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VISTOS:

El Acuerdo N°949 adoptado por el
Concejo Municipal en sesién extraordinaria de fecha 11 de diciembre de 2020, que
aprueba el Presupuesto Municipal de La Unién para el afio 2021, el Decreto
Exento N° 7886, de fecha 6 de diciembre de 2016, que designa como Alcalde
para la comuna de La Union a don ALDO RODRIGO PINUER SOLIS y el Decreto
Exento N°5746 del 02 de diciembre de 2020, que prorroga el mandato y en uso
de las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, y sus posteriores modificaciones.

TENIENDO PRESENTE:

Que es necesario contar con un Reglamento que
regule el procedimiento de inventario del Activo Fijo para la Municipalidad vy
Servicios Traspasados de Salud y Educacion.

Las disposiciones normativas de
Contraloria General de la Republica, que fiscaliza las municipalidades.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE, el Reglamento de Inventario Activo
Fijo de la Municipalidad de La Unién, texto que a continuacion se transcribe:

REGLAMENTO INVENTARIO ACTIVO FIJO

TITULO I

Normas Generales

ARTICULO 1°: El presente Reglamento, regula el procedimiento uniforme y
obligatorio para el registro actualizado de Bienes Inventariables Depreciables y no

Depreciables de la Municipalidad de La Union y de los servicios traspasados de
Salud y Educacion.

ARTICULO 2°: Para efectos de este Reglamento, se entiende por Inventario el
acto conservatorio que tiene por objeto hacer constar el estado patrimonial de los

bienes muebles e inmuebles de |a Municipalidad de La Unién y de los servicios
traspasados de Salud y Educacion



* 3°: El encargado de Inventario, tendra la funcion de registrar la
incBrpordcion al Inventario Municipal de todos los bienes muebles e inmuebles
i4aiiKesy donados, entregados en comodato, o cedidos al municipio, asi como
%s—dﬁ'ﬁfeccionados por talleres o maestranzas, ademas otorgara la clasificacion,
numeracion (codificacion) y anotar la asignacion que corresponda, siendo de su
responsabilidad mantener los registros tanto por el sistema computacional, como
soporte papel, razén por la cual no podra tener como excusa el desperfecto del

sistema computacional, manteniendo de esta forma la continuidad y actualizacion
de los bienes.

Se distinguen dos tipos de Inventarios:

A.- Inventario Material: Es el registro documental o fisico de los bienes muebles
e inmuebles de la Municipalidad, en el que se consigna la adquisicién, el ingreso,
salida, distribucion, clasificacion, estado, y demas actualizaciones relacionadas
con dicho bien.

B.- Inventario Digital: Es el registro computacional o digital, con los debidos
resguardos, en el que se consigna la adquisicion, el ingreso y salida, distribucion,
clasificacion, estado, y demas actuaciones relacionadas con dicho bien.

DEFINICIONES:

ARTICULO 4°: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

- Bienes Muebles: Todos aquellos bienes muebles (incluidos vehiculos
maritimos, terrestres y aéreos), no perecederos o que pueden utilizarse
sostenidamente en el tiempo, haciendo uso apropiado y racional.

- Bienes Inmuebles: Son los que no pueden transportarse de un lugar a otro

y estan adheridos de forma permanente a la tierra; por ejemplo, edificios,
casas, sedes sociales, etc.

- Bienes Intangibles: Son aquellos bienes que no tienen una existencia
fisica y que solo pueden percibirse mental o intelectualmente; por ejemplo,
derecho de marcas o patentes, derechos de agua, software.

- Altas de Inventario: Documento que certifica y deja constancia de que un

bien mueble ha ingresado al patrimonio municipal, debido a la adquisicion,
donacion o permuta.

- Baja de Inventario: Documento mediante el cual se certifica y deja
constancia de que un bien mueble ha dejado de pertenecer al patrimonio
municipal, debido al término de su vida util o por encontrarse inutilizable.

- Traslado de Inventario: Documento mediante el cual se formaliza el
movimiento de un bien de una dependencia a otra.
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LA UNg@INpnto de bienes muebles e indica los funcionarios y unidades a cargo de
““estos Ultimos, el cual debera ser firmado por el funcionario responsable y

permanecer a la vista en cada oficina o departamento en el que se localicen
dichos bienes.

- Bienes Inventariabies: Son todos los bienes muebles que forman parte del
patrimonio del municipio, y que atienden a los siguientes criterios: Bienes
Inventariables por “Naturaleza” todos aquellos bienes muebles de caracter
no fungible independiente de su costo o valor comercial y por “Valor
Economico” aquellos cuyo valor comercial sea igual o superior a 1 UTM
(incluidos los impuestos correspondientes).

= Numero de Inventario: Numero asignado por el sistema de registro de

bienes inventariables, se mantendra invariable mientras el bien forme parte
del patrimonio municipal.

- Placa de Inventario: Etiqueta, ya sea de metal, papel u otro, que se
adhiere a los bienes inventariables, permitiendo su identificacion (por su
numero de inventario).

- BIENES FUNGIBLES:  Son aquellas cosas que se consumen con el uso,

y las que pueden sustituirse por ofras de la misma especie y calidad,
ejemplo: teclado, corchetera, mouse, elc.

- BIENES MUEBLES DE USO: Son aquellos que segln su naturaleza tienen
una duracion prolongada, ejemplo: escritorio, silla, kardex, etc.

- BIENES EN COMODATO: Son aquellos que ingresan a la Municipalidad y
Servicios Traspasados de Salud y Educacién, por medio de un contrato a
través del cual el comodante (una institucion) se obliga a prestar
gratuitamente el uso de un bien mueble no fungible ni consumible, y el

comodatario, se obliga a restituirlo integramente al vencimiento de dicho
contrato.

