REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE CURICO

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAGRADA FAMILIA
Direccion de Administracién y Finanzas

DECRETO EXENTO N° 2173

Sagrada Familia, 29 de mayo de 2017

VISTOS:

1. Articulos N°118 al 126 del Decreto Supremo N°100 de fecha 17 de septiembre de 2005,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Constitucién Politica de la
Republica de Chile,

7. La Sentencia de calificacién de la eleccién de Alcalde y H. Concejales de la Comuna de
Sagrada Familia y sus correspondientes actas de proclamacién, remitida por el Secretario
del Tribunal Electoral Regional del Maule al Secretario Municipal de sagrada Familia,

3. El Acta de constitucién del Concejo Municipal de Sagrada Familia del dia 06/12/12,

4. El Decreto Alcaldicio N°477/2012 del 06/12/12, mediante el cual se establece la asuncion
del Alcalde Titular de la comuna de Sagrada Familia, a contar del dia 06/12/12, en

adelante y por un periodo de cuatro afios,

5. El Decreto con Fuerza de Ley N°1 de 2006, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de actualizacién de reglamentacion que regula la Administracién del
Inventario Municipal, por medio del Decreto Exento N°3395 de fecha 22 de septiembre de
2011.

DECRETO:

1.- APRUEBESE, el REGLAMENTO de INVENTARIO DE LA L.
MUNICIPALIDAD DE SAGRADA FAMILIA que se sefiala a continuacion y a contar
de la fecha del presente documento.

REGLAMENTO DE INVENTARIO MUNICIPAL

ARTICULO 1: El presente REGLAMENTO DE INVENTARIO MUNICIPAL, regula
las funciones generales y especificas asignadas al 4rea Municipal y de servicios traspasados
de Educacién y Salud y sus correspondientes coordinaciones internas.

ARTICULO 2: Definase como Inventario Municipal, toda especie que pasa a formar parte
del patrimonio de las diferentes Unidades Operativas, tanto de las areas MUNICIPAL,
SALUD Y EDUCACION ya sea por adquisicion directa de este municipio, o por
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donaciones de particulares o de Organos Internacionales y por la participacién de diferentes
proyectos y programas de inversion de diferentes organismos gubernamentales.

ARTICULO 3: El encargado(a) de Inventario tendra como funcién especifica registrar todas
las adquisiciones, asignaciones en las distintas oficinas, cambios y modificaciones por
traslados y bajas de los bienes municipales, en forma permanente y actualizada conforme a
las disposiciones del presente Reglamento.

Tanto el 4rea MUNICIPAL como de SALUD Y EDUCACION, designardn mediante acto
Administrativo un Encargado de Inventario Municipal.

ARTICULO 4: El Inventario General comprende una relacién de los bienes de la
Municipalidad individualizados uno a uno, los que llevardn como caracteristica una
codificacién generada por el Software de Inventario.

Clasificaciones de Bienes:
A.- BIENES RAICES:
Terrenos, casas, edificios.

B.- BIENES MUEBLES:

a) Muebles de oficina

b) Maquinas y equipos de oficina
d) Libros

e) Vehiculos motorizados

g) Maquinas y herramientas

h) Materiales y otros

ARTICULO 5: La incorporacién de bienes muebles, debera considerar la siguiente
cantidad de afios de vida 1til, de acuerdo a la normativa dispuesta mediante el Oficio de
Contraloria General de la Republica N° 60.820 / 2005 que sefiala:

Edificaciones
Hormigén armado 80
Ladrillos L e e o 50
Madera ' 0
Galpones : L v 20
Magquinarias y Equipos

En general e
De oficina (m4q. de escribir, = e 5
fotocopiadoras, etc.) :

De casino 50
Agropecuarios e e 11
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Médicos y dentales 8
‘De construccién : 8
De servicios productivos 7
Industriales 20
De mineria 9
Equipos computacionales 6
Vehiculos
Terrestres
Camiones 7
Camionetas, automoviles y microbuses . 8
Agricolas e 8
Aéreos
Fuselaje 10
Turbinas 10
Hélices S 10
Maritimos
_Cascode acero iy 36
Casco de madera 23
Embarcaciones menores 10
Muebles y Enseres 7
Ganado
Reproductor 5
Para trabajo 8
Para produccion 5
Instalaciones
Industriales y de explotacion en general o 10
Industriales y de explotacion mineras 5
Redes telefénicas, telecomunicaciones 10

plantas eléctricas e

Herramientas
De construccion pesadas 8
De construccion livianas: 3
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Meédicas y dentales 3
Agricolas pesadas : 8
Agricolas livianas 3
Moldesy matrices A S 20

