Decreto Alcaldicio N® 1980 /2016

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION Y EL

CONTROL DE INVENTARIOS DE BIENES

DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PALMILLA

Paimilla , Diciembre 29 de-2016.
CONSIDERANDO: '
Lo necesidad de reglomentar los funciones, responsabiidades y
procedimientos para la administracion y confrol de inventario de bienes
municipales; . .

g acuerdo ‘'unanime del H. Concejo Municipal de Sesién N° 3° fecha

29.12.2016, en el cual se aprueba el Reglamento de Administracién y
Confroi de Inventarios de la llustre Municipalidad de Palmilla. .

8 Certificado del Sr. Secretario Municipal, de fecha 29.12.2016,

B Decreto Alcaldicio N° 1979/2014 de fecha 29.12.2014 que oprueba &l
Reglomenio de Administracién y Contrdl de Inventarios de la llustre
Municipalidad de Palmilla

VISTOS:
Lo "dispuesto en la Ley N° 18.495 Orgénica Consfitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones;

n s .

AFRUgESE EL MANUAL DE-PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y
CONTROL DE INVENTARIOS DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PALMILLA, el
que sera de aplicocién obligatoria para la Municipalidod y sus servicios
fraspasados de Educacién y Sdud.

A.HﬁTE.SE COMUNIQUESE, TWGRIBASE Y ARG}MSE
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1. Introduccion

o ool

Parc propender al estricto cumplimiento de la normativa iegal vigente, .de
la jurisprudencia adminisfrativa y al apropiade resguardo de los intereses y
patrimonio municipal, se requiere adaptar los procesos en la gestién para
responder safisfactoriamente a las diversas demandas de la comunidad.
Se debe contemplar en esto las permanentes exigencias en los estandares
que se deben lograr para cicanzar el cumplimiento de objetivos
sustentados en la eﬁmencn la econom icidad y la eficacia.

Para lograr un resguardo efectivo de los bienes municipales, se requiere
disponer de mecanismos de confrol eficientes para lo cual es fundamental
el uso de las tecnologias y la disposicién de colaboradores que asuman los
roles asignados con la propiedad que sus funciones les encargan.

Es en este contexto que se desarmrolla este "Manual de Procedimientos para
la Administracién y el Confrol de Inventarios de la llustre Municipalidad de
Palmilla”, el que tiene como finalidad proporcionar a los encarquos y
funcionarios en general, las politicas, procedimientos y criterios de accién,
Jpeara registrar en forma uponuna los movimientos de los bienes y el control
de sus existencias.

2. Objetivo General :

Establecer un instrumento administrativo que permita disponer procesos
eficientes de regisiro y confrol de los inventarios de Bienes Municipales,
considerando la distribucion adecuada de tareas y responsabilidades: v,
mantener el regisiro y documentacidon que comresponda, de forma
oportuna y suficiente de tal forma que de fe a los movimientos de bienes
muebles que se realicen en cada una de las unidades municipales.

Este Manual permitird al’ érea administrativa conocer las tareas vy
responsabilidades sobre el conirol de los bienes municipales que tiene a su
cargo, asi como también el manejo fisico de estos; vy, la emision de
informacion confiable, correcta y oportuna para la adecuada foma de
decisiones.
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3. Objefivo Especifico

Disponer en la Administracién Municipal un sistema efectivo para el control
de inventarios de los bienes muebles, de uso y consumoc coriente,
vehiculos, terrenos y/o propiedades: confemplando los procedimientos en
su recepcidn, registro, resguardo o tenencia y destino de ellos a las
diferentes dependencias del Municipio o sus Servicios trcrsr:mudos de
Educacion y Salud.

4. Dgsignucinm

- a. Bisfird un Encargado General de Inventarios en cada drea de
gestién [Municipalidad, Deparfamento de Salud y Departamento de
Educacion), el que fendré como responsabilidad la Administracién
del sistema, la coordinacién y supervigilancia para la mantencién
permanente del destino de los bienes y la actuadlizacién del sistema
de control y administracion.

b. Se nombrard un funcionario de cada Departamento o Direccién en
quien recoerd la responsabiidaod de la administracion de los
inventarios y del proceso permanente de mantencién de los bienes

de sus respectivas unidades, quien se danorrﬁnclc “Encargado de
Inventcn‘ians de la Unidad.”

c. Bdstird un encargado de los inventarios de bienes de consumo o
bienes de uso comiente, quien fendrd bgjo su responsabilidad la
mantencién del confrol de sus existencias, las recepciones, ingresos y
salidas. En sus responsabilidades estard la mantencion de respaldos
de cada movimiento de existencics. Se denominard Enoc:rgadn de
Inventarios de Bienes de Uso Comiente.

