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VISTOS:

a) Reglamento Municipal N°06/2018 de Inventario y Bodega Municipal.

b) Decreto N°789 de 1978 del Ex Ministerio de Tierras y Colonizacién que fija
normas sobre adquisicién y disposicion de Bienes Municipales.

c) Oficio 99.743 del 2014 de la Contraloria General de la Republica, sobre la
consideracion del monto minimo para la incorporacion de Bienes de Uso.

d) Oficio N°60.820 de 2005 de la Contraloria General de la Republica, respecto a
la Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion.

e) Ley N°19.175 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

f) Ley N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

g) Ley 19.886 de Compras Publicas

h) Decreto Supremo N°250 que Aprueba Reglamento de la Ley 19.886.

i) Leyde Probidad N°16.653.

) Conforme a las facultades que me confiere la Ley N°18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades

CONSIDERANDO:

1. Que de acuerdo a la necesidad de la llustre Municipalidad de Penco de contar con

instrumento que regule la entrada y salida de materiales desde Bodega Municipal;
DICTESE el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO SOBRE INGRESOS Y SALIDAS DE MATERIALES
DE BODEGA MUNICIPAL

Articulo 1° El presente reglamento tiene por objetivo 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 adquiere para el
desarrollo de sus actividades, junto con normalizar los procedimientos de recepcion,
registro, despacho, almacenamiento, custodia y distribucion.

Articulo 2° Seran susceptibles de ser ingresados, distribuidos o derivados en la
bodega municipal todos los bienes muebles, tales como : equipos computacion,
muebles, equipos electronicos, herramientas manuales y eléctricas entre otros,
ademas de suministros de oficina, materiales de construccion, repuestos vy
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 3° A la Unidad de Bodega dependiente del Departamento de
Administracién y Finanzas, le correspondera la operacion de las bodegas
municipales, asi como las funciones inherentes, tales como la recepcion, 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.
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Articulo 4° 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.

Articulo 5° Las Unidades municipales que se sirvan de las bodegas municipales,
deberan acatar las indicaciones internas de las bodegas, de orden administrativo y
seguridad, asi como lo dispuesto en el presente Reglamento.

Articulo 6° Para efectos del presente reglamento se entendera por:

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

* Area: Secci6n dentro de la bodega destinada a almacenar materiales o especies
del mismo tipo o clase.

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

* Bienes Fungibles: Todos aquellos perecederos o que no puede hacerse el uso
adecuado a su naturaleza sin consumirlos.

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

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

* Sistema de Registro de Existencias: Sistema 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 informacion inherente.

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

* Formulario de Salida de Bodega: Impreso emitido 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.

Articulo 7° Todas las bodegas municipales estaran bajo dependencia y control
administrativo del Departamento de Administracion y Finanzas.

Articulo 8° El municipio implementara las bodegas que estime necesarias, para su
adecuado funcionamiento, sean estas propias, arrendadas o en comodato, ademas
dispondra de las instalaciones fisicas, equipos y personal apropiado para este fin.

Articulo 9° Las bodegas seran divididas o seccionadas en areas; en atencién a los
materiales, articulos o especies que almacenan a fin de permitir una adecuada
administracion y funcionalidad.

Articulo 10° La unidad de bodega 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’, cualquiera que este sea (computacional,
papel, etc.)

Articulo 11° El Encargado de Bodega tendra como funcién, entre otras las que se
mencionan:

a) Controlar las entradas y salidas de materiales.

b) Aimacenar y disponer apropiadamente de los materiales o especies.