ARTICULO 6: Toda especie de propiedad municipal, cuando sea materialmente posible,
debera llevar visible el nimero de cédigo asignado por el sistema computacional, seccién a
la que pertenece y cédigo de Barra.

ARTICULO 7: Al incorporar un bien al inventario, debe ser con los valores de adquisicion
que figuren en facturas de compra respectivas.

ARTICULO 8: La Depreciacion es el procedimiento para expresar el menor valor que
experimente un bien en el curso de su vida atil, como consecuencia del uso y desgaste de
operacion, tales como agentes atmosféricos obsolescencia técnica u otros. La Depreciacion
de los bienes afectos a esta, deberan contabilizarse segln las instrucciones de Contraloria
General de la Republica.

ARTICULO 9: El Inventario General sera entregado al 31 de Diciembre de cada afio por el
Encargado de Inventario, el que debera ser remitido a Direccion de Administracion y
Finanzas y a las 4reas de Finanzas de Educacién y Salud, segln corresponda a mas tardar el
Gltimo dia habil del mes de Enero de cada afio.

ARTICULO 10: En las Unidades en que deban existir bodegas, se deber4 hacer el registro
de herramientas o existencias que estan sujetas a Inventario, El funcionario designado para
esta funcion, debera llevar un control interno de estos bienes, a través de un sistema
computacional.

ARTICULO 11: En cada sala u oficina se mantendra permanentemente, en un lugar visible
la HOJA MURAL DE INVENTARIO MUNICIPAL, en la cual figuraran todas las especies
existentes con las indicaciones consignadas en el respectivo inventario, ademads de la firma
del Encargado de Inventario (Municipal - Educacién o Salud), el Jefe de la Unidad
Municipal respectiva y del Director de Administracion y Finanzas o los Encargados
Financieros de Salud y Educacién segiin corresponda.

ARTICULO 12: Las entregas y recepciones de los cargos con responsabilidad de
inventario, incluyendo los jefes de dependencias, deberan constar en un acta en la que se
sefialen las especies que falten o las que se encuentren deterioradas.

En caso de omisién de la referida acta, se presumira recibido el cargo con todos los bienes
asignados a la respectiva dependencia y el estado de cada uno de los bienes inventariados,
registrados en el tltimo registro mural de esta.

En caso de traslado de jefes, directores, se deberd efectuar un acta de entrega de inventario y
se procedera a cambiar la cartola mural.
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ARTICULO 13: El traspaso de una especie desde una Unidad Operativa a otra dentro de la
misma area o servicio, debe regularizarse mediante un Acta de entrega y recepcion de
bienes, firmada por el Director de la Unidad y el Director de Administracién y Finanzas,
para luego ser registrado dicho traspaso por el Encargado de Inventario de cada area;
Municipal, Educacion o Salud, para la actualizacion del “MURAL DE INVENTARIO
MUNICIPAL"

ARTICULO 14: Las especies no reasignadas por inventarios y que constituyan traslados,
seran mantenidas bajo custodia o resguardo del Encargado de Bodega hasta la
determinacion de su baja y posterior remate, debiendo registrarse tal situacion.

ARTICULO 15: Todo bien del cual se solicite su baja, la Unidad solicitante debe
comunicarlo por escrito al Encargado de Inventario, para que éste a su vez lo informe a la
Direccién de Administracién y Finanzas, Jefe DAEM o Director de Salud comunal, segun
corresponda para su autorizacion.

Una vez decretada la baja, el Encargado de Inventario pondré a disposicion de la Tesoreria
Municipal estos bienes para que sean rematados.

ARTICULO 16: La pérdida de cualquier bien inventariado debera dar origen de inmediato a
una Investigacién Sumaria o Sumario Administrativo, seglin la importancia de los hechos,
segun resolucion del Alcalde.