E Em:c:»rgado de Inventarios que se nombre o destfine tanto en el Municipio
comd en los Servicios Traspasados yv en cada-una de los unidades, se
efectuarG mediante Decrefo Alcaldicio.

5. Politicas Generales
1. El control y administracién de Inventarios se llevard a cabo en forma

permanente con cortes semestrales bajo los lineamientos y principios
establecidos en el presente manual.
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2. Bl o los Encargodos deberén llevar un registro sistemdtico de los
movimientos de bienes en el sistema informdtico que se implemente
para el efecto. :

3. El Encargado emitird un informe de cierre con el reporte de enfradas
-y salidas, semesiralmente, siempre que se presenten cambios o
movimientos en una determinada unidad u oficing.

4. € soporte fisico, deberd estar debidomente visado por los
funcionarios responsables de las acciones, considerando todos ¥
cada uno de los movimientos del inventario.

5. Bl Encargodo de Inventarios de cada drea de gesfién y el
encargado de cada departamento o unidad, contardn con las
afribuciones para que en los movimientos del inventario se acaten
las disposiciones establecidas en el presenite manual, del reglamento
y la normativa legal vigente. :

6. Los movimientos deberén registrarse en el sistema informético que se
disponga para este efecto, en el que se debera reflejor en forma
clara y precisa los saldos de las existencias fisicas de bienes e insumos
v su estado. . '

7. Se realizaran revisiones fisicas periddicas contra las existencias en el
sistema de inventarios para verificar que estas coincidan con las
existencias fisicas en stock, bodega o destinada a una unidad u
oficina determinada.

8. Todas las operaciones relacionadas con las enfradas, salidas,
bodegaje y/o destinacién deberén ser autorizadas Unicamente por
el Encargado de Inventarios y el Directivo o Jefatura de ia Unidad
correspondiente.

9. B encargadoe de inventarios deberd realizar revisiones periddicas de
la existencia efectiva de los bienes en las unidades a las gue fueron
destinadas.

10.Las personas responsables de los inventarios deberén abstererse de
fransferir, conceder, donar, obsequiar, vender o poner a
disposiciones de ofras dependencias, organismos, funcionarios u

_ ofros particulares inventarios de propiedad municipal.

Il.La badja o elminacién de bienes de propiedad municipal -y sU
exclusion del sistema de inventarios, deberd ajustarse a la narmativa
legal vigente, debiendec gquedar en archive por el fiempo que
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determine el sistema de administracion de crchwos los respddns
cormrespondientes.

4. De la Clasificacion :_Ia Bienes inventariables:
Bienes Muebles:

Equipamiento de Oficinas:  Mobiliario . en general, escritorios, sillas,
kdrdex, basureros, caojos de seguridad,
estantes, estufas con galdn, estufas sin galdn,
calefactores en general, cuadros, repisas,
jarrones, mesas, ammos, - sillones,
calculadoras, sumadoras, fimbres de sellos, .
grapadoras, entre ofros similares,
corcheteras y perforadores de uso mayor o
de gran volumen, frituradores, instrumentos y
equipamienio en general, cenfros de

reciclajes, equipamiento para el aseo, enire
ofros. ;

Equipamiento Tecnolégico: Computadores, impresoras, fotocopiadoras,
mulficopiadoras, teléfonos fijos y maviles,
radios portdfiles, equipos de amplificacién,
GPS, Equipes de Medicion y para
Arquitectura, equipos de perifoneo, .
micréfonos, cables, equipos portdtiles de
grabacién de voz, imagenes vy datos,
camaras filmadoras, cémaras fotograficas,
equipos de telefonia mdvil, discos duros o
periféricos en general, proyectores,
felevisores, equipos de radiofonia, pariantes
en general, servidores, tablet, notebook y
ofros equipos similares, enfre ofros.

