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DECRETO N°1.711 7

APRUEBA TEXTO REFUNDIDO DEL REGLAMENTO
DE INVENTARIO USO Y FUNCIONAMIENTO DE LAS
BODEGAS MUNICIPALES.

CHIMBARONGO, 23 de julio de 2021.

CONSIDERANDO:

1

Que, por Decreto Alcaldicio N°3.984, de fecha 18 de octubre 2017, se APRUEBA REGLAMENTO DE
INVENTARIO USO Y FUNCIONAMIENTO DE LAS BODEGAS MUNICIPALES.

. Que, por Decreto N° 1.532, de fecha 05 de julio de 2021, rectificado por el Decreto N°1.657, del 19-07-

2021, se modifica el Decreto N° 3.984, de fecha 18 de octubre de 2017, antes citado.

La necesidad de fijar el texto refundido de este Reglamento, incorporando las modificaciones de las que
ha sido objeto.

VISTOS:

Las facultades que me confiere el DFL-1 del Ministerio del Interior, publicado en el D.O. del 26.07.2006, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades;

DECRETO

1.

APRUEBASE TEXTO REFUNDIDO DEL REGLAMENTO INVENTARIO USO Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS BODEGAS, MUNICIPALES, cuyo texto es el siguiente:

Objetivo: El presente tiene por objeto definir procedimientos para mantener permanentemente
actualizado el registro de bienes de la Municipalidad y los inventarios valorados de los mismos, como
del uso y funcionamiento de las Bodegas Municipales.

Alcance: A través del inventario se busca el ordenamiento, renovacion, revision y utilizacién adecuada
de los bienes muebles municipales, procurando que el registro y actualizacién del inventario, se efectue
a través de un sistema computacional, sin perjuicio de llevar planillas de registro y control de éstos.

El presente Reglamento le serd aplicable a la Gestién Municipal, como también al Departamento de
Salud.

PROCEDIMIENTOS

TITULO I: ORGANIZACION

ARTICULO 1° Las Unidades de Adquisiciones y de Bodega de la gestién municipal, dependeran de la
Direccion de Administracién y Finanzas, en tanto que las de Salud, dependeran de la Jefatura del
Departamento.

ARTICULO 2°:La Oficina de Adquisiciones, a través, del encargado de Bodega, tiene por objeto proveer

de los materiales, suministros y bienes necesarios para el funcionamiento municipal y llevar el control

regular de estos haberes.

Para cumplir con este objetivo, la Oficina de Adquisiciones, en lo relativo a inventario, tiene a su cargo

también de la Bodega Municipal, para:

a) Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipalidad y los inventarios valorados de los
mismos.

b) Velar por el ordenamiento, actualizacién, revisién y utilizacién de los bienes muebles municipales, sin
perjuicio de la responsabilidad de cada jefe por los bienes asignados a la unidad bajo su direccion.

€) Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general de la Municipalidad,
desglosado por dependencias.

ARTICULO 3° Los inventarios deben ser completos y estar permanentemente actualizados,
correspondiendo a la Direccién de Administracién y Finanzas, realizar la supervision y velar por su
cumplimiento. También debera controlar que se elaboren oportunamente las planillas de altas y solicitara
las resoluciones de baja.
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TITULO Il: DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO.

ARTICULO 4°: El Inventario General de la Mu nicipalidad, estara formado por 2 Areas, identificadas con la
siguiente numeracion:

1. Gestion Municipal; y
2. Salud.

ARTICULO 5° El Encargado de la Bodega Municipal, tendré a su cargo el ordenamiento, actualizacién,
revision y custodia general de los bienes muebles sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefe de
dependencia por los inventarios de la Unidad a su cargo.

ARTICULO &°: Debera llevarse un acta donde se sefialen las especies que falten o que se encuentren
deterioradas. En caso de omision del acta referida, se entendera recibido el cargo con todos los bienes
asignados a la respectiva dependencia y en buen estado de uso.

ARTICULO 7°: La pérdida de cualquier bien del inventario daré origen de inmediato a una investigacion
sumaria o sumario administrativo, segun su importancia.

TITULO IIl: DEL INVENTARIO DEL BIEN.