ARTICULO 17: No se podra arrendar ni otorgar en préstamo especies que constituyan
patrimonio municipal de cualquier unidad, salvo resolucién del Alcalde, sujetdndose en lo
dispuesto a la Ley organica Constitucional de Municipalidades.

ARTICULO 18: El Alcalde designara a un funcionario que se encargara de mantener el
control de los bienes que tendré a cargo dentro de unidad (ALCALDIA - DAEM - DAF -
SALUD - DIDECO - SECPLAC - DOM - JPL - Direccién de Transito y Transporte
Plblico) el cual sera el apoyo administrativo de cada Director para estos efectos.

ARTICULO 19: Para la mantencién del Inventario Computacional, este debera ser
registrado en base a los manuales de procedimientos del Sistema denominado ACTIVO
FIJO, de CAS Chile S.A. dispuesto para su utilizacion en la Unidad Municipal, Educacién
y Salud.

ARTICULO 20: El “MURAL DE INVENTARIO MUNICIPAL" es Obligacion ineludible
mantener en forma permanente y en un lugar visible en que figura la existencia de todos los
bienes muebles de uso disponibles en cada una de las oficinas o dependencia del area
Municipal, Educacién o Salud, de acuerdo a la codificacion asignada, denominacién de
especie inventariable, cantidad, estado y observaciones cuando corresponda.
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VARIACIONES DEL INVENTARIO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 21: Se entendera por variaciones del inventario, a todo movimiento de bienes
muebles municipales registrados en los inventarios administrativos de cada Unidad
Operativa y se produciran de acuerdo a las siguientes consideraciones; Altas o
Incorporaciones, Bajas o Eliminaciones, Modificaciones, Transformaciones y Traslados.

ARTICULO 22: Sobre Altas e Incorporaciones

Es la operacién mediante la cual se registra la incorporacién fisica de un bien mueble al
registro de inventario. Las operaciones que originan un Alta o Incorporacion, posterior a la
confeccion del inventario son:

1. ADQUISICIONES
De acuerdo a necesidades de Servicio, corresponde a los Directores o Jefes de Unidad,
determinar la adquisicién de bienes muebles de uso, que se adquiriran conforme a las
disponibilidades ~presupuestarias y previa racionalizacién de sus existencias reales de
conformidad con las Leyes y/o Reglamentos Orgénicos vigentes.

2. DONACIONES
Es el acto por el cual una institucion o Servicio, persona natural o juridica transfiere en
forma gratuita e irrevocablemente uno o varios bienes al Municipio. Estas donaciones,
seran percibidas mediante un Decreto Exento elaborado por el Encargado(a) de Inventario.

3. REASIGNACION
Esta se produce si al revisar una Unidad Operativa se detectaren bienes excedentes, vale
decir, que la existencia sea superior a la necesidad, originando una inmediata
racionalizacién que permita redistribuir y/o reasignar las especies en otras unidades del
mismo Servicio.

ARTICULO 23: Sobre Bajas o eliminaciones

Es el acto mediante el cual se procede a eliminar un bien que estaba incorporado al
inventario, al ser considerado en mal estado de conservacién y funcionamiento por
deterioro como consecuencia de su desgaste natural, en su uso legitimo. Asi mismo se daré
de baja una especie que se detectare como faltante previa instruccién de Investigacion
Sumaria para determinar responsabilidades, salvo que ésta sea repuesta por otra de iguales
caracteristicas y utilidad. Las bajas o eliminacién, pueden ser cony sin enajenacion.

1. BAJAS CON ENAJENACION
La baja con enajenacion se produce con la venta o remate del bien mueble de acuerdo con
las formalidades legales.
Los Directores de cada unidad municipal, seran quienes podrén solicitar la exclusion de los
bienes muebles que no se requieran para las necesidades del Servicio al Alcalde e
informando al Encargado de Inventario Municipal.
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2. BAJAS SIN ENAJENACION
Los bienes deteriorados o destruidos, que no se puedan reparar, y los que ofrecidos en
remates no se hubieren enajenado por no existir interés en adquirirlos, podran ser dados de
baja sin enajenacion, mediante Decreto Exento.