- INVENTARIO FISICO: Es el procedimiento que tiene por objeto verificar
fisicamente, valorar y registrar los bienes muebles existentes en todas las
dependencias municipales, con el fin de asegurar su existencia real, lo que

permite fiscalizar los resultados obtenidos por esta via, con los registros
contables.

ARTICULO 5°: PREPARACION DE INVENTARIO:

Las fases principales del proceso de inventarios son los siguientes:



' 1ronservaci(’)n: Localizacién y distribucién correcta de los materiales en los
estéinfeshy organizadores para que puedan ser faciimente inventariados.
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M_Lé,.r.ﬂ,t@mificacién: Exactitud de la identificacién de los componentes mediante

tipificacion de los articulos con nombre y caracteristicas basicas.

. Instruccion: Debera estar bien definida la funcion de cada actor en el
proceso de inventario.

. Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento optimo de inventario.

El proceso de inventario debera determinar cuales son las ventajas y desventajas
del inventario, considerando los siguientes principios para la correcta toma de
decisiones en la ejecucion del mismo:

Exceso de Inventario

Insuficiencia de Inventario

Robo

Mermas

Desorden
En el proceso de inventario participan fundamentalmente funcionarios de las
siguientes Unidades:

Encargado de Inventario

Encargado de Bodega

Director (a) de Administracién y Finanzas o Jefe de Contabilidad y Finanzas

de Educacién o Salud.

Usuarios Requirentes
El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se
mantienen actualizados, y es, por lo tanto, en base a esta premisa que
periodicamente se debera llevar el catastro de todos los bienes con los cuales
Cuenta la llustre Municipalidad de La Uniodn, corroborando que los archivos de
registrados y contabilizados, representan lo que se encuentra tanto en bodega,

como activo dentro del municipio y servicios traspasados de Salud y Educacion y
sus inmuebles.

ARTICULO 5°: La Direccion de Administracion y Finanzas o Jefe de Contabilidad
y Finanzas de Educacién o Salud., debera realizar procedimientos adecuados
para comprobar que hayan recibido los bienes, asi como exigir la firma de
recepcion de los mismos por parte de los jefes de Unidades.

También debera realizar comprobaciones fisicas y asegurarse que todas las
compras estén incluidas en el Inventario, llevar a cabo estudios para eliminar los

elementos dafiados, obsoletos o verificar algtn tipo de error o alteracién del
mismo.

ARTICULO 6°: Ningun funcionario Municipal podra por si solo disponer el traslado
o0 destinacion de los bienes entregados a su cargo. Es solo facultad de la Direccion
de Administracion y Finanzas o Jefe de Contabilidad y Finanzas de Educacion o
Salud, la disposicion y traslado de bienes de uso, ya sea interna o externamente,
El funcionario que infrinja estas normas sera proclive a tener responsabilidad
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adriyj {rativa y ser sancionado previo proceso sumarial, sin perjuicio de la
oblfgacioh inmediata de responder civilmente y de reponer los bienes afectados.
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TITULO Il
PROCEDIMIENTO DEL INVENTARIO

ARTICULO 7°: EI presente procedimiento regula los procesos operativos y
administrativos, tendientes a obtener una vigencia definitiva de los bienes de I3
Municipalidad y los servicios traspasados de Salud y Educacion, mediante el
registro, actualizacion y mantencion de un Control de Inventarios desde la Seccién

denominada para tales efectos “Seccién de Inventario” del sistema de SMC
Spa.

ARTICULO 8°: El procedimiento de Inventarios reconoce las siguientes
Etapas:

1.- Toma de Inventario.
2.- Mantencion del Sistema de Inventario.
3.~ Inventario Fisico y digital.

4.- Explotacion de Sistema de Altas.

ARTICULO 9°: Toma de Inventario: La toma de inventario, es el proceso que
consiste en verificar la presencia y el estado operativo de los bienes municipales,
en las diversas unidades (lugar fisico, oficinas) a las cuales fueron asignados, con
el objetivo de asegurar su existencia real y utilidad.

La Unidad de Inventarios podra realizar un minimo de una vez al afio, y de
cuantas veces estime necesario, una revision o arqueo de los bienes de cargo
personal, para certificar la condicion de su estado en esa oportunidad.

Deberan actualizarse los murales de inventario cada vez que se realice una toma

de inventario ya sea por periodo, aumento o disminuciones de bienes, cambio del
estado operativo, y cuando hay cambio de administracion.

En esta etapa de registro inicial, se actuara sobre la base de un cronograma

preestablecido. En una primera estimacion se debe abarcar un periodo de tiempo
determinado, observando claramente tres elementos:

Captura de informacién: Consiste en la inspeccion ocular en las diversas
unidades, a fin de construir un registro actualizado de los bienes de uso
depreciables y no depreciables, Yy quienes los tienen a su cargo, asignandole el
codigo normalizado que le corresponda a cada uno.
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@gcion de Funcionario Responsable: En cada Unidad debera
Hlizarse a un funcionario encargado de informar a la Seccién de Inventario,
L MUBICIPALIDAD O . . .
gg'rm@mflcacxones 0 novedades pertinentes. Los responsables de los bienes de
cader'iidad deberan ser funcionarios de planta, contrata y/o cédigo del trabajo.

Confeccién de Actas: La Unidad de Inventario mantendra un registro vy
seguimiento de los bienes de todas las unidades de la Municipalidad y servicios
traspasados de Salud y Educacion el que sera recogido en un acta, que sera
situada en un lugar visible de la Unidad Municipal.

