.
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INTRODUCCION

Debido
de 1la

a la importancia que reviste

S

exlstencias que 8e mantienen

necesario la implementacién de un s

g

las medidas de Control Interno necesari

sean desarrolladas en forma eficiente y 4

s asi, el presente manual tiend

el

como

en manejo de las Bodegas Municipales

tren claramente delimitadas las funclones

des a desarrollar normas de conty

y

objetivo propuesto.
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}stema uniforme,

el proceso de administracién

en Bodegas Municipales es
que ccnsidere
as para que estas actividades

ficaz.~-

como objetivo servir de guia
con el fin de que se encuen-
, responsabilidadesn, activida

ol que acatar para lograr el
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Requisitos para ser Encargado de Bodega

1) Doho hnber un Docreto Alcaldiclo

Municipal.

que lo doalgne funclonario

?) Debe estar designado formalmente en dsa funcién.

3) Deberd rendir caucién para asegurar el correcto cumplimiento

de sus obligaclones y deberes (art. 68 D.F.L. 338).

1)  Cumplir con los requisitos sefialados

trativos vigente. -

Caracteristicas Personales

para el escalafén de adminis-

La persona que #e desempefia como Encargado

de Bodega, deberd poseer las siguientd
que deberadn ser consideradas previo 4

permanentemente por el Director o Jefe Dify

1) Honrado.

V]

Responsable., -

3) Confiable.

1) Habil,

5) Ordenado,

6)  Capaz,

s caracteristicas personales,
su. hombramiento y evaluadas

ecto.
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Definicién de Bodega:

Lugar fisico dgd

de consumo de propledad Municipal,

una etapa posterior a la recepcién de el

Cada  Departament

la necesidad de contar con un reci

cvaluacién debera considerar los sigulen

a) Rotacién de los Blenes.

b) Volamenes de los Bienes,

c) Costo de ellos,

d) Caracteristica de los Bienes,
El Encargado de Bodega:

Cada DBodega Muni

de un  "Encargado de Bodega'" que de

de Seccidn respectivo y en 21 caso que n
tor del Departamento correspondiente.

Bt aquollos caso

Bodepa por Departamento, se podra d

respuardo de todas las bodegas, que depe

del Departamento respectivo,

nde se mantlenen los bienes
con el fin de ser usados en
los.
‘o] Municipal debera evaluar
nto para toles efectos.  Fola
tes agpectos:

ipal ser&d de responsabilidad
penderd directamente del Jefe

q existiere, dependerd del Direc

g4 on quo existoan mfs do una

gelgnar a una persona para el

nderd directamente del Director
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Funcioneg del Encargado de Bodega:

Generales

1.- Recibir, registrar y entregar 1ps bienes adquirlidos por el
Municipio.
2.- Abastecer en forma d&gil y oporfuna al departamento re"pgcklvo

de los bienes que este necesite.

Especificas:

1) Recepelonar los blencea adgquividon pog el Munlciplo.

P
?) Recepclonar los bienes ya utilizados|por el Municipio.
3) Controlar las existencias con el fin|de evitar robos o pérdidas.
4) Mantener permanentemente al dfa lds registros de los movimieuntos
de bodega, tanto de entrada, salida ; saldo.
5) Vigilar las existenclas para preveer las compras con la debida
anticipacién.,
G) Mantener un ordenamiento de los plenes con el fin de facilitar
su ubicacién.
7) Codificar 1los bienes a través de|l un sistema numérico o alfa
-~€f numérico para facilitar la identifica¢idn de ellos.

8) Adoptar las medidas de Control posibles para una efectiva custodia

de los bienes.

9) Velar por que 8e cumplan con loi procedimientos establecldos,

as{ como las normas de Conbirol Interng impartidas.