Equipamientc de Cocina y Eventos:
Hormos, mesas de evenios, manreleriu
termos, toidos, vdijillo, loza, hervidores vy
cocinas, parrillas y ofros similares, adomos en
general, pendones, ofros de estas
caracteristicas.

UN PALMILLA PARA TODOS
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Eqmpumenin deportivo y artistico:

Elementos deportivos en general, juegos de
camisetas, maquinas deportivas en general,
pesas o balanzas, ofros elementos para la
practica del deporte.

instrumentos de muosica y sonido, atiles,
vestuario en general, escenarios, farimas,
alfombras, felones. pendones, mastiles,
banderas, esfrados o testeras, sillas vy
butacas, enfre otros.

Equipamiento clinico: Catres, sillas de ruedas v ofros elementos de
- ' . apoyo a la discapacidad, comilas,
bastones, y ofros elementos clinicos no

asignado a box.

Materiales de consumo 0 UsD comenfe _ 0
Matericdles de oficina en general,
equipamiento menor de oficina tales como
corcheteras, ‘perforadores, tijeras,
calculadoras, saca corchetes y ofros
similares; JOfiles de Aseé en General e
implementos menores y de 'esta naturaleza.

Matedules de Bodega o de Obra: :

Matericles y heramienias en general:
materiales eléctricos, de construccién, saldos
de obras varias, materiales en frdnsito,
materiales y equipamiento en resguardo en
general, heramientas en general.

Maguinaria y Equipos Mencres: ; _
Magquinaria de mantencién de dreas verdes,
fractores, maquinas de cortar paosto,
oriladoras, sopladoras y ofras  similares,
bombas, motobombas, generadores,
estanques, mangueras de alta presién,
hidropakc, bombas sumergibles, sieras
eléctricas, motosierras, entre otras similares.

UN PALMILLA PARA TODOS
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Vehiculos y Maguinarias

‘Bienes Inmuebles:

Terrenos y Edificios

: Autos, camionetas, camiones, maquinaria
pesada, fractores; colosos, camros de
arrastre, furgones; mini bus y buses, vehiculos
especiales, entre ofros.

b a vehicul nit
con un inventario de su egquipamiento, el
. alizado imente.

Terenos en general vy ecﬁﬁmmnes en
general.

7. Sello de idenfificacién de la propiedad municipal:

Todos los bienes inventariables, deberdn contar con los respectivos sellos
de identificacién que demuesiren visiblementie la propiedad municipal del
bien, exisfiendo una clasificacién, dependiendo si se frata de bienes
portables o bienes de permanencia en lugares determinados:

a. Para los bienes de permanencia en lugares determinados, se debera
contermplar la adhesion del cédigo comrespondiente asignado por el
sistema informatfico de control y administracién de inventarios, el que
debe contener el cédigo de bamras, nOUmero del bien, vnidad de
desfino, cargo al que se le asigna el bien y el nombre del bien.

b.. Para los bienes portables. ademds de lo sefclado en el parafo
anterior, se debe contemplar la instalacion de un adhesivo dé alia
adherencia, que permita idenfificar claramente gque ese bien es de
propiedad municipal. Bl formato tipo de adhesivo, se adjunta en el
apartado de anexos del presente manual.

el
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
% Nc;n'dxuminnin de Encargados o Asignacién de Funciones.

Para la ejecucion de los procesos del Sistema de Administracion y Conirol -
de inventarios, se requiere que se encuentren debidamente nombrados
por decrefo alcaldicio quienes asuman las siguientes funciones en las
respectivas unidades, direcciones o departamentos -

