[LUSTRE MUNICIPALIDAD
DE CHEPICA

ALCALDIA

DECRETO ALCALDICIO N° /&Y, .

Chépica, 17 de Agosto de 2015. -

CONSIDERANDO : La necesidad del servicio de fijar normas para el registro de bienes
muebles, que se integren al patrimonio municipal, la necesidad de normar los sistemas
administrativos de los Inventarios Municipales, con la finalidad de lograr el control
oportuno y sistematico de los bienes, materiales e insumos que el Municipio adquiere.

Decreto Alcaldicio N°1215 de fecha 23 de Julio de 2015 que
sanciona subrogancia de Don Aliro Aravena, Secretario Municipal, a Directora de
Administracion y Finanzas, Srta. Karina Angel Viedma.

VISTOS - Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades y sus posteriores modificaciones.

DECRETO :1.— APRUEBASE Documento Denominado Procedimiento de Inventario
de la 1. Municipalidad de Chépica, que consta de 6 paginas, a contar de la fecha del
presente Decreto .

ANOTESE, COMUNIQUESE , el presente Procedimiento a las Direcciones,
Departamentos y Oficinas Municipales , sin per_]UICIO de quedar el presente Procedimiento
a disposicion y para conocimiento publico en ata unicipal, y ARCHIVESE.

SECRETARIO MUNICIPAL (S)
INISTRO DE FE

RCC/KAV/kav
DISTRIBUCION
- Administrador Municipal
- Secplan
\ -Direccion de Control Interno
\1 \ ~,-Direccion de Obras Municipales
\ { -Secretaria Municipal
-Direccion de Transito
-Direccion de Desarrollo Comunitario
G\J\\—Direccién de Administracion y Finanzas
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PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO MUNICIPAL

INTRODUCCION:

El presente Procedimiento tiene por objetivo fijar normas para el registro de bienes
muebles que se integran al patrimonioc municipal, ademas de establecer los
procedimientos asociados; y la necesidad de normar los sistemas administrativos de los
Inventarios Municipales, con la finalidad de lograr el control oportuno y sistémico de los
bienes, materiales e insumos, que el Municipio adquiere.

TITULO |

Finalidad, Principios y Objetivos:

Articulo 1°: EIl Funcionario encargado de Inventario, tendra la funcion de registrar la
incorporacién al Inventario General de todos los bienes muebles adquiridos, donados,
entregados en comodato, o cedidos al Municipio, asi como los confeccionados por
talleres o maestranzas municipales, ademas otorgara la clasificacion, numeracion
(codificacion) y anotar la asignacién que corresponda, siendo de su responsabilidad
mantener los registros tanto por el sistema computacional, como soporte papel.

Articulo 2°: En el presente procedimiento no se consideran los inmuebles, ya que le
corresponde los titulos de este tipo de bienes, a la Secretaria Municipal esta funcién.

Articulo 3°: Con el propoésito de alcanzar los objetivos del presente Procedimiento, el
funcionario encargado de Inventario dispondra de las herramientas y/o materiales
necesarios y de un sistema computacional apropiado, sin perjuicio de contar con otros
métodos de registro y control que permitan almacenar, registrar y consultar todos los
antecedentes relativos a los Bienes Municipales.

TITULO I
Definiciones:
Articulo 4°: Para los efectos del presente Procedimiento se entendera por:
Bienes Muebles: Todos aquellos bienes muebles (incluidos vehiculos o0 maquinas
automotrices), no perecederos o que pueden utilizarse sostenidamente en el tiempo,
haciendo uso apropiado y racional.

a).- Bienes Fungibles: Son todos aquellos bienes muebles perecederos o que no
puede hacerse el uso adecuado a su naturaleza sin consumirlos.

b).- Alta de Inventario: Documento que certifica la incorporacion de uno o varios
bienes muebles al patrimonio del Municipio.

c).- 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.

d).- Traslado de Inventario: Documento mediante el cual se formaliza el
movimiento de un bien de una dependencia a otra.

e).- Murales de Inventario: Documento en el que se detalla un conjunto de bienes
muebles e indica los funcionarios y unidades a cargo de estos ultimos, el cual debera
permanecer a la vista en cada oficina o departamento en el que se localicen dichos
bienes.

f).- Bienes inventariables : 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
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independientemente de su costo o valor comercial y por “Valor Econémico”, aquellos
cuyo valor comercial sea igual o superior a 3 UTM incluidos los impuestos
correspondientes.

g).- Numero de Inventario: Numero asignado por el sistema de Registro de Bienes
inventariables el que se mantendra invariable mientras el bien forme parte del
patrimonio municipal.

h).- Placa de Inventario: Etiqueta, ya sea de metal, papel u otro, que se adhiere a

los bienes inventariables, permitiendo su identificacién (por su numero de inventario).

Articulo 5°: Todos los bienes muebles nuevos, susceptibles de ser inventariables,
deberan ser registrados e incorporados al inventario general antes de su puesta o
entrada en servicios, por parte de las unidades solicitantes. Sélo se exceptuaran de esta
regla, aquellos que dada su naturaleza deben ser dispuestos o instalados
inmediatamente en el lugar (unidad de destino).

