APRUEBA REGLAMENTO INTERNO,
MANUAL PROCESO ADMINISTRACION DE
INVENTARIO Y BODEGA, MANUAL
PROCESO DF ADQUISICIONES Y
DESCRIPCIONES DE CARGO
MUNITCIPATIDAD [ CORRAL

Corral, 17 de agosto de 2012

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE:

a) El convenio suscrito entre la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo
(SUBDERE) y la Municipalidad de Corral, para tal efecto.

a) El acuerdo del Concejo Municipal adoptado en sesion ordinaria N° 23, de fecha 08 de
agosto de 2012, por medio del cual se aprueba el “Reglamento Interno, Manual de
Procesos Administracién de Inventarios y Bodega Municipal, Manual de Proceso de
Adquisiciones y Descripciones de Cargo”, presentado por el sefor Alcalde.

b) La necesidad de contar con dichas herramientas administrativas en el

municipio.

¢) Las facultades que me confiere la ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

DECRETO EXENTO N° 1360

1. APRUEBASE, el Reglamento Interno, Manual de
Procesos Administracion de Inventarios y Bodega Municipal, Manual Proceso de
Adquisiciones y Descripcion de Cargos de la Municipalidad de Corral, lo que se
entiende pasan a formar parte integrante del presente decreto.

2. ANOTESE, PUBLIQUESE Y TRANCRIBASE el
presente reglamento a las Direcciones, Departamentos y Oficinas Municipales,
Concejo Municipal, y a la pagina WEB municipal, para conocimiento de la
comunidad, quedando una copia de éste en Secretaria Munic
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1. OBIETIVO

Corresponde al proceso de recepcion almacenaje y distribucién a las unidades solicitantes de los
bienes adquiridos por el municipio, para su adecuado funcionamiento.

Asimismo, en los casos de los bienes adquiridos, debe mantenerse registro completo de cada uno
de ellos, el cual se ordena por seccion (area a la que se asocia el bien, como: equipos de

computacién, mue

bles de oficina, etc.) a la que pertenece y se le asigna un cédigo numérico para

cada uno, lo que corresponde a inventariar estos bienes. En los inventarios no se incluyen los
articulos fungibles o desechables.

Estos procesos constituyen la base de la actualizacién del patrimonio del municipio.

2. ALCANCE

Se consideran los siguientes ambitos:

e BODEGA MUNICIPAL:
« Inscripcion de la bolsa nacional de empleo (portal)
« Gestion con empresas para la contratacion de trabajadores (intermediacion laboral)

e INVENTARIO:
« Organizacion de demanda por solucion habitacional (organizacién de comités)
e Organizaciéon de demanda para postulacion de subsidios
e Gestionar titulos de dominio

3. DEFINICIONES

Palabras usadas especificamente en el proceso y su definicion.

4. POLITICAS Y NORMAS

No aplica
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5. DIAGRAMA DE CONTEXTO

INVENTARIO Y BODEGA MUNICIPAL
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1. SUBPROCESO: BODEGA MUNICIPAL

Es el conjunto de actividades que permiten la recepcion y custodia de todos los bienes adquiridos
por la unidad de Adquisiciones para las diferentes dependencias municipales y su posterior

despacho a éstas.
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B. Descripcion Narrativa

Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

Administracion
contrato de
suministros

Adquisiciones

Concluida la licitacidn, corresponde a la unidad de adquisiciones,
administrar el contrato de suministros, esto implica que cada vez
que se produce la solicitud de bienes por esta via, los bienes asi
adquiridos deben ser ingresados en la bodega municipal.

Remitir los bienes

Adquisiciones

Los bienes son despachados a bodega municipal, para su ingreso

adquiridos y registro en bodega municipal.

Gestion de Inspeccién Técnica | Realizado el proceso de licitaciones, en relacion a aquella que se
licitaciones, relaciona con la adquisicion de bienes, estos deben ser remitidos
“Adquisicion de para su registro a la bodega municipal.

bienes”

Recepcionar la compra

Encargado de
Bodega Municipal

Los bienes son recepcionados, fisicamente, en la bodega donde a
su ingreso son revisados previamente a es registrado.

Confirmar los bienes
adquiridos con la guia
de despacho

Encargado de
Bodega Municipal

Se revisan en bodega todos los bienes, verificandose que lo
indicado en la guia de despacho, corresponde a lo ingresado, en
esta fase se revisan las cantidades, calidades y la
correspondencia de las marcas sefialadas.

¢Recepcion conforme?

