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DECRETO ALCALDICIO N°
CHEPICA, {7 JUN 7%

CONSIDERANDO: La ley 18.695 en su articulo N° 5 letra C, que estipula, “Corresponde a la
autoridad administrar los bienes municipales”, y el articulo N° 13, letra A, que estipula, “El
patrimonio municipal estara constituido por los bienes muebles e inmueble que posea 0 adquiera
a cualquier titulo”, la necesidad de normar el procedimiento de baja de los bienes muebles del
DAEM, establecimientos educacionales e Internado Municipal bajo su dependencia.

VISTOS: Las facultades que me confiere la ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y posteriores modificaciones.

DECRETO: 1°.- Apruébese el instructivo de Proceso de Baja de Bienes de las Unidades
Educativas, Departamento Administrativo de Educacion Municipal e
5 Internado Municipal.

2° . Enviese a los directivos de los establecimientos Y Administradora del
internado  Municipal de la comuna para su conocimiento e
implementacion.

3°. Inférmese que la vigencia del instructivo sera a contar de la fecha del
presente decreto. Todas las bajas de bienes de las unidades dependientes
del Departamento Administrativo de Educacién Municipal, se regiran por
este Proceso.

4°- Pase a conocimiento de la administracién municipal, direccion de
administracién y finanzas y direccién de control interno.
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CONSIDERANDO: La ley 18.695 en su articulo N° 5 letra C, que estipula, “Corresponde a la
autoridad administrar los bienes municipales”, y el articulo N° 13, letra A, que estipula, “El
patrimonio municipal estara constituido por los bienes muebles e inmueble que posea 0 adquiera
a cualquier titulo”, la necesidad de normar el procedimiento de baja de los bienes muebles del
DAEM, establecimientos educacionales e Internado Municipal bajo su dependencia.

VISTOS: Las facultades que me confiere la ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y posteriores modificaciones.

DECRETO: 1°.- Apruébese el instructivo de Proceso de Baja de Bienes de las Unidades
Educativas, Departamento Administrativo de Educacion Municipal e
Internado Municipal.
2°.- Enviese a los directivos de los establecimientos y Administradora del
internado Municipal de la comuna para su conocimiento e
implementacién.
3°. Inférmese que la vigencia del instructivo serd a contar de la fecha del
presente decreto. Todas las bajas de bienes de las unidades dependientes
del Departamento Administrativo de Educacién Municipal, se regiran por
este Proceso.
4°- Pase a conocimiento de la administracién municipal, direccion de
f}administracién y finanzas y direccion de control interno.

SE/QOMUNIQUES CHIVESE.-
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PROCEDIMIENTO

Proceso de baja de bienes ;
DOCUMENTO

Departamento de Educacién L. Municipalidad

de Chépica

Version 1- 30 de Abril de
2015

~ [1OBJETVO 1
Establecer un procedimiento sistematico que permita dar a conocer a todos los involucrados, as actividades que se
deben realizar para dar de baja los bienes desde inventario DAEM.

[2 ALCANCE ]
Desde la solicitud de baja de bienes.
Hasta el retiro de los bienes desde 12 dependencia en la que sé encuentran.

[3 NOMENCLATURA ]

“Bienes Municipales: | Son, todas las especies muebles & inmuebles que forman parte de las diferentes direcciones, departamentos y
unidades del municipic 'y que conforman su patrimonio por adquisicion, convenios, organizaciones |
internacionales o particulares. |

Son cosas corporales que puedeﬁ"traéiédér's'é&é'uﬁ'lﬂéér'é'éﬁb'éiﬁ perder su individualidad.

. Bienes Muebles:
~Son aquellas cosas que se consumen con el uso y las que pueden sustituirse por otras de la misma especie y |
L ceidad, ejomplo: teclado, corchetera, MOUSe, 616, £ uon e ardex, efc. ?.
'Bienes Muebles de Son aquellos que segun su naturaleza tiene una duracion prolongada, ejemplos: Escritorio, silla, Kardex, etc.
uso: e :
'Bienes en comodato: ' Son aquellos que ingresan, 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
T ._J@ﬁ@i‘@iﬂ!@.&@m@&a@_VE[‘@_!FEE‘_Q,,‘33‘119@9&‘1“@0;. U (S ———
| Bienes de baja: ' En el caso de que un bien no preste utilidad ala unidad o dado su mal estado resulte inutil su uso para esta, se |
: E,qe_t@r#__s@ici_tar,s_u_bj@_medianjﬁ9.1jomulaﬁq@!r@saoudigﬂt@:___ ?
 Departamento Administrafivo de Educacion Municipal.

