REPUBL/CA DE CHILE

LLUSTRE MUN'C PAL IDAD DE PALMILLA

ALCALDA
Decreto Alcaldicio N° 1979 /2014
APRUEBA REGLAMENTO PARA LA

ADMINISTRACION Y CONTROL DE
INVENTARIO DE BIENES MUNICIPALES

Palmilla , Diciembre 29 de 2014.

CONSIDERANDO:

La necesidod de reglamentar los funciones, responsabilidades vy
procedimientos para la administracién y control de inventario de blenes‘
municipales;

Et acuerdo undnime del H. Concejo Municipal de Sesién N° 3°, fecha
29.12.2016, en el cual se aprueba el reglamento de Adminisiracion y
Conirel de Inventarios de la llusire Municipalidad de Palmilla.

. H Certificado del Sr. Secretario Municipal, de fecha 29.12.2014,

VISTOS:

Lo dispuesto en la Lley N° 18.695, Orgdnica Consfitucional de
Municipalidades y sus posteriores modificaciones; .

DECRETO:

APRUEBESE EL REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE
INVENTARIOS DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PALMILLA, el gue serd de
aplicacion obligatoria pcrg {a Municipalidad 'f sus servicios fraspasados de
Educacién y Salud.

Adiculo 1° El presente reglcmenfn fiene como finalidad definir un
procecimiento uniforme y obligatorio para el registro actudlizado de bienes
inventariables de la Municipalidad de Palmilla.
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La Unidad de Inventarios tendré como funcién especifica registrar
cronologicamente las adquisiciones, asignaciones a las distintas oficinas,
cambios y modificaciones por fraslados o bajas de los bienes municipales,
en forma permanente y actuadlizada conforme a las disposiciones del
presente Reglamento y la normativa legal vigente.

Arficulo 2°: El Inventario permitird alcanzar un control épiimo de los bienes
de propiedod municipal, su ordenamiento. actualizacién, revisién y
uviilizacion para los fines que comesponda. B Inventario municipal se
administrard mediante un registro actualizade de bienes que se deberd
efectuar a fravés de un sistema computacional, que serd adminisirado por
un funcionaric al que se le asignard la respectiva funcién. B sistema
deberd permitir ademds. la emision de planillas fisicas de registro y control
de los bienes. .-

Ariculo 3% Los Procesos de inventarios y su adminisfracion, estarén
radicados en las fres dreas de gestién y sus diversas dependencias:
Municipalidad, Departamento de Educacién y Salud.

Arficulo 4% En materias relacionadas con la administracién de los
inventarios, estas dareas fienen por objefo, ademds de sus funciones
principales, proveer de los materiales, insumos, heramientas, suministros y-
bienes necesarios para el éptimo funcionamiento operative del Municipio y
sus servicios fraspasados de Educacién y Salud: y lievar el control regular de
estos. .
Para cumplir con este objetivo, el drea encargada de inventario, fiene las
siguientes funciones:

Q. Mantener actualizados los registros de bienes de la Municipaiidad y

los inventarios valorados de los mismos.

b. Velar por el ordenamiento, actualizacién, revisién, destino y
adecuada utiizacién de los bienes muebles municipales, sin perjuicio
de lo responsabiidad de cada funcionaro al que se le haya
asignado bienes municipoles o posea por su cargo una
_responsabilidad sobre ellos.

c. Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario
general de la Municipalidad, desglosado por dependencia.

UN PALMILLA PARA TODOS

Juan Guillerme Day S/N - Palmilla — Regién de O'higgins
Fono Mesa Central 722 585790 - www.munipaimilla.cl




d. Dar cuenta de cualquier iregularidad en la ulilizacién o destino de
los bienes municipales y que no tengan relacién con los fines propios
para les cuales hayan sido adquiridos o dispuestos.

Articulo 5°: Los inventarics deben estar en permanente actualizacion,
cormespondiendo a la Unidad de Control realizar revisiones aleatorias sobre
los registros de ingresos, movimientos o bajcu, y el cumplimiento de este
. Reglamento.

Articulo 6% Para los efectos del presente Reglamento se entenderd por:

a. Bienes Muebles: Todos aguellos bienes que pueden ser desplozados
desde un luger a ofro, (incluidos vehicules © maquinaria quiomoiriz),
no perecederos o gue pueden ulilizaorse sostenidamente en el
tiempo, haciendo uso apropiados y racional de ellos.

