a3
- 876600 . {1734

UL

LAS CONDES
MUNICIPALIDAD _
DIRECCJION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - =
DEPARFAMENTO DE ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

RSD/CHD/MRV
i r'\\‘f

] 0[(0(0 MAT: Manuai de procedimiento para la solicitud de
Aot« ! articulos de oficina, aseo y menaje para unidades
municipales.

OFféIﬁK DECRETO SECCION 12. N°}255 /

PAggE . tasconpes, .1 6 SEP 2025

et

VISTOS:

La Res. Exenta N° 1.962 de fecha 04 de octubre de 2022, que aprueba normas sobre Control Interno
de la Contraloria General de la Repiiblica; lo dispuesto en el Reglamento de Organizacién Interna
Municipalidad de Las Condes, aprobado mediante el Decreto Alcaldicio N°2452 de fecha 9 de junio de
2025, modificado mediante el Decreto Alcaldicio N°2452 de fecha 22 de julio de 2025; el Decreto
Alcaldicio Seccién 12 N°4576, del 6 de diciembre de 2024, de asuncién del Cargo de Alcaldesa de la
Municipalidad de Las Condes; las facultades que me confieren los articulos 56 y 63 del DFL N°1 del
Ministerio del Interior de fecha 9 de mayo de 2006, publicado en el Diario Oficial de 26 de julio de
2006, que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.695 Organica
Constitucicnal de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

¢ Que es necesario establecer un procedimiento para la solicitud de bienes custodiados en la
bodega municipal, la cual es administrada por Ia Seccion de Bodega Municipal, dependiente del
Departamento de Administracion de bienes Muebles e Inmuebles de la Direcciéon de
Administracién y Finanzas.

|| Que, es de vital importancia para el correcto control de las existencias municipales, contar con
procedimientos y sistemas que contribuyan a resguardar el patrimonio publico.

L

‘/ . - 2. =~ Que, es del todo necesario contar con un documento Unico que respalde el ingreso y salidas de
~ bodega, quedando como (nico responsable el Departamento de Administracién de Bienes
:"' ~ Muebles e Inmuebles.

‘J- Que, el presente procedimiento permitird llevar un mejor control de los bienes municipales,
asegurando un mayor control en el uso de elios y permitiendo contribuir a la mejor toma de
decisiones en virtud de datos confiables.

DECRETO:

1.- ESTABLECESE, a contar de esta fecha, el siguiente texto del MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA LA SOLICITUD DE ARTICULOS DE OFICINA, ASEQO Y MENAJE Y OTROS PARA
UNIDADES MUNICIPALES, para la Municipalidad de Las Condes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE ARTICULOS
DE OFICINA, ASEOQ, MENAJE Y OTROS PARA UNIDADES
MUNICIPALES.

1. Objetivos Generales

El objetivo es mejorar la gestion interna en el proceso de solicitud y entrega de articulos de oficina,
articulos de aseo, menaje y otros para las distintas unidades de esta Municipalidad, de manera de
mantener un control efectivo de las existencias y de Ia utilizacion de los recursos, lo que conlieva también
a una buena ejecucion del presupuesto anual.
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2. Politicas de solicitud:

+ Identificacion de la necesidad: la Unidad requirente debera determinar sus necesidades de
articulos de oficina, aseo, menaje y otros, basdndose en un control interno de stock, demanda
de uso, que conlleva a la responsabilidad en la utilizacién de los mismos y presupuesto anual
que ha destinado para estos items.

» Elaboracion de la solicitud: Se debe completar el documento electrdnico oficial denominado
“Ficha de Solicitud de articulos de oficina, aseo, menaje y otros”, individualizado en el Anexo
N°1 de este documento, el cual estd disponible para todas las unidades municipales y gue detalla
la informacion relevante de la misma solicitud, como la descripcién de los items, la cantidad y
la informacion del solicitante.

* Personal autorizado: La solicitud de Articulos de oficina, aseo, menaje y otros deberd ser
enviada exclusivamente por el funcionario responsable designado por el director de la unidad
requirente o quien lo subrogue. Este responsable deberd ser informado al correc
bodega_cd@lascondes.cl, para ser incluido en la base de datos de autorizados de la Seccién
Bodega Municipal. Asimismo, cada unidad deberd designar un suplente que asumird esta
funcidn en ausencia del titular, por motivos debidamente justificados, a fin de garantizar la
continuidad del proceso de solicitud y evitar interrupciones en el abastecimiento.

