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1. PRESENTACIÓN 
 
 

La I. Municipalidad de San Clemente, en busca de fortalecer la gestión administrativa y 

agilizar los procesos de trabajo, ha procedido a realizar el Manual Procedimientos de 

Bodegaje Municipal, con el fin de mejorar los servicios y la eficiencia requerida para 

optimizar la ejecución de los procesos dentro de bodega municipal y la de los servicios 

traspasados. 

 
Este manual ha sido diseñado con el fin de que los funcionarios y trabajadores 

involucrados en los procesos de bodega, dispongan de herramientas técnicas y 

metodológicas para llevar a cabo sus labores diarias de forma eficiente y obtener 

mejores resultados. Haciendo referencia a todos los procedimientos relativos a la 

recepción, resguardo y distribución de bienes o servicios para el desarrollo de las 

funciones de la institución, es decir al control y manejo de bienes y servicios regulados 

por la ley 19.886, su reglamento y sus modificaciones. 

 
Atendiendo a las modificaciones que ha registrado la normativa posterior a la entrada 

en vigor del primer manual de procedimiento bodega, es que se hace necesario 

actualizar este instrumento, con el propósito de mantener la concordancia con los 

cambios que han afectado a la norma legal y que fueron sustentados por los siguientes 

documentos: 

• Decreto exento N°. 3289 del 03 de agosto de 1999 que aprueba la actualización de 

reglamento interno de la Municipalidad de San Clemente; y señala funciones de la 

oficina de bodega 

• Decreto exento N°. 1988 del 30 de octubre 2007 que aprueba el primer manual de 

procedimiento de adquisiciones. 

• Reglamento N° 2 de bodega municipal de san Clemente con fecha 11 de mayo de 

2018 

• Reglamento N° 19 de bodega municipal de san Clemente con fecha 10 de diciembre 

de 2019 Este manual deberá ser conocido y aplicado por todos los funcionarios y 

trabajadores de esta institución. 

 
 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE BODEGAJE MUNICIPAL 

Página | 4 

 

 

2. OBJETIVOS. 
 

2.1. OBJETIVO GENERAL 

 
Este manual tiene como objetivo establecer la forma en común en la cual la institución 

deberá realizar su proceso de recepción y distribución eficiente de bienes y servicios 

para el normal funcionamiento de la institución, para lo cual se debe precisar las 

actividades a realizar, tiempos de trabajo, coordinación y comunicación, y los 

responsables de cada una de las etapas de los procesos relacionados al bodegaje 

municipal, según lo establecido en los artículos 12, 15, 31 y 56 de la ley N° 18.695, Ley 

orgánica Constitucional de Municipalidades, sobre los reglamentos y normas que serán 

de carácter obligatorios y permanentes, relativas a materias de orden interno de la 

municipalidad, propiciando orden y un uso eficiente de los recursos humanos y 

financieros, además de la optimización de los procedimientos internos, permitiendo un 

adecuado control y la debida observación de las normas legales y de probidad vigente. 

 
2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

 
2.2.1. Aportar principios rectores, normativas e instrucciones acorde a los distintos 

procesos administrativos de bodegaje objeto de este manual. 

 
2.2.2. Impartir las instrucciones e instaurar los procedimientos administrativos para 

cada proceso de bodegaje municipal. 

 

2.2.3. Establecer y determinar los responsables para efectuar cada etapa de los procesos 

de bodegaje que realiza el municipio. 

 

2.2.4. Servir como un documento que ayude a la ejecución de las actividades dentro de 

la municipalidad que requieran uso de bienes en bodega. 

 
2.2.5. Mejorar la gestión y garantizar el cumplimiento de forma óptima y eficiente de 

las actividades desarrolladas por la municipalidad. 

 

2.2.6. Asegurar la correcta distribución y utilización de recursos de la Ilustre 
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municipalidad de San Clemente. 

 
2.2.7. Desarrollar estrategias de mejora continua en los procesos y procedimientos que 

la organización requiera en la sección de bodega de la ilustre municipalidad de San 

Clemente. 