10) FEntrepgar en forma oportuna y 4&gl} la cantidad de bienes que

sean requeridos,
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Hormas _de Control Interno a ser consideradh

s en el manejo de los

diversa Indole, entre las que se puede citg

£l Control

La
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Hormag
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existencias es

objetivo de

Interno sobre

ellas constituyen un

sustraccién directa de los Bienes.

de vital importancia, debido

maniobras dclosas de las mas

r:

realizacién de despachos o salidas eh exceso de lo autorizado.

realizacién de recuentos falsos para

cubrir pérdidas o faltantes.

adultoracién de documentos, con el mlemo objetivo,

de Control Interno para Existenclos

b1 Bodepgas Municipales

1.

Re

spuardo Fisico

a)

b)

c)

Deben implementarse medios
proteccibén contra posibles robos.

con
otra

s6lo un  juego
Encargado de Bodega y 1la
del Director del
abrirlo en casos
personas,. -

Debe haber

Justificados y

fin el coso de Pérdida do alguna
constancia de esta sltuacidén y
de llaves diferente.

El acceso a la bodega debe estar rd
a clla y s86lo podrin acceder tg
del encargado de bodega respectivo.

En el
de espacio,
todas las

caso de que fuera estrict
mantener bienes fuera
medidas de seguridad

estado y evitar que se produzcan mer

La proteccién ffsica contra
descuidado
al establecer

de Bodega.,

medidas de

l.os bienes deben estar

se facilite su localizacidn y manipu

Las bodegas deben mantenerse permangntemente

adecugdos de

dos

Departamento respectivo,

incl
y causas similares de de
seguridad en

almacenados en

seguridad para la

1laves, una en poder del
en un sobre cerrado en poder
que sb6lo podra
en presencia de terceras

de lao llaves doberf dejarse
reemplazarlas por un juego

stringido a personas ajenas,
rceras personas en presencia

amente necesario por razones
de bodega, deben ser tomadas
para conservarlas en buen
mas y/o robos.

emencias del tilempo, manejo
terioro debe ser considerada
favor de los bienes

orden, de modo que

laciédn.

asecadas.
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Regigtrog, Formularios y Archivos

a)

b)

Todo movimiento de bilenes en
debe ser registrado al momentp
y determinarse inmediatamente los

Las tarjetas de movimientos dp
con la documentacidn respaldp
la bodega, debidamente cusgtodiadop

Todos 1los archivos deben ordenar
numérica de los documentos; a
debe mer archivado con su copla r

Toda emligibén ~de documentos de
decir contener todos los dato
de vital dimportancia las insts

autorizacidén (vistos buenos y fird

Se deben realizar estudios pen
las causas de formularios anulados

y/o salida,
actividad.

bodega, entrada
de ocurrir la
nuevos saldos.

y los archivos
encontrarse en

existencias
torlia deben

e en base a la correlatividad
emas, todo documento anulado
gpectiva,

e hacerse a cabalidad, es
consignados en ¢&l, siendo
ncias de responsabilidad y
as) .

iédicos de 1la frecuencia y

Ningin documento debe contener ennendaduras.

Los documentos y tarjetas de
provistos por el. Departamento
Seccidén Adquisiciones.

seran
de la

necesarios,
a través

registro
de Finanzas




e s,

b

LIDA

ﬂUCO

e )

3.-

Responsabilidad y Manejo de Bienes

a)

g)

h)

i)

Debe  existir un s8lo encargafd
quién serl el responsable de ellp

o de bodega(s) municipales,

(s8).

Fn  1a bodegn no deben haber blehes en custodin que no correa-

pondan a ella, aunque sean mup
bienes de terceras personas.

No debe participar
a la bodega en las
y entrega de los bienes.

ninguna p¢
actividaf

El encargado de Bodega debe real
las existencias para realizar coi
las con sus registros a objeto d4

Todo registro, 8dlo debe efeq

debidamente aprobados.

Todo traslado de bienes desde
de ellos, debe ser realizado
Encargado de Bodega.