ARTICULO 8°: Inventariar, consisten en tomar debido registro del bien, e ingresarlo al Inventario Municipal
respectivo, en la seccion que corresponda, con las correspondientes caracteristicas de la especie y
asignacién del cédigo normalizado, que le corresponda.

ARTICULO 9% Realizado el inventario del bien, la Oficina de Adquisiciones emitird un certificado de
inventario, que acredite que el bien se ha incorporado al registro de inventarios. Toda Seccién debera
contar con sus bienes respectivos, individualizados, con los siguientes datos:

a) Vehiculos Motorizados (marca, modelo, afio de fabricacién, color, tipo de neumaticos, capacidad de
carga “camiones”, tara “camiones”, nimero de ejes “camiones”, inscripcion en el R.N.V.M. y rol de
Contraloria General).

b) Inventario de Maquinarias (marca, serie/ nimero, fabricacién “pais de origen” y modelo). Deberan
considerarse indicaciones adicionales en casos especiales de maquinarias como por ejemplo: tipo de
corriente, velocidad, potencia matriz, estanque de combustible, etc.

c) Inventario de Maquinas de Oficina (marca, nimero de fabrica y otros).

d) Inventario de Muebles de Oficina y demas bienes (Se debera agrupar, en lo posible, los objetos de la
misma especie siempre que sus caracteristicas sean iguales en lo que respecta a material, forma,
tamario, valor y estado de conservacién)

ARTICULO 10°: En cada una de las secciones del inventario se asignara a cada especie un nimero de
orden correlativo. Esta numeracion se continuara a través de las respectivas planillas de alta.

ARTICULO 11°: Cada bien o especie debera incluirse en los inventarios con indicacion de: Caracteristicas,
estado de conservacion, valores unitarios/ total, nimero de la orden de entrega y otros.

ARTICULO 12° El valor de cada especie se fijara por el Director de Administracién y Finanzas, o Jefe del
Area de Salud respectiva, considerando el precio de adquisicién o de plaza, asi como los aumentos
nominales que haya experimentado y las disminuciones por el desgaste, lo dispuesto por Contraloria.

ARTICULO 13° Losinventarios deberan ser numerados en cada pagina, consignandose los valores totales,
al final de cada pagina como subtotales, para traspasarlos a la pagina siguiente.

ARTICULO 14°: En los inventarios no se incluirdn los articulos de consumo como vestuario o combustible,
ni las especies de caracter fungible como papel, ampolletas, escobas, archivadores, insumos
computacionales, téner, mouse, teclados, y en general los materiales de oficina, de menor cuantia,
(menores a 3 UTM).

Estos bienes se controlaran solo a través de una planilla de registro de stock, que sefalara el inventario
fisico de los bienes; es decir, ingresos, salidas y saldos.

ARTICULO 15°: Los inventarios se complementaran con las planillas de altas correspondientes a las
especies adquiridas con posterioridad a la fecha del registro del inventario general, las que se
confeccionaran en la misma forma que éste, continuando la numeracion correlativa pertinente.

ARTICULO 16° En cuanto a las bajas o traslados de bienes, éstas no se autorizaran, si no han sido
previamente inventariadas.
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Las bajas de inventarios y su destino seran autorizadas por decreto alcaldicio. Cuando se trate de bajas
con enajenacion, estas se efectuaran a través de remate publico. Si se considera la baja con donacién,
se requerira previamente el acuerdo del Concejo. Si el producto es inservible o no pueda tener otro uso,
se debe desechar a través, de la empresa recolectora que corresponda.

TITULO IV: DE LA IDENTIFICACION DEL BIEN

ARTICULO 17°: Cuando sea materialmente posible, todo bien de propiedad municipal, deber4 llevar en
un lugar visible el nimero de orden, que le haya correspondido en el inventario respectivo.

ARTICULO 18°: En cada oficina se mantendra permanentemente, en un lugar visible una planilla mural,
en la cual figuraran todas las especies municipales existentes en su oficina, la cual contara con las firmas
del Encargado del Inventario y del funcionario de la Oficina, a la cual pertenecen. En forma adicional a
esta planilla se debera contar con una hoja donde se registren los bienes que falten o que se encuentran
deteriorados. Estas planillas deberan reemplazarse con las actualizaciones, al menos una vez al afo.