¢) Mantener registros actualizados manuales o computacionales, de las existencias
de materiales.
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d) Mantener y determinar stocks minimos de materiales y solicitar su reposicién a
tiempo.

e) Procurar el orden, conservacion, limpieza y seguridad de todos los materiales
almacenados.

f) Ingresar fisicamente los bienes adquiridos.

g) Confeccionar guia de ingreso, conforme a cantidades indicadas en factura o
guias emitidas por el proveedor, estableciendo ademas el destino del producto y la
firma del Encargado de Adquisiciones o quien ingresa el producto a bodega y de
Bodega;

h) Remitir las Facturas a Encargado de adquisiciones

i) Verificar que la salida de los bienes se haga con guia de despacho, previa firma
de quien retira;
j) 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 12° El registro y control de las existencias almacenadas en las bodegas
del municipio se realizaran de manera centralizada, por medio de un sistema
computacional apropiado (sistema de registro de existencias), el cual estara bajo la
responsabilidad del Encargado de Bodega Municipal, ademas debera contar con un
respaldo en papel, no siendo jamas excusa de que el sistema tuvo un desperfecto
manteniendo la continuidad de los movimientos saldos y stock.

Articulo 13° 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 Unidad de
Adquisiciones en forma periédica.

Articulo 14° 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 0 minimos atendiendo a su demanda histérica, ademas de los
tiempos de reposicion de modo de evitar la falta de estos.

Articulo 15° El Encargado de Bodega debera informar los saldos y estadistica de
lo utilizado en el afio de las bodegas a su cargo al 31 de Diciembre de cada afio a
la Unidad de Adquisiciones, dentro de la primera semana de Enero de cada afio con
el propésito de realizar un plan de compra anual.

Articulo 16° Todo material que fuese retirado de bodega, para una determinada

funcién, obra o proyecto y no se utilizd debera ser devuelto a bodega, por quienes
lo retiraron.

Articulo 17° El Encargado de Bodega no podra modificar los registros historicos 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 accién al Depto. de Finanzas.

Articulo 18° Cuando el Encargado de Bodega cese en sus funciones, debera
confeccionar un informe en conjunto con la Unidad de Adquisiciones en el cual se
dejara constancia de que no existen discrepancias entre los registros del sistema
de existencias y las existencias fisicas.

Articulo 19° 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
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0 materiales que no se hayan adquirido por el municipio o que hubiesen sido
despachado en su totalidad y luego reingresado a la bodega, este debera reingresar

al sistema computacional, como también informar al encargado de la Unidad de
adquisiciones.

Articulo 20° Todos y cada uno de los bienes, materiales o elementos que ingresen

a las bodegas, seran codificadas para facilitar un rapido y eficiente control, el no
cumplimiento de esta labor como la del punto anterior, quedara sujeto a la sancién
administrativa que asi lo amerite.

Articulo 21° Los materiales o especies deberan ser ordenados por tipo y area,
ademas de especificar el nombre cuando corresponda, debera el Encargado de
Bodega tener claramente identificada el destino de cada material en resguardo en
las Bodegas con el fin de que si el titular en el cargo de Bodega Municipal, no se
encontrase, para el subrogante no le genere confusién o entregas que no
correspondan. Esto quedara en acta de entrega cada vez que el titular no se
encuentre ejerciendo su cargo ya sea por cometidos, feriados o licencias médicas,
la no confeccion del acta sera responsabilidad del titular del cargo.

Articulo 22° Los materiales nuevos deberan ser almacenados separados de
aquellos usados o en mal estado.

Articulo 23° Sera de responsabilidad del Encargado de Bodega informar
oportunamente de aquellos materiales presentes en bodega que sufren deterioro en
el transcurso del tiempo que permanezcan almacenados y de aquellos que se
estropeen durante la manipulacién al interior de estas. Una vez que se haya
producido la salida de material de la bodega sera de responsabilidad de quienes
deban trasladarlos hasta sus destinos, la custodia e integridad de estos.

Articulo 24° Para evitar la inmovilizacién de materiales y su posterior deterioro, se
procedera conforme al sistema FIFO (primero en entrar, primero en salir).

Articulo 25° 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 manipulaciéon o

almacenamiento o cualquier otra informacién pertinente sobre los bienes o
materiales adquiridos.

Articulo 26° Prohibase el almacenamiento en bodega de combustibles tales como:
gasolina, diesel, kerosene, GLP, GN, lefia, carbon, etc.