l. Encargado Municipal de Inventarios Generales

1. Encargado de Inventarios, Departamento de Salud
a. Encargoado de Inventarios de Productos Quimicos vy
Farmacéuticos. :
b. Encargade de Inventarios de Bienes de Uso o Consumo
v Comientes '
2. Encargado de Iinvenfarios DAEM i
a. Encorgados de Inventarios para cada Establecimiento
Educacional (Escuelas y Jardines)
b. Encargado de Inventarios Departamento de Cultura
c. Encargado de Inventarics de Bienes de Uso o Consumo
Corrientes. : '
3. Encargado Inventarios Alcaldia -
4. Encargado Inventarios Direccién de Finanzas
- a. Encargado de Inveniarios de Bienes de Uso o Consumo
Comientes
5. Encargado de Inventarios Direccién de-Obras
a. Encargado de Inventarios de existencias en bodegas
b. Encargado de Inventarioc Maquinas y Equipos
6. Encargado de Inventarios Juzgado Policia Local _
7. Encargado de Inventarios Direccién de Desamollo Comunitario
a. Encargado Inventarios Programas en Convenio
8. Encargado de Inventarios Bienes Informéticos y Tecnolégicos
- 9. Encargado de Inventarios de Vehiculos y Maguinaria
10.Encargado de Inventarios Bienes Raices, Terrenos y Edificaciones

El. Encargado Municipal de inventarios Genercles, tiene como pnna:ipcs{
funcién, la coordinacién del equipo de encargados por dreas para &l

AhGRsg -
e
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funcionamiento efective del sistema de administracion y conirol de
existencia. Del mismo modo, deberd velar por que se mantengan
actualizados sus movimientos, gestionar los requerimientos operativos y dar
cuenta de las omisiones o situaciones que pudieran afectar el interés
municipal. En general, es el encargado de velar por ‘el funcionamiento y
actualizacidon permanente del sistema de registros para el contfrol de

_bienes inventariables de propiedad municipal.

Los encargados por areas, fendran como principal funcién, velar por el
debido registro, mantencién, actualizacién, y verificacién de los bienes
desfinados a la respectiva unidad, direccién o departamento.

Los encargados de bienes de uso o consumo comientes y/o productos
quimicos y farmacéuticos, serdn los encargados del conirol de existencias,
sus ingresos vy salidas a cada unidad departamento o direccion; como asi
mismo, la enfrega definifiva de bienes o usuarios infemos o exiemos
cuande corresponda y se hayan cumplido los procedmento para su
desima final.

- t}nt:urgado del inventario de wvehiculos y maguinaria, tendrd como
_principal funcion mantener actualizado el registro de wvehiculos de

propiedad municipal, contemplando ademdas un inventario intemo de
bienes y equipamiento con que cuenta cada une de ellos.

B Encaorgado de inventarios de Existencia en Bodega, tendré como
principal funcién el confrol de inveniario de heramientas, existencias y
materiales para la operacion, saldos y stock, mercaderia y/o materiales en
frénsito y en general fodos aquellos bienes que sean destinados a bodega.

B encargado de inventarios de bienes raices, terenos y edificaciones,
fiene como principal funcién montener actualizade el registros de
inmuebles de propiedad municipal, contemplando la existencia fisica de

' copias de escrituras y/o fitulos de dominio, contratos de comodatos y otros

antecedentes que permitan verificar la comrespondiente inscripcidén en
conservador de bienes raices respectivo.
2. Sistema informdtico para la Administracion y Confrol de Inventarios

Se dispondré de un sistema informatico de administracién y control de
inventarios, el que tendra por objefive almacenar en su base de daotos, la

Ot :
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identificacién y coracteristicas de todos los bienes municipales
inventariables.

Sste sistema se carocterizard por su flexibiidad y faciidad para la
adaptacién continda a los requerimientos que genere el proceso de
implementacion y el desarrolio de los procesos de administracién y confrol
en cada una de las unidades. Serd amigable al usuaric y deberd operar en

Lo tecnologia del sistema, debe permitir el regisiro de dafos previomente
Categorizados con la posibiidad de incorporar variables especificas de
cada bien. La alimentacion del sistema y la creacién de cddigos de
asignacién serdn de carga progresiva en su proceso de implementacion.

Los productos que debe lograr el sistema, es la emisién de sellos adhesivos

para la idenfificacién del bien con su respectivo cédigo en nomeros y

codigo de barras, nombre, dependencia de asignacién y cargo al gue se

'e asigna. Ademds, debe emitir una némina de bienes por dependencia,

para impresién en hoja famafio oficio, con pie de firma del encargade de

- inventarios de la unidad, el responsable de la dependencia y del Directivo
del drea corespondiente. :

Ei sistema debe permitir registrar y mantener el historial del bien, desde su
adquisicién o ingreso por primera vez, sus movimientos, destinos y bdjas,
con regisiro de la referencia a la documentccién que respalda cada
movimiento.