Articulo 6°: Para los bienes inventariables deberan registrarse a lo menos la siguiente
informacion :

-Cantidad

-Departamento o Unidad

-Serie del Producto

-Descripcién del Producto

-Factura

-Estado

-N° Folio

-Nombre del Funcionario responsable del bien

Articulo 7°: Registro especial se llevara de todos los vehiculos © maquinas automotrices
del municipio, ademas, de registrar los datos o informacién considerados en el Articulo 6°
debera anotarse lo siguiente:

-Tipo de vehiculo

-Afio de Fabricacion

-Numero identificatorio (motor, chasis, etc)

-Placa Patente

-Tipo de Combustible

Articulo 8°: Para los bienes muebles confeccionados por talleres y/o maestranzas
municipales o externas debera consignarse como “hechizos”, en las caracteristicas o
detalles del bien al momento de su registro.

Articulo 9°: Todo bien inventariable, cuando sea materialmente posible, debera portar
placa de inventario.

Articulo 10°: No se registraran altas de inventario de bienes fungibles y/o materiales
para mantenimiento. De la misma forma, no se registraran en altas de inventario para
vestuario o ropa de trabajo proporcionada por el municipio a funcionarios.

Articulo 11°: Serd responsabilidad de cada funcionario, la devolucién en caso de

desperfecto 0 no uso de algun bien, como asi también el no informar respecto a bajas,
traslado o desperfecto de estos mediante un formulario proporcionado por la unidad de
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Inventario, quien no cumpla con esta obligaciéon asumira la responsabilidad administrativa
en caso que se extravie o no informe oportunamente.

En el caso de repuestos y accesorios de vehiculos y camiones en mal estado y que se
deben cambiar, el chofer responsable a quien se le haya asignado el vehiculo tendra la
obligacion de entregar al funcionario encargado de Inventario el repuesto o accesorio a
reemplazar.

Periédicamente se confeccionara un listado de los articulos presentes en bodega que ya
no sean utiles para el municipio (articulos prescindibles), asi como los que se encuentren
en mal estado (inutilizables) a fin de enajenarlos mediante remate publico, donarlos o
eliminarlos apropiadamente, segun corresponda.

Articulo 12°: Para el descarte de los articulos prescindibles por cualquier método, se
debera contar con la autorizacién del Concejo Municipal. Sélo se exceptuaran de esta
disposicién los repuestos o accesorios automotrices que hayan sido declarados en mal
estado por el departamento responsable del vehiculo segun corresponda: Estos podran
ser eliminados, con la generacion de un Decreto Exento siempre y cuando el chofer
responsable haya entregado el repuesto en mal estado al funcionario a cargo del
inventario.

TITULO il

Del Uso y Destino de Bienes:

Articulo _13°: Todos los bienes pertenecientes al patrimonio municipal deberan
permanecer en las dependencias municipales. No obstante, para disponer de algun bien
mueble fuera de éstas (trabajos en terreno), debera solicitarse autorizacion a los jefes de
unidad respectivos, quienes asumiran la responsabilidad sobre estos ultimos, ademas
sera menester informar de la situacién al funcionario a cargo del Inventario, sefalando el
lugar fisico y periodo de permanencia. Se exceptian de esta disposicién los vehiculos y/o
maaquinaria menor que se dispongan en operacion, para las tareas propias del municipio.

Articulo 14°: Para disponer de bienes en desuso o en custodia en las bodegas
municipales, por parte de cualquier unidad o departamento del Municipio, los interesados
deberan formular la solicitud respectiva debidamente justificada por el Jefe del
Departamento respectivo, al funcionario encargado de Inventario.

Articulo 15°: Se consideran Bienes Muebles de baja aquellos que se retiran del
inventario por término de su vida Util o que no prestan utilidad (servicio) por su deterioro.

Articulo 16°: La disposicion final de los bienes dados de baja, seran Autorizadas por
Decreto Alcaldicio. Si se considerase la baja por donacién a Instituciones publicas o
privadas de la Comuna que no persigan fines de lucro, se requerira previamente el
acuerdo del Concejo Municipal. En el caso de bienes que se encuentren en situacion de
ser rematados podran ser donados o entregados en comodato a personas naturales sélo
si se trata de situaciones de caracter social acreditadas por el Departamento Social o
Acuerdo del Concejo Municipal.

Articulo 17°: Las especies no reasignadas por inventarios, seran mantenidas bajo
custodia y resguardo de la unidad de bodegas hasta su disposicién final.
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TITULO IV

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.

Articulo 18° La Toma de Inventario es un proceso periddico y realizado de forma
permanente por el funcionario a cargo de Inventario. La frecuencia minima de la toma de
inventario sera semestralmente, vale decir al 30 de Junio y 31 de Diciembre de cada afio,
no obstante se reserva el funcionario de aplicar una Toma de Inventario en cualquier
instante del afio, las veces que estime necesario o cuando la situacion lo amerite.