TIiTULO V: DE LA RENOVACION DEL INVENTARIO

ARTICULO 19°: La renovacién de los inventarios generales, se hard cada cuatro, coincidente con la
duracién del periodo Alcaldicio. Durante el ejercicio presupuestario, se elaboraran las planillas Altas y
Bajas dos veces al afio, a fin de concentrar los movimientos pertinentes complementando los inventarios
correspondientes.

ARTICULO 20°% La Direccién de Administracién y Finanzas, yJefatura de Salud, realizaran
procedimientos de fiscalizacién, para comprobar que se hayan recibido los bienes, tales como, exigir la
firma de recepcion de los Jefes de Unidades en las cuales se van a utilizar o custodiar los bienes
adquiridos. Asimismo, debera controlar las existencias de mercaderia, repuestos, accesorios, materiales,
etc., a través de un registro con todas las caracteristicas que las hagan facilmente identificables. Lo
anterior, es sin perjuicio del rol fiscalizador que le compete a la Direccion de Control Interno de la
Municipalidad.

En lo no regulado, en el presente Reglamento, todas las areas deberan estarse a la jurisprudencia de la
Contraloria General de la Republica, sobre procedimientos de Inventario.

TITULO VI: DEL USO Y FUNCIONAMIENTO DE LA BODEGA MUNICIPAL.

ARTICULO 21° Se hace necesario normar los sistemas administrativos de la bodega del municipio, a fin
de lograr el control oportuno y sistematico de los bienes, materiales e insumos, que el municipio adquiera
para el desarrollo de sus actividades, juntc con normalizar los procedimientos de recepcion, registro,
despacho, almacenamiento, custodia y distribucion.

ARTICULO 22° Seran susceptibles de ser ingresados, distribuidos o derivados hacia o desde la bodega,
todos los bienes muebles, tales como: equipos de computacién, muebles, equipos electrénicos,
herramientas manuales y eléctricas, entre otros, ademas de suministros de oficina, materiales de
construccion, repuestos y accesorios de vehiculos, o cualquier otro material y / o elemento permanente
o fungible, que el municipio adquiera o le fuese transferido o donado y que sea necesario para desarrollar
sus cometidos, asi como bienes inventariados.

ARTICULO 23° A la Unidad de Bodega dependiente de la Oficina de Adquisiciones respectiva, le
correspondera la operacién de las bodegas municipales, asi como las funciones inherentes, tales como
la recepcién, registro, almacenamiento, custodia, despacho, etc., de todos los articulos adquiridos o
cedidos, para el funcionamiento del municipio y/o para la implementacién de los programas o proyectos
que se ejecuten.

ARTICULO 24° Queda estrictamente prohibido, a todos los funcionarios o trabajadores municipales, sin
importar su calidad administrativa, el uso o aprovechamiento indebido de los bienes custodiados en las
bodegas del municipio, el incumplimiento a este articulo sera considerado como una falta gravisima a los
deberes, aplicandose las sanciones que correspondan, a través de un procedimiento sumarial.

ARTICULO 25° Las Unidades municipales que se abastezcan de las bodegas municipales, deberan
acatar las indicaciones internas de sus encargados, relativas al orden administrativo y de seguridad, asi
como lo dispuesto en el presente Reglamento.
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ARTICULO 26° Para efectos del presente reglamento se entendera por:

e Bodega: Inmueble, lugar fisico destinado para el almacenamiento de los diversos materiales o
especies.

e Area: Seccién dentro de la bodega destinada a almacenar materiales o especies del mismo tipo o
clase.

e Articulos Prescindibles: Bienes muebles o materiales en desuso, que se encuentran almacenados
en bodega de forma indefinida.

e Bienes Fungibles: Todos aquellos que perecen o tienen fecha de vencimiento, que no puede
hacerse el uso adecuado a su naturaleza, sin consumirlos a tiempo.

e Bienes Inventariados: Son todos los bienes muebles que forman parte del patrimonio del municipio
y registrados en el respectivo inventario municipal.

e Bienes Inutilizables: Bienes muebles o materiales en mal estado.

e Sistema de Registro de Existencias: Por el cual se lleva el registro de las entradas y salidas de
materiales de bodega, asi como el nivel de existencias presentes en bodega, y cualquier informacién
inherente.

e Formulario de Entrada: Impreso evacuado por el sistema de registro de existencias en el cual se
indica y deja constancia de la informacién asociada al ingreso de bienes, elementos o materiales
hacia bodega.

