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REGLAMENTO    
REGISTRO, CUSTODIA, ENTREGA Y CONTROL DE ESPECIES VALORADAS 

DESTINADAS A LA ACCIÓN Y ASISTENCIA SOCIAL 
 

Artículo 1°  

Alcance. El presente Reglamento regula el procedimiento y responsabilidades 
asociadas al registro, custodia, entrega y control de especies valoradas, 
entendiéndose dicho concepto como todas aquellas especies que tengan un valor 
nominal impreso o escrito, y que sean entregadas en calidad de ayuda social a la 
comunidad por parte de la Dirección de Desarrollo Comunitario (en adelante e 
indistintamente, DIDECO). 

 

Artículo 2°  

Adquisición. La DIDECO podrá adquirir especies valoradas destinadas a ayudas 
sociales, conforme a los procedimientos de compras establecidos para aquello 
(convenio marco, grandes compras, licitación pública u otro), debiendo ajustarse 
a la normativa vigente de acuerdo con la Ley N°19.886 y su Reglamento, según 
corresponda y ser gestionadas a través de las unidades municipales encargadas 
de la adquisición. 

Esta etapa finalizará al momento de la recepción conforme de las especies por 
parte de la DIDECO. 

 

Artículo 3°  

Ingreso. Las especies adquiridas deberán ser recibidas por el jefe/a de la unidad 
de Acción y Asistencia Social o quien lo subrogue, quien dejará registro de aquello 
a través de un “Acta de Ingreso”, que detalle fecha; tipo; cantidad; folio inicial y 
final, si existiera; valor nominal de las especies recibidas en dicho acto; y firma y 
timbre del funcionario/a.  

En caso de no estar habilitado un jefe de departamento o subrogante deberá ser 
el(la) director(a) quien reciba y firme la documentación correspondiente.  

 

Artículo 4°  

Custodia. Recibidas las especies valoradas por el jefe/a de la unidad de Acción y 
Asistencia Social o quien lo subrogue, deberá remitirlas en su totalidad, en el más 
breve plazo, no pudiendo exceder las 24 horas desde su recepción, a la unidad de 
Tesorería Municipal, para su custodia.  

De esta acción, se dejará constancia a través de un documento denominado “Acta 
de Entrega” firmada por el(la) funcionario(a) ya señalado y el(a) Tesorero(a) 
Municipal. Dicha Acta deberá detallar: fecha; tipo; cantidad; folio inicial y final, si 
existiere; y valor nominal de las especies que se están dejando en custodia. 

Las especies valoradas, en ningún caso podrán ser guardadas en otro lugar que 
no sea bajo custodia de Tesorería Municipal.  
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Artículo 5°  

Asignación. Para la asignación de las especies valoradas en calidad de ayuda social, 
los beneficiarios o las beneficiarias de este servicio deberán cumplir con los 
requisitos establecidos por la unidad de Acción y Asistencia Social y el reglamento 
de ayudas sociales correspondiente. 

 

Artículo 6°   

Retiro y Reingreso. Existirá en la DIDECO uno(a) o más funcionarios(a) 
facultados(as) a través de Decreto Alcaldicio, para realizar el retiro y eventual 
reingreso de especies valoradas desde Tesorería Municipal.  

Una vez autorizada la asignación al o los beneficiarios y sin mediar plazo, él o la 
funcionaria facultada para el retiro y/o reingreso desde Tesorería Municipal, 
deberá dejar constancia de la cantidad de especies retiradas y/o reingresadas; de 
su número de folio, si lo tuviere; de la fecha del acto; del nombre del(la) 
funcionario(a) que retira; y de su firma, en un libro denominado “Retiro y Reingreso 
de Especies Valoradas”. 

El(la) funcionario(a) que realice el retiro y/o reingreso deberá conservar una copia 
del registro en el Libro de Retiro y Reingreso de Especies Valoradas, el cual deberá 
mantener en formato digital. 

Tanto el retiro como el reingreso de especies deberá realizarse en todo momento 
en presencia de(la) Tesorero(a) Municipal, quien además deberá estampar su 
firma y timbre en el libro citado en el párrafo anterior. 

 

Artículo 7°  

Responsabilidades. La unidad de Tesorería Municipal realizará la entrega de las 
especies valoradas, en presencia del Tesorero o de la Tesorera Municipal o el(la) 
funcionario(a) que lo(la) subrogue. 

Este(a) funcionario(a), mantendrá siempre la responsabilidad respecto de las 
especies valoradas que mantenga en custodia, asegurándose que el Libro de 
Retiro y Reingreso de Especies Valoradas sea correctamente llenado, 
particularmente respecto de la cantidad y folio de las especies retiradas. 

Este(a) funcionario(a) no estará facultado(a) para realizar la entrega de especies a 
otros(as), que no se encuentren debidamente autorizados(as) mediante Decreto 
Alcaldicio, para realizar el retiro de las especies valoradas. 

 

Artículo 8°  

Control. Será responsabilidad de la Unidad de Acción y Asistencia Social 
almacenar de forma digital toda la documentación relativa a la entrega de 
especies valoradas, de manera ordenada, permitiendo su efectivo control, es decir: 

i. Acta de Ingreso. 

ii. Acta de Entrega. 

iii. Copia de Registro en Libro de Retiro y Reingreso de Especies Valoradas 
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iv. Comprobantes de entrega de las especies valoradas a los beneficiarios. 

v. Correos electrónicos (si procediere). 

 

Será responsabilidad del Departamento de Tesorería Municipal mantener un 
registro actualizado de las especies valoradas destinadas a ayudas sociales que 
ingresen y egresen de la unidad, cumpliendo con los procedimientos descritos en 
el presente documento. 

 

Artículo 9°  

Consideraciones Generales: 

- Las etapas definidas en el presente Reglamento deberán llevarse a cabo sin 
perjuicio de aquellos procedimientos administrativos, contables y de control 
que exige la normativa y estructura municipal vigente. 

- Todas las comunicaciones descritas en el presente Reglamento deberán 
realizarse a través de los correos electrónicos institucionales de los o las 
funcionarias municipales que efectúen los procedimientos. 

- El presente Reglamento será aplicable para las especies valoradas adquiridas 
por el Departamento de Acción y Asistencia Social de DIDECO en particular, 
y en general, podrá utilizarse respecto de otro u otros Departamentos o 
Direcciones municipales que realicen la adquisición de dichas especies, en lo 
que resulte pertinente.  

- El presente Reglamento deberá ser cumplido por todas las unidades 
mencionadas en aquellos aspectos que les competa. 

 

 