 
3. ALCANCE 

 
3.1. Alcance interno. 

 

El alcance interno de este manual es aplicable a todo el personal de las direcciones, 

departamentos, secciones u oficinas municipales y de los servicios traspasados de la 

municipalidad de San Clemente, además de las unidades que requieran utilizar 

recursos de la unidad de bodega. 

 
3.2. Alcance externo. 

 

Al nivel externo este manual es aplicable a los proveedores y órganos fiscalizadores 

de la administración pública, con competencias sobre la materia 

 

4. ANTECEDENTES GENERALES. 
 

El desarrollo del presente manual, está fundamentado bajo la siguiente normativa 

haciendo referencia a todos los documentos que regula y rigen de forma directa o 

indirecta el proceso de bodegaje municipal, incluyendo las definiciones que se utilizan 

en el manual. 

 

 
 

4.1. Normativa legal. 
 

• Ley 18.695 orgánica constitucional de municipalidades 

• Ley N° 19.886, de Bases sobre contratos administrativos de suministros y prestación 

de servicios y sus modificaciones. 

• Decreto N° 250, que aprueba el reglamento de la Ley N° 19.886 y sus 

modificaciones. 

• Ley N° 18.575 Ley orgánica constitucional de bases generales de la administración 
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del estado. 

• DFL 1 - 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 

18.575 orgánica constitucional de bases generales de la administración del estado. 

• Ley N° 18.695 Ley orgánica constitucional de municipalidades. 

• DFL 1 - Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N.º 18.695, 

orgánica constitucional de municipalidades. 

• Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen 

los actos de los órganos de la Administración del Estado. 

• Ley N° 19.653 Sobre probidad administrativa aplicable de los órganos de la 

administración del estado 

• Ley N° 19.799 Sobre documentos electrónicos, firma electrónica y servicios de 

certificación de dicha firma. 

• Ley N° 20.730 Regula el lobby y las gestiones que representen intereses 

particulares ante las autoridades y funcionarios 

• Ley N° 20.880 Sobre probidad en la función pública y prevención de los conflictos de 

intereses. 

• Ley N° 20.285 Sobre acceso a la información pública. 

• Ley N° 21.131 Establece pago a treinta días. 

• Ley N° 20.727 Introduce modificaciones a la legislación tributaria en materia de 

factura electrónica y dispone otras medidas que indica. 

• Ley de presupuesto del Sector Público que se dicta anualmente para el año fiscal. 

• Normas e instrucciones para la ejecución del presupuesto y sobre materias 

específicas, sancionadas por resolución y/o circular del Ministerio de Hacienda, 

documentos los cuales son prácticos y dictados año a año, en virtud de los 

contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto. 

• Políticas y condiciones de uso del sistema de información de compras y 

contrataciones públicas, instrucciones que la dirección de compras públicas emite 

para uniformar la operatoria del portal mercado público. 

• Dictámenes de la Contraloría General de la República. 

• Ley N° 20.285 sobre transparencia de la función pública y acceso a la información 

de la administración del estado 

• Políticas y condiciones de uso del sistema de información de compras y 
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contrataciones públicas, instrucciones que la dirección de compras públicas emite 

para uniformar la operatoria del portal mercado público. 

• Decreto exento N° 2522 con fecha 29 de octubre de 2019, que aprueba los 

procedimientos “autorización por retiro de alimentos y bienes”, “entrega de 

materiales de oficina”, “tramitación de conformidad de bienes y/o servicios”,” Toma 

de inventario general de bodega”, “despacho de bodega municipal” y “dar de baja de 

inventario de bodega”. 

• Decreto exento N° 2855 con fecha 28 de noviembre de 2019, que aprueba los 

procedimientos “Realización de control de inventario de bodega” e “inducción de 

higiene y seguridad para el personal de bodega” 

• Decreto N° 730 con fecha 31 de marzo de 2021 que aprueba los procedimientos 

“Recepción de bienes y servicios” 

• Decreto Exento N° 2882 con fecha 10 de diciembre de 2021 que aprueba el 

procedimiento “Recepción conforme en el mercado público” 

• Decreto exento N° 2363 con fecha 14 de octubre de 2021 que establece el 

documento base y pauta de elaboración de procedimientos y manual de 

procedimientos denominado “Guía para la elaboración de procedimientos y manual 

de procedimientos” 

• Decreto exento N° 2365 con fecha 15 de octubre de 2021 que aprueba el 

procedimiento” Formalización de procedimientos municipales” 

 
 

4.2. DEFINICIONES 

 

• Accidente: Evento no deseado que resulta en daño físico a personas y/o daño a la 

propiedad y/o ambiente. 