¢ Formulario Solicitud de Materiales: Impreso, mediante el cual se solicita diversos materiales
existentes en bodega, pudiendo ser también en formato digital.

e Formulario de Salida de Bodega: Impreso evacuado por el sistema de registro de existencias en el
cual se indica y deja constancia de la informacién asociada al egreso de bienes, elementos o
materiales desde bodega.

e Bienes dados baja: Bienes dados baja: Todos aquellos, solicitados por la Direccion de
Administracién y Finanzas, y Jefatura del Departamento de Salud, sancionados como tal por el
respectivo Decreto Alcaldicio, susceptibles de ser enajenados, a través del correspondiente llamado
a Remate de Especies.

ARTICULO 27° Todas las bodegas municipales estaran bajo dependencia y control administrativo de la
Oficina de Adquisiciones y éstas de sus respectivas jefaturas.

ARTICULO 28° El municipio implementara las bodegas que estime necesarias, para su adecuado
funcionamiento, sean éstas propias, arrendadas o en comodato, ademas dispondra de las instalaciones
fisicas, equipos y personal apropiado para este fin.

ARTICULO 29° Las bodegas seran divididas o seccionadas en areas; en atencion a los materiales,
articulos o especies que almacenan a fin de permitir una adecuada administracién y funcionalidad.

ARTICULO 30° La Oficina de Adquisicidon contara con un Encargado de Bodega, a cargo de todas las
areas que existan, el que sera responsable directo de la conservacion y seguridad de todos los bienes o
materiales existentes, asi como de establecer y proponer planes o programas de trabajo que apunten a
la mejora continua de las tareas desarrolladas por la unidad. Ademas sera responsable de la operacién
del “Sistema de Registro de Existencias”, tanto computacional, como en papel, etc.

ARTICULO 31° El Encargado de Bodega tendra como funcién, entre otras las que se mencionan:

Controlar las entradas y salidas de materiales.

Almacenar y disponer apropiadamente de los materiales o especies.

Mantener registros actualizados manuales o computacionales, de las existencias de materiales.
Mantener y determinar stocks minimos de materiales y solicitar su reposicién a tiempo.
Procurar el orden, conservacion, limpieza y seguridad de todos los materiales almacenados.
Ingresar fisicamente los bienes adquiridos.

e ® o o o o
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e Confeccionar guia de ingreso, conforme a cantidades indicadas en factura o guias emitidas por el
proveedor, estableciendo ademads el destino del producto y la firma de su Encargado o de quien
ingresa el producto a Bodega;

® Remitir las Facturas a Oficina de Partes, dejando una copia de ésta.

Verificar que la salida de los bienes se haga con guia de despacho, previa firma de quien retira;
Mantener en forma mensual un soporte fisico girando del sistema computacional, tanto el listado de

los bienes existentes, informe de ingresos, listado de consumo, recepciones mensuales y listado de
movimiento por articulo.

ARTICULO 32° El registro y control de existencias, almacenadas en las respectivas bodegas del
municipio, se realizaran de manera centralizada, por medio de un sistema computacional apropiado, el
cual estara bajo la responsabilidad del Encargado de Bodega Municipal, respectivo; ademds debera
contar con un respaldo en papel. Nunca podra aducirse como excusa, que el sistema tuvo un desperfecto,
para mantener la continuidad de los movimientos saldos y existencia de stock, debiendo respaldar dicho
registro computacional.

ARTICULO 33° Para efectos de control de existencias en bodega, se debera disponer de registros y
estadisticas, que permitan conocer, en forma permanente, el nivel de existencias y rotacién de los
materiales y/o elementos almacenados en ellas. El Encargado de bodega debera informar sobre el
particular a la Oficina de Adquisiciones, en forma periddica.

ARTICULO 34° Para aquellos materiales, articulos, elementos, etc., de mayor movimiento y que por su
carencia o baja cantidad afecten el normal funcionamiento de las distintas unidades o departamentos
municipales, deberan establecerse stocks criticos o minimos, atendiendo a su demanda histdrica,
ademas de los tiempos de reposicion de modo de evitar la falta de éstos. Ello en coordinacién con la
Unidad o Departamento, que genere su salida.