“b. Bienes Fungibles: Son todos aquellos bienes muebles, perecederos o
que se consumen al hacer uso de ellos. También se denominarén
bienes de consumo o uso cormiente.

c. Alta de Inveniario: Documenioc que ceriifica la incorporacién de
uno o varios bienes muebles al patrimonio del municipio.

d. Baja de Inventario: Documenio mediante ‘el cual se cerfifica y deja
constancia de gue un bien mueble ha dejado de pertenecer al
patrimonic municipal, debido al término de su vida uﬁl o por
encontrase inutilizable.

e. Traslado o Movimiento de Inventario: Documento mediante el cual
se formaliza el movimiento de un bien de una dependencia a ofra.

. Murales de Inventario: Documento en el que se detalia un conjunto
de bienes muebles e indica a los funcionarios y unidades a cargo
de estos Ulfimos, el cual deberd permanecer a la vista en cada
oficina © departamento en el que se localicen dichos bienes,
dando cuenta de ellos.

Arficulo 7°: B Inventario General comprende una relacion de todos los
bienes de la Municipalidad, con denominacién péra la debida
individudlizacién, debiendo asignarsele un codigo de barmras ¥y un nimero

de orden cormrelativo {NUmero de Ihventario) a cada bien mvenimable, los
que se ngmparim de la mgt.danie manera:
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7.1. BIENES MUEBLES:

1.01. Muebles y enseres _
1.02. Maquines y equipos de oficina
1.03. Maquinarias

1.04, Equipos Técnicos

1.05. Equipos de sonido e Imagen Profesional
1.06. Equipos computacionales

1.07. Herramiéntas Manuales

1.08. Herramientas eléctricas

1.09. Barios Quimicos

1.010. Mangueras -

1.011. Maguinas de Aseo

1.012. Artefactos Sanitarios

1.013. Libros

1.014. Vehicules .

1.015. Maquinaria Pesada

1.014. Materiales de Aseo de Dﬁcmu
1.017. Calefaccién

7.2. BIENES INMUEBLES:

2.01, Terrenos '

2.02. Obras de arte v
2.03. Bibliotecas, Museos y Similares
2.04. Casas, Edificios.

?3 Los gmpns antes descrifos se podran identificar en el registro de
inventarios, comldemndu los sigunm datos:

BIENES MUEBLES. )

Descripcién. marca, modelo, serie,” color, dimensiones, proveedor, costo
con VA incluido, Decreto de Adjudicacién y/u Orden de Compra, ofros
antecedentes que se consideren relevantes pora la idenﬁﬁcacidn.

En el caso de libros o material bibﬁograﬁco agregar fitulo, editorial, valor,
afo de i jrnpresmn, entre ofros.

En el caso de los verﬂcuius, r_-unie-:'r':plar- marca, modelo, color, afio de
fabricacién, nimero de motor, nimero de chasis, nimero de inscripcién

del Regisiro de Vehiculos motorizados, placa patente, avalto fiscal, enire
ofros.
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En el casc de maquinarias y equipos, se debe contemplar fipo de vehiculo
o maquinaria, marca, modelo, color, afio de fabricacién, nimero de
mofor, nimero de chasis, nimero de inscripcién en el registro de vehiculos
motorizados, placa patente, avallo fiscol, ofros antecedentes que se
consideren relevclnies para la idenfificacion.

BIENES !NMIIEBI.ES

Se debe contemplar fipo de bien, déscripcion, medidas, ubicacién, availto
fiscal, construccién, urbanizacién, nomero de rol, uso y destino, nimero,
foias y afic de inscripcién y conservador de bienes raices, entre oiros.

Para estos efectos, la Asesoria Juridica deberd proveer los antecedentes
legales de lo propiedod, bienes inmuebles 6 terenos a nombre del
Municipio.

Se deberd normar en un reglamento especifico para la administracion de
inventarios de los inmuebles., el que serd confeccionado posterior a la
emision del presente reglamento. -

BIENES DE USO O CONSUMO CORRIENTE

Este item contempla la existencia fisica de los bienes de consumo, tales
como alimentos y bebidas, vestuario, calzado, materiales y Utiles de aseo,
menaje de casino, matericles para operacién y mantenimiento, Ufiles y
materidles de escritorio y oficinas, entre ofros materiales de uso y consumo
corriente.

