DECRETO EXENTO N°: 1640/2022
MARIA ELENA, 23-06-2022

VISTOS ESTOS ANTECEDENTES:

1 La necesidad de regular los procedimientos administrativos que
sean desarrollados por el Municipio.

2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE BODEGA.
3 Las atribuciones que me confiere el D.F.L. N°1/19.704 del Ministerio
del Interior. Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de

la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.
(Diario Oficial 26.07.06).

DECRETO:

1 APRUEBESE, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
BODEGA.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE BODEGA E INVENTARIO:

La unidad o seccién depende directamente del Departamento de Admiracion y
Finanzas esta a cargo de un Jefe de Unidad y tiene por objeto: controlar los
bienes muebles que forman parte del patrimonio municipal y mantener un stock
de materiales de oficina y de aseo que permitan las operaciones diarias de |a
Hlustre municipalidad.

FUNCIONES DE LA UNIDAD:

1.- Cada Municipalidad cuenta con la Direccion de Administracion y Finanzas y
la Direccién de Control, a nivel general, las que tienen participacion en los
procesos de Administracion, Control y Contabilizacion de sus Activos Fijos.

2.- Las Direcciones de Administracion y Finanzas y de Control del Municipio, son
responsables del buen funcionamiento de los procesos de Administracion,
Control y Contabilizacién del Activo fijo, los que deben ser gestionados en la
propia Municipalidad y en cada uno de sus Servicios Traspasados.

3.- La Gestién Municipal y los Servicios Traspasados que componen el
municipio, son los encargados de mantener, en forma independiente de los
demds, la Administracion, Control y Contabilizacion del Activo Fijo que esté a su
cargo.

4.- La Gestion Municipal y los Servicios Traspasados deben contar con, a lo
menos, una oficina o unidad encargada del control y manejo fisico de los bienes
(bodega) y otra para el registro y control contable.

5.- Estas oficinas deben contar con, a lo menos, un funcionario que esté a cargo
y que realice las labores que le correspondan. Ademas, debera ser nombrado un
suplente para los casos de ausencia del titular.

6.- El Administrador o encargado de bodega (funcionario a cargo) de la Gestion
Municipal y de los Servicios Traspasados es el responsable final de todos sus
bienes y debe velar por que se cumplan todas las normas asociadas a la
administracion, uso-resguardo, tenencia y control del Activo Fijo de su unidad.

7.- Los funcionarios encargados del control fisico y del control contable de los
bienes, actuaran bajo la supervision del Administrador de cada unidad.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CARGOS DE LA UNIDAD:

En la unidad se requiere:

e Encargado de la unidad: 1
» Profesional de apoyo: 1
e Suplencias: 1 por cargo

ANALISIS DE CADA CARGO:

llustre Municipalidad de Maria Elena

Descripcién de Cargo

l.- Identificacion:
= Departamento: Administracion y finanzas
» Unidad: Bodega e inventario
= Cargo: Encargado o Jefe de la unidad, Administrador
= Depende de: Direccion de administracion y finanzas
= Supervisa a: Funcionario de apoyo

- ._h.(}_)

Il.- Requisitos minimos :
1. Grado académico: Técnico o funcionario de a lo menos 5 afios
ejecutando las funciones.
2. Conocimientos especiales:

Conocimientos de los principales elementos de la administracion.
Conocer la ley N°18.883, aprueba estatutos administrativos para
funcionarios municipales

DFL 1, Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley
N° 18.695, orgéanica constitucional de municipalidades

Ley N°10.336, Ley de organizacion y tributaciones de la contraloria
general de la republica.

Guia: Regularizacion del activo fijo para el sector municipal.
Manejar sistema contable municipal Cas chile.

Conocer los sistemas de archivo propios de la unidad.

. Experiencia:

Nivel téecnico; Un afio en cargo similar.

. Habilidades especiales:

Capacidad de integracion y coordinacion de equipos de trabajo.
Capacidad e iniciativa en la toma de decisiones, ante los eventos que
emergen y que son propios de la naturaleza en la funcion publica.

5. Actitud:

Gran capacidad y disposicién al trabajo
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

= Responsable en sus deberes como persona y como funcionario.

= Discreto; hay elementos de caracter social y legal que ameritan
discrecion en el manejo de la informacion.

» Dispuesto a trabajar fuera de la jornada de trabajo y a desplazarse
a otras ciudades para realizar tramites inherentes al cargo.

» Capacidad de empatizar con los usuarios que demandan buenos
resultados en su trabajo.