+ Analisis y respuesta a la Solicitud Una vez recibida, la solicitud sera analizada y registrada
en el sistema por el funcionario de la Seccién Bodega Municipal responsable de llevar este
registro.

En esta etapa, se verificard la disponibilidad de stock y la coherencia de cantidades solicitadas
segln consumo histdrico.

Con base en esta revision, la solicitud podra ser aprobada, rechazada o reducida. La decisién
serd notificada formalmente a la unidad requirente a través de los canales institucionales
establecidos, dejando registro en el sistema para su trazabilidad.

» Gestién de existencias: Se personal de la Seccién Bodega Municipal serd responsable de
controlar y gestionar el inventario con el fin de garantizar la disponibilidad de stock para atender
oportunamente las solicitudes de las distintas unidades municipales.

Para este propésito, se llevard un registro sistematico mediante la Planilla de Control de
Solicitudes y el sistema de inventario correspondiente en caso de ser bienes inventariables,
donde se documentaran los siguientes antecedentes:

Fecha y ndamero de solicitud.
Unidad requirente y responsable.
items entregados, cantidades.
Saldo de stock disponible.
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Observaciones y estado de la solicitud,

Este control permitira asegurar el abastecimiento continuo, optimizar la rotacién de inventarios
y detectar con anticipacién necesidades de reposicion.

+ Entrega de los materiales: Una vez aprobada la solicitud de articulos de oficina, aseo, menaje
y otros, el personal de la Seccion Bodega Municipal procedera a la preparacion y entrega de los
materiales al solicitante o a |la unidad requirente correspondiente, en la cual se deben cumplir
obligatoriamente las siguientes actividades.

1) Emitir la Salida de Bodega {documento oficial emitido por el sistema interno), gue
autoriza salida de insumos, el cual debera contar con el V°B® del Encargado de la
Seccion de Bodega Municipal, autorizando su inclusién en la ruta de entrega.

2) En el momento de la recepcién, el documento debera ser firmado y timbrado por el
personal autorizado de la unidad requirente, como constancia de conformidad.
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3) En el caso de no obtener la firma de recepcidén conforme por el personal autorizado de
cada unidad requirente, los articulos seran devueltos a la bodega municipal y seran
reingresados al stock vigente, quedando registro en el sistema del incidente.

Este procedimiento asegura la trazabilidad de cada entrega, evita pérdidas y garantiza que el
inventario refleje en todo momento [as existencias reales

3. Areas participantes

+ Unidad requirente o solicitante -
Direccion o Departamento que solicita los articulos.

* Seccidon Bodega Municipal
Area encargada del control, almacenaje y gestién de entrega de articulos solicitados,

e Seccién de Inventarios
Area encargada de llevar el control y registro actualizado de ingresos y salida de bienes muebles,
equipos, insumos y otros adquiridos por el municipio, que deban ser inventariados.

4. Procesamiento de la solicitud

Et proceso interno para solicitar articulos de oficina, aseo, menaje y otros involucra, principalmente el
uso obligatorio de una ficha digital, y ademas contempla la revisién, aprobacién, control y entrega de
los materiales solicitados. A continuacion, se detallan cada uno de los pasos para este proceso:

1. Solicitud.

* La unidad que requiere los articulos debe completar el formulario electrénico en formato
Excel denominado “Ficha de Solicitud de articulos de oficina aseo, menaje y otros”,
disponibie en el repositorio de la intranet municipal o en su defecto, puede ser salicitado
mediante correo electronico a bodega_cd@lascondes.cl.

¢ La unidad solicitante deberd completar solo los campos unidad, solicitado por, correo
electrénico, fecha solicitud (la cual deberd ser coherente a la fecha en la que se envia el
= correo electrénico con la solicitud),” Descripcién del Producto” y cantidad solicitada.

. » La ficha electrénica debe llenarse en io que corresponde a los articulos requeridos para cada
3 unidad solicitante, por medio de su seleccion en el listado desplegable de productos
L codificados para cada tipo de producto requerido en la pestafia denominada *“DESCRIPCION
DEL PRODUCTO”. Posteriormente, se debe rellenar {a cantidad requerida de cada articulo

en la pestafia contigua denominada “"CANTIDAD SOLICITADA".

» Cabe destacar que este listado no es editable y no se pueden adicionar nuevos productos
gque no estén en el listado. Es caso de requerir productos no contemplados en la ficha,
deberan contactar de manera directa a la Seccién Bodega Municipal de la Municipalidad.