• Accidente del trabajo: Toda lesión que una persona sufra o con ocasión del 

trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte 

• Acción insegura: Actos u omisiones cometidas por los trabajadores que posibilitan 

la ocurrencia de un accidente. 

• Actividad: Cada una de las etapas desarrolladas dentro del almacén, un proceso 

necesario para obtener el producto o servicios objeto del proceso. 

• Actividad Rutinaria: Son todas las tareas diarias y planificadas por la oficina de 

bodega municipal, desarrolladas en un proceso necesarias para obtener el producto 
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o servicio objeto del proceso (ejemplo: procesos de despacho, almacenamiento, 

recepción, limpieza, etc.) 

• Almacenamiento: El almacenamiento consiste en la acumulación provisional de 

bienes de consumo y otros. 

• Aprobación: Acción en dónde la administración municipal, Unidad responsable de 

la gestión de procedimientos, equipo técnico (comité/comisión) o asesor 

(interno/externo), aprueban que las actividades contenidas en el procedimiento estén 

bajo los términos establecidos. Esta se representa mediante la firma y timbre del 

responsable de la unidad involucrada, según el formato establecido. 

• Área de Despacho: Se ha diseñado un formato para el control de los despachos de 

mercadería que se utilizarán para controlar las entregas realizadas de acuerdo a los 

pedidos recibidos en bodega; es decir, que el objetivo de dicho formulario es 

controlar la eficiencia en el área de despacho respecto a los pedidos que se reciben 

de las compras realizadas por las unidades. 

• Artículos de escritorio: Los objetos de escritorio incluyen diversos tipos de 

elementos y útiles que se utilizan en la realización de tareas de oficina. Perforadora, 

gomas, abrecartas, tijeras, dispensadores de cinta, porta clips, porta lápiz, bandeja, 

porta taco, etc. 

• Autorización: Documento administrativo, que entrega la jefa de bodega para retirar 

alimentos o bienes 

• Bienes de consumo: están pensados para solucionar las necesidades de las 

oficinas, en un plazo de tiempo muy corto 

• Bienes etiquetables: son aquellos bienes que principalmente cumplen con el 

criterio de materialidad (valor mayor a 3UTM) o que en conjunto representan un 

valor considerable para el patrimonio municipal. (de procedimiento de archivo e 

inventario) 

• Bienes muebles: Son las cosas materiales que pueden transportarse de un lugar a 

otro, sea moviéndose ellas a sí mismas, como los animales, o que solo se muevan 

por una fuerza externa, como las cosas inanimadas. (De procedimiento de archivo o 

inventario) 

• Bienes no etiquetables: Son aquellos bienes que son necesarios registrar por el 

volumen de su valorización, sin embargo, que se sean de difícil acceso y/o además 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE BODEGAJE MUNICIPAL 

Página | 9 

 

 

puedan sufrir deterioro en sus etiquetas ya sea por uso frecuente u otro motivo. (De 

procedimiento de archivos o inventarios). 

• Bodega: Espacio físico municipal, en donde se reciben y resguardan los bienes 

adquiridos por el municipio 

• Bodega General: Obligaciones: mantener el control físico actualizado de los bienes 

existentes en bodega, mantener inventarios actualizados y mantener el resguardo de 

atingente de los bienes 

• Categorización: Se refiere a la clasificación de procedimientos de acuerdo con dos 

categorías: 

a) Soporte: Son aquellos procedimientos que hacen referencia a un conjunto de 

actividades las cuales dan soporte a un conjunto de actividades municipales 

esenciales, es decir, los servicios municipales que entregamos a la 

municipalidad. 

b) Operativo: procedimiento que apuntan a actividades del giro propio de la 

municipalidad 

• Codificación: sistema de reglas para convertir la información, como la letra, palabra 

sonido, imagen gesto. En este caso un conjunto de números. (De procedimiento de 

archivos o inventarios). 