Bl Sistema informatico estard a cargo del Encargado de Informdtica del
Municipio, el que recibird para estos efectos, la denominacién de
“Encargado de Sistema”. ' -

3. Registro de Bienes

a. Regisiro de Bienes Nuevos
A pariir de la enfrada en vigencia del Reglamento y este
Manual, fodo nuevo bien inventariable, adquiido por el
. Municipio, debe ser incorporado al sistema informdatico de
. administracién de inventarios, con el-correspondiente destine o
asignacion a la unidad comrespondiente. %

UN_PALMILLA PARA TODOS
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En el comprobante de recepcién conforme para pago de
proveedores, se incorporard un item que cerlfifique la
verificacion del ingreso y destino del bien con recepcion
conforme por el encargado de la Unidad al que se desfind.

Sélo procederd la visacion para page de proveedores, si
consta en el referidc comprobante que el bien adquirido se
recepciond conforme y se encuentra debidamente ingresado
al sistema de administracion de inventarios con la derivacion
respectiva a la dependencia que corresponda. '

Registro de Bienes Existentes

Los bienes existentes en cada dependencia, deberén ser
ingresados al sistema por el encargado de inventarios de la
unidad respectiva, en el plazo gue se defina para ese efecto.
La verificacién o constatacion del registro total de bienes, ia
instalacién de sellos de identificacién, la marcacién de bienes
portdtiles y la instalacion del listado detallado de bienes de la
dependencia, deberd ser visada pm' el encargado inventarios
ganemles del Municipio.

Mﬁﬂnienh: de lenes Existentes

La existencia fisica de los bienes mvenfmiudns y asignados a
una dependencia deferminada son de responsabilidad del
funcionario al gue-se le asignaron, esto segin regisire el
sistema y se respalde con el documento fisico de némina de
bienes por dependencia.

Esta responsabilidad se extingue sdlo con la formalidad
establecida en el presente manual y en el reglamento para el
traslado © movimiento de bienes a ofras dependencias o por
bajo en cumpiimiento de vida dfil, fallas, pérdida de vigencia u
ofras razones similares.

B movimiento de bienes de una dependencia o oira, se
realizard a través de formulario fipo que se describe en el
presente manual, una vez que se haya aprobado por el
encargado general de inveniarios y se encuenire
debidamente registrado en el sistema y con los-cambios de
identificacion y asignacién comrrespondientes.

%
£
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d. Baja y eliminacién de Bienes
Los bienes muebles s6lo podran ser dados de baja una vez que
. hayan cumplido su vida Ufil, presenten desperfectos o fallas
que afecten la eficiencia de la gestién, por obsolescencia, u
otras razones fundadas gue ameriten su baja.

Para lo baja de bienes, se deberd levantar un acta de elios,
con _registro fotogrdfico. sefiolando canfidades vy
caracteristicas. Tanto la boja como el destino final v su
‘valoracion si corespondiera, deberdn ser aprobadas por el
Concejo Municipal.

La baja de bienes y su destino, se concretard con la dictacién

. del acto administrafivo correspondiente que asi lo resuelve y
quedardan con esta condicién en el sistema, por.un plozo de 1
ano. B registro en el sistema, deberd contemplar el N° de
Decreto que asi lo resolvié.

. 4. Formularios .
: A confinuacion se detallan formularios fipo, flujogramas de
procedimiento y adhesivos de identificacién de bienes para
inventarios de bienes municipales:

ADHESIVO ALTA ADHERENCIA PARA BIENES PORTABLES
Adhesivo fipo que deberd instalarse y permanecer en todos los bienes .
poriables, que sean de propiedad municipal y se ericuentren como parte
de su inventario:

‘“ﬂ
: REGISTRO
%l INVENTARIO
PROPIEDAD

MUNICIPAL

UN PALMILLA PARA TODOS
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ADHESIVO. IDENTIFICACION DE BIENES INVENTARIADOS
Adhesivo fipo para la idenfificacién de los bienes muebles inventarios

