
I.MTJNICIPALIDAD DE CASTRO
ALCALDIA

DECRETO NO 2204.-

CASTRO, 23 de diciembre de 2024

VISTOS: El Fallo de Calificación de

Elecciones de fecha 30.11.2024, del Tribunal Electoral Regional de Los Lagos; en

autos Rol N'108-2024-P y Acta de Proclamación de Alcalde de fecha 30.11.2024;La
Sesión Ordinaria No91 del 13.12.2023 del Concejo Municipal, que aprueba el
presupuesto municipal para el año 2024; el Decreto N' 541 de fecha 06.12.2024
sobre la personería del Alcalde ; y las facultades que me otorga la Ley N'18.695,
Orgánica Constitucional de Municipalidades:

DECRETO:

APRUEBASE, Instructivo N"13 de fecha23
de diciembre de 2024, denominado "Instructivo de procedimiento intemo de

solicitud de materiales o insumos de bodega de adquisiciones". -

ANOTESE, COMUNIQUESE
PRESENTE INSTRUCTIVO A LAS UNIDADES MUNICIPA

B MUNICIPAL, PARA CONOCI PUBL

INA BAHAMONDE

CRETARIA (s)

Y NSCRIBASE EI,
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ALCALDE,

#JECTVJUB

Distribución
. Alcaldia.
¡ AdministraciónMunicipal.
¡ Secreta¡iaMunicipal.
. Dirección de Juridic¿
. Secreta¡ia Comunal de Pla¡ificación.
. Dirección de Administración y Finanzas.
¡ Dirección de Control Municipal.
. Juzgado de Policia Local.
¡ Dirección de Tninsito y Transpoñe Público.
. Dirección de Obras Municipal.
. Dirección de Medio Ambiente y Omato.
. Dirección de Cestión Económica y Fiscalización
. Dirección Social Comunal.
. Dirección de Desarrollo Comunilario.
¡ Dirección de Cultura y Turismo.
. Dirección de Seguridad Pública-
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INSTRUCTIVO N" 13

"INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLICITUD DE
MATERIALES OFICINA, INSUMOS DE ASEO Y TONER DE IMPRESIÓN EN

BODEGA DE ADQUISICIONES"

23 DE DICIEMBRE2024

El presente instructivo tiene como objeto informar y estandarizar un

procedimiento para que sea eficiente y asi poder mantener un registro y un

control, en la entrega de los insumos de bodega de adquisiciones de la lluske

Municipalidad de Castro.

La aplicación de este instructivo afecta a todas las unidades municipales, que

realizan solicitudes de pedidos de Tóner, insumos o materiales de oficina y/o aseo,

estas unidades son las siguientes:

¡ Alcaldia.

. Administración Municipal.

. SecretaríaMunicipal.

. Dirección de Jurídica.

o Secretaria Comunal de Planificación.

r Dirección de Administración y Finanzas.

. Dirección de Control Municipal.

. Juzgado de Policía Local.

. Dirección de Tránsito y Transporte Público.

. Dirección de Obras Municipal.

o Dirección de Medio Ambiente y Ornato.

r Dirección de Gestión Económica y Fiscalización.

o Dirección Social Comunal.

. Dirección de Desarrollo Comunitario.

o Dirección de Cultura y Turismo.

o Dirección de Seguridad Pública.

D¡recc¡ón de Administración y Finanzas



Cada unidad, deberá preparar su "SOLICITUD DE PEDIDO", de acuerdo al

formato actual en uso, siendo obligatorios su uso para poder retirar materiales de

la bodega de adquisiciones de la Municipalidad de Castro.

Cada unidad en forma independiente, deberá llevar registro, numerar

correlativa y cronológicamente su "Solicitud de pedido".

Las Solicitud de pedido se extenderá en duplicado, con la siguiente

distribución:

. Original: Unidad de Adquisiciones.

. Duplicado:Direccióninvolucrada.

Todas las Direcciones, deberán indicar en su Solicitud de pedido, la

siguiente información:

. N" DE SOLICITUD.

. FECHA.

. UNIDAD / DEPARTAMENTO.

. DIRECCIÓN.

r INDICAR LA CANTIDAD - DETALLE DE LO SOLICITADO.

o FIRMA Y TIMBRE DE LA JEFATURA CORRESPONDIENTE.

**El error, enmendado u omisión de información en la solicitud de

pedido, será motivo de rechazo.

Dirección de Adm¡n¡strac¡ón y F¡nanzas
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Formato actualizado de "Solicitud de pedido" v sus indicaciones:
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mzfI,rcxl

cArno,ltupl

LnlD D/ Otp ÍrAr{aITo:
uruccÉr,

un¡cc¡on ot lflRÁ¿q y 77iMBRE DE a DtREcctóN euE
CORfrESrcNDA)

Las copias de la Unidad de Adquisiciones, deberá ser dada de baja en el

sistema de bodega de SMC para su respaldo y control de stock de la bodega.

D¡rección de Adm¡n¡strac¡ón y F¡nanzas
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Queda estrictamente prohibido, a todos los funcionarios municipales, el uso

o aprovechamiento indebido de los bienes solicitados en bodega de Adquisiciones

de la llustre Municipalidad de Castro, el incumplimiento será considerado como

una falta gravísima a los deberes, aplicándose las sanciones correspondientes.

El funcionario/a designado debe tener responsabilidad administrativa, es

decir, su calidad jurídica debe ser contrata o planta, y deberá realizar las

siguientes labores:

Controlar las entradas y salidas de insumos de oficina, aseo y toner

de impresión.

Almacenar de manera ordenada y sistemática a fin de facilitar su

ubicación, despacho y recuento selectivo.

Mantener registros actualizados en Sistema de Bodega de SMC, de

las existenc¡as de materiales.

Mantener y determinar stocks mínimos de insumos de oficina y/o

aseo, y solicitar su reposición a t¡empo.

Procurar el orden, conservación, limpieza y seguridad de todos los

insumos almacenados.

lngresar físicamente los insumos adqu¡r¡dos.

Verificar que la salida de insumos se realice a través del formulario

actualizado "Solicitud de Pedido", con los datos idóneos, con previa

firma, y retirado por un funcionario con sponsabilidad

admin rativa

Entregar insumos de oficina y/o aseo, fiel y correcta a solicitud

a

a

¡ealizada en la Unidad implicada, sin modificacion manuscritos en

el momento de la entreqa.

D¡recc¡ón de Administración y Finanzas

Encarqado de Bodeqa.
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***Bajo ningún concepto se permitirá la salida de insumos de la bodega

municipal, sin la respectiva autorización del funcionario designado de la Unidad de

Adquisiciones.

El horario de entrega de materiales de oficina e insumos de aseo desde la

bodega de Adquisiciones ubicada en calle Blanco Encalada #273, será los días

viernes a partir de las 1 1 :00 hrs.

Para la entrega de Toner de impresión, se realizara en horario laboral en

Thompson #208 segundo piso, oficina de adquisiciones.

Direcc¡ón de Administración y Finanzas