• Condición insegura: Condición fisca del ambiente de trabajo, que posibilita que se 

produzca el accidente. 

• Control: Es la función administrativa que consiste en medir y corregir el desempeño 

individual organizacional para asegurar que los hechos se ajusten a los planes y 

objetivos de la unidad. Implica medir el desempeño contra las metas y los planes, 

muestra donde existen desviaciones con los estándares y ayuda a corregirlas. 

• Control inventario: Es un mecanismo a través del cual, la unidad de bodega, 

administra de manera eficiente el movimiento y almacenamiento de materiales y 

útiles, así como el flujo de información y recursos que resultan de ello. 

• Despacho de materiales: es vital en la municipalidad, tiene procedimientos de 

entrega rigurosa. 

• Despacho o salida de un bien: Se refiere al conjunto de actos, gestiones, trámites 

relativos a la entrada y salida de materiales desde la bodega, cumpliendo con las 

formalidades señaladas en el procedimiento de recepción. 

• Dupla toma de inventario: Pareja encargada de realizar en el lugar la toma de 
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inventario de los bienes de consumo, en donde el primer contador describe, mide y 

cuenta los bienes (si procediere), mientras que el segundo registra dichos bienes de 

manera digital. (Planilla digital) 

• Encargado de Despacho: Despacha, distribuye el producto o material. 

Responsable del envío en el tiempo, cantidad y calidad de los productos. Coordinar 

con los ayudantes para la entrega. 

• Enfermedad Profesional: es la causada de una manera directa por el ejercicio de la 

profesión o el trabajo que realiza una persona y que le produzca incapacidad o 

muerte. 

• Equipos de protección personal: el elemento o conjunto de elementos que permita 

al trabajador actuar en contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin 

deterioro para su integridad física. 

• Evidencia Fotográfica: es el registro fotográfico que evidencia la entrega, recepción 

o salida de los productos o servicios adquiridos por medio de una transacción en el 

mercado público. 

• Factura: Documento que refleja la entrega de un producto o la provisión del servicio, 

que indica la cantidad a pagar por el mandante. Este registro contiene los datos del 

proveedor, destinatario, detalle de los productos o servicios, los precios unitarios y 

totales con sus respectivos impuestos. 

• Ficha de control digital de bienes de uso: Planilla digital diseñada en Excel para 

llevar un control de los bienes de consumo en el almacenamiento de bodega. 

• Formulario de levantamiento de procedimiento: Documento que permite formalizar 

administrativamente una necesidad de documentar un proceso de la municipalidad, además 

entrega la identificación, categorización y autorización para elaborar un procedimiento 

• Formulario de recepción: documento de numeración correlativa, destinado a 

detallar y respaldar la recepción de bienes de bodega 

• Formulario de salida: Es que se debe tener con el formato pre definido, debiendo 

tener la numeración correlativa, el detalle de los materiales que se despacharan 

• Incidente: Evento relacionado con el trabajo que dan lugar o tienen el potencial de 

conducir a lesión, enfermedad (sin importar severidad) o fatalidad. El término 

incidente incluye accidentes y cuasi accidentes. 

• Inventario: el inventario es una relación detallada, ordenando y valorada de los 
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elementos que componen el patrimonio de la unidad de bodega municipal y de 

servicios traspasados, en un momento determinado. 

• Inventario abierto: En este caso, el sistema indica el bien y el detalle del mismo, 

procedimiento a validar que información sea la correcta 

• Inventario ciego: No existe información, por lo que se deberá indicar tanto el bien 

como el detalle de estos. 

• Inventario mixto: Corresponde a una mezcla de los dos inventarios anteriores 

• Jefe(a) del servicio: para los servicios traspasados, será el (la) jefe(a) 

administrativo DAEM y el(la) jefe(a) administrativo salud y para la municipalidad 

el(la) administrador(a) o quien la autoridad designe como tal 

• Jefe inmediato: La persona que está a cargo del trabajo que se desarrolla, tales 

como jefe de sección, jefe de turno capataz, mayordomo y otro. En aquellos casos 

en que existen dos o más personas que revistan esta categoría, se entenderá por 

jefe inmediato al de mayor jerarquía. 