DAEM:

Unidad:  Gon los establecimientos educacionales que se encuentran bajo la conduccion del Departamento
e b  Administrativo de Educacion Municipal. " N . o
[4 ACTORES DEL PROCEDIMIENTO ]
Ncalde ~ Alcalde | Municipalidad de Chépica e e e e i

fJEié(a)_debEEﬁ"” ~ 7 Jefe del Departamento de Educacién |. Municipalidad de Chépica, que depende de la ‘Alcaldesa de la I
: .| Municipalidad de Chepica_ -

Encargado de Inventarios | Func Departa eio de Educacion, que depende del Jele DAEM E

Funcionario del

—=Encargado de Unidad | Directores y ‘Profesores encargados de Establecimientos educacionales, que dependen “del Departamento
e el ~ Administrativo de Educacion Municipal. R eTis bl g

Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
Elaborado por: Departamento Administrativo de
Educacion Municipal Chépica.
\ [ Unidad: Inventario Comunal
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[5 DESCRIPCION D

. e st ey
flem [Actvidad " |mecponsibe |

|
|4 |Envia al DAEM, a través de Oficio (1), Formulario de solicitud de baja de bienes (2). | Encargado de Unidad
2 ' Revisa en terreno los bienes solicitados para su baja y emite Informe Revision Bienes (3) | Encargado de Inventario ,
| | respectivo. Luego, mediante Memorandum (4), envia a Jefe de DAEM Informe para su revision y |

| comespondiente pronunciamiento. | t

3 Envia a Alcaldesa, a través de Memorandum (5), propuesta de Decreto (6) de baja de 105 bIENES | joo(a) de DAEM |
* | parasufima. - _ —
4 | Aprueba Decreto de baja mediante firma. | Alcaldesa Municipalidad  de |
! | Chépica |
;_.F_sﬂ_#—ﬁ_ﬂw__—ﬁ—iﬂ

|9 | Coordina retiro de los bienes y Su destino, y mediante Memorandum (7) envia a Jefe DAEM | Encargado de Inventario —1L
1. Informe de Retiro Conforme (8) 5 T T O—
|6 ANEXOS ]

Cédigo (Cuando | Nombre del Documento '

Corresponda) | | \
| Sin Cadigo T ‘[ Oficio (1), de Encargado de Unidad que solicita la baja de bienes. |
lgin Codigo Formulario de solicitud de baja de bienes (2), documento que detalla los bienes a dar de baja.

i Sin Codigo i \ Informe Revision Bienes (3), de Encargado de Inventario, que describe estado de los bienes con revision en tereno. |
= 4 : S
| Sin Codigo | Memorandum (4), de Encargado de Inventario, que remite Informe Revision Bienes a Jefe DAEM. i
"lﬁn Cadigo = Memorandum (5), de Jefe DAEM, que remite a Alcaldesa propuesta de Decreto de baja de bienes. ‘
| Sin Codigo Decreto (6), de Alcaldesa, que da de baja bienes. |
ﬂl Caodigo - | Memorandum (7), de Encargado de Inventario, que remite a Jefe DAEM Informe de Retiro Conforme

E Sin Cédigo Informe de Retiro Conforme (8), de Encargado de Inventario, que detalla los bienes refirados y el destino de los

B | miSMOS.

[7 REFERENCIAS B

=

_Cédigo (Cuando | | Nombre del Documento l

| Corresponda) !
§

Ley 18.695, Articuio N° 5 lefra C, Articulo N°13 letra A

l
H
|
I S
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I I

|

;

|

|
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Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada
Eborado por: Departamento Administrativo de

Educacién Municipal Chépica.
Unidad: Inventario Comunal
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fCédigo (Cuando \ Nombre del Documento 1
| Corresponda) i
B =
[8 ULTIMA MODIFICACION B
.

VERSION

FECHA PRINCIPALES PUNTOS MODIFICADOS

1
1
{

t

|

|
\
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION

OF. N° /

ANT: Decreto N°
MAT: Solicitud Baja de Bienes
ADJ: Formulario de baja de bienes.

Chépica, __de 2015.