I

N° Cédigo del Bien
Dependencia u Oficina
Cargo

PLANILLA TIPO

INFORME INVENTARIO

"Departamento ¥
Oficina / Dependencia

| Recinfo . = )
| Fecha de Regisiro =]
Cédigo ’M&I Tipo Afio ___Esfado
" Nombre y Carge : o Nombre y Cargo .
Nombre y Cargo ; o -
Encarado Inventado . , Secretario Municipal
Unidad | Dhecc¥ndelatnidad [ Minsidete

Esta Planilla gue deberd generar el sisterna, contendrd en detale, la fotolidad de bienes
destinados a cada cependencia v oficina. Esta deberéd reflejor la real existencia fisica de

bienes en cada dependencia.
,@}'E—“—“-‘.f .
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PLANILLA TIPO

INFORME INVENTARIO DE EXISTENCIAS EN VEHICULOS

 Vehiculo PPU :
%_;.sﬁm i .
Fecha de Regisiro : _—
2 Tipo. Afio Estado
oo | ' { §
= Nombre y Cargo , Nombre y Cargo Nombre y Cargo
e Vehicplos - : MinistrodeFe |
|

Esta Planila que deberd generar el sistema. confendrd en detalle, la
totalidad de bienes destinados a cada vehiculo de propiedad municipal.

Esta debera refiejar la real existencia fisica de bienes.

UN PALMILLA PARA TODOS
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REGISTRO ENTREGA INSUMOS Y/O MATERIALES

DEPENDENCIA QUE
RECIBE
FECHA
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SOLICITUD INSUMOS Y/O MATERIALES

[__CANTIDAD | DESCRIPCION O DETALLE FRODUCTOS SOLICITADOS |

L )
'%ﬂﬁﬁmm e e APROBACION JEFATURAQ
' i __DIRECTIVO UNIDAD SOLICITANTE |
|
fﬁ% UN PALMILLA PARA TODOS
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MOVIMIENTO DE BIENES DEL INVENTARIO MUNICIPAL

DEPENDENCIA
ACTUAL

| DEPENDENCIA |

NUEVO DESTINO

CODIGO

DESCRIPCION & DETAILE DEL BIEN

e

: - ~GHERE. FIRWA Y THRSRE FUNCIONARIC ~
NOMERE, FIRMA Y TIMBRE DEL FUNCIONARIO
DE LA DEPENDENCIA QUE ENTREGA ELBIEN | Do oo e kiU e ASIGANCIONDEL

M‘fmwm
mum ;

FIRMA Y TIEMBRE ENCARGADO
INVENATARIO GENENAL

@}-‘9-"“;
&,

e

H{f

Mivel Encelancia
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CERTIFICADO DE RECEPCION DE CONFORMIDAD

 Quien suscribe, mediante el presente instrumento, viene a certificar la recepcitn conforme de los
bienes adquiridos y/o servicios contratados, Eﬁa acuerdo a:

1. Antecedentes del Proveedor

Proveedor - "
Rut

2. Antecedentes de la Compra o Contratacion

Mmmﬂmﬁhmo- ;‘
la contratacion )
Fecha

Detalle

3. Antecedentes para el Pago

Nimero de Facturao TR N°ID INGRESO
Fecha Cails ‘

‘ - -

SE RECEPCIONA e R
. CONFORME y
- PROCEDE EL PAGO

Para constancia, firma
CARGO
FIRMA Y TIMBRE .
FECHA: _J [ |

uhitdtleg
w4
&A N UN PALMILLA PARA TODOS
g Juan Guillermo Day S/N — Paimilia - Regién de O'higgins
x\ﬁf _ - Fono Mesa Central 722 586790 - www.munipalmilla.cl
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Diagrama de Flujo para el Inventario de Bienes Existentes

.
Inicio proceso de
Inventarios en
cada Unidad

Encargado General
wverifica todos los
Bienes &n Sistema

v

Fin del Proceso

UN PALMILLA PARA TODOS
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Diagrama de Flujo para el Inventario de Bienes Nuevos

