
.útrg
ET
GS'
ñÉfl¡blc. d. Chtl.
l. Iunlclpddrrd dr apdlr
trrl¡rl¡ Iu¡klrl

ESCANEADO

DECRETO DE ALCALDÍA N'4.487/2013

ZAPALLAR, 14 de octubre de 20i3

VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que conf¡ere la Ley No
18.695'Orgánica Constitucional de Municipalidades"; Sentencia de proclamación
de fecha 30 de Noviembre de 2012, del Tribunal Electoral de la Región de
Valparaíso, que nombra Alcalde de la Cornuna de Tapallar a don Nicolás Nataniel
Cox Unejola; Decreto de AlcaldÍa N"4.413, de fecha 9 de octubre de 2013, que
nombra Alcaldesa Subrogante a doña Ximena Olivares Cerpa.-

CONSIDERANDO:

. El lnforme Final No 23, de 2013, de la Contraloría Regional de Valparaíso.

DECRETO:

1" APRUÉBASE el Reglamento de inventarios de artículos de oficina, de aseo,
insumos computacionales y materiales de la llustre Municipalidad de Zapallar,
según texto que se transcribe íntegramente en el presente Decreto Alcaldicio y z
que forma parte integrante de él para todos los efectos legales:

REGLAMENTO DE INVENTARIOS DE ARTíCULOS DE OFICINA, DE ASEO,
INSUMOS COMPUTACIONALES Y MATER¡ALES

A.- OBJETIVO

El presente tiene por objeto definir un procedim¡ento para mantener
permanentemente ac'tualizado los registros de artículos de oficina y as€o, insumos
computacionales y materiales de la municipalidad y los inventarios valorados de
los mismos.

B. ALCANCE

Mediante la confección del presente inventario se busca optimizar los datos
relaüvos a la recepción, almacenamiento, despacho, registro y control de los
bienes e insumos que consume el municipio. Pa¡:a estos efectos, se procurará que
el registro y actualización del inventario, se efectúe a través de una planilla
computacional, sin perjuicio de confeccionar además registro y controlfÍsico.
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C.. PROCEDIMIENTO:

lRTlculo l: será obr¡gación de ros ros Encargados de Adquisición, rnturmática y
Mantención, cumprir con las func¡ones exclusi;as de manejo oe inventario, sólá
en las dependenc¡as municipales en que se confeccionen, tanto €n 6l edificio
consistorial y depend€ncias de la local¡dad de catapilco, los inventarios de
artículos de oficina y aseo, de insumos computacionales y materiales.

Las funciones de recepción, almac€namiento, despacho y reg¡stro deben ser
realizadas por los Encargados de Adquisición, lnfurmática y Mantención, de brma
ordenada de tal manera gue el desanollo de dichas activ¡dades sean fluidas y
registradas en planillas de control computac¡onal (Excel) de lnventario de ofic¡na y
aseo (Adquisiciones), de insumos computacionales (lnformática) y mat6rial6s
(Manlención y Reparaciones).

Los Encargados de Adquisición, lnformática y Mantención y aquellos funcionarios
usuarios de los servic¡os de abastecimiento, son las personas que tienen la
responsabil¡dad y la obligación de cumplir y hacer cumplir las normas y
proced¡m¡entos.

Los Encargados de Adquisición, lnformática y Mantención, al momento de recibir
las existenc¡as por parte del proveedor, d€berán proceder a contrastrar la factura o
guía de despacho (archivar fotocopia del documento) de los productos a
recspclonar con la orden de compra previamente onviada por el Encaryado de
Adquisiciones,

Los Encargados de Adquisición, lnfurmática y Mantención, deberán registrar los
datos en la planilla de control de ¡nventario. Las facturas o guías de despacho que
rospalden tales adquisiciones, perm¡t¡rán el ingreso a dicho inventario, sirviendo de
respaldo al mismo.

Para el manejo de los ¡nventarios, se establecerán ex¡stencias mín¡mas y de
productos de consumo regular, materiales y suministros a fin de programar y

efectuar oportunamente las adquisiciones.

ARTÍCULO 2: El almacenamiento de las existencias físicas deberán realizarse de
manera ordenada y sist€mática a fin de proveer su ubicación, despacho y
recuento.

ARTíCULO 3: El despacho para el trámite de ped¡do que csda Jefe de
Departamento deberá utilizar será el formular¡o 'Solicitud de Pedido', cuyo deberá
fimar y timbrar, pudiendo sólo autor¡zar el retiro mediante d¡cho formulario, I
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func¡onarios que tengan responsabilidad adm¡nistrativa, debiendo ñrmar el citado
documento al momento del retiro.

Los funcionarios que retiren productos conten¡dos en los inventiarios, deberán
informar de ello a los Encargados con la debida anticipación según las
necosidades del área y del tipo de materiat a fin de agil¡zar la atoncióñ de los
pedidos.

En el @so de entrega, reg¡stro y control de materiales, se deberá proeceder
conforme a solicitud de pedido en dos copias as¡gnándole un número cons€cutivo,
d€biendo @ntrastarse los materiales sol¡c¡tados y las aprobadas por el Enc€rgado.

Acto continuo, una vez entregados los materiales, el Encargado entregará una de
las copias de la solicitud al funcionario que los retira y, la otra copia serviÉ para
realizar la rebaja d6 la planilla de inventario (archivo computac¡onal) y posterior
almacenamiento de archivo de dicho documento.

ARTICULO 4: Los Encergados de Adquisición, lnbrmática y Mantención, deberán
lener a su cargo los registros de control de inventario, cuyos contendrán la
siguiente información:

a) Desoipción del artículo
b) Entradas y salidas en unidades (por departamento)
c) Saldo en unidades
d) Stock mínimo y artÍculos ¡nventariados

será obligación de dichos funcionarios conciliar mensualmente los reg¡stros de

inventariol con su respecüva plan¡lla, solicitudes de pedido, a f n de detsm¡nar
cualquier diferencia existente. será también obligación de dicho funcionario

concal¡ar la planilla de ¡nventarios (archivo Excel) y los artículos en inventarios.

ARTíCULO 5: Los Encargados de lnventarios supervisarán semanalmente las

baias de ¡nventario, estado físico de los materiales almacenados, separando

aqlellos que observen detrimenio, ruptura o daño; que, deban incluirse en el

rango de material clasificado "fuera de uso", "inuti[zado" o ''descartable" En t'al

sen'íido, s" elaborará informe indicando el código, descripción, unidad, cantidad y

el moüvo u or¡gen de la baja, cuyo deberá ser rem¡t¡do a la Dirección de

Adminietración y Finanzas y la unidad de contfol, a fin de que dichas unidades

autoricen la baja.
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El presente Decreto comenzará a regir desde esta bcha.

ANÓTES_E, COUyNIQUESE, PUBUQUE§E EN lá PAGTNA UUEB }luilrclPAL
Y HECHO, ARCHIVESE.

Secreta rio irl u nici pal
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