ARTICULO 10°; Esta Acta debe contener los siguientes datos:

a) Nombre del bien (género, especie, nimero de serie si corresponde)

b) Caracteristica o detalle del bien inventariado ( fotografia opcional )
) Cadificacion (placa inventario)

d) Estado del Bien.

e) N° de factura (cuando corresponda).

f) Fecha de toma de inventario.

g) Cantidad

h) Fondos con los que se adquiere el bien.

Debe contar ademas con la firma del encargado de Inventario y de la persona a
cargo de la unidad municipal a la que destina el bien. En esta Acta se deben
especificar los bienes que falten o que se encuentren deteriorados, y deberan

reemplazarse con las actualizaciones al menos una vez al afio durante el Ultimo
trimestre.

ARTICULO 10°: Esta Acta debe contener los siguientes datos:

a) Nombre del bien (Género y Especie)

b) Caracteristica o detalle del bien inventariado.
¢) Codificacion.

d) Estado del Bien.

e) N°de factura (cuando corresponda).

f) Fecha de toma de inventario.

ARTICULO 11°: Mantenimiento del Sistema de Inventario.

Una vez realizada la etapa de informacion, se debe mantener un flujo constante de
informacion, que permita contar en tiempo real con el debido seguimiento de los
bienes del activo fijo municipal, mediante las fichas de altas y bajas, v/o los
cambios y traslados. Esta etapa no contempla pasos consecutivos, ya que la

ocurrencia de los mismos puede darse un orden diverso, como simultaneo y son
los siguientes:

Altas de Bienes: Consistira en el ingreso al sistema de bienes nuevos adquiridos,
y de los cuales la Seccion de Inventario a las fichas de alta ingresara los datos
correspondientes a la factura y documentacion que segun el caso correspondiere.
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Bajas"de Bienes: En esta tarea, se registraran los bienes dados de baja, para lo

cual la Seccion de Inventario conservara junto a la ficha de baja el correspondiente
Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 12°: Si un bien dado de baja, debe ser retirado el responsable de los
bienes de esa unidad, debera informar a la Seccién de Inventarios, a través del
formulario de Baja y posterior retiro fisico. Hecho lo cual se procedera a su

traslado a Bodega, o destinarlo en los términos consignados en el Decreto
Alcaldicio.

El encargado de Inventario, debera informar a Contabilidad los bienes que son

dados de baja, para que registren como Bienes Excluidos y sean sacados del
patrimonio.

ARTICULO 13°: Para iniciar la compra de un bien en reemplazo del que haya sido
dado de baja, el Departamento de adquisiciones debera solicitar un certificado de

la Unidad de Inventarios que acredite |a baja del sistema, y éste debers adjuntarse
a la orden de compra.

ARTICULO 14°: Se procedera a la Baja de Bienes, en los siguientes casos:

A.- Obsoleto: Ello ocurre cuando el bien ya cumplié su vida util, o no resulta
Compatible por los cambios tecnoldgicos incorporados en los servicios.

B.- Deterioro: Comprende los casos, en el que el bien ha sufrido un dafio que no

admite reparacion alguna.

C.- Sustraccién por Robo o Hurto: Implica la pérdida del bien, cuando el mismo

ha sido sustraido de la Unidad o Departamento en que se encuentra, a
consecuencia de un robo o hurto.

ARTICULO 15°: Sin perjuicio de lo anterior se podra establecer una politica de
baja de bienes cuando éstos hayan cumplido su vida util, y aun estén en
condiciones de ser utilizados, en Cuyo caso se determinara una segunda vida (til
equivalente a la mitad de la data original. En tales circunstancias, se establecer4
por el Director de Administracién y Finanzas o Jefe de Contabilidad y Finanzas de
Educacion o Salud. un protocolo de Avaluacion de Bienes, cuando se desconozca
el monto original, o el que corresponda al momento de ser activados.

Si el bien dado de baja, se encuentra aun en buenas condiciones, la Seccién de
Inventarios podra disponer su reasignacion a otra Unidad que lo requiera, para lo
cual emitira el formulario de Traslado, correspondiente que sera firmado por el
Jefe de la Unidad que recibe el bien, su Director y el Jefe de la Seccién de
Inventarios.

Por el contrario, si el bien dado de baja se encuentra en mal estado de
conservacion y no es posible su reutilizacién o reasignacion, la Seccidon de
Inventarios gestionara su enajenacion en Subasta Publica.
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ARTICULO 16 °: La disposicion de los bienes muebles dados de baja se efectuara
mediante remate publico. No obstante, en casos calificados, las municipalidades
podran donar tales bienes a instituciones publicas o privadas de la comuna que no
persigan fines de lucro.

Al menos una vez al afio, el Director de Administraciéon y Finanzas lo estime
pertinente, en consideracion al volumen de acopio de bienes dados de baja
ubicados en Bodegas, solicitara al Alcalde disponga, mediante Decreto Alcaldicio,
la baja y remate de dichas especies mediante Subasta Publica, identificandolos en
un Anexo que contenga todo el detalle pertinente de las especies que estan en
condiciones de ser dadas de baja, como Unidad de origen, nimero de inventario,
breve descripcion, estado y documento de la Unidad que solicitd la Baja.

Cuando se trate de remate de vehiculos, ¢l valor de tasacion sera el avaluo fiscal,
sin embargo, con acuerdo del Concejo Municipal, se podra rebajar el valor.

Los bienes muebles que la autoridad administrativa, en uso de sus facultades
legales ha resuelto excluir de la actividad institucional (de baja), deben
contabilizarse en la cuenta "13106" de Bienes Excluidos.