Articulo 19°: 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
de estado operativo.

Articulo 20°: La “Toma de Inventario” debera traducirse en un informe (comunicado), en
el evento que no se encuentren los bienes asignados, asi como mantener a la vista el
mencionado mural, ademas se sometera a las disposiciones sobre responsabilidad
administrativa, ante situaciones sobre la materia.

TITULO V

De las Responsabilidades y Prohibiciones:

Articulo _21°: El funcionario municipal que suscriba un mural de inventario sera
responsable de la custodia, uso y abuso de los bienes asignados, asi como mantener a la
vista el mencionado mural, ademas se someterd a las disposiciones sobre
responsabilidad administrativa, ante situaciones sobre la materia.

Articulo 22°: El funcionario municipal de planta o contrata no podra disponer el traslado,
préstamo o destinaciéon de los bienes entregados a su cargo. Solo sera facultad del
funcionario(a) cargo del Inventario el traslado de bienes (ya sea interna o extemamente)
O reasignaciones.

El funcionario que infrinja esta norma sera sancionado, sin perjuicio de la obligacién
inmediata de reponer los bienes involucrados.

Articulo 23°: Ningun funcionario podra acaparar bienes en mal estado, ante esta
situacion debera solicitar al funcionario a cargo del Inventario la disposicién de los bienes
en cuestion.

Articulo 24°: Sera de responsabilidad de la Administracidon Municipal a través de su
Unidad de Personal dar aviso con 24 horas de anticipacién al funcionario a cargo del
Inventario, del traslado o desvinculacion laboral de cualquier funcionario que tenga bienes
a su cargo.

Articulo 25°: Cuando con ocasion de un incendio, terremoto, inundacion, atentado,
sustraccion o robo o cualquier otra acciéon natural o humana, se registre destruccion,
dano o desaparicion total o parcial de bienes a cargo de un funcionario (sin importar su
calidad administrativa), sera obligacion de este ultimo dar aviso de inmediato a su
Superior o Jefe Directo de lo acontecido.
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De la Codificacién:

Articulo 26°: El Inventario General comprende una relacion de todos los bienes de la
Municipalidad individualizados uno a uno, los que llevaran como caracteristica un numero
de orden correlativo (numero de Inventario) de las especies de cada inventario los cuales
se agrupan de la siguiente manera:

A.- BIENES RAICES
a) Terrenos
b) Casas
c) Edificios

B.- BIENES MUEBLES
a) Muebles de oficina
b) Maquinas y/o Equipos de Oficina
c) Equipos de radio e instrumentos musicales
d) Libros
e) Vehiculos
f) Maquinaria pesada
g) Maquinas y herramientas
h) Materiales y otros

Articulo 27°: Los grupos antes descritos se identificaran de la siguiente manera:

TITULO VI

Codificacion y Subdivision Departamentos Direcciones:

ALCALDIA, SECRETARIA MUNICIPAL,DESARROLLO COMUNITARIO, SECRETARIA
COMUNAL DE  PLANIFICACION, DIRECCION DE CONTROL INTERNO,
JUZGADO POLICIA LOCAL , DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE TRANSITO , DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES,
COMUNICACIONES MUNICIPAL , INFORMATICA , OFICINA CONCEJALES, SALON
DE REUNIONES,COCINA COMEDOR, AUDITORIUM,BANOS, BODEGA.

Se utilizara numeracion Unica.

TITULO VII

Otras disposiciones:

Articulo 29°. Para efectos de cumplir con lo dispuesto en este Procedimiento, los
Directores o Jefes de departamento deberan otorgar y generar las condiciones
necesarias para que los funcionarios a cargo del Inventario lleven a cabo su cometido en
términos de revision y actualizacién de los bienes muebles y la documentacién asociada.

Articulo 30°: Queda estrictamente prohibido la recepcién de bienes inventariables en las
distintas reparticiones municipales, directamente desde el proveedor sin la respectiva Alta

de Inventario, a excepcidn de lo indicado en el articulo 5° del presente Reglamento.

Articulo 31°: El funcionario a cargo de Adquisiciones a través del funcionario a cargo de
Inventario se encargara de fiscalizar e informar a la Alcaldia y/o a la Unidad o
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Departamento de Control, las transgresiones al presente Reglamento a fin de que este
ultimo tome las acciones pertinentes en cada caso.

Articulo 32°: Cualquier materia no contemplada en el presente Reglamento sera resuelta
por la Direccién de Administracion y Finanzas.

Articulo 33°: RECONOZCASE el presente documento como el UNICO VIGENTE, en
esta materia, a contar del 17 de Agosto de 2015, con el nombre de “PROCEDIMIENTO
DE INVENTARIO MUNICIPAL” de la llustre Municipalidad de Chépica.

ALCALDESA

- MuniCiear & [ D
} ARINA ANGEL VIEDMA

,}’-, 5 J .
2| 2/_SECRETARIO MUNICIPAL(S)
MINISTRO DE FE

Manuel Montt 101, Fono: 72-2817269 — 2817213 - 2817805