Cada vez que 8e realice un
de un encargado de bodega, d
f{sicos parciales o totales, leva
y entrega conforme debiendo que
de la bodega, 1lo anterior, ¢
los intereses de las personas lnv

tomarse las medidas necesa
-etc.,) para que toda op
algulen que tenga la responsa
de modo que toda decisidn
adecuada 1nspeccidn.,

Deben
cién,

Deben ser realizados estudios
averiguar las causas de los bi
rioros y en general cualquier
en el manejo
fisico de los bienes.

El Director del Departamento deb
autorizados para realizar pedi
responsables del destino de los b

administrativo d¢ 1la

icipales, tampoco deben haber

rsona ajena o no autorizada
es de recepcidn, ordenamiento

izar verificaciones y ordenar
teos, con el fin de comparar-~
llevar su propio control.

tuarse en base a documentos

la bodega al lugar de destino

por una persona distinta el
cambio temporal o definitivo
eben realizarse inventarios

htandose un acta de recepcidn
dar el original en el archivo
pn el objeto de salvaguardar
plucradas.

rias (verificacién, comproba-
bracidén sea autorizada por
bilidad especifica para ello,
bste sujeta a control y a su

periédicos con el fin de
¢nes con poca rotacidn, dete-
{rregularidad que se presente
bodega y en el manejo

qd designar a los funcionarios
dos a bodega, los que serén
ienes.
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Documentos Involucrados en el Manejo de| Bienes en Bodegas Municipales

A) Para la recepcién de los bienes en bodega

Recepcidn de Bienes en Bodega

En esta etapa se implementarid ¢1 documento '"Recepcidn de Bienes
en Bodega'", que 8erd confecciongdo en base a la Orden de Compra
del Municipio y 1la Gufa de Despagho o Copia de Factura correspon-'
diente, cotejando con 1la real dantidad y calidad de los bienes
que se reciben en bodega. En} el caso de existir diferencias,
debera dejarse constancila de la sitdacién que la ocasiono.

-

Objetivo del Documento:

/ Dejar congtancla de la real cantidgd de bienes recibidos en bodega,

o~ g ademds de servir de respaldo parp la cancelacién de las facturas
[ respectivag.
f
! Origen:

Es emitido por el Encargado de Bodegfp

Destino:

/ 1.~ Original del Documento: Es enylado al Director del Departa-
mento que corresponda con e} objeto de que confeccione la

/ gufa de recepciédn.
/ ?.- Copia: Se archivar& en formq permanente en 1la inntancla
/ de emisidén Jjunto con la cofia de la Orden de Compra que
| originé 1la transacclén y la| Gufa de Despacho o Copla de

tr.’ Factura.

Procedimiento:

Este documento es emitido al llepar los bienes a bodega. La
recepclén se realiza cotejando lo bienes con lo solicitado a
través de 1la Orden de Compra, si ho hay diferencia se recepciona
conforme en el documento que la empresa deja en la Municlpalidad,
ya sea la Guia de Despacho o Facturg. En el caso que el proveedor
remita factura, se dejard la copla file éste en bodega y el original
serid enviado a la Seccidén Adquislciones del Municipio para que
se proceda a su cancelaciédn.

Una vez confeccionada 1la 'Recepcign de Bienes en Bodega", se
realiza el registro de entradas a bod4ga en las tarjetas de existen-
cia y posteriormente se envia al}| Director del Departamento pa=
ra que se confeccione la guia de recegcidn correspondiente.
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f Este documento debe ir firmado por e
su conformidad de que los dotos
(instancia de responsabilidad)
ademAs, sirve para comunicar

en bodega para ser utilizados.
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3 Encargado de Bodega, indicando
n el consignados son verdaderos
¥ lkorresponden a los solicitado;

que flos bienes ya esté&n disponibles
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B)

Registro Mévimientos de la Bodega:

Tarjetas de Existencias

Respaldan los movimientos
bienes desde y hasta la bodega.

Objetivo del Documento:

Mantener un registro
los movimientos que hay en
un control de las existenclas.