ARTICULO 17°: Traslado de un bien: El funcionario responsable de los bienes
de una unidad municipal, cuando desee trasladar un bien debera informarlo
mediante el  formulario de traslado de bienes, remitiéndolo a la Seccidn de
Inventario.

El formulario de traslado de bienes municipales, debe contener el nombre del bien,
N° de inventario y datos especificos que pueden ser obtenidos del registro fisico
que se encuentra visible en cada oficina.

Los traslados o bajas de un bien no deberan autorizarse si no han sido
previamente inventariados a objeto de mantener actualizado el registro de
inventario, control fisico y reasignar responsabilidades.

ARTICULO 18°: Si se ha producido un cambio en el responsable a cargo de los
bienes destinados a la unidad, ésta a través de la correspondiente Jefatura
informara de ello a la Unidad de Inventarios a la brevedad.

ARTICULO 19°: Vida util. Los bienes de uso depreciables quedaran establecidos
en el sistema de inventario, con los afios de vida util segun las normas dictadas
por Contraloria General de |a Republica.
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| LA TABLA DE VIDA UTIL PARA LOS BIENES DEPRECIABLES S
'BIENES | ADQUIRIDOS AL 0172006 | ADQUIRIDOS  DESDE EL
Afoe 01/2006
Anos

EDIFICACIONES [ ——
' Hormigén Armado 100 - ls0
Ladrilo g0 -
' Madera NEO [ I s
' Galpones |25 20 -
| MAQUINARIA Y EQUIPOS |~ — | — ]
‘Engeneral 15 15 R
Deofiina |20 03 - T
‘De Casino 20 {w

Agropezum—'_——— 1_0__ - ____11_ T
Médicos y Dentales |10 — B K —
'D_em_‘__—To__________os__ )
De Servicios Productivos |07 — 07 I
TndustriaEs - _—_20———— - ——__20_ o ]
_Dzhﬂ_w]e_ﬁa____q___ﬁ_—_______09_ -
‘Equipos Computacionales | 05 106 -
|VEHicuLos | —————— o
Terrestres I s e v
| Camiones, Camionetas |10 o Jor ]




Automovi 5 Wcrobuses 10 07
@EﬁMUN@N 08 08
' Aéreos - o
_Fuselajes o 15 10
Turbinas 07 - 10
Hélices 07 - 10
Maritimos - ‘ o
Casco de Acero 50 36
| Casco de Madera 25 23 o
Embarcaciones Menores 10 10
MUEBLES Y ENSERES 10 07
' GANADO
' Reproductor 05 05
Para Trabajo 10 o o 08
Para Produccién 05 o5
'INSTALACIONES o
_msﬁlgy de Explotacion | 10 10
General
' Industriales y de Explotacién | 05 o o 05
Minera
Redés_Telefénicas, o o o
Telecomunicaciones y 10 10
Plantas Eléctricas
HERRAMIENTAS o o o
 De Construccion Pesadas 10 o 08 o




De Constr QN Livianas 05 03
sdicag !y Eleiale 05 03
_Medlv A\)‘ ﬁrir S _ B
Agricolas Pesadas 10 08
Agrl’col'as Livianas 05 ) o3
Moldes y Matrices 20 20

Fuente: Tabla de la Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion
(Oficio CGR N° 60.820 de 2005).

ARTICULO 20°: Del Inventario Fisico. La Secciéon de Inventario mantendra un
archivo fisico de todos los bienes ingresados en carpetas separadas por Direccion
y Departamentos o Unidades, distinguidas por color. En caso de traslado del bien

o bajas, se procedera con las modificaciones en el Sistema de Altas, Inventario
fisico y Acta.

En el caso de la baja de un bien, ésta se hara en el sistema y se adjuntara al
Decreto de Baja.

ARTICULO 21°: Del Inventario Digital. La Unidad de Inventario Municipal,
debera mantener ademas un Inventario digital de toda la informacion consignada
en el inventario Fisico, utilizando para ello los sistemas que se estén utilizando
para dichos fines por el Municipio.

ARTICULO 22°: En relacién a los bienes inmuebles, la Unidad de Inventario

debera mantener en su poder copia de los documentos actualizados anualmente,
como parte del archivo fisico.

De conformidad al Articulo 28 de la Ley N° 18.695 Organica constitucional de
Municipalidades, le corresponde al Juridico del municipio mantener al dia los
titulos de dominio de este tipo de bienes.

ARTICULO 23°: En relacion a los vehiculos de propiedad municipal, la Unidad de

Inventario debera mantener en su poder copia de los documentos actualizados
anualmente, como parte del archivo fisico.

Para una mayor operabilidad de la Seccidén de Inventarios, ésta contara con el
apoyo logistico y bienes necesarios, tales como: sistema de control de inventario,
maquinas y equipo de oficina, camara fotografica, etiquetadora y otros elementos
tecnologicos que se requieran especificamente para el desarrollo de la actividad.

ARTICULO 24°: Todos los bienes tendran una codificacion unica, compuesta por
familias (Géneros) que representan una caracteristica del bien. La base de estas
familias estéd dada por la normativa del Sistema de Contabilidad y los cédigos
sucesivos seran en base al desglose de una singularidad especifica del bien.
Cuando el bien se encuentre codificado en el sistema de Inventarios, se procedera
a la trasformacion de codificacion numérica, el que sera impreso y puesto en el
bien para su posterior revision cuando corresponda.
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ARTICULO 25°: El registro del bien debe especificar el estado en que se
encuentra al ser ingresado al registro de Inventarios (bueno, regular o malo)

ARTICULO 26°: E| registro de bienes fungibles se llevara un control administrativo
por el encargado de bodega municipal.