Encargado de
Bodega Municipal

Es necesario que el encargado de bodega verifique que se
cumple lo solicitado con lo recepcionado.

Notificar a la Unidad
de Adquisiciones

Encargado de
Bodega Municipal

De no ser conforme la entrega, el encargado de bodega
procedera a notificar esta situacion a la unidad de Adquisiciones.

informar a proveedor
completar la compra

Adquisiciones

Con la notificacién hecha, la unidad de adquisiciones informa al
proveedor que existe inconsistencia entre la guia de despachoy
los bienes entregados, solicitdndole completar dicha compra.

Completar compra

Proveedor

Notificado, el proveedor procede a dar cumplimiento a lo
ofertado, garantizando calidad, cantidad y marcas indicadas,
proporcionando los suministros correspondientes.

Recepcionar nueva
guia de proveedor con
bienes faltantes o
reemplazados

Adquisiciones

Se recepciona una nueva guia, donde proveedor indica los
nuevos bienes despachados o aquellos que han sido
reemplazados en caso que hubiesen llegado algunos defectuosos
en la primera entrega, para ser enviados a bodega y reiniciar
proceso de recepcidn por parte de esta.

Ingresar bienes en
registro de sistema de
bodega

Encargado de
Bodega Municipal

En el caso de estar conforme la entrega con la guia, se procede a
ingresarlos en el sistema de registro de bodega, para incorporar
al stock de esta.

Archivar copia de la
guia de despacho

Encargado de
Bodega Municipal

Hecho el registro de ingreso, el encargado de bodega dejara
copia de fa guia en el archivo interno correspondiente.

Almacenar dentro de
la bodega

Encargado de
Bodega Municipal

El encargado procedera a ordenar los bienes recepcionados, de
acuerdo a las disposiciones internas de bodegaje existente en el
recinto.
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Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
Despachar a unidad Encargado de Hechos las acciones de ordenamiento interno de los bienes,

municipal solicitante | Bodega Municipal |comienza el proceso de entrega y despacho a las unidades

municipales solicitantes.

Recepcionar bienesy | Unidades Los bienes son entregados a la unidad que los ha solicitado,
firmar registro de Municipales quien los revisara y firmara el comprobante de entrega de
bodega solicitantes bodega dando por concluido el proceso.
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6.2. SUBPROCESO: INVENTARIO

Este subproceso consiste en tomar el registro de cada bien e ingresarlo al Sistema de Inventario
computacional de la municipalidad, el que esta formado por una cantidad definida de secciones
(Equipos computacionales, muebles de oficina, vehiculos motorizados, etc.), las que llevaran
codigos numeéricos que les asignara el sistema computacional de bodega. No se consideran los
bienes inmuebles, ya que la Secretaria Municipal debe mantener al dia los titulos de estos. Este
sera actualizado una vez al afio, debiendo decretarse las altas y bajas que se produzcan.
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B. Descripcion Narrativa

Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

Definir seccionesy
asignarles cédigos

Jefa de Finanzas

De acuerdo a los distintos tipos de especie, estos seran
agrupados en secciones y se les asigna un cédigo numeérico unico
a cada uno, para realizar su registro y cuantificacion.

Solicitar listado de
bienes municipales

lefa de Finanzas

La Jefa de Finanzas solicita a cada unidad remitir los listados de
bienes municipales que cada una de estas tiene.

Preparar registro de
bienes bajo su
dependencia

Encargados de
Unidades
Municipales

Cada Director, Jjefe o Encargado de unidad debe preparar un
listado detallado con los bienes municipales bajo su
dependencia.

Informar y remitir
registro de bienes

Encargados de
Unidades
Municipales

Preparado el registro, se debe enviar a la Jefa de finanzas para
que sea inventariado.

Preparar listado de
bienes adquiridos para
inventariar

Encargado Bodega

Cada vez que recepciona nuevos bienes, el Encargado de Bodega
debe preparar un nuevo listado.

Remitir
periddicamente
listado actualizado

Encargado Bodega

El listado debe ser enviado a la Jefa de Finanzas para incorporar
en el sistema de inventario.

Recepcionar listado de
bienes informados

Jefa Finanzas

La jefa de Finanzas recibe el nuevo listado remitido por
Encargado de Bodega vy los listados remitidos por los encargados
de cada unidad.

Tomar registro del
bien

Jefa Finanzas

Cada especie informada es registrada, de acuerdo a |a seccién a
la que pertenece.