• Manual de procedimiento: Documento que compila el conjunto de procedimientos 

que se ejecutan en una unidad municipal. El manual pertenece de forma 

predeterminada a la unidad responsable, excepto que por razones fundadas se 

determine un manual de carácter transversal. 

• Medio de comunicación formal: Para efectos del presente procedimiento, se 

define como medio de comunicación formal el canal por el cual se relacionarán las 

unidades y la administración municipales, los cuales principalmente serán mediante 

memorándum y a través del correo electrónico procedimientos@sanclemente.cl al 

siempre deberá ser desde el correo institucional de cada funcionario. 

• Memo tipo: Documento administrativo que debe completarse, indicando cantidad, 

fecha, orden, compra 

• Orden de compra: Documento electrónico emitido por el comprador y el proveedor 

a través de la plataforma transaccional del mercado público, donde se solicita la 

entrega del producto o servicio y se detalla la cantidad y las condiciones de entrega. 

• Papelería: Todos los derivados de papel, sobres, hojas tamaño oficio y carta, papel 

opalino, cuadernos block apuntes, carpetas, etc. 

• Planilla control: Es una forma sencilla de llevar un registro de información fechas y 

datos que se desean controlar para recordar la realización de tareas y facilitar su 

revisión. Además, ofrece información para poder realizar mejoras en el proceso y en 

mailto:procedimientos@sanclemente.cl
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la ejecución de las tareas. 

• Procedimiento: Sucesión cronológica de operaciones, que se constituyen en una 

unidad de función para la realización de una actividad o tarea específica. Todo 

procedimiento involucra actividades y tareas del personal, determinación de tiempos 

de métodos de trabajo y de control para lograr adecuada y eficientemente el 

desarrollo de las operaciones 

• Proveedor: Persona o empresa cuya actividad económica está encaminada a cubrir 

las necesidades de consumo de una unidad solicitante de bienes y servicios 

• Recepción conforme en la plataforma www.mercado publico.cl: Procedimiento 

mediante la oficina de bodega municipal, recibe un bien o servicio adquirido por 

mercado público y en la cual el comprador manifiesta su conformidad con los 

productos o servicios entregados por el proveedor, entendido que aquellos han 

cumplido con lo acordado en las respectivas bases de licitación o contrato. 

• Recepción de un bien y servicio: Procedimiento mediante el cual la oficina de 

bodega, a través de algún miembro de su equipo de trabajo, recibe un bien o 

servicio, verificando que el proveedor cumpla con las condiciones de entrega 

señaladas en la orden de compra. 

• Residuos Peligrosos: Residuos o mezcla de residuos que puede presentar riesgo 

para la salud pública y/o efectos adversos al medio ambiente, ya sea directamente o 

debido a su manejo actual o previsto, sus características pueden ser: Tóxicos, 

inflamables o corrosivos. 

• Responsable tomar el inventario: es la persona que se encargará del equipo que 

tomará el inventario de almacenamiento, puede ser o no el encargado de sección de 

bodega. 

• Riesgo Profesional: Los a que se está expuesto el trabajador y que puedan 

provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente en 

los artículos Quinto y Séptimo de la ley 16.744 

• Servicios traspasados: se refiere a las áreas dependientes de la municipalidad, 

pero que mantienen una administración distinta, es decir, las áreas de educación y 

salud. 

• Solicitud de materiales: Formulario que debe completarse, indicando cantidad, 

fecha, N° funcionarios, N° de despidos. 

• Tomador de inventarios: es el funcionario(a) responsable perteneciente a la dupla 
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que se encuentra preparado y capacitado para el registro de bienes de consumo. 

Esta función podrá recaer en los encargados de la oficina o del asistente 

administrativo designados tanto municipales como de los servicios traspasados. 

• Trabajador: toda persona, que en cualquier carácter preste servicios a la empresa 

por los cuales reciba remuneración. 

• Unidad involucrada: Unidad municipal que mantiene participación directa en una o 

más actividades del procedimiento, sin embargo, no posee responsabilidad del 

proceso general. En caso, que el responsable de una actividad del proceso 

documentado sea definido en términos genéricos, como unidad requirente, no recibe 

la categoría de unidad involucrada. 