Origgg:

figicos

actualijzado en
bodega,

que se realizan con los

forma
con el

permanente de
fin de llevar

Es emitido por el Encargado de B¢dega correspondiente.

Destino:

Archivo permanente que se

en original.

Procedimiento:

Deber&d habllitarse una  tarjetd

tente en donde se anp

de bodepa.,

bodegn,

d; bicnes se registrh
Bodega' P

'l ingreso
cién de Bienes en
clase de bien.

Las salidas de bodega 8e reg
"Pedidosg a Bodega'", habilitad
las responsabilidades que correspq

Después de cada reglstro de entrad
zar el saldo.

 stran en

mantendra en la bodega, solamente

para cada clage de bien exig-
tarin  todes losg movimlentosn

en base al documento '"Recep-
n forma individual para cada

al documento
constancla de

base
para dejar

ndan.

a y/o salida se debe actuali-~
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Para la entrega de Bienes

Pedidos a Bodega

usuarios de Yo
t

Documento en que los
que les sean estregados una clerta can

Objetivo del Documento:

1.- Dar a conocer la necesidad de los
2.- Dejar constancia formal de la o
de los blenes pedidos.
v
3.~ Respaldo para los registros de sal
Origen:

Es emitido por la Secclén o dependencig

Destino:

1.- Original del Documento: Bodega My
2.- Copia N° 1 Unidad sd
3.— Copia N° 2 ¢ Unidad sdg

Procedimiento:

La unidad solicitante emitird el docume
la cantidad de bienes a requerir. En
una copla y al momento de recepci
cantidad entregada, firmando el documen

El original quedari en un archivo p
de base para el registro de salida en
La copia N° 2 acompanaréd a los bienes e
da en la unidad solicitante.

s bienes en bodega, sclicitan
idad de ellos.

bilenes.

portunidad, cantidad y destino

idag de bodega.

requirente o solicitante.

nicipal.
licitante,

licitante,

nto en duplicado, consignando
la unidad solicitante quedara
pbnar se completara la columna
to el encargado de bodega.

prmanente en bodega sirviendo
las tarjetas de exictenclas.
h su traslado y serd archiva-
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D) Para la devolucién de Bienes

Esta situacién debe mer evitada a troés de una minuciosa recepcidn
de los bienes que llegan a bodega.

{ Cuando Bea necesario la devoluciéph de los bilenes incorporados
: a la bodega, se debe utilizar e]l documento "Pedidos a Bodega',
‘ los que serdn solicitados formalment¢ a la persona del departamento
que los maneje, con el fin de r¢spaldar y registrar la salida.
Se debe 1indicar expresamente el otivo por el cual se devuelven
las mercaderfas y la empresa proveedofa deberd firmar este documento

con el fin de dejar constancia del heg¢ho.

Fl registro de estos movimientos |debe hacerse como una salida
' mAs. e
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Para el Reintegro de los Bienes a BHodega

Hay bienes que una vez utiliz
a las bodegas Municipales. En ep

tarse dos casos:

a) Que los bienes que retornen a
de ser usados nuevamente.
b) Que los bienes que retornen

de ser reutilizados.

En el primer Easo, pueden haber

cuya entrada deberd registrarse

inicialmente.-

Para aquellos bienes que retorng

una tarjeta de existencia anexa

os son devueltos nuevamente

ta situacién pueden presen-

bodega estén en condiciones

no estén en condicliones

bienes que retornen nuevos,

en la tarjeta habilitada

n usados deberi habilitarse

donde se registran todos

los movimientos posteriores (entradds, salidas). Es importante

que el encargado de bodega infd
exigstencia de estos bienes con
en la msallda, esto para mantener ¢

reutilizables.

Cuando los bienes no son reutili
sipguiéndose los procedimientos qu

legal vigente sobre la materia,

rme a los wusuarios de la
el fin de darles prioridad

1 minimo de stock de bienes

pables deben darse de baja,

b establece la normativa