Articulo 27° La toma de inventario, es el proceso que consiste en verificar
fisicamente 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 segtn sea el caso solo con la autorizacién
mediante Decreto Alcaldicio previo informe del Encargado de Bodega o quien
realice una comprobacion o revision del stock por productos. La toma de inventario
debera considerar, ademas de la comprobacién de la presencia fisica de los
materiales su estado de conservacion.

Articulo 28° Se debera realizar una toma de inventario o arqueo de stock en forma
intempestiva por el departamento de control o la Direccién de Administracién y
Finanzas, quienes podran designar a un funcionario que lo represente, este junto al
Encargado de Bodega, coordinara las acciones pertinentes para tal efecto.
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Articulo 29° La “Toma de inventario de Bodega” debera traducirse en un informe,
el cual sera remitido, visado y archivado por el departamento de Control y la
Direccién de Administracion y Finanzas, dicho informe debera incluir entre otros: *
Acta de inicio de la toma de inventario de bodega.

* Anexo de la constatacién fisica firmada por el Encargado de Bodega y Delegado
del Departamento de Control o Depto. de Administracion y Finanzas, 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.

Articulo 30° Las discrepancias entre el sistema computacional v/s la toma fisica
(conciliacién) seran resueltas por el encargado de la Unidad de Adquisiciones

tomando este las acciones o medidas que estime para el Encargado de Bodega
Municipal.

Articulo 31° Los bienes, materiales, insumos o elementos que ingresen a bodega

seran recepcionados por el Encargado de Bodega o por el funcionario que lo
subrogue.

Articulo 32° Para cada especie o material recepcionado se debera constatar que
este conforme a cantidad y calidad y diga relacion con la orden de compra, guia de
despacho del proveedor y/o factura.

Articulo 33° Todos los bienes, materiales, insumos o elementos que ingresen a
bodega deberan ir acompafiados de la documentacién que acredite su procedencia
tales como 6rdenes de compra, facturas, guias de despacho, boletas, etc.

Articulo 34° 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 y lo indicado por los documentos que acompafen
las especies, esto emanado del sistema computacional.

Articulo 35° En el evento que los materiales, articulos, elementos, etc. no cumplan
0 no correspondan a lo detallado en la orden de compra, guias o factura procedera
la devolucién del material, informando inmediatamente a la Unidad de Adquisiciones
el inconveniente presentado.

Articulo 36° El formulario de entrada a bodega debera contener a lo menos lo
siguiente:

* Fecha y hora de la recepcion de los materiales.

* 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.

* Nimero y cantidad de las especies recibidas.

* Detalle de cada una de las especies recibidas.

Articulo 37° Solo habiéndose hecho la recepcion conforme de todos los materiales
0 especies se procedera al registro en el sistema existencias de bodega.

Articulo 38° Habiéndose registrado el ingreso, en el sistema de existencias, debera
agregarse al formulario de recepcién de mercaderia la factura o boleta de los bienes,
materiales o elementos recibidos en original entregandolas a la Unidad de
Adquisiciones, quedando copias en archivo de Bodega.
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Articulo 39° Bajo ningun concepto se permitira la salida de materiales de las
bodegas municipales, sin la autorizacion del Encargado de Bodega.

Articulo 40° 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 “Salida de Bodegas” y solo podran ser retirados por
funcionarios con calidad de responsabilidad administrativa (planta y contrata).

Articulo 41° El formulario de salida de bodega, debera a lo menos contener la
siguiente informacion: ,

* Nombre de la unidad o departamento requirente.

* Nimero 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.

Articulo 42° 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 sera, 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
Bodega se hara de acuerdo al sistema de registro existencias.

Articulo 43° Habiéndose producido la salida de materiales solicitados desde las
bodegas se procedera inmediatamente a su anotacion en el sistema de registro de
existencias de bodega, a objeto de actualizar los niveles de stocks.