= Ordenado en los sistemas administrativos (EJ: archivos)

lll.- Descripcion general:

Este cargo debe ser capaz de liderar la ejecucion del control de los
bienes muebles y mantener un stock de materiales de oficina y de aseo que
permitan las operaciones.

IV.- Descripcién especifica:

1. Recibir, almacenar, resguardar, registrar y controlar la existencia del
mobiliario y equipo que ingrese a la Unidad.

2. Elaborar inventarios fisicos de Activo Fijo permanentemente en las
Unidades.

3. Participar en la entrega y recepcion en las oficinas pertenecientes a la
Unidad en materia de Activo Fijo.

4. Conciliar permanentemente el listado de bienes que emite la Direccion de
Administracion y Finanzas del Municipio con el listado del Sistema de
Inventario de la Unidad, con el fin de asegurar la correspondencia entre
ambos registros.

5. Recibir los bienes que llegan por donacion financiados por los Gobiernos
Regionales u otros fondos, que no ingresan al Presupuesto Municipal.

6. Solicitar las facturas, resoluciones, inscripciones y otros documentos a
nombre del municipio, de los vehiculos, mobiliario y equipo que ingresen a
la Unidad por concepto de donacion o financiados por los Gobiernos
Regionales u otros fondos, que no ingresan al Presupuesto Municipal y
enviarlas a Contabilidad para su registro.

7. Controlar las pérdidas del mobiliario y equipo, mediante la firma del
Documento de Activo Fijo Extraviado por parte del resguardatario
(funcionarios con bienes asignados).

8. Solicitar la reposicion de los bienes perdidos o extraviados a los
Resguardatario.

9. Después de haber requerido la reposicion del Activo Fijo al resguardatario
correspondiente, y de tener una respuesta negativa, se debe traspasar ala
Direcciéon de Control la documentacion soporte del caso, para que esta
defina y determine las responsabilidades correspondientes.

10.Apoyar al Administrador de la Unidad en el levantamiento de las actas
administrativas internas, ante el juez menor municipal o ante el agente del
Ministerio Publico, segun el caso, en caso de pérdida o robo de los
vehiculos o mobiliario en las Unidades.

11.Documentar las altas de Activo Fijo por donacion, fabricacion interna u
otras que no provengan de adquisiciones, que ingresen a la Unidad y
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

enviarlas a la Oficina de Contabilidad y a la Direccion de Administracion y
Finanzas del Municipio.
12.Informar las bajas de Activo Fijo al Encargado de Contabilidad, el motivo
de la baja y el detalle de los bienes que se deben sacar de |os inventarios.
13.Enviar al Encargado de Contabilidad toda la documentacion relacionada
con los bienes dados de baja, realizando una anotacion en el Registro de
Inventarios.

V.- Responsabilidades:
e de las decisiones tomadas,
o de los resultados de la unidad,
e del uso de la informacién confidencial.
o Custodia y buen uso de los recursos asignados.

llustre Municipalidad de Maria Elena

Descripcion de Cargo
l.- Identificacion:
1. Departamento: Administracion y finanzas
2. Unidad: Bodega e inventario
3. Cargo: Funcionario administrativo
4. Depende de: Direccion de administracion y finanzas
5. Supervisa a: Funcionario resguardatario
Il.- Requisitos minimos :
1. Grado académico: Ensefianza media completa
2. Conocimientos especiales:
= Conocimientos de los principales elementos de la administracion.
= Conocer la ley N°18.883, aprueba estatutos administrativos para
funcionarios municipales
= DFL 1, Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley
N° 18.695, organica constitucional de municipalidades
= Ley N°10.336, Ley de organizacion y tributaciones de la contraloria
general de la republica.
» Guia: Regularizacion del activo fijo para el sector municipal.
= Manejar sistema contable municipal Cas chile.
= Conocer los sistemas de archivo propios de la unidad.
3. Experiencia:
= Un ano de experiencia.
4. Habilidades especiales:
» (Capacidad de integracion y coordinacion de equipos de trabajo.
= Capacidad e iniciativa en |a toma de decisiones, ante los eventos que
emergen y que son propios de la naturaleza en la funcion publica.
5. Actitud:
= Gran capacidad y disposicion al trabajo
* Responsable en sus deberes como persona y como funcionario.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

» Discreto; hay elementos de caracter social y legal que ameritan
discrecion en el manejo de la informacion.

= Dispuesto a trabajar fuera de la jornada de trabajo y a desplazarse
a otras ciudades para realizar tramites inherentes al cargo.