SOBRE PRO?ED[MIENTOS A SEGUIR UNA VEZ AUTORIZADA LA BAJA SIN
ENAJENACION:

ARTICULO 24: Las especies dadas de baja sin enajenacion o los residuos de ellas podran
ser donadas a otras instituciones del Estado, entidades gremiales, Juntas de Vecinos, o
cualesquiera otra entidad similar, sin 4nimo de lucro y que persiga fines de interés social.
En casos calificados, los bienes podran ser donados a pobladores, y sera el Alcalde quien
determinara si procede o no su donacion.

ARTICULO 25: Cuando se realicen donaciones se perfeccionardn mediante un Decreto
Exento y un Acta de Entrega y Aceptacion suscrita por el Alcalde y la persona o entidad
favorecida con ella.

ARTICULO 26: Las bajas sin enajenacién de bienes muebles fiscales ordenadas actos
administrativos ponen término a sumarios administrativos por: pérdidas, robos, incendios,
etc.

ARTICULO 27: La enajenacién del material de desecho y archivos en desuso, sera
ejecutado directamente por la Direccion de Administracién y Finanzas, considerandose
como material de desecho a aquel que ha perdido las condiciones que lo hacian util o
aprovechable para el Servicio respectivo.

ARTICULO 28: La modificacién consiste en registrar en los inventarios todo cambio
practicado sobre un bien mueble por el cual se cambia alguno de sus elementos o
caracteristicas, sin que por ello pierda su individualidad.

DISPOSICIONES LEGALES Y DE CARACTER NORMATIVO QUE RIGEN A
LOS VEHICULOS MOTORIZADOS

Dentro de los Bienes Corporales de Uso sujetos a inscripcion en los registros inventariales,
mencién especial merecen los vehiculos motorizados, los que estan sujetos a control en sus
diferentes situaciones de uso y circulacién, considerando su naturaleza, funcionamiento y
asignacion.

ARTICULO 29: De acuerdo a la legalizacién vigente corresponde a cada Area o Servicio
elaborar los procesos de adquisicion, de vehiculos motorizados.

ARTICULO 30: Una vez recepcionado el vehiculo fiscal, debe ser incorporado al
Inventario, mediante el registro computacional del sistema denominado “ACTIVO F1JO”

[ - Y 7 My et



REPUBLICA DE CHILE

PROVINCIA DE CURICO

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAGRADA FAMILIA
Direccién de Administraciéon y Finanzas

ARTICULO 31: Sobre el traslado de un vehiculo fiscal desde distintas éreas del Municipio,
se debera el procedimiento descrito en el articulo 13 del presente reglamento.

Al materializarse este traslado deber4 elaborarse un Decreto Exento y un Acta de Entrega y
Recepcion, conteniendo la razén que motivo el traslado y la que sera firmada por el Jefe de
Areay el Alcalde.

SOBRE LA BAJA DE UN VEHICULO MOTORIZADO FISCAL
Existen dos procedimientos mediante los cuales se determina la Baja de un vehiculo:

- Siniestro Total: Determinado por la Compafifa de Seguros
- Determinado por el Servicio

ARTICULO 32: Si la Compafiia de seguro, declara siniestro total al vehiculo que ha
participado en un accidente de transito, éste sera entregado a la compafifa aseguradora,
mediante un acta a lo cual dicha Compaiiia retribuird con el valor promedio de mercado del
vehiculo.

Lo mismo ocurre en el caso de un robo o cualquier otro siniestro, el Encargado de los
Vehiculos Municipales, procederda a elaborar los documentos Administrativos que
correspondan, en los plazos fijados por las compaiiias de seguro.

ARTICULO 33: Cuando un vehiculo cuyo estado de uso y conservacion se encuentran en
un grado que es imposible utilizarlos en forma normal. El encargado de los vehiculos
municipales de cada érea levantaré un Informe Técnico acerca del estado del Vehiculo en
donde se detallaran los motivos que determinan si un vehiculo debe ser enajenado.

ARTICULO 34: Mediante Decreto Exento y previo Informe Técnico del Vehiculo en
cuestién, emitido por el encargado(a) de los vehiculos municipales de cada area, para luego
seguir el procedimiento de envio del bien a la unidad administrativa correspondiente para
los tramites pertinentes.