ARTICULO 35° El Encargado de Bodega debera informar los saldos y estadistica de lo utilizado en el
afo, de las bodegas a su cargo, al 31 de Diciembre de cada afio, a la Direccion de Administracion y
Finanzas; y Jefatura de Salud, respectivamente; dentro de la primera semana de Enero, de cada afio,
con el propdsito de realizar el plan anual de compra.

ARTICULO 36° Todo material que fuese retirado de bodega, para una determinada funcién, obra o
proyecto y no se utilizé completa o parcialmente, debera ser devuelto a bodega, por quienes lo retiraron.

ARTICULO 37° El Encargado de Bodega no podra modificar los registros histéricos del sistema de
registro de existencias de bodega, después de haber efectuado los ingresos o egresos de materiales, en
caso de ser estrictamente necesario debera solicitar dicha accion a la Oficina de Adquisiciones.

ARTICULO 38° Cuando el Encargado de Bodega cese en sus funciones, debera confeccionar un informe
en conjunto con la Oficina de Adquisiciones, en el cual se dejard constancia de que no existen
discrepancias entre los registros del sistema de control computacional, y las existencias fisicas.

ARTICULO 39° El Encargado de Bodega sera responsable de llevar el control y registro oportuno de
todos los materiales o elementos de la bodega por medio del sistema de registro de existencias (sistema
computacional).En caso que se ingresen bienes o materiales que no se hayan adquirido por el municipio
o que hubiesen sido despachado en su totalidad y luego reingresado a la bodega, éste debera reingresar
al sistema computacional, como también informar a la Oficina de Adquisiciones.

ARTICULO 40° Todos y cada uno de los bienes, materiales o elementos inventariables, que ingresen a
las bodegas, seran codificadas para facilitar un répido y eficiente control, el no cumplimiento de esta labor
como la del punto anterior, quedara sujeto a la sancion administrativa que asi lo amerite.

ARTICULO 41° Los materiales o especies, deberan ser ordenados por tipo y area, ademas de especificar
el nombre, cuando corresponda. El Encargado de Bodega tendra claramente identificado el destino de
cada material, a su cargo, con el fin de que si el titular de ésta, se ausentare, sea expedita la tarea de
quien le subrogue, o corresponda hacer esa labor.

ARTICULO 42° Los materiales nuevos deberan ser almacenados separados de aquellos usados, o en
mal estado.

ARTICULO 43° Sera de responsabilidad del Encargado de Bodega, informar oportunamente de aquellos
materiales presentes en bodega, que sufran deterioro en el transcurso del tiempo, que permanezcan
almacenados y de aquellos que se estropeén, durante la manipulacién al interior de éstas. Una vez que
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se haya producido la salida de material de la bodega, sera de responsabilidad de quienes los trasladen,
su custodia e integridad, hasta sus destinos.

ARTICULO 44° Para evitar la inmovilizacion de materiales y su posterior deterioro, se procedera
conforme al sistema FIFO (primero en entrar, primero en salir).

ARTICULO 45° Queda facultado el Encargado de Bodega para solicitar la asesoria técnica de un
profesional competente del municipio, cuando estime necesario a fin de verificar la calidad de lo
recepcionado, los métodos de manipulacién o almacenamiento o cualquier otra informacién pertinente
sobre los bienes o materiales adquiridos.

ARTICULO 46° Prohibase el almacenamiento en bodega de combustibles tales como: gasolina, diésel,
kerosene, GLP, GN, lefia, carbén. De existir éstos, se almacenaran en una bodega habilitada
especialmente para ello, por razones de seguridad.

ARTICULO 47° La toma de inventario, es la verificacion fisica de los bienes, materiales o elementos
presentes en la bodega a una fecha determinada, con el objetivo de asegurar su existencia real, esto
permite contrastar los resultados obtenidos, con los registros del sistema existencias de bodega, a fin de
establecer su conformidad, investigando las diferencias que pudieran existir y proceder a realizar los
ajustes necesarios segln sea el caso solo con la autorizacién, mediante Decreto Alcaldicio, previo
informe del Encargado de Bodega, o quien realice una comprobacién o revisién del stock por productos.
La toma de inventario debera considerar, ademés de la comprobacién de la presencia fisica de los
materiales, su estado de conservacion.