ARTICULO 27°: E| sistema debe dar un orden correlativo y Unico para cada bien,
el cual serd impreso y pegado en el bien

Asimismo, el sistema debe contemplar un mecanismo de reactivacién de un bien
cuando este ya ha cumplido su vida til y pueda ser utilizado con un nuevo periodo
de uso, permitiendo ingresar la nueva vida til de este.

El sistema debe registrar a todas las dependencias municipales agrupadas por
Direccioén, Departamento, Seccién y Oficina.

TITULO VI
BIENES DE CARGO PERSONAL

ARTICULO 28°: Los funcionarios que tengan a su cargo fondos o bienes publicos,
seran responsables de su uso, abuso o empleo ilegal y toda pérdida o deterioro de
los mismos que se produzca como consecuencia de hechos imputables a su culpa

o negligencia (Art. 61 ° de la Ley N° 10.336 de Organizacion y Atribuciones de |a
Contraloria General de Ia Republica).

ARTICULO 29°: Sj un bien es de uso exclusivo de un funcionario o esta bajo su
responsabilidad y su utilizacion puede llevarse a cabo dentro o fuera de las
Unidades Municipales, correspondera a la Direcciéon de Administracion y Finanzas,
Seccion e Inventarios, emitir un formulario de "BIENES DE CARGO
PERSONAL" que contendra los antecedentes personales del funcionario
responsable que recibe el bien, la fecha de entrega y las caracteristicas del bien
en cuestion, como: N ° de Inventario, Cantidad de Bienes, Especie y Observacion,
donde se especificara el estado del hien Y sus accesorios si corresponde. Asi
también, certificara que se ha puesto en conocimiento del funcionario que recibe el
bien, de las obligaciones que tiene a partir de su recepcion en caso de pérdida,
robo, hurto o deterioro detalladas en el Articulo 31 ? de este Reglamento.

Este Formulario debera ser firmado por el funcionario que recibe el bien y el Jefe

de la Seccion de Inventarios, tomando conocimiento en este acto de su
responsabilidad.

El' mismo Formulario se utilizara para efectuar la devolucién del bien a la Seccion
de Inventarios, registrando la fecha de devolucién 'y las observaciones
correspondientes, respecto del estado del bien devuelto.
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ARTICULO 30°% EI funcionario que posea bienes de cargo personal se
compromete a conservarlos en buen eslado, y en caso de cesar en sus funciones,
debera devolver oportuna y personalmente los bienes a la Unidad responsable de
la administracién y control especial de bienes, que le entrego los bienes a cargo.

TITULO Il
DANOS Y PERDIDAS DE BIENES

ARTICULO 31°: La pérdida de cualquier bien del inventario municipal, debera ser
informado inmediatamente al Director de |a Unidad, quien a su vez informara por
escrito a la Direccion de Administracion y Finanzas, Seccién de Inventarios. La
Direccion de Administracion y Finanzas informara la correspondiente pérdida al
Alcalde, solicitando la instruccion de la investigacion sumaria o sumario
administrativo, segun la importancia de los hechos a juicio de la autoridad.

Una vez comprobado en forma fehaciente por la respectiva investigacion sumaria
O sumario administrativo, que no existe mérito para perseguir la responsabilidad
pecuniaria de los presuntos inculpados por la ocurrencia de un caso fortuito o de
fuerza mayor, debe concluirse que no existe deuda vy, por ende, deudor. De Ia
misma forma se procederia para el caso de los bienes entregados de "Cargo

Personal", habiéndose comprobado que no existe responsabilidad del funcionario
en la sustraccion o deterioro del bien.

En los dos casos sefialados precedentemente, dada la Resolucién de caso fortuito
o fuerza mayor del Detrimento Patrimonial de los Bienes, que otorga el resultado
de la investigacion sumaria o sumario administrativo, a través del Decreto
Alcaldicio respectivo, correspondera castigar la parte del activo que experimento la
perdida o el dafio mediante un cargo a Gastos Patrimoniales. La regularizacion de
la cuenta 11602 "Detrimento de Recursos Disponibles" debe contabilizarse con
cargo a "Acreedores Presupuestarios" (2152212999).

Se entendera por caso forluito o fuerza mayor la definicion consignada en el
Articulo 45 del Cadigo Civil, que senala: "Se llama fuerza mayor o caso fortuito el
imprevisto a que no es posible resistir, como un naufragio, un terremoto, el

apresamiento de enemigos, los actos de autoridad ejercidos por un funcionario
publico, ete."

Existira Fuerza Mayor en sinjestros en que no haya existido actividad humana,
como un terremoto y Caso Fortuito, en que ha existido tal actividad, como hurto o
robo, pudiendo solo ponderarse |a responsabilidad funcionaria en este Gltimo caso,
segun fueren las prevenciones adoptadas para evitar la pérdida.
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Habiéndose determinado, mediante Decreto Alcaldicio el resultado de Ia
investigacion sumaria o sumario administrativo que existe responsabilidad en la
perdida o deterioro del bien, él o los funcionarios que tengan a su cargo el bien

deberan reponerlo por otro idéntico o depositar su valor en moneda efectiva en
Tesoreria Municipal.

La instruccion de la investigacién sumaria o sumario administrativo, no obsta el
ejercicio de una accién penal, en el caso (ue éstos revistieran el caracter de delito,
para cuyo efecto se deberan denunciar los hechos en la justicia ordinaria a través
de la unidad Juridica, Unidad que enviara copia de los antecedentes pertinentes a
la Direccion de Administracion y Finanzas, quien recopilara los documentos de
respaldo para hacer efectiva |a rebaja en Bienes Patrimoniales del Municipio.