Todo este fipo de bienes se regisfrard asociode @ una bodega
determinada, entre las que deberd identificarse:

= Bodega de Utiles y Materiales de Aseo;

+ Bodega de Utiles y Materiales de Oficina

+ Bodega Materiales en General

Las existencias deberdn ser adminisiradas mediantes registros digitales, con
respaldo de los respectivos ingresos y salidas. La responsabilidad de cada
bodega y su conirol de existencias se entregard mediante Decreto
Alcdldicio al funcionario comespondiente de ia unidad que se desngne
para el efecto.

Arficulo 8°: Lo administracién de inventarios, estard radicado en la
Direccién de Finanzos, El Departamento de Educacion, D-epadm\enio de
Salud y Direccién de Cbras Mmicipuias
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Las Respectivas Direcciones o Jefaturas de los Servicios Traspasados de
Salud y Educacién, serén responsables de la administracién de los
inveniarios de sus bienes. La Direccién de QObras serd responsable de la
Administracion de los bienes relacionados con maquinaras y equipos,
materiales de obras y mantenciones y ofros similares. -La Direccién de
Adminisfracion y Finanzas serd la responsable de la adminisiracién de
inventarios de bienes de uso y consumo corentes, tales como materiaies
- de oficina y Ufiles de aseo y ofros de similar naturaleza.

Bxistird un encargado de inventarios en cada una de las unidades antes
sefidladas y en ofras unidades que sefidle el respecfivo manual de
procedimientos, a quien se le asignard dicha funcién mediante Decreto
Alcdldicio.

B encargado de Inventarios, fendrd como funcidn el ordenamiento,
actudlizacién, revisibn y mantencién de ingresc y bajas de bienes que
posee el municipio en cada una de sus dependencias.

lo custedia general de los bienes muebles asignados a cada
dependencia, es de responsabilidad del funcionario de la respectiva
unidad. ;

Toda especie de propiedad municipal, cuando sea materidlmenie posible,
deberq llevar visible-el nimero de orden que le haya correspondido en el
Inventario respectivo, segin su clasificacidn, el que se mantendrd
invariable mienfras la especie forme parte de la dotacidn de la
Municipadlidad. ) . : '
Cada bien deberd ingresar a los inventarios al memento de ser adgquirido y
. cuande pase a formar parte del patrimonio municipal.

Arficulo 9°: Las enfregas y recepciones de bienes, por parte de los cargos
con responsabilidad de inventario, incluyendo los jefes de Departamento,
déberdn constar con un acta en la que se sefialen las especies que falten
© las que se encuenfren deterioradas. En caso de omisién de la referida
aclc. se presumiré recibido el cargo con todds los bienes asignados a la
respectiva dependencia y en buen estado de uso.

- En caso de fraslados, se deberd efectuar un acia de enfrega de inventario
Y s procederéd a cambiar la cartola mural. 8 traslade de especies
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ALCALDIA :
inventariodas, tanto ' de un mismo Deparfamento como entre
Departamentos diferentes, procederd sclamente con la informaociéon al
encargado de Inventarios, que para esto modificara los registros generales
y las cartolas murales. El que se realicen préstamos, traslados y/o cambios
de bienes muebles. sin informar al encargado de Inventarios, serd de
responsabilidad del Departamento donde figura inveniariado el bien,
ademas de las responsabilidades administrafivas que procedan.

Arficulo 10°: B valor de cada especie inventariable que se incorpore al
patrimonic municipal, por compra, donacién, permuta o cualquier ofro
fitulo, inciluyendo también las especies. confeccionadas por talleres
- municipales o por encargo a fterceros. se fijard segin su factura de
compra, precio de odquisicion en plaza o evaluacion esfimativa
efectuada con consultas técnicas previas si procediere. La fijacién de este
valor serd hecha por el Jefe de Servicio de la dependencia respectiva.
conjuntamente con el Encargado de Inventarios. El Inventario General seré
valorizado al 31 de Diciembre de cada ano por la Direccién de Finanzas, el
que deberd ser remitido al Departamento de Contabilidad a més tardar el
15 de Enero del afio siguiente.