ARTICULO 48° Se debera realizar una toma de inventario o arqueo de stock, en forma intempestiva, a
la Bodega Municipal u otras dependencias Municipal por la Encargada de Adquisiciones, junto al
Encargado de Bodega y/o la Direccién de Control.

ARTICULO 49° La “Toma de inventario de Bodega” debera traducirse en un informe, el cual sera
remitido, visado y archivado por la Direccién de Administracién y Finanzas, Direccién de Control y Oficina
de Adquisiciones, dicho informe debera incluir entre otros:

Acta de inicio de la toma de inventario de bodega.

e Anexo de la constatacion fisica firmada por el Encargado de Bodega y Delegado del Departamento
de Control o Adquisiciones, para la actividad de Toma de Inventario de Bodega.
Anexo entre las diferencias de la toma fisica v/s sistema (conciliacién).
Anexo lista materiales faltantes, sobrantes, estado y seguridad.
Resumen Informe Toma de inventario de Bodega y la Direccién de Control.

ARTICULO 50° Las discrepancias entre el sistema computacional v/s la toma fisica (conciliacion) seran
resueltas por la Oficina de Adquisiciones, tomando éste las acciones, o medidas que estime para el
Encargado de Bodega Municipal.

ARTICULO 51° Los bienes, materiales, insumos o elementos que ingresen a bodega seran
recepcionados por el Encargado de Bodega o por el funcionario de apoyo.

ARTICULO 52° Para cada especie o0 material recepcionado en bodega, se debera constatar que esté
conforme en cantidad y calidad, que diga relacién con la orden de compra, guia de despacho del
proveedor y/o factura.

ARTICULO 53° Todos los bienes, materiales, insumos o elementos que ingresen a bodega deberan ir
acompanados de la documentacién que acredite su procedencia, tales como érdenes de compra,
facturas, guias de despacho, boletas, etc.

ARTICULO 54° Toda vez que se recepcionen materiales, insumos o elementos en cualquier bodega
municipal, se debera emitir un “comprobante” (FORMULARIO DE RECEPCION DE MERCADERIAS)
que acredite el ingreso o entrada a bodega, de acuerdo a las especies recibidas insitu, versus lo
indicado por los documentos que acomparen las especies. Esto emanado del sistema computacional.

ARTICULO 55° En el evento que los materiales, articulos, elementos, etc., no cumplan o no
correspondan a lo detallado en la orden de compra, guias o factura, procedera la devolucién del material,
informando inmediatamente a la Oficina de Adquisiciones, el inconveniente presentado.

ARTICULO 56° El formulario de entrada a bodega, debera contener a lo menos lo siguiente:

e Fecha y hora de la recepcion de los materiales.
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Nombre del proveedor u origen de las especies.

Numero de guia, factura y orden de compra.

Compromiso de las especies recibidas (objeto del cual se adquirieron las especies) cuando
corresponda.

Numero y cantidad de las especies recibidas.

Detalle de cada una de las especies recibidas.

ARTICULO 57° Solo habiéndose hecho la recepcién conforme de todos los materiales o especies, se
procedera al registro en el sistema computacional, de bodega.

ARTICULO 58° Habiéndose registrado el ingreso, en el sistema de existencias, debera agregarse al
formulario de recepcion de mercaderia, la factura o boleta de los bienes, materiales o elementos recibidos
en original, entregéndolas a la Oficina de Adquisiciones, quedando copias en el archivo de Bodega.

ARTICULO 59° Bajo ningun concepto, se permitird la salida de materiales de las bodegas municipales,
sin la autorizacién el Encargado de Bodega y /o quien lo subrogue en su oportunidad.

ARTICULO 60° Los materiales, insumos, bienes, o elementos que sean requeridos por las distintas
unidades o departamentos del municipio, deberan ser solicitados por medio de un formulario de “Solicitud
de Materiales” y solo podrén ser retirados por funcionarios con calidad de responsabilidad administrativa
(planta y contrata), en forma presencial o por Correo electrénico Institucional.