= Capacidad de empatizar con los usuarios que demandan buenos
resultados en su trabajo.

= Ordenado en los sistemas administrativos (EJ: archivos)

lll.- Descripcion general:

Este cargo debe ser capaz de ejecutar el control de los bienes
muebles y manejar un stock de materiales de oficina y de aseo que permitan
las operaciones.

IV.- Descripcion especifica:

1. Elaborar los documentos de Entrega/recepcion de Activo Fijo y recabar
las firmas correspondientes, guardando una copia de los mismos.

2. Llenar el “Informe de Traspaso de Activo Fijo” y dar el seguimiento
correspondiente.

3. Marcar y/o colocar el nimero de inventario al Activo Fijo.

4. Actualizar los Documentos de Entrega/recepcion de Activo Fijo en caso de
traspasos, renuncias, despidos, jubilaciones, licencias, etc.

5. Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos, para recibir la
notificacién de los movimientos del personal, ya sea de renuncias, licencias
jubilaciones, etc. para tramitar las constancias de devolucion y documentos
de entrega/recepcion de Activo Fijo.

6. Supervisar y vigilar permanentemente el uso racional y cuidado del Activo
Fijo.

7. Efectuar todos los registros y actualizacion de la documentacion para los
bienes que la Entidad haya decidido excluir de su operacion.

8. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

9. La entrega de vehiculos, muebles y equipos a los funcionarios de cada
unidad se debera efectuar con un “documento de Entrega/recepcion”,
firmado por el Administrador de la unidad, el encargado de la bodega y el
funcionario que recibe.

10.Una copia del documento de Entrega/recepcion debe quedar para el
funcionario y otra para el encargado de la bodega.

11.El documento de Entrega/recepcion deberé contener una descripcion de
cada bien, el nombre del funcionario que lo recibe, el nimero de inventario
y las firmas respectivas.

12.Los traspasos de bienes entre las distintas Unidades del Municipio,
deberan realizarse con un “Informe de Traspaso de Activo Fijo”, el que
debera estar firmado por el Administrador de cada unidad, ademas de los
encargados de contabilidad y de bodega.

13.Una copia del Informe de Traspaso de Activo Fijo debe quedar para el
Administrador y otra para los encargados de bodega y de contabilidad.
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14.El Informe de Traspaso de Activo Fijo debera contener una descripcion de
cada bien, el nombre de la Unidad que lo recibe y de la que lo entrega, el
numero de inventario asignado en ambas unidades y |as firmas respectivas.

V.- Responsabilidades:
e de las decisiones tomadas,
¢ de los resultados de la unidad,
¢ del uso de la informacién confidencial.
o Custodia y buen uso de los recursos asignados. B

llustre Municipalidad de Maria Elena

Descripcion de Cargo
l.- Identificacién:
1. Departamento: Administracién y finanzas
2. Unidad: Bodega e inventario
3. Cargo: Suplencia de Encargado o Jefe de la unidad, Administrador
4. Depende de: Direccién de administracion y finanzas
5. Supervisa a: Funcionario resguardatario
Il.- Requisitos minimos : Los mismos que el cargo original
lil.- Descripcion general: Los mismos que el cargo original
IV.- Descripcion especifica: Los mismos que el cargo original
V.- Responsabilidades: Los mismos que el cargo original

llustre Municipalidad de Maria Elena

Descripcién de Cargo:

l.- Identificacion:

Departamento: Administracion y finanzas

Unidad: Bodega e inventario

Cargo: Suplencia de Funcionario administrativo
Depende de: Direccion de administracion y finanzas
Supervisa a: Funcionario resguardatario

Il.- Requisitos minimos : Los mismos que el cargo original

B . (G0 P

lll.- Descripcion general: Los mismos que el cargo original
IV.- Descripcién especifica: Los mismos que el cargo original

V.- Responsabilidades: Los mismos que el cargo original
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I Municipalidad de
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e DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SISTEMA DE ARCHIVO:

e Se deberd mantener los registros actualizados de cada movimiento realizado
de los activos muebles.

e Se deberd tener un registro Unico de cada oficina y de los bienes muebles que
se dejan a cargo, asi también de la persona o funcionario y a la unidad a la que
pertenece.

e Se mantendra un registro de las auditorias sorpresa realizada, asi también las
novedades encontradas.

e Se mantendrd un archivo por cada bien o tipos de bienes que se hayan
adquirido y formen parte del patrimonio institucional, manteniendo el
registro actualizado de su vida util.

Se mantendra un indice numérico que identifique el bien, la unidad y su
ubicacion.
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