SOBRE LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
MUNICIPALES

ARTICULO 35: La administracién de los bienes muebles de uso correspondera a los Jefes
o Directivos de las diferentes Unidades Operativas, en que se encuentran inventariados,
quienes velaran por el estricto cumplimiento de las normas legales y reglamentarias de la L.
Municipalidad de Sagrada Familia como asimismo, de las instrucciones que impartan, el
Ministerio de Bienes Nacionales y la Contraloria General de la Republica.

ARTICULO 36: La Direccién de Administracion y Finanzas, a través del Encargado de
Inventario sera el organismo encargado de revisar, aprobar y autorizar todo movimiento de
bienes de las Unidades Operativas del Municipio de Sagrada Familia.
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ARTICULO 37: Le correspondera a la Unidad de Control Interno efectuar controles en las
Unidades Operativas que incluyen los servicios Traspasados de Educacion y Salud, en las
meterias reguladas por el presente reglamento.

ARTICULO 38: Si a través del control de existencias de bienes muebles conforme a
registro de inventarios se detectaren especies faltantes, el Alcalde podrd incoar el inicio de
una investigacion sumaria o sumario administrativo, para determinar las eventuales
responsabilidad administrativas.

ARTICULO 39: Correspondera al Encargado de Inventario, elaborar las correspondientes
planillas de Altas, en los diferentes rubros por especies recibidas; igual procedimiento
deber4 adoptar para la elaboracion de planillas de traslado que significan disminucién del
Inventario General individual fisico - administrativo correspondiente a la Unidad Operativa;
similar procedimiento seguird en caso de planillas de bajas por mal estado de uso y
conservacion como consecuencia de su uso legitimo.

ARTICULO 40:  El Encargado(a) de Inventario de cada 4rea, podra realizar peri6dicas
visitas de supervision orientadas al reforzamiento de la correcta aplicacion de las
disposiciones legales al igual que a la atencion de las necesidades del Servicio que pudiere
presentarse como dificultad, en la correcta aplicacién de las normas que cautelan el
patrimonio fiscal de este servicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQ

SE Y DESE CUENTA.
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DISTRIBUCION:
- Direccion de Administracion y Finanzas (10 copias)
- ALCALDIA (1 copia)
- DAEM (I copia)
- SALUD (I copia)
- DIDECO (1 copia)
- SECPLAC (1 copia)
- DOM (1 copia)
JPL (1 copia)
- Direccién de Transito y Transporte Publico (1 copia)
- Control Interno (1 copia)
- Secretaria Municipal (1 copia)
- Oficina de Partes y Archivo (1 copia)
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OF. ORD. N* : 239/2017

ANT, :

MAT. : REMITE
REGLAMENTO DE
INVENTARIO
MUNICIPAL

SAGRADA FAMILIA, 29 DE MAYO DE 2017

DE: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SR. MARIO SANTELICES URREA

A : DIRECTORES/JEFES DE DEPARTAMENTOS, SEGUN DISTRIBUCION

Quien suscribe. junto con saludar. tienc a bien remitir a Ud. Nucvo Reglamento de
Inventario Municipal. Aprobado segun Decreto Exento N°2173. de fecha 29 de Mayo de 2017
cuya actualizacion regula los procedimientos del drea municipal y servicios traspasados de Salud
Educacion. en relacion al uso de los bienes municipales ingresados ya sea por adquisicion directa
del municipio. o por donaciones de particulares u Organos Internacionales. y por la participacion de
diferentes proyectos y programas de inversion de diferentes organismos gubernamentales.

Se solicita distribuir el reglamento adjunto a los funcionarios de cada oficina o seccion de

su dependencia.

Sin otro particular. le saluda atentamente
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Distribucion:

- Direccion de Desarrollo Comunitario

- Juzgado de Policia Local )

- Direccion de Transito y Transporte Pubiico

- SECPLAC

- Direccion de Obras Municipales

- Alcaldia

- Secretaria Municipal

- Oficina SENDA

- PRODLESAL

- Administrador Municipal

- DAEM

- Depto. de Salud

- Departamento de Administracion v Finanzas (2 copiast Teorrelativo DAL archivo del programa)
MASU/nns