ARTICULO 61° El formulario de solicitud de materiales impreso o en formato digital, podra ser tramitado
via correo institucional, dirigido a la Bodega por el Jefe de Departamento respectivo, este formulario,
debera contener a lo menos, la siguiente informacién:

* Nombre de la unidad o departamento requirente.

* Numero o cantidad de las especies (indicando claramente su unidad de medida).

* Nombre del funcionario que retira.

* Detalle de las especies solicitadas.

* Compromiso de las especies solicitadas (nombre de la obra o proyecto, objeto del cual se

adquirieron las especies).
* Firma del Director o Jefe Departamento segun corresponda.

ARTICULO 62° Toda vez que se retiran materiales de bodega, se emitira un formulario de Movimiento
de Bodega, con el detalle de los materiales salientes, asi como la informacion de quien retira, dicho
formulario serd, firmado y timbrado por el Encargado de Bodega, ademas de la firma del funcionario que
retira las especies, bajo el concepto de Receptor. El nimero de copias del formulario de salida de
materiales de hara de acuerdo al sistema de registro existencias.

ARTICULO 63° Habiéndose producido la salida de materiales solicitados desde las bodegas se
procedera inmediatamente a su anotacién en el sistema de registro de existencias de bodega, a objeto
de actualizar los niveles de stocks.

ARTICULO 64° Los materiales, articulos o elementos que se retiren de las bodegas municipales en
calidad de Ayuda Social, deberan contar con el informe socioecondmico elaborado por un Asistente
Social del municipio, y que debera quedar en el Departamento Social como respaldo, para la Bodega
Municipal sera suficiente la Guia emitida por el Departamento Social Para el beneficiario donde se debera
individualizar, con nombre, direccion e informe social, siendo responsabilidad del departamento emisor
la emision correcta y completa, por otro lado el Encargado de Bodega hara firmar un despacho o
comprobante, que acredite la entrega efectiva de la ayuda donde se debera estampar la firma y cédula
de identidad del beneficiario, que retira los materiales.

ARTICULO 65° El Jefe o Encargado de la Oficina de Adquisiciones, seréd el responsable de controlar la
debida aplicacién del presente Reglamento, para cuyo efecto, tendra acceso a toda la informacién que
sea necesaria.

ARTICULO 66° La Oficina de Adquisiciones realizara periédicamente controles a todas las bodegas del
municipio a objeto de supervisar las existencias y prevenir las perdidas, siendo estas ultimas de
responsabilidad del encargado de bodega ya que debe velar por la custodia y seguridad de los Bienes y
de las dependencias.

ARTICULO 67° Todos los articulos, materiales o elementos nuevos que el municipio adquiera deberan
ser despachados a las dependencias de la Bodega Municipal, por sus respectivos proveedores o por los
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funcionarios de la Oficina de adquisiciones, siendo éstos los lnicos autorizados en realizar cotizaciones,
compras Yy retiros de materiales.

ARTICULO 68° Cualquier materia no contemplada en este reglamento sera resuelta por la Oficina de
Adquisiciones del municipio, por la Direccién de Administracion y Finanzas y/o por Direccién de
Control.

También debera realizar comprobaciones fisicas, conciliaciones de compras y ventas, asegurarse que
i todas las compras se hayan incluido en el inventario, llevar a cabo estudios para eliminar los elementos
dafados, obsoletos o verificar algtin tipo de error o alteracién del mismo.

ARTICULO 69°: Ningtin funcionario municipal podrd, por si solo, disponer el traslado o destinacién de
los bienes entregados a su cargo. Es solo facultad de la Oficina de Adquisiciones y de acuerdo a las
normas de este Reglamento, la disposicién y traslado de bienes, ya sea interna o externamente. El
funcionario que infrinja estas normas serd drasticamente sancionada previo proceso sumarial, sin
perjuicio de la obligacién inmediata de reponer los bienes afectados.

ARTICULO 70°: El presente Reglamento, regira a contar de la fecha de dICtaCIOI"I del Decreto de Alcaldia
que lo aprueba, derogéndose desde igual fecha cualquier norma eoritraria.a éste.
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Direcciones y Departamentos Municipales (via correo electrénico).
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