El detrimento patrimonial presuntamente causado por funcionarios plblicos,
terceros ajenos a la entidad o derivados de casos fortuitos o fuerza mayor, debe
contabilizarse en las cuentas 31104 de Detrimento que corresponda y 11602
cuando se trate de faltante de fondos y perdidas o dafos en bienes.

TITULO v

DE LOS VALORES, ACTUALIZACION Y DEPRECIACION DE LOS BIENES DEL
INVENTARIO

ARTICULO 32°: El valor de cada especie inventariada y registrada en el
Patrimonio Municipal, a través de Compra, Donacién, Permuta o cualquier otro
titulo, como asi también |as especies confeccionadas por talleres municipales, se
fijara segln factura de compra, precio de adquisicién en plaza o avaluacion
estimativa efectuadas mediante consulias técnicas previas si procediere.

ARTICULO 33°: E| Departamento de Contabilidad, sera responsable de la
actualizacion y depreciacion permanente de los bienes de uso, aplicando
anualmente, al 31 de Diciembre, las actualizaciones correspondientes a los bienes
cuyo valor de adquisicion sea superior a 3 UTM.

ARTICULO 34°: Los bienes de uso provenientes del afio anterior y los adquiridos
en el primer semestre del ejercicio contable respectivo, deben actualizarse de
acuerdo al indice de actualizacion anual (variacion det IPC)

Los bienes adquiridos en el segundo semestre del ejercicio contable respectivo, no
deben actualizarse.

14
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ARTICULO 35° La Depreciacion de los bienes de uso es la distribucion
sistematica y racional del costo de los bienes de uso sujetos a desgaste, el que se
distribuye en relacién a los afios de utilizacion econdmica. Deben depreciarse
mediante la aplicacion del método de calculo constante y lineal.

El monto asi determinado debe contabilizarse como Gastos Patrimoniales,
utilizando para dicho efecto el método de registro indirecto o de acumulacion, lo
cual implica que durante el transcurso de |a vida dtil de las especies, la
depreciacion acumulada debe registrarse en la cuenta "149XX" de Valuacién de

activo que corresponda, procedimiento que lleva a cabo en el Departamento de
Contabilidad.

Se ejemplifica procedimiento de Actualizacion y Depreciacion de los Bienes de Uso:

Férmula utilizada:

FORMULA CALCULO FORMULA CALCULO VALOR NETO ANO
ACTUALIZACION DEPRECIACION VALOR NETO XXXX
VALOR NETO / VIDA
UTIL
DEPRECIACION LIBRO *
VALOR LIBRO * INDICE DE INDICE ACTUALIZACION VALOR ACTUAL - DEP.
ACTUALIZACION (1PC) (IPC) ACUM. ACTUALIZADA o+
DEP. AC.
. ACTUALIZADA
e DEPRECIACION ACUMULADA VALOR A DEPRECJIAR
VALOR BIEN ACTUALIZADO ACTUALIZADA (NETO)
VALORNETO ANO
XXXX

ARTICULO 36°: La Contraloria General de la Republica ha establecido para los
Bienes de Uso una Tabla de Vida Util (Oficio C.G.R. N°60.820 de 2005), de
acuerdo a su naturaleza y a la pertinencia del Municipio.

TITULO IX
DE LAS OBLIGACIONES FUNCIONARIAS

ARTICULO 37°: Cada funcionario sera responsable de mantener en perfectas
condiciones los bienes a su cargo y/o asignados para el cumplimiento de sus
funciones, asi como también cada Jefatura y Director seran jerarquicamente
responsables de cualquier menoscabo sufrido por los bienes bajo su tutela y
deberan velar que los funcionarios de su dependencia cumplan las normas
establecidas en el presente reglamento. Si se detectase alguna anormalidad, la
Jefatura debera informar de inmediato a la Seccion de Inventarios.
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ARTICULO 38°: Todos los funcionarios, incluidos las jefaturas y directores
municipales, deberan dar estricto cumplimiento a los procedimientos e
instrucciones que imparta este Reglamento, con el objeto de mantener
permanentemente actualizados los inventarios y velar por el debido resguardo de
los bienes de propiedad Municipal y su coordinacién con la Direccion de

Administracién y Finanzas, Departamento de Contabilidad y Seccion de
Inventarios.

TITULO V
REGISTROS INTERNOS

ARTICULO. 39° : Aquellas Unidades que por la naturaleza de sus funciones
tienen a cargo HERRAMIENTAS DE USO COMUN, REPUESTOS Y/O BIENES
DE CONSUMO CORRIENTE, deberan llevar un registro interno detallado y
actualizado de éstas, dado que dichas especies no son susceptibles de ser
inventariadas en la Seccion de Inventarios, pero si existe la obligatoriedad de
llevar un estricto control de ellos, por parte de la Unidad a cargo de esos bienes,
en cuanto a su compra, disposicion y custodia.

TITULO VI
DE LOS BIENES ENTREGADOS Y RECIBIDOS EN COMODATO

ARTICULO 40° E| Alcalde requerira el acuerdo del Concejo para: Adquirir,
enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior a 4 afios o traspasar a cualquier
titulo, el dominio o mera tenencia de bienes inmuebles municipales o donar bienes

muebles (Articulo 65 letra e) de la lLey N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades).

Los Bienes de Uso en Comodato, deben contabilizarse en las cuentas 14113 de
"Bienes de Uso Depreciables en Comodato" y 14204 "Bienes de Uso No
Depreciables en Comodato". La Municipalidad debe continuar efectuando las

actualizaciones y depreciaciones que procedan, durante el curso de la vida util del
bien.

