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REGLAMENTO DE USO Y FUNCIONAMIENTO
DE BODEGA MUNICIPAL

Articulo 12 El presente reglamento tiene por objeto normar los sistemas
administrativos de la bodega del municipio, a fin de lograr el control
oportuno y sistemdtico 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 22  Seran susceptibles de ser ingresados, distribuidos o derivados
en la bodega municipal todos los bienes muebles, tales como : equipos
computacionales, muebles, equipos electrénicos, herramientas manuales y
eléctricas entre otros, ademdas de suministros de oficina, materiales de
construccién, 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 32 A la Unidad de Bodega dependiente del Departamento de
Adquisiciones, 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 implementacion de
los programas o proyectos que se ejecuten.

Articulo 42 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, aplicdndose las sanciones que correspondan.



Articulo 52 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 62 Para efectos del presente reglamento se entendera por:

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

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

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 evacuado 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 Solicitud de Materiales: Impreso mediante el cual se
solicita diversos materiales presentes en bodega.

Formularios 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.



Articulo 72 Todas la bodegas municipales estardn bajo dependencia y control
administrativo del Departamento de Adquisiciones. Solo se exceptuaran
aquellas unidades, departamentos o delegaciones que dependan y reporten
directamente del Sr.(a) Alcalde (sa).

Articulo 82 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 92 Las bodegas serdn 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 102 La unidad de bodega contara con un “Encargado de Bodega” a
cargo de todas las dreas que existan, el que sera responsable directo de la
conservacion y seguridad de todos los fines 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 operacion del “Sistema de Registro de Existencias”,
cualquiera que este sea (computacional, papel, etc.)

Articulo 112 El encargado de Bodega tendra como funcion, 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
reposicion a tiempo.

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

- Ingresar fisicamente los bienes adquiridos.

- 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;



- Remitir las Facturas a Encargado de adquisiciones

- 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 122  El registro y control de las existencias almacenadas en la
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 132 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 al Departamento de Adquisiciones en forma periodica.

Articulo 142 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,
deberin establecerse stocks criticos o minimos atendiendo a su demanda
histérica, ademas de los tiempos de reposicién de modo de evitar la falta de
estos.

Articulo 152 El encargado de Bodega deberd informar los saldos vy
estadistica de lo utilizado en el afio de las bodegas a su cargo al 31 de
diciembre de cada afio al Departamento de Adquisiciones, dentro de la
primera semana de enero de cada afio con el proposito de realizar un plan de
compra anual.




Articulo 162 Todo material que fuese retirado de bodega, para una
determinada funcidn, obra o proyecto y no se utilizé6 debera ser devuelto a
bodega, por quienes lo retiraron.

Articulo 172  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 accién al departamento de Adquisiciones.

Articulo 182 Cuando el Encargado de Bodega cese en sus funciones, deberad
confeccionar un informe en conjunto con el Departamento 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 192 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 despachados en su totalidad y luego
reingresado a la bodega, este deberd reingresar al sistema computacional,
como también informar al jefe del departamento de adquisiciones.

Articulo 202 Todos y cada uno de los bienes, materiales o elementos que
ingresen a las bodegas, seran codificados 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 212 Los materiales o especies deberdn ser ordenados por tipo y
drea, ademds de especificar el nombre cuando corresponda, debera el
Encargado de Bodega tener claramente identificado 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. Este quedara en acta de entrega
cada vez que el titular no se encuentre ejerciendo su cargo ya sea por
cometidos, feriados legales o licencias médicas, la no confeccion del acta sera
responsabilidad del titular del cargo.



Articulo 222 Los materiales nuevos deberan ser almacenados separados de
aquellos usados o en mal estado.

Articulo 232  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 manipulacion 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 242 Para evitar la inmovilizacién de materiales y su posterior
deterioro, se procedera conforme al sistema FIFO (primero en entrar,
primero en salir).

Articulo 252 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 informacion pertinente
sobre los bienes o materiales adquiridos.

Articulo 262 Prohibase el almacenamiento en bodega de combustibles tales
como: gasolina, diésel, kerosene, GLP, GN, lefia, carbdn, etc.

Articulo 272 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 objeto 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 puedan existir y proceder a realizar los ajustes necesarios segun sea el
caso solo con la autorizaciéon mediante Decreto Alcaldicio previo informe del
Encargado de Bodega o quien realice una comprobacién o revision del stock
por productos. La toma de inventario debera considerar, ademds de la
comprobaciéon de la presencia fisica de los materiales su estado de
conservacion.