• Unidad requirente: corresponde a una unidad municipal que realiza el 

levantamiento de la necesidad de elaboración formal de un proceso. Además, es la 

responsable de la elaboración del procedimiento y todo lo que conlleva este proceso. 

• Validación: Acción en donde la(s) unidad(es) involucrada(s) en el procedimiento, 

declaran válida su responsabilidad sobre las actividades en las que participan. Esta 

se representa mediante la firma y timbre del responsable de la unidad involucrada, 

según el formato establecido. Cabe mencionar, que cuando sea un procedimiento 

propio de la unidad requirente y con funcionamiento unipersonal, es la unidad 

requirente quien asume la responsabilidad de validación. 

• Trazabilidad: Procedimiento establecido para conocer la ubicación y trayectoria de 

un bien en particular, desde el momento que se recibe hasta su utilización y 

consumo. 

 

 

5. ORGANIZACIÓN DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION 
 

5.1. Funcionarios(as) y unidades involucradas en el proceso administrativo de 

bodegaje municipal 

 

• Alcalde/sa: Será responsable de generar condiciones para que las áreas de la 

organización realicen los procesos de compra y almacenamiento de acuerdo con la 

normativa vigente, preservando máxima eficiencia y transparencia, y de las 

decisiones adoptadas en los procesos de compra y bodegaje, sean directas o 
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delegadas. Como máxima autoridad dentro de la Municipalidad, autoriza las 

contrataciones, firma los contratos administrativos institucionales y los decretos 

correspondientes. Tales funciones pueden estar delegadas en otras autoridades a 

través de las autorizaciones respectivas. Así también es responsable de la 

elaboración, publicación y control del cumplimiento del presente manual. 

 

• Administrador/a Municipal: Es responsable de las funciones edilicias que, para 

efectos de este Manual, le sean delegadas a través del (los) decreto (s) 

correspondiente(s). Por tanto, es responsable de generar condiciones para que las 

unidades municipales realicen los procesos de compra y almacenamiento de 

acuerdo con la normativa vigente, preservando máxima eficiencia y transparencia, 

y de las decisiones adoptadas en los procesos de bodega, sean directas o 

delegadas. 

 

• Usuario/a requirente: Corresponde a una unidad municipal que realiza el 

levantamiento de la necesidad de elaboración formal de un proceso. Además, es la 

responsable de la elaboración del procedimiento y todo lo que conlleva este 

proceso. 

 

• Oficina de compras o Unidad de compras: Oficina encargada de ejecutar las 

compras y contrataciones de la institución y a su vez coordinar los requerimientos 

de compra que generen los usuarios requirentes. En su labor debe aplicar la 

normativa vigente de compras públicas y toda otra normativa relacionada. 

 

• Dirección de administración y finanzas: Responsable de efectuar el compromiso 

presupuestario de las Órdenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados 

con los procesos de compras. En el caso de los departamentos de salud y 

educación esta responsabilidad recaerá en las unidades de finanzas de cada 

estamento. 

 

• Proveedor/a: Persona o empresa cuya actividad económica está encaminada a 

cubrir las necesidades de consumo de una unidad solicitante de bienes y servicios 
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• Oficina de Bodega: Oficina encargada del ingreso, almacenamiento y control de 

los stocks de artículos, materiales, insumos, etc., que se requiere para el normal 

funcionamiento de todas las dependencias (Municipal, salud y educación). 

 

• Jefe/a encargado/a de oficina de bodega: Responsable de la recepción de 

bienes y facturas, registro y despacho de facturas, almacenamientos, custodia, 

despacho y retiro de encomiendas de productos o artículos desde el local 

comercial del proveedor, controlar las entradas y salidas de materiales de oficina. 

Además de todos los artículos adquiridos o cedidos, para el funcionamiento del 

municipio y de los servicios traspasados de educación y salud. 

 

• Asistente/a de bodega: Encargado de realizar labores de orden y limpieza de las 

dependencias de bodega y los productos que se almacenan, desplazar productos 

manteniendo el orden, contabilizar la cantidad de productos que se están 

entregando a las unidades requirentes y/o beneficiarios. 

