ILUSTR_E MUNICIPALIDAD DE PETORCA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DECRETO ALCALDICIO EX. N° 7 5 6/

AUTORIZA REGLAMENTO CONTROL,
REGISTRO Y MANEJO DE INVENTARIOS
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD

DE PETORCA.
PETORCA, 20 de abril de 2022

VISTOS: |

1.- Sentencia de  Proclamacién de Alcalde del Tribunal Electoral Regional Rol N® 299-2021 del 25 de
junio del 2021.

2.- Decreto Alcaldicio Ex. N° 1399 del 29 de Junio del 2021; Asuncién de Alcalde.

3.- Las facultades que me confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus
Modificaciones.

4.- Resolucién 1.600 de Contraloria General de la Repiblica.

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad de contar con un reglamento que regule un debido Sistema de Control, registro y

manejo de inventarios de los Bienes Municipales
2.- Oficio N° E197749 de fecha 25 de marzo de 2022, que remite Preinfome de Investigacidn especial
N® 122 evacuado por la Contraloria General de La Republica.

DECRETO:

APRUEBESE, reglamento denominado “REGLAMENTO CONTROL, REGISTRO Y MANEJO DE
INVENTARIOS DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PETORCA”

REGLAMENTO CONTROL, REGISTRO Y MANE]JO DE INVENTARIOS DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE PETORCA.

REGLAMENTO DE INVENTARIO MUNICIPAL.

El objetivo del presente reglamento es mejorar la administracidn, el control uso-tenencia y resguardo, de los
activos fijos de la municipalidad, permitiendo ademis el control especifico de los bienes muebles e inmuebles
que se incorporan a la entidad, de igual forma conciliar sus movimientos de altas y bajas, transferencias,
donaciones y comodatos, con la contabilidad del activo fijo.

Para una mayor comprension, se procede a entregar algunas definiciones del Activo Fijo, lo que se puede
abordar de distintos puntos de vista, entre lo que se destaca la siguiente agrupacién:

a) Inmovilizado Tangible/Corporales: Comprende las posesiones o bienes que pueden ser tocados
fisicamente, tales como: terrenos, edificios, la maquinatia, etc., contablemente estd regulado por el
Boletin Técnico N° 33 del Colegio de Contadores de Chile y todas las disposiciones de la Contraloria
General de la Republica, especificamente en la Circular N° 60820 y la Resolucion N° 43, del 09 de

noviembre de 2017, estos bienes pueden ser de Uso, Cambio o de consumo.

Bienes de Uso, son aquellos muebles e inmuebles, de larga duracion dentro del servicio, los que son
adquiridos con el animo de utilizarlos en la operacién propia de ésta.
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b)

Bienes de Cambio, son aquellos bienes, muebles o inmuebles, que se adquieten con el animo de
venderlos o de someterios a proceso de transformacion antes de ser utilizados.

Bienes de consumo, son aquellos bienes muebles, que se adquieren con el animo de consumirlos en
las actividades normales del servicio.

Inmovilizado Intangible/Incorporales: Incluye bienes que no pueden ser tocados fisicamente,
como: los derechos de patentes, las herencias, los créditos, el valor de ciertas concesiones, etc.,
contablemente esta normado por el Boletin Técnico N° 55 del Colegio de Contadores de Chile y las
normativas de la CGR.

Inmovilizado Financiero: Considera las inversiones a largo plazo, como las Acciones, o Bonos y
Valores emitidos por companias afiliadas, diferidos, etc., su regulacién corresponde a matetias

especificas de la Unidad de Contabilidad.

Bienes Financieros, son derechos, valores v colocaciones que un servicio tiene o posee, ya sea
dentro de su actividad principal o al margen de ella.

Bienes Diferidos, son aquellos que representan gastos-egresos vy compromisos publicos, efectuados
con el animo de obtener beneficios y que se amortizan en periodos sucesivos.

A pesar de que esta clasificacién es correcta y completa, pata los efectos practicos de este Reglamento

los Bienes de Actuvo Fijo, sélo quedaran enmarcados en la definicién de Activo Fijo Tangible, a los cuales se
les podra llamar indistintamente Bienes de Uso, Bienes Tangibles, Bienes Muebles o Bienes Inmuebles.

d)

€)

g)

Inventario: Sistema de control de los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad. (Oficio
Crrcular N° 72.473, de 1977).

Alta o entrada de bienes: Cozresponde al proceso de incorporacion de un bien mueble o inmueble

al Patrimonio de la municipalidad a través de una adquisicion o donacidn, que su valor sea sobre las 3
UTM.

Se ejecuta con el registro a los sistemas computacionales existentes, para lo cual se deberan mngresar
los datos o descripeidn del bien que se estd incorporando, a lo menos, tales como: Denominacion del
bien, estado del bien, fecha de ingreso al sistema, valor segun documento de adquisicién o de la
donacion, vida atil, lugar de destino o ubicacion, area asignado, etc.