Articulo 282 Se debera realizar una toma de inventario o arqueo de stock
en forma intempestiva por la Direccion de Control o el Jefe del departamento
de Adquisiciones, quienes podran designar a un funcionario que lo
represente, este junto al Encargado de Bodega, coordinara las acciones
pertinentes para tal efecto.

Articulo 292 La “Toma de Inventario de Bodega” debera traducirse en un
informe, el cual serd remitido, visado y archivado por la Direccién de Control
y Departamento de Adquisiciones, dicho informe debera incluir entre otros:

- Acta de inicio de la toma de inventario de bodega.

- Anexo de la constatacion fisica firmada por el Encargado de Bodega y
Delegado de la Direccién 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.

Articulo 302 Las discrepancias entre el sistema computacional v/s la toma
fisica (conciliacion) seran resueltas por el Jefe del Departamento de
Adquisiciones tomando este las acciones o medidas que estime para el
Encargado de Bodega Municipal.

Articulo 312 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 322 Para cada especie o material recepcionado se debera constatar
que esté conforme a cantidad y calidad y diga relacién con la orden de
compra, guia de despacho del proveedor y/o factura.

Articulo 332 Todos los bienes, materiales, insumos o elementos que
ingresen a bodega deberdn ir acompafados de la documentacion que
acredite su procedencia tales como 6rdenes de compra, facturas, guias de
despacho, boletas, etc.



Articulo 342 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 v/s lo indicado
por los documentos que acompafien las especies. Este emanado del sistema
computacional.

Articulo 352 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 al
Departamento de Adquisiciones el inconveniente presentado.

Articulo 362 El formulario de entrega a bodega debera contener a lo menos
lo siguiente:

- Fechay 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.

- Numero y cantidad de las especies recibidas.

Detalle de cada una de las especies recibidas.

Articulo 372 Solo habiéndose hecho la recepcion conforme de todos los
materiales o especies se procederd a registro en el sistema existencias de
bodega.

Articulo 382 Habiéndose registrado el ingreso, en el sistema de existencias,
deberd agregarse al formulario de recepciéon de mercaderia la factura o
boleta de los bienes, materiales o elementos recibidos en original
entregandolas al Departamento de Adquisiciones, quedando copias en
archivo de Bodega.

Articulo 392 Bajo ningun concepto se permitira la salida de materiales de las
bodegas municipales, sin la autorizacion del Encargado de Bodega.



Articulo 402 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 podran ser retirados por funcionarios con calidad de
responsabilidad administrativa (planta y contrata).

Articulo 412 El formulario de solicitud de materiales, debera a lo menos
contener la siguiente informacion:

- 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 de Departamento segun corresponda.

Articulo 422 Toda vez que se retiran materiales de bodega, se emitird un
formulario de Movimiento de Bodega, con el detalle de los materiales
salientes, asi como la informacién 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 materiales se hard de acuerdo al
sistema de registro existencias.

Articulo 432 Habiéndose producido la salida de materiales solicitados desde
las bodegas se procederd inmediatamente a su anotacion en el sistema de
registro de existencias de bodega, a objeto de actualizar los niveles de stocks.

Articulo 442 Los materiales, articulos o elementos que se retiren de las
bodegas municipales en calidad de Ayuda Social, deberan contar con el
informe socioeconémico elaborado por un Asistente Social de 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 deberd individualizar, con nombre, direccién e informe
social, siendo responsabilidad del departamento emisor la emision correctay
completa, por otro lado el encargado de bodega hard firmar un despacho o



comprobante que acredite la entrega efectiva de la ayuda donde se debera
estampar la firma y cedula de identidad del beneficiario y quien retira los
materiales.

Articulo 452 El Jefe del Departamento de Adquisiciones, serd el responsable
de controlar la debida aplicacién del presente reglamento, para cuyo efecto,
tendra acceso a toda la informacién que sea necesaria.

Articulo 462 El Departamento de Adquisiciones realizara periédicamente
controles a todas las bodegas del municipio a objeto de supervisar las
existencias y prevenir las pérdidas, siendo estas Gltimas de responsabilidad
del encargado de bodega ya que debe velar por la custodia y seguridad de las
dependencias.

Articulo 472 El Departamento de Adquisiciones 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 demds sin perjuicio de la accion fiscalizadora de
la Unidad de Control.

Articulo 482 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 funcionarios del
departamento de adquisiciones, siendo estos los Unicos autorizados en
realizar cotizaciones, compras y retiros de materiales segtn lo indica el
Reglamento de Adquisiciones del mu nicipio.

Articulo 492 Cualquier materia no contemplada en este reglamento sera
resuelta por el Departamento de Adquisiciones del Municipio.
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