DE : ENCARGADO DE UNIDAD

A - |. MUNICIPALIDAD DE CHEPICA

1.- Mediante el presente tengo a bien solicitar a usted, la baja de los bienes que sé
detallan en formulario de baja de bienes y solicito el retiro desde (UNIDAD O
ESTABLECIMIENTO).

2.- Para su conocimiento y fines

Saluda atte. A Ud.

ENCARGADO DE UNIDAD

DISTRIBUCION:
-Indicado
- Archivo Unidad




FORMULARIO DE BAJA DE BIENES [FECHA |
s
i

[ ESTABLECIMIENTO O UNIDAD

l

[ ENCARGADO DE UNIDAD

|

‘. De Nombre TDescipaén | Canidad | Estado de Existencias | Tipo de Recurso “Observaciones
inventario . E ; ~ (Bueno,Maloo |
- b Regue) L e

DETALLE

RO I " s ) iR
— i

[ FIRMAS

Encargado de Inventarios | i SN ey

Elaborado por: Departamento Administrativo de
Educacién Municipal Chépica.
Unidad: Inventario Comunal




INFORME
REVISION DE BIENES

| ESTABLECIMIENTO O UNIDAD

[ ENCARGADO DE UNIDAD

[BIENES Y ESTADO

BENES  ESwO M

[ EIRMAS

Encargadodelmvestaros | i )
e T S N P 1 U - o=

Educacion Municipal Chépica.

Elaborado por; Departamento Administrativo de

Unidad: Inventaric Comunal
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE CHEPICA

DEPARTAMENTO DE EDUCACION w

MEMORANDUM _/

Chépica de , 2015

De: ENCARGADO DE INVENTARIOS.
A: DIRECTORA DE DAEM

Mediante la presente adjunto a usted, Informe de revistn de bienes del

(Establecimiento o Unidad) que fue realizado en visita el dia de ,

2015, lo anterior para su conocimiento y pronunciamiento.

Encargado de Inventario

DISTRIBUCION
-Indicada
-Archivo Daem




DEPARTAMENTO DE EDUCACION

MEMORANDUM __/

Chépica de , 2015

De: JEFE DE DAEM
A: L. MUNICIPALIDAD DE CHEPICA

Mediante la presente, adjunto a usted propuesta de decreto de baja de bienes,

solicitado desde el establecimiento , mediante oficio N°

Jefa de DAEM

DISTRIBUCION
-Indicada
-Archivo Daem




ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE CHEPICA

DECRETO ALCALDICIO N°
CHEPICA,

CONSIDERANDO: La ley 18.695 en su articulo N° 5 letra C, que estipula, “Corresponde a la
autoridad administrar los bienes municipales”, y el articulo N° 13, letra A, que estipula, “El
patrimonio municipal estara constituido por los bienes muebles e inmueble que posea o adquiera
a cualquier titulo”, la necesidad de normar el procedimiento de baja de los bienes muebles del
DAEM, establecimientos educacionales e Internado Municipal bajo su dependencia.

VISTOS: Las facultades que me confiere la ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades y posteriores modificaciones.

DECRETO: 1°.- Apruébese la baja de los bienes solicitados por :
2°- Enviese a bodega Municipal o asigne un lugar para la reutilizacion de los
bienes.
3°- Pase a conocimiento de la administracion municipal, direccion de
administracién y finanzas y direccién de control interno.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.-

REBECA COFRE CALDERON
ALCALDESA

ALIRO ARAVENA OLIVERA
SECRETARIO MUNICIPAL

RCC/AAOQ/MISF/mpm
DISTRIBUCION
-Establecimiento solicitante
-DAEM

-Municipalidad de Chépica




DEPARTAMENTO DE EDUCACION

MEMORANDUM |

Chépica de , 2015

De: ENCARGADO DE INVENTARIOS.
A: DIRECTORA DE DAEM

Mediante la presente adjunto a wusted, que los bienes del

establecimiento fueron retirados el dia de de 2015, ¥

que su destino sera , adjunto informe de retiro conforme

Encargado de Inventario

DISTRIBUCION
-Indicada
-Archivo Daem




INFORME
DE
RETIRO CONFORME

FECHA

| ESTABLECIMIENTO O UNIDAD

| ENCARGADO DE UNIDAD

L

DETALLE

ld.  De Nombre  Descripsion

T TCatidad | Destino delos Bienes
nventato L S A .
[ IMAS |
Encargadodeinventarios |~ . il % )
Director [

| 1 DESCRIPCION

Elaborado por: Departamento Administrativo de
Educacién Municipal Chépica.