Articulo 44° Los materiales, articulos o elementos que se retiren de la bodega
municipal en calidad de Ayuda Social, debera contar con un formulario especifico
de ayuda social y/o emergencia emitida por el Depto. Social. Por otro lado, el
encargado de bodega hara firmar un despacho o comprobante que acredite la

entrega efectiva de la ayuda donde se estampara la firma de quien retira los
materiales.

Articulo 45° El Encargado de la Unidad de Adquisiciones, sera el responsable de
controlar la debida aplicacién del presente reglamento, para cuyo efecto, tendra
acceso a toda la informacion que sea necesaria.

Articulo 46° La Unidad de Adquisiciones realizara periédicamente controles a la
Bodega Municipal y a todos los lugares de almacenamiento de materiales
dependientes de cada direccion a objeto de supervisar las existencias y prevenir las
perdidas, siendo estas ultimas de responsabilidad del encargado de bodega y del

Director de cada Depto. quienes deben velar por la custodia y seguridad de las
dependencias.

Articulo 47° La Direccion de Administracion y Finanzas se reserva el derecho de
aplicar una toma de inventario de bodega, en cualquier momento del afio, para lo
cual se procedera como se indica en los capitulos 27, 28, 29 y 30 del presente

reglamento; todo lo demas sin perjuicio de la accion fiscalizadora de la Unidad de
Control.

Articulo 48° Cuando ocurra que el encargado de Adquisiciones deba efectuar
Compras menor a 3 UTM, realizadas con Orden de Compra manual y tenga que
retirar mercaderia a través de empresas de cargo y/o en forma personal, debera
ingresarlas a bodega municipal dentro del mismo dia con la documentacién de
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respaldo respectiva, con firma y timbre de recepciéon conforme del Encargado de
Bodega Municipal.

Articulo 49° 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, sélo por excepcion y siempre que se cuente con la
autorizacion del encargado de la Unidad de Adquisiciones, los bienes muebles de
uso y consumo comprados, podran ser recepcionados en otro lugar que cuente con
el espacio fisico, con el fin de evitar el deterioro del bien, debiéndose coordinar con
el encargado de Bodega la recepciéon conforme.

Articulo 50° Los despachos de mercaderia que se efectien fuera de los plazos
establecidos en las Ordenes de Compras, cotizaciones u otras modalidades de
compra, estaran sujetos a sanciones correspondientes a multas por cada dia de
atraso en la entrega. Estas multas se aplicardn de acuerdo al manual de
procedimiento “analisis y aplicacion de multas a proveedores”.

Articulo 51° Cualquier materia no contemplada en este reglamento sera resuelta
por la Direccién de Administracién y Finanzas del municipio.

Articulo 52° Se adjunta al presente Reglamento formularios de Salida de Bodega y
Recepcién conforme de Bienes y Servicios

Articulo 53°El presente reglamento comenzara a regir desde esta fecha, quedando
sin efecto todo reglamento dictado con fecha anterior.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN LA PAGINA DE
TRANSPARENCIA DEL MUNICIPIO Y ARCHIVESE.

2% GALLEGOS GONZALEZ
RETARIO MUNICIPAL

DISTRIBUCION:

Departamentos Municipales (12)
Concejo Municipal (01)
Administracién Municipal (01)
Secretaria Municipal (01)
Oficina Partes (01)/

NCHR/AMS/ams.-
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RECEPCION CONFORME DE BIENES Y SERVICIOS

En Penco, con fecha l ] de L j de f ] ‘, el encargado de Bodega

Municipal/Director hace recepcion conforme de log bienes/servicios que a continuacién se detalian:

1. Orden de Compra

iD

*} v .

Proveedor

Factura/Boleta w] [_—
JL
I L

I

2. Observaciones

/ R

Nombre, Firma y Timbre
Encargado de Bodega/Director

Direccion de Administracién y Flnanzas
2018




I. MUNICIPALIDAD DE PENCO

No
SALIDA DE BODEGA 20344
de de 20
DEPARTAMENTO:
SECCION
DESTINO