Baja: Corresponde al proceso de eliminacion del Bien desde el sistema computacional que controla
los inventarios, que por sus caracteristicas ha cumplido la vida util o se encuentra en un estado de
detetioro u obsolescencia, por lo que no se puede usat, para lo cual la municipalidad debe dictar el
correspondiente decreto alcaldicio, el que debera quedar debidamente fundado y ajustado plenamente

a la legalidad vigente, {vida 1uti, su estado, robo, deterloro por causas naturales, inclemencias del
tiempo, etc.).

La umidad correspondiente debera emitir el correspondiente “Certificado de baja”, adjunto al decreto
alcaldicio e informado a todas las unidades que forman parte de la administracién, control y
contabilizacion de los bienes de activo fijo.

Traslado: Proceso mediante el cual el bien es trasladado a una oficina o unidad distinta a la cual fue
asignado, o entregado a un funcionario municipal para uso exclusivo en labores relacionadas con las
funciones del cargo que desempefia, generando el correspondiente documento de traslado,
debidamente firmado por el encargado de los inventarios, como de quien los recibe e informado de
este hecho, a todas las unidades que forman parte de la administracién, control y contabilizacidén de
los bienes de activo fijo.

Los traslados deberan ser actualizados en el sistema computacional de Control de inventarios, y su
nuevo destino debe quedar claramente establecido, ademas de actualizar los distintos listados de
mnventario que genera el sistema.
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La Municipalidad de Petorca, al contar con este reglamento, le permitird tener una metodologia de revisién,
administracidn, contabilizacién, gjecucion v control de sus actuales procesos, los cuales seran:

Proceso Administrativo; Orentado a establecer y mantener actualizados los inventarios de todos los bienes
de la municipalidad y de sus servicios de salud y educacién, por lo cual se podra saber dénde estin, cusles y
cuantos son los bienes, cuil es su naturaleza ¥ quienes son los funcionarios responsables de su custodia.

Control Contable: Orientado a establecer el registro de los bienes de la municipalidad y de sus servicios
traspasados, conforme a la normativa contable desde su incorporacién, Resolucién N°3 CGR, de 2020.

Procesos de control: La Municipalidad mantendri el control de sus activos fijos, en forma separada, tanta
en la gestidn municipal, como de sus servicios de educacidn y salud.

La Direccién de Administracién y Finanzas y la Direccién de Control, a nivel general, son las que tienen
participacién en los procesos de administracién, control y contabilizacién de los activos fijos.

La Municipalidad y sus servicios traspasados, deberan contar con a lo menos una oficina o unidad encargada
del control y manejo fisico de los bienes (bodega) y otras para el registro y control contable.

Ademas, estas oficinas, a lo menos, deben contar con un funcionario que esté a cargo y que realice las labores
que correspondan, ademas deberd contar con nombramientos de suplentes para los casos de ausencia de sus
titulares.

TITULOI
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 L. Municipalidad de Petorca,
entendiéndose como tal la Municipalidad y los setvicios traspasados.

ARTICULO 2°: Para los efectos de este Reglamento, se entiende por inventatio el acto conservatorio que
tene por objeto hacer constar el estado patrimonial de los bienes muebles e inmuebles de la 1 Municipalidad
de Petorca, que permitan gestionarlos, controlar su uso y su adecuado aprovechamiento.

Los bienes susceptibles de inventariar serin los que a la fecha de adquisicién superen el valor de 3 UTM, en
caso contrario, corresponderd solo su registro en un Auxiliar Contable, siendo necesatio en ambos casos
contar con todos los elementos sefialados més adelante en la descripcién de tipo de inventarios.

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 consigna la adquisicién, ubicacidn, el ingreso, salida, distribucion, clasificacién,
estado, y demds actuaciones relacionadas con dicho bien. Bienes adquiridos con fondos municipales y/o
ministertales o bien recibidos en comodato o donacién.

b) Inventario Digital: Es el registro computacional o digital, con los debidos resguardos, en el que se
consigna la adquisicién, el ingreso, ubicacidn, salida, distribucién, clasificacién, estado y demis
actuaciones relacionadas con dicho bien.

ARTICULO 3° Los inventarios de todo tipo estardn bajo la administracion y tresponsabilidad de la
Direccion de Administracién y Finanzas Municipal, para lo cual se contard con un equipo conformado con
encargados y subrogantes de inventario de la Municipalidad v servicios traspasados.

ARTICULO 4°; Para cumplir con este objetivo, la Direccidon de Administracion y Finanzas en lo relativo a
Control de Inventario, delega en las Direcciones de Salud y Educacidn, las siguientes funciones:
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4.1.- Registrar y mantenet actualizados los movimientos fisicos de bienes muebles de sus departamentos y los
inventatios valorados de los mismos.

4,2.- Velar por el ordenamiento, revision y utllizacion de los bienes muebles, sin perjuicio de la
responsabilidad de cada jefe por los bicnes asignados a la Unidad bajo su Direccion.