Unidad: Inventario Comunal




ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DE CHEPH

Departamento de Educacion

geLEaY
DCTO. ALCALDICIO N° /
CHEPICA, 10 JUN 2015

VISTO . : Lo establecido en el D.F.L.1-3063/80, con sus respectivas
modificaciones y las atribuciones que me confiere la Ley N°18.695, Organica
constitucional de Municipalidades, y la Ley N° 20.248, Inversion y gasto de la
Subvencion Preferencial.

CONSIDERANDO: 1.- La necesidad de realizar un taller de Futbol, en el colegio “Luis
Arturo Zufiiga”, Chépica, la aplicacién de la Ley SEP y la planificacién del Plan de
Mejoramiento.

Se adjunta Contrato de Prestacion de Servicio.

DECRETO: 1.- Apruébese el Contrato de Prestacion de Servicio, suscrito
entre este Municipio y la profesional que se indica:

NOMBRE Mauricio Hernan Gaete Becerra

RUT 16.432.702-7

ESTABLECIMIENTO | Luis Arturo Zafiga Fuentes
FUNCION Monitor ACLE de Futbol

DIAS Miércoles y Jueves 16:10 a 17:10 hrs.
MONTO $56.000

DESDE 01/05/2015

HASTA 30/11/2015

2.- Impttese el gasto correspondiente de dicho contrato a la cuenta de la
Subvencion Preferencial (SEP).

ANOTESE, COMUNIQUESE REGISTRESE Y ARCHIVESE.

/ ALCALDESA

RCC/AAO/MISF/YER/M lé&a

DISTRIBUCION
-Indicado N \()
-Finanzas Educacién

ivo D.A.LE.M.




DEPARTAMENTO DE EDUCACION

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIO

Ey CHEPIGE, B .. eociss ssuzus svwsssmmavas v SOME la llustre Municipalidad de Chepica, representada
por su Alcaldesa, sefiora REBECA COFRE CALDERON,RUT N° 9.315.641-2, domiciliada en calle
18 de Septiembre 3214 de Chépica, en su calidad de Sostenedora de la Educacion y don Mauricio
Hernan Gaete Becerra, RUN: 16.432.702-7 ‘domiciliado en Villa Los Conquistadores, casa 67,
Chépica , convienen lo siguiente:

PRIMERO: Don Mauricio Hernan Gaete Becerra, Monitor de “Taller de Futbol”, en el Colegio “Luis
Arturo Zufiiga Fuentes de Chépica’, el cual se desarrollara los dias miércoles y jueves de 16:10 a
17-10 hrs en el marco del fortalecimiento, para un mejor desarrollo integral de los alumnos en el
marco de la Ley SEP.

SEGUNDO: El valor mensual sera de $56.000.- (Cincuenta y seis mil pesos) impuesto incluido,
previo informe mensual del Director del Colegio Luis Arturo Zufiga Fuentes y visado por la Jefe
DAEM.

TERCERO: Se establece que el presente contrato de servicio tiene su inicio el dia 01 de Mayo
hasta el 30 de Noviembre de 2015.-

CUARTO: Sera de completa responsabilidad del contrato, que el servicio se realice en forma
estrictamente responsable, el presente contrato podra ser caducado de comprobarse falta de
interés y/o negligencia para realizar el servicio encomendado

QUINTO: El prestador del servicio debera extender una boleta de honorarios a la cual se anexara
al informe antes citado para proceder a su cancelaciéon en forma mensual.

SEXTO: Se deja constancia que el servicio contratado no constituye empleo, ni que el contratista
tiene la calidad de empleado, por lo cual el beneficiario no estara afecto en razén de este contrato
a descuentos previsionales, asi mismo no gozara de asignaciones legales de ningln tipo ni a
reajustes y/o aguinaldo y otro derecho establecido en el codigo del trabajo.

SEPTIMO: La Municipalidad se reserva el derecho de poner término unilateral al presente contrato
sin que ello signifique indemnizacion de ningln tipo para el prestador del servicio.

OCTAVO: El presente contrato se firma en cuadruplicado, quedando una copia en poder del
interesado y para su plena validez debe ser aprobado por Decreto Alcaldicio.

%@.«tu M = | / _
“" MAURICIO H. GAETE BECERRA - ____REBECA COFRE CAL

PROFESIONAL ALCALDESA

L)

MINISTRO DE FE