La depreciacién del ejercicio, se registra en la cuenta de valuacién 14913
"Depreciacion Acumulada de Bienes en Comodato".

16
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ARTICULO 42° En ambas situaciones, la unidad Juridica de la municipalidad
gestionara la cesion y recepcion del comodato mediante un Convenio y/o Contrato
de Comodato aprobado por el Concejo Municipal, de acuerdo a lo establecido en

el Articulo 65 letra e) de la Ley N° 18.695 y formalizado mediante Decreto
Alcaldicio.

TITULO VI
DE LA COMPRA Y VENTA DE BIENES INMUEBLES

ARTICULO 43°: Para el cumplimiento de sus funciones las municipalidades tienen
la facultad de adquirir y enajenar bienes muebles e inmuebles, de acuerdo a lo

dispuesto en el Art. 5° letra f) de la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades.

El patrimonio de las municipalidades esta constituido por los bienes corporales e

incorporales que posean o adquieran a cualquier titulo (Art. 13 de la Ley N°18.695,
letra a).

La adquisicion y dominio de los bienes raices se sujetara a las normas del derecho
comun (Art. 33 de la Ley N° 18.695).

El Alcalde requerira acuerdo del Concejo (Art. 65 letra e) de la Ley N° 18.695) para
adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior a cuatro afos o traspasar
a cualquier titulo, el dominio o mera tenencia de bienes inmuebles municipales o
donar bienes muebles (letra e). Requerira fambién acuerdo del Concejo para

expropiar bienes inmuebles para dar cumplimiento al Plan Regulador Comunal
(letra f).

ARTICULO 44°: La Direccién de Administracion y Finanzas contratara el servicio

de tasacion, cuyo Informe servira de base para fijar el marco para establecer el
valor de compra y/o venta de la propiedad.

ARTICULO 45° La Unidad Juridica realizaré el Estudio de Titulos respectivo y
emitira su Informe, con la aprobacion y recomendacion de suscripcion del contrato
de compraventa y enviara al Alcalde la solicitud de aprobacion al Concejo

Municipal para la adquisicion o venta del inmueble, segun se trate, acompafiando
toda la documentacion pertinente.
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' 46° Con la aprobacion del Concejo Municipal, se formaliza la
adduisiclon o venta mediante Decreto Alcaldicio y la unidad Juridica confeccionara

VRIaK§EKara la Escritura de Compraventa y su inscripcion en el Conservador de
Bien&¥ Raices, resguardando en este proceso los intereses municipales.

ARTICULO 47°: La Direccién de Administracion y Finanzas, Departamento de
Contabilidad, Seccion de Inventarios, llevara la informacion de cada inmueble
(edificaciones vy terrenos) en carpetas individuales, las que contendran
antecedentes como Decreto Alcaldicio de compra, escrituras, titulos de dominio,
certificados de prohibiciones, hipotecas y gravamenes, tasaciones, etc.

ARTICULO 48: Para efecto de cumplir con lo dispuesto en este reglamento,
directores o jefes de departamentos deberan otorgar y generar las condiciones
hecesarias para que el encargado de inventario lleve a cabo su cometido en

términos de revision y actualizacion de los bienes muebles y la documentacion
asociada.

TITULO Vil
DE LA COMPRA BIENES INTANGIBLES

ARTICULO 49°: Los activos fijos intangibles hacen referencia a aquellos bienes y

derechos que no son fisicos o palpables como tal. Se trata de bienes como
derechos de agua, marcas, patentes, software, etc.

Por compras igual o superior a 30 UTM, deben contabilizarse en la cuenta 151.

TITULO IX
DEL COBRO DE LLOS SEGUROS

ARTICULO 50° Siniestros en Edificios o sus Contenidos: Se entiende por
siniestro el robo, incendio, inundacion, etc., que afecte a las dependencias
municipales como también choque de vehiculos o robo de accesorios de los

mismos, el procedimiento a seguir por parte de los funcionarios municipales es el
siguiente:

a) Informar por escrito lo ocurrido, con todos los detalles, a su jefe superior. Debe

indicarse que dafios se detectaron, por ejemplo: chapas, puertas, techos rotos y
realizar la némina de especies faltantes.

18



Sliar la denuncia a la autoridad policial respectiva.

B

a;}auhmt a la autoridad policial el N° de parte, donde quedd consignada la
LnbHEN

d) El jefe superior directo, debe remitir los antecedentes al Encargado de la
Seccion de Inventario, dentro de las 24 horas de ocurrido el siniestro.

e) El encargado de la Seccién Inventario, dentro de las 24 horas de recibido los
antecedentes debera:

- Enviar copia de todos los antecedentes a la compafia de seguros, del siniestro
ocurrido.

ARTICULO 51°: Siniestro a Vehiculos Municipales; en caso de tratarse de un

siniestro, que afecte a vehiculos municipales el procedimiento a seguir es el
siguiente:

a) El chofer a cargo del vehiculo, debera realizar inmediatamente de ocurrido el
siniestro, la constancia a la unidad Policial.

b) Solicita a la unidad policial el N° de parte, donde quedd consignada la
constancia.

¢) Informar por escrito del siniestro al jefe directo, dentro de las 24 horas de
ocurrido este.

d) El Jefe debe enviar los antecedentes dentro de las 48 horas de ocurrido el
siniestro, al Jefe del Departamento de Vehiculos o Jefe de Contabilidad y
Finanzas de Salud o Educacion Municipal segun corresponda.

e) Dicha Jefatura, dentro de las 24 horas de recibido los antecedentes debera:

- Enviar copia de todos los antecedentes a |a compania de seguros, del siniestro
ocurrido.