» Es importante que la solicitud esté completa y correcta para evitar retrasos en e} proceso.

* Una vez completado se debe enviar al correo electrénico bodega_cd@lascondes.cl, lo cual
debe ser realizado por el funcionario responsable asignado para cada unidad municipal para
estos fines, y siempre copiando dicho correo electrénico al director del area para que su
solicitud sea considerada como valida y posteriormente procesada.

« El funcionario asignado para generar estas solicitudes para cada unidad municipal, debe
necesariamente ser un funcionario con responsabilidad administrativa. Serd el Director de
cada unidad quien envie a la Seccién de Bodega Municipal al correc bodega_cd@lascondes.cl,
la némina de funcionarios autorizados para canalizar las solicitudes de la respectiva unidad.

II. Recepcion de la solicitud.

» La Seccion Bodega Municipal sera la unidad encargada de atender las solicitudes de insumos,
una vez recibido el formulario “Ficha de Solicitud de Articulos de oficina, aseo, menaje y
otros” al correo electrénico bodega cd@lascondes.cl.
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¢ El encargado de la Seccion Bodega Municipal descargard el archivo “Ficha de Solicitud de
articulos de oficina, aseo, menaje y otros”, le asignard nimero de registro en correlativo, lo
registrara en planilla de control de solicitudes y lo cargara en la carpeta interna denominada
"Archivo de Solicitudes de articulos de oficina, aseo, menaje y otros” destinada para estos
fines, registrando el archivo con el nimero de registro del pedido.

* Enla planilla de control de solicitudes quedarén, entre otros datos, individualizados el registro
de la solicitud, la unidad requirente que realizara la solicitud, |a fecha de recepcidn de esta,
el tipo de articulos que solicitan, nombre del responsable, fecha de envio de la solicitud a la
Seccion de Bodega Municipal, y el nimero de salida de bodega con la fecha de envio de los
productos solicitados. El documento salida de bodega serd el Unico documento autorizado
para sacar bienes de la bodega municipal,

* En caso de existir algdn problema con la solicitud, esta sera rechazada y se le informara via
correo electrénico (bodega_cd@Ilascondes.cl) a la unidad solicitante para que comience una
nueva solicitud.

III. Preparacion y entrega de los articulos.

» Los formularios que se encuentren debidamente completados seran revisados y analizados
en por personal de la Seccién Bodega Municipal para verificar la pertinencia de la necesidad
identificada y la existencia de los articulos en stock para satisfacer la solicitud. Dicha revisién
no podra exceder las 48 horas habifes contadas desde la recepcion del formulario,

» Silos articulos se encuentran disponibles y estan dentro del volumen anual pianificado para
la unidad solicitante, se procesara la solicitud emitiendo la correspondiente Salida de Bodega.
El despacho se realizara en un plazo no mayor a las 72 horas habiles contadas desde el V°B®
que otorgue el encargado de la Secciéon Bodega Municipal.

» Silos articulos o parte de ellos no se encuentran disponibles, se despacharan los existentes
y se indicara a la unidad solicitante para que busque una alternativa.

s Excepcionalmente, y previa coordinacién con el encargado de la Seccién de Bodega Municipal,
) la unidad requirente podra retirar de manera presencial en la bodega municipal los articulos.
Para ello deberd asegurarse de llevar el timbre de la unidad para dar completitud al

A ¢ documento de salida de bodega respectivo.

e Sien la solicitud de alguna unidad requirente, se identifica de un alza inusual en ta cantidad
de insumos requeridos de algun articulo, en comparacion a solicitudes anteriores de la misma
naturaleza, el encargado de la Seccién Bodega Municipal podra requerir a la unidad solicitante
mayores antecedentes sobre el alza detectada, pudiendo este mantener las cantidades
solicitadas por la unidad municipal, o reducirlas en favor de la responsabilidad inherente de
mantener stock vigente para todas las demas unidades solicitantes.

» La Seccién Bodega Municipal debera asegurarse de actualizar registro de inventario o stock,
coordinando con la Seccidon de Inventarios cuando corresponda a bienes inventariables,
rebajando los articulos despachados, asegurandose de que se registre correctamente la
cantidad y descripcién de cada articulo.

IV. Recepcidon de los articulos por parte de la unidad solicitante.

» La Unidad solicitante debera verificar los articulos que recibidos correspondan a lo solicitado,
y en caso de conformidad, firmar y timbrar el documento denominado “Salida de Bodega”,
completando todos los datos requeridos. S6lo seran entregados los productos que
manifiesten de manifiesten de manera correcta la recepcion, indicando en letra legible ios
antecedentes de quien recibe, ademdas de incorporar un timbre representative de la unidad
que recibe.