 

• Oficina de archivo e inventario: es dependiente de la Dirección de Adquisiciones, 

y tiene como objetivo velar por el buen uso y funcionamiento de los bienes muebles 

e inmuebles municipales. Manteniendo actualizados los registros y los inventarios 

valorados de los mismos. 

 

• Sistema mercado público: plataforma electrónica donde los 850 organismos 

públicos de Chile realizan en forma eficiente y transparente sus procesos de 

compras y los proveedores ofrecen sus productos y servicios, un espacio de oferta 

y demanda con reglas y herramientas comunes, administrado por la Dirección Chile 

Compra. En esta plataforma, una vez concluido el proceso de recepción de bienes 

y servicios, los funcionarios encargados de bodega involucrados, deben registrar la 

conclusión de dicho proceso especificando y cumpliendo con la documentación 

correspondiente según el tipo de recepción a realizar (comprobante de recepción 

conforme)
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5.2. ORGANIGRAMA DE LAS ÁREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO DE BODEGAJE MUNICIPAL 

 
 
 

 
5.3. COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO 

ADMINISTRATIVO DE BODEGAJE MUNICIPAL 

 
Se entiende como competencia los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben 

contar las personas involucradas en los procesos de bodega. Dichas competencias deben 

ajustarse a los perfiles establecidos por la oficina de bodega, dentro de las cuales sus 

funciones principales están la completa supervisión de todo lo que ocurre en bodega. 

Ejecutando labores de planificación, dirección y coordinación de las actividades de 

abastecimiento y reposición de productos de la institución. 

6. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS 
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En esta sección se entrega el detalle de procedimientos de la unidad administrativa de 

Bodega Municipal, a continuación, se muestra una tabla con los procedimientos de la 

administración y cada una de las unidades adjuntas a su gestión. 

 

 

N° Procedimiento Decreto Aprobación CÓDIGO 

01 
Autorización por retiro de alimentos y 

bienes 

Decreto exento N° 2522 de fecha 

29/10/2019 
PT-S-015-004-001-000 

02 Entrega de materiales de oficina 
Decreto exento N° 2522 de fecha 

29/10/2019 
PT-S-015-004-002-000 

03 
Tramitación de conformidad de bienes y 

/ o servicios 

Decreto exento N° 2522 de fecha 

29/10/2019 
PT-S-015-004-003-000 

04 Toma de inventario general de bodega 
Decreto exento N° 2522 de fecha 

29/10/2019 
PT-S-015-004-004-000 

05 Despacho de bodega municipal 
Decreto exento N° 2522 de fecha 

29/10/2019 
PT-S-015-004-005-000 

06 Dar de baja de inventario en bodega 
Decreto exento N° 2522 de fecha 

29/10/2019 
PT-S-015-004-006-000 

07 
Realización de control de inventario en 

bodega 

Decreto exento N° 2855 de fecha 

28/11/2019 
PT-S-015-004-007-000 

08 
Inducción de higiene y seguridad para el 

personal de bodega 

Decreto exento N° 2855 de fecha 

28/11/2019 
PT-S-015-004-008-000 

09 Recepción de Bienes y Servicios 
Decreto exento N° 0730 de fecha 

31/03/2021 
PT-S-015-004-009-000 

10 
Recepción conforme en la plataforma 

del mercado público 

Decreto exento N° 2882 de fecha 

10/12/2021 
PT-S-015-004-010-000 
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6.1 Procedimiento 1: Autorización por retiro de alimentos y bienes 
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6.2. Procedimiento 2: Entrega de materiales de oficina 
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6.3. Procedimiento 3: Tramitación de conformidad de bienes y/o servicios 
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6.4. Procedimiento 4: Toma de inventario general de bodega 
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6.5. Procedimiento 5: Despacho de bodega municipal 
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6.6. Procedimiento 6: Dar de baja de inventario en bodega 
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6.7. Procedimiento 7: realización de control de inventario en bodega 
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6.8. Procedimiento 8: Inducción de higiene y seguridad para el personal de bodega 
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6.9. procedimiento 9: Recepción de bienes y servicios 
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6.10. Procedimiento 10: Recepción conforme en la plataforma del mercado público 
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