Articulo 11% En las Unidades en que deban existir bodegas, se deberd
hacer un cargo del pariol de herramientas que estén sujetas a Inventaric,
al funcionario designado para esta funcidn, el que deberd llevar un control
interno de estos bienes a fravés de un sistema creado para este efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, en cada scla u oficina se mantendrd
permanentemente, en lugar visible una planilla mural en la cual figurarén
todas las especies existentes con las indicaciones consignadas en el
respectivo inventario, ademas de la firma del Jefe de la Unidad y del
Encargado de Inventarios.

Ariculo 12°: 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 o donacion
segun proceda, debiendo registrarse tal situacion.

Articulo 13% Todo bien del cual se solicite su baja, la Unidad solicitante
debe comunicaro por escrito a la Unidad de Inventarios, para que éste a
‘su vez lo informe a la Direccion de Administracion y Finanzas. Una vez
decretada la baoja, la Unidad de Inventarios pondréd a disposicion del
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Departaomento de Tesoreria estos bienes para que sean rematados o
donados segun comresponda.

Articulo 14°: Al menos una vez ol Afio el Encargado de Inventarios
comunicard por escrito a la autoridad, las especies que estén en
condiciones de ser dadas de boja, de acuerdo a informes técnicos de las
diferentes dependencias, solicitando las aprobaciones correspondientes y
ia dictacion del Decreto respectivo.

Articulo 15° La pérdida de cualquier bien inventariado deberd dar origen
de inmediato a una Investigacién Sumarid o Sumario Adminisirafivo, segin
proceda. B funcionario que tenga un bien a su cargo, ademés de las
evenfuales responsabilidades administrafivas, deberd reponerle por ofro
idéntico o depositar su valor de mercado en dinero en Tesoreria Municipal.

Ariculo 16° Ningin funcionaric Municipal, podrd por i solo disponer el
iraslado o destinacion de los bienes enfregados a su cargo. Ni disponer
para fines personales bienes que han sido asignados a su dependencia.

La facultad pora disponer y frasladar bienes, ya sea intema o
externamente, es exclusiva de las direcciones o jefaturas de cada
dependencia, debiendo djustarse a los procedimientos establécidos para
&l control de inventiarios y coordinarse con el encargado respectivo.

El Funcionario que infrinja estas normas serd sancionado previ6 proceso
sumarial, sin perjuicio de la obligacién inmediata de reponer los bienes
afectados. ' '

Las especies inventariables no podrén ser trasladadas o domicilio particular

de ningln funcionario ni destinadas a fines particulares. Si por necesidades

del servicio y en forma temporal, se requiriera que un funcionario disponga

g de un equipo para el cumplimiento de las funciones propias del cargo. la

autoridad superior del servicic por medio de Decreto Alcaldicio podra en

casos excepcionales autorizar su tenencia en las circunstancias antes -

indicadas, dejando claramente establecido en el decreto el tiempo y el

uso particular de la especie. En caso de detectar mermas de bienes

afectados, el Municipio deberd realizar la investigaciéon corespondiente,

. exigir la reposicion de la especie o en valores o incluso hacer la denuncia
en los fribunales comespondientes, si procede.

tuds
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Articulo 17°: Cada. Direccién o Departomento, deberé designar a un
funcionario, que se encargard de mantener el control de los bienes que
tendra a cargo su unidad.

Arficulo 18°: Bl Presente reglamento comenzard a regir a partir del 01 de °
_Enero de 2017. Las Direcciones de Administracion y de Obras de la
Municipalidad, asi como los Departamentos Educacién y Salud fendrén un
plazo de 3 mese a contar de la entrada em vigencia del presente
reglamento para levantar un Inventario Fisico General actuadlizado y para
asignar las funciones de Encargado de Inventarios a un funcionario de
dichas unidades mediante Decreto Alcaldicio.

~ Para la digitacién de los bienes existentes en el Inventario Inicial
actudlizado, no se requerirdn ofros datos, tales como: NGmeros de Orden
de compra, Rut Proveedor, NUmero de Factura, NOmero de Decreto de
pago. De no contar con valor referencia, se debera ﬂlar en 1 como valor
toma de Inventario Inicial.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE Y ARCHIVESE.

2 o lﬁm f Yorades J
e L "ORIA PAREDES VALDES
" MARIO PENA PEREZ __
Secretario Municipal
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