» Siel funcionario designado para la recepcién del pedido rechaza la entrega o se niega a firmar
la salida de bodega correspondiente, el personal de la Seccidén de Bodega Municipal encargado
del despacho debera retornar a la bodega municipal con todos los productos que eran parte
del despacho, y reportar lo ocurrido al encargado de la Seccidon Bodega Municipal para reunir
los antecedentes y si corresponde, dar por finalizada la solicitud dando cierre formal al
proceso en el sistema. En dicho caso, deberan actualizarse los registros de stock e inventario,
realizando el ingreso en el sistema respectivo.
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V. Errores comunes y medidas preventivas.

A continuacion, se detallaran los errores mas comunes que pueden ocurrir a la hora de realizar
las solicitudes bajo este nuevo procedimiento, sus consecuencias y las medidas preventivas que
se pueden adoptar para que no suceda.

Error detectado Consecuencia Medida preventiva

Campos obligatorios .
> P 9 ; . Verificar que todos los
incompletos (unidad, Rechazo o devolucion de la . 2

- . - campos requeridos estén
solicitante, fecha, articulo, solicitud. .

. completos antes del envio.

cantidad).

Fecha de solicitud distinta a o
Observacién y demora en la | Ingresar la fecha real en que

la fecha de envio del correo e . .
P, tramitacion. se envia la solicitud.
electrénico. 1

Usar Unicamente el listado
desplegable de productos

Seleccién de articulos fuera | Mo se procesa el item no

def listado codificado. codificado. =
codificados.
Modificacion del listado Bloqueo o anulacién del No alterar la estructura dei
desplegable. formulario. archivo Excel.
Envio desde un correo . . . Asegurarse de gue el envio lo
. . . Solicitud no considerada . i .
distinto al del funcionario ‘) realice el funcionario
; valida. . ]
responsable registrado. autorizado y registrado.

5. Procesamiento interno de la solicitud.

A continuacion, se detallard el procedimiento de registro y control de solicitudes para la Bodega
Municipal.

I. Recepcidn y asignaciéon de niimero de registro

+ El encargado designado por ei jefe de la Seccion Bodega Municipal descargara el archivo “Ficha
de solicitud de articulos de oficina, aseo, menaje y otros”, desde el correc electrénico
bodega_cd@lascondes.cl.

' e | Se le asignara un nlimero de registro correlativo y se anotard en la Planilla de Control de
Solicitudes.

» El archivo se almacenara en la carpeta compartida interna destinada para este fin, identificado
con el nimero de registro asignado.

II. Datos registrados en la planilla de control

En funcionario responsable de la Bodega Municipal, deberd registrar en la planilla de control de
solicitudes los parametros minimos que a continuacién se detallan:

+« Nuamero de registro de la solicitud.

+ Unidad municipal solicitante.

¢ Fecha de recepcion de la solicitud.

+ Tipo de articulos solicitados.

* Nombre del funcionario responsable.

» Fecha de envio de la solicitud a la Seccién Bodega Municipal.

* Numero de salida de bodega y fecha de envio de los productos.

6. Realizar cierre de proceso.

I. Registro documental

* Una vez confirmada la recepcion de los articulos por parte de la unidad solicitante, el encargado
de la Secciéon Bodega Municipal debera registrar y archivar la salida de badega en formato
digital dentro de la carpeta interna destinada exclusivamente para este fin.

II. Actualizacion del estado en la planilla de control
5
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e Tras guardar la copia digital del formularic recepcionado, se procedera a actualizar el estado de
la solicitud en la Planilla de Control de Solicitudes, marcandola como cerrada y consignando la
fecha de cierre.

Este procedimiento asegura la trazabilidad completa del proceso, desde la solicitud hasta la entrega
final, y garantiza que los registros de inventario y control administrativo se mantengan actualizados.

2.- El presente manual de procedimientos debe ser revisado y/o actualizado, a lo menos, una vez al
afio, en conjunto con ia Seccién de Bodega Municipal.

3.- PUBLIQUESE, el presente Decreto Alcaldicio en el Portal de Transparencia Activa.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

e —

Distribucion:

Secretaria Municipal

Direccién de Control

Direccion de Asesoria Juridica
Direccién de Administracién y Finanzas
Oficina de Partes
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