Se Recepciona
conforme el Bien
Adg. por (3 Unidad
Respectiva

e

o

Enc. Inventario de

Ia Unidad Ingresa el
Bien a Sistema

{
|

- Se emite documento de
verificacién dé ingreso y

registro en Sistema

Enc. lnv, y Jefatura
Lnidad Visa Docament

Registro adjuntoa

Ingresc a Sistema en
Comp. Recepridn
confarme, se deriva a
unidad de pagos

Unidad de Fago

verifica registro y
Procesa pago

Expediente cuenta
con Registroy

en sistema nventario

Fin de! Proceso

UN PALMILLA PARA TODOS
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R con Registro y
Encargado General de Visaciones

v
Inventario se encuentra 0
cuadrado y visado por el ,
Encargado de bienes de No

Fin del Froceso

-
Irventarios récepciona .
& ingresa a sistema los ]

bienes adquiridos

Se emite documento de
werificacidn de ingreso y
registro an Sistama

pleare: IR

Unidad de Pago
proveédores
werifica registro y

procesa pago

UN PALMILLA PARA TODOS. i
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Diagrama de Flujo para el Inventario de Bienes Existentes

r e

Inicio proceso de
Inventarios en

. cada Unidad

Se Registran todos
los Bienes en
Sistema

Se solicita verificar fa
totalidad de Bienes
Inventariados

Encargadoe Generzl
-~ verifica todos los
Bienes en Sistema

L]

Seeiﬂ:en @ Instalan
planillas y
adhesivos al Bian

Fin del Proceso

tece
UN PALMILLA PARA TODOS
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5. Conclusiones

Bl presente Manual de Procedimientos para la Administracién y Control de
Inventarics, permifird alcanzar mayor eficiencia en la administracidn de los
bienes muebles y de uso coriente de Propiedad Municipal.

Coma todo instrumento, su efectividad dependerd de la adecuada
implementacién y la disposicién efectiva de medios y recursos que
permitan lograr el cicance gue se prafande para el eficiente resguardo
del pairimonio del Municipio.

El proceso de implementacion deberd ser gradual, con el objeto de
permitir las adecuaciones corespondientes y ajustar a este nuevo
procedimiento las practicas actuales en la administracién de inventarios,
tanto en el municipio como en los servicios fraspasados de educacién y
salud Municipales. ‘

Finalmente, este insirumento de administracién y confrol, que tiene su

~ origen en la determinacién de los procesos de_ mayor riege que se

identificaron en la matriz generada en cada una de las dreas de gestion
municipal, permitiré disponer de mejores heramientas para el adecuado
cumplimiento de las funciones propias de cada cargo en la ‘estructura
arganica municipal.

Diciembre de 2016

o

UN PALMILLA PARA TODOS
Juan Guillermo Day S/N - Palmiila — Region de O’higgins
= www munipalimilla.cl
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I MUNICIPALIDAD DE PALMILLA
ALCALDIA

DECRETO ALCALDICIO N° 022

PALMILLA, 05 DE ENERO DE 2017.
C | NDO:

« La necesidad de implementar un sistema efectivo de Administracion y Control de
los Inventarios en las tres dreas de gestion (Municipalidad, Departamento de
Educacion y de Salud) de la Municipalidad de Palmilla, en virtud de las
mndminmsdalinfumiadaaudﬁoﬁadehﬂimoddndew.

« El Reglamento para la Administracion y Control de Inventarios de Bienes

Municipales, aprobado por Decreto Alcaldicio N® 1979, de fecha Diciembre 28 de
20186.

» El Manual de Procedimientos para Administracién y El Control de Inventarios de
Bienes de la llustre Municipalidad de Palmilla

VISTOS:

Las facultades que me confiere la ley N® 18.685, Organica Constitucional de
Municipafidades y sus modificaciones.
DECRETO:

ASIGNESE, las funciones que se indican, a los funcionarios gue se
senah paralaupaauﬂnymmtendﬁnpmanﬂd&lnsinmdebmnﬁﬂa
propiedad municipal: v, a[mmpinmntudelﬁeglmMoyHanuaidermﬁmmntos que
se han dictado para estos efectos:

e — —-

Juan Guillermo Day S/N — Palmilla — Regidn de O'higgins
Fono Mesa Central 722 - 586790 - www.munipaimilla cl