ARTICULO 52: E presente reglamento se aplicard de acuerdo a la disponibilidad

y dotacion de personal en Ia Municipalidad y los Servicios Traspasados de Salud y
Educacion.

ARTICULO 53: E presente reglamento podra ser modificado en cualquier

momento, para mantenerlo actualizado conforme a la normativa e instrucciones de
Contraloria General de la Republica.
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2.- El presente reglamento comenzara a
regir a contar de la fecha de publicacién.

3.- PUBLIQUESE en la pagina web de la
Municipalidad www.munilaunion.cl y en el sitio de Transparencia Activa.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

RYCADIAZ OJEDA
ETARIA MUNICIPAL

APS/MDO/mcoc |

Distribucioén:
- Administracion Municipal
- Direccién de Adm. y Finanzas
- Direccién de Control
- Departamento de Salud Municipal
- Departamento de Educacién Municipal
- Unidad de Inventarios
- Archivo
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ANEXOS

Formulario de Alta de Bienes
Formulario de Baja de Bienes
Formulario de Traslado
Hoja Mural
Formulario de Bienes a cargo

Acta de Inventario

21



MUNICIPALIDAD DE LA UNFON No: 1r33
DIRECCEON ADMINISTRACION ¥ FINANZAS Farr 1
BEPARTAMENTO DE FINANZAS Fecha:  30-novinmbre-220
SECCION CONTABILIDAD DE BIENES
INV-AMUNICIPAL
CONFECHA:  30-diciembre 2019 SEHACE ENTREGA A: MONICA GUARDA BARZA

DIRECCION: DIDECO
3 DIDECO - OFICINA DIRECTOR,

Ne Loventario Cemr Frpecificacisa y Curneeésistions Ne. y Focha Ord, Coanpra Deseripion
1411604218 1 DISCO DURD BEXTERMNG X 2E-oc).-2019 COMFRA ARO 2019
COLOR. INEGRO
MARCA - TOEHIHA
MODELO 33003
SERIE : TOALTR2 I THEG
CAPACIDAD 1 TB
MONICA GUARDA BAEZA Sr. Bicardo Oiate Asenie
DRECTIVO
RECIBI CONFORME ENTREGA
Manica Gesrda
DIRECTORA DIDECO,
RESPONSAHLE
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA UNION

INVENTARIO
* REGISTRO FISICO *
DIRECCION * DIRECCION DE OBXAS MUNICIPALES
DFPARTAMFNTO
SECCION
OFICINA
DEFENDERCIA : OFICINA DIRECTOR.
L3 NOMHRY DFL BIFN EST. || NINVENTARIO
I || TELEFOND MARCA TELEPONICA DEL SUR BUE | 1411600541
2 || MPRESORA MARCA BROTHER BUE || 14116004.51
3 [| ALL I ONE MARCA LENOVD BUE | 1411604446
4 ||ERCRITORIO MARCA:RM BUE | 14136001.55
5 || EACRITORIG CVILOR MAFLE BUE || 1413600157
6 ([S1.LON MODELD BIECUITIVO BUE | 14136003.27
7 || BILLON COLOR CAFE JARPEADG KEG | 1413600328
& || FERCHERO COLOR GRIS BUE | 14136013.10
9 |[MFSA COLORMATIRAL BUE || 14136022.61
10 J| VENTIL ADOR ELECTRICO MARCA:VALORY BUE || 1413602311
11 | CALENTADOR A GAS 18 KO MARCA MADENSA BUE | 1413603267
12 || CAIONERA MAREA 544 BUE || 14136038.6
13 (| SILLAGILLON DE VISITA MARCA SM BUE || 1413610941
14 || SILLARILLON DB VISITA MARGA M BUE | 1413610942
13 || FIZARRA ACRILICA COLOR BLANCO BUE || 14136113.11

FECHA. Tt 30 v kenshate, 1120

ENCCARGADQ INVENTAR KDY ENCARGADO DE OFICIRA



ACTA DE ENTREGA DE BIENES A CARGO PERSONAL
) MUNIC.II_’Al:iDI.;}D DE
LA UNION

CHILE

Por medio de fa presente, se hace entrega a don(a)

)

RUT perteneciente a la (Direccién, Departamento,
Establecimiento, Unidad, Seccion )

el bien que se detalla a continuacion Yy qQue se encuentra en perfecto estado de
consetrvacion:

CANTIDAD NOMBRE DEL BIEN MARCA'Y N° SERIE

MODELO

CONDICIONES ESPECIALES

1. El bién esta asignado de manera exclusiva para ser utilizada en el desempefio de las funciones
municipales.

2. Ellla funcionario/a se compromele a velar por el cuidado y mantenimiento del bien asignado.

3. En caso de pérdida, hurto o dafio total del bien debera ser informado por escrito de manera
inmediata al Director, Jefe o Encargado de la unidad correspondiente.

4. En caso de robo o hurto se debe realizar Ia denuncia a la unidad policial mas cercana en un
plazo no superior a 24 horas.

5. Todo dafio provocado al bien asignado, imputable a la mala manipulacion de este,
debidamente constatado por el funcionario Encargado de Inventario, serd de costo del
funcionario/a.

6. El mantenimiento correctivo por dafios ocasionados por el uso normal sera asumido por la
unidad correspondiente.

Para constancia la presenta acta se firma en dos ejemplares, quedando una para cada parte.

NOMBRE , RUT Y FIRMA FUNCIONARIO/A NOMBRE Y FIRMA
QUE RECIBE ENCARGADO DE INVENTARIO
La Uniodn, de __de 20
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