Ingresar los registros
en el sistema de
inventario

Jefa Finanzas

Los codigos de cada especie se digitan en el sistema para su
ingreso.

Emitir Ficha de Control
Unitario de Bienes

Jefa Finanzas

Con los registros digitados en el sistema, se emite una ficha con
los datos de cada uno de los bienes ingresados.

Asignar un cédigo
numérico a cada
especie inventariada

Jefa Finanzas

Al emitir la ficha, el sistema le asignara un codigo de cada bien
inventariado, que constituye si identificacion.

Emitir certificado de
incorporacion de
bienes al inventario

Jefa Finanzas

De todos los bienes ingresados, se emite un certificado de su
incorporacion al inventario.

Solicitar decreto con
especies ingresadas al
inventario

Jefa Finanzas

La Jefa de Finanzas solicite se dicte decreto alcaldicio de todas las
especies inventariadas.

Dictar decreto de
especies inventariadas

Secretaria
municipal

La Secretaria Municipal dicta el decreto respectivo que incorpora
las nuevas especies al inventario y por consiguiente al patrimonio
municipal.
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Actividad

Responsable

Descripcion de la Actividad

Distribuir decreto

Secretaria
Municipal

El decreto debe ser distribuido para su conocimiento y vigencia.

Tomar conocimiento
del decreto

Jefa Finanzas

Se toma conocimiento del decreto y se inicia su aplicacién.

Preparar planilla mural
para cada oficina

Jefa Finanzas

Con el decreto en vigencia, se confeccionan las planillas murales
que contienen el detalle inventariado de las especies existentes
en cada oficina.

Firmar planillas y
remitirlas

Jefa Finanzas

Las planillas confeccionadas son firmadas por la Jefe de Finanzas
y remitidas a cada oficina municipal.

Recepcionar planillas
de inventario par cada
oficina

Encargados de
unidades
Municipales

Las planillas son recepcionadas por los respectivos encargados

Firmar las planillas e
instalarlas en las
oficinas

Encargados de
Unidades
Municipales

Las planillas también son firmadas por los Encargados de cada
unidad e instaladas en la oficina correspondiente.

Informar de altas y
bajas de bienes
inventariados

Encargados de
Unidades
Municipales

Los Encargados de unidades deben informar cada vez que se
produce un alta o baja de algun bien municipal inventariado.

Recepcionar los
informes de las
unidades municipales

Jefe Finanzas

Los informe emitidos por los Encargados de las unidades, son
recepcionados por Jefa Finanzas.

Solicitar actualizacion
del inventario

Jefa Finanzas

Una vez al afio debe compilar los informes y actualizar el
inventario.

Dictar decreto de
actualizacion de
inventario

Secretaria
Municipal

Con los antecedentes proporcionados se dicta el decreto anual
que actualiza el inventario.

El decreto se envia a Jefa Finanzas para esta tome conocimiento
y prepare las nuevas planillas murales para cada oficina, con la
informacion actualizada-
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7. ANEXO: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Evento de Inicio, indica donde el proceso comienza.

Evento de Fin, indica donde el proceso termina.

Evento de Temporizacién, indica actividades que son realizadas con una frecuencia

preestablecida o es utilizado también como un mecanismo de retraso.

. Subproceso, indica una secuencia de actividades dentro del proceso principal.

~ Actividad Simple, indican actividades realizadas manualmente dentro de un proceso.

Actividad Usuario, indican actividades realizadas por un usuario, apoyado por un
sistema de informacion, dentro de un proceso.

Actividad Envio, indican actividades realizadas por un usuario relacionadas con el
. envio de un correo electrénico. '

Actividad Servicio, indican aquellas actividades que son efectuadas de manera :

automatica por un sistema de informacion o aplicacion automatizada, sin intervencion

usuaria {proceso Batch, por ejemplo)

Compuerta, indican ubicaciones dentro de un proceso donde un flujo de secuencia
puede tomar dos o mas caminos alternativos.

Conector de actividades. Conecta la salida de una actividad con la entrada en otra
actividad. Generalmente es utilizado para conectar actividades en un mismo diagrama
que estan distantes y un flujo de secuencia resulta dificil de diagramar.

Compuerta que indica que las actividades que salen de

Objeto de datos, son documentos fisicos utilizados como entrada o salida de una i

actividad.

Flujos d‘emsyecuérvi“civa,vrutilizado pavrva mostrar el orden en que las actividades son
' realizadas. La flecha con la linea punteada son utilizadas para representar el flujo
__entre Actividades y Objetos de datos. !
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