NOMBRE AREA | FUNCION ASIGNADA EN DIRECCION

FUNCIONARIO | GESTION | SU UNIDAD _ | DEPTO. O UNIDAD
Felipe Contez Lorca Municipalidad Gmrdnadnr General | Municipalidad =]
Paola Tero Lopez | Muricipalidad | Encargada Inventarios. Alcaldia
Claudio Piaza Lira . Municipalidad | Responsable Inventarios DAF
| Eduardo Pavez Trujilo | Municipalidad EEWE lmm: tarios Bienes | o, p
Cecilia Godoy Cruz Municipalidad | Encargada Inventario DAF =
Mario Pefia Pérez | Municipalidad | wm’m | Secretaria Municipal

- , Inventario
Felipe Caortés Lorca | Munigipalidad | Rﬁpﬁﬁ&h‘r& Inventarios Informética y Redes

: Daesm .
E_nnquem | Municipalidad | . Encargado Inventarios Informética y Redes i
Poblete — Municipaiidad | Responsable Inventarios DOM
| Zamorano Municipalidad } Encargado lnvnntmtns DOoM
Leonidas Moya Municipalidad m inventario P
Flavio Gonzalez |y nicipatidad | Responsable Inventario JPL
| Carclina Come;o | Municipalidad | Encargada Inventarios TJPL .
"Radil Rivera Moore | Municipalidad | Responsable Inventarios DIDECO i
Rodrigo Curhuinca | Municipalidad | Encargado Inventarios Em smc ¥
| Leonardo Molina M | Encargado Inventarios 1 Oficina Deportes
| Agustin Calderon | Municipalidad | Encargado Inventarios | Oficina Fomento Prod.
Sergio Donoso | Municipalidad | Encargado Inventarios | Egis - Vivienda
Cristina Correa f Municipalidad | Encargado Inventarios Oficina Familia _
Camilo Pefia Lobos | Municipalidad | Encargado Inventarios Relaciones Pablicas
mm Municipalidad 1 Responsable Inventaria Secplac _1
Yoselin Gonzalez s i 1
Gonzaies Municipalidad ] Encargado Inventarics Secplac

hmh \ " Un Palmilla para Todos...
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ALCALDIA
NOMBRE AREA | FUNCION ASIGNADAEN | _ DIRECCION
FUNCIONARIO GESTION SUUNIDAD DEPTO. O UNIDAD

Andy Vilches Convenio r F i T !
i"‘m Sename Eﬂm‘gﬂﬂ Inventario OPD OPD

Rodrigo Araneda Encargade Inventaro

Andler Prodesal PRODESAL Prodesal

Jessica Orellana Secretaria Encargado Inventaric Casa Cilhars !

Zamorano Casa Cultura | Cultura Casa :

Cesar Pavez Cubillos | Municipalidad m bie inventario Oficina Movilizacién

Resalindo Gémez Municipalidad 5::?;.91?;“ Inventario Oficina Movilizacién

huﬂi;{!;m DAEM Responsable Inventarioc Oficinas DAEM

Jorge Cortez DAEM Encargado Inventanos Oficinas DAEM

e e o | S U

Alfonso Pefia Ramirez | DAEM Responsable Inventario Cultura i
| Yerlia Pulgar Diaz _DAEM Encargado Inventarios Cuitura )

Cristian Pino Duatte | DAEM wwﬁgm | sardines VTF |
- Maria Luz Cabello Depto. Salud l Responsable Inventarios g;nui:’rtame'nmde

ENCARGUESELE, al Jefe del Daem y Jefa(s) Departamento de
Salud, para una vez que sean notificados del presente Decreto gestionen la designacion
de los encargados de inventarios de cada una de las dependencias de sus respectivas
unidades y del inventario de Vehiculos si correspondiera.

ESTABLEZCASE. plazo hasta el 28 de abril de 2017, para la
implementacién del sistema en la totalidad de las dependencias municipales, instancia
que debera ser verificada por la Direccion de Control.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

) y |

l:_r T "\_.\LL}L J \..'I_‘

GLORIA PAREDES VALDES
ALCALDESA

MARIO PENA PEREZ
SECRETARIO MUNICIPAL.
i

e T
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