4.3.- Mantener permanentemente actualizados los registros del Inventario General de su Departamento,
desglosados por Establecimientos, Departamentos, Secciones, Oficinas u otra divisién que permita
determinar en forma clara su ubicacién y responsable de su cuidado.

ARTICULO 5° Ias Direcciones de Salud y Educacién deberin definir procedimientos mternos pata
asegurar que ante la compra de un bien, debe ser informado el encargado de Inventarios para su registro, lo
que también debera ser debidamente registrado por el encargado de finanzas, independiente si el monto del
bien tiene un valor mayor o menor a 3 UTM, asi también debera definir el procedimiento de entrega del
bien, exigiendo la firma de recepcién de los mismo por parte de los Directores y Jefes de la unidades,
responsables de su custodia.

También deberan efectuar un control permanente y sistematico de los bienes inventamados, realizando
comprobaciones fisicas, asegurandose que todas las compras susceptibles de inventariar estén incluidas en los
inventarios, ademas, determinar especies dafiadas, obsoletas y verificar algin tipo de error o alteracion de los
mismos.

ARTICULO 6°: Los encargados de bodegas e inventarios, son los responsables de recibir, resguardar y
controlar la existencia del mobiliatio, bien y equipo que ingrese a la unidad, para ello debera:

- Todo bien adquirido, debera ser ingresado a bodega, para poder tener el control desde su
incorporacion al municipio, para luego mediante los correspondientes formulatios de entrega/recibo,
sean asignados y registrados donde corresponde.

- Cada unidad de adquisiciones, deberd coordinar la informacion y entrega de documentacion respecto
a las adquisiciones de aquellos bienes inventarizbles con los encargados de bodegas e inventarios, esta
coordinacion debe efectuarse antes de las compras como a la llegada de los bienes, ademas la unidad
de adquisiciones debera entregar al encargado de bodegas e inventarios, la documentacion respectiva
individualizando en ella la ptocedencia, (Gobietno Regional, otros organismos o de la propios
municipalidad).

- Confrontar la guia, factura u otro documento validamente emitido que describe el o los bienes a
ingresat, con la documentacion municipal y sus requerimientos, en caso de alguna discrepancia entre
lo solicitado por la municipalidad v los bienes a ingresar, debera informar de inmediato a su superior
jerdrquico, para tomar las medidas pertinentes y en ningun caso recibir bienes no solicitados o con

caracteristicas distintas al requerimiento, lo cual en todo momento, debe implicar el debido resguardo
al patrimonio municipal.

- Luego la unidad encargada de los registros deberd llenar los formularios respectivos tanto de
recepcion como de entrega de los bienes, formularios que deberan estar debidamente firmados y
timbrados, pot los funcionarios responsables y de quienes recibe como los que se entregan.

- Los encargados registro y control contable deberan ingresar a los sistemas computaciones los bienes
mventariables, luego de determinar y discriminar eatre bienes de uso y bienes de gastos

patrimoniales, procederan a incorporarlos para que pasen a formar parte del patrimonio municipal.

Una vez que los bienes estén ingresados a los sistemas computacionales, los encargados de inventarios,
deberan:

- Marcar y/o colocar el numero de inventario al acavo fijo y colocar las planchetas murales en cada
oficina con el inventatio asignado.

- Conciliat permanentemente los informes y/o cuadraturas que genere el encargado de contabilidad.
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Solicitar las facturas, resoluciones, inscripciones y otros documentos a nombre del municipio, de los
vehiculo, mobiliario y equipos que ingresen a la unidad por concepto de donacién, o financiados por
otro organismo de la administracién del estado.

- Informar de inmediato a su superior jerdrquico respecto alguna pérdida o deterioto del bien y
proceder al registro cortespondiente de ellos, ademis es obligacién de los encargados de los
inventarios, informar con la debida antelacién a su superior jerirquico de cualquier situacién
observada que pueda provocar deterioro, baja, dafio o simplemente provocar un detrimento 2l
patrimonio municipal, dicha informacién independiente de haber sido entregada verbalmente por la
premura, deberi comunicarse por escrito en un plazo no superior a 24 horas, informe que en
definitiva tienda a eliminar dichos riesgos o en efecto minimizatlos.

- Enviar a la DAF, informe completo sobre alguna pérdida o detetioro de algiin bien, para que se
proceda a su reposicion, en caso de que procediere.

- Los encargados de bodega e inventarios deberan actualizar de inmediato los sistemas de control de
Inventario, cuando se produzca una entrega o retiro de algin bien, con los debidos formularios
timbrados y firmados por los funcionarios responsables.

- Preocuparse de aquellos bienes que no sean ttiles en las dependencias que se encuentren asignados i
que no estén en condiciones para dar de baja, para lo cual deben informar al Director de
Administracion y Finanzas y al Director de Control, para que se efectie la transferencia
correspondiente a otra unidad, o en su defecto dejatlos a buenos resguardos en las bodegas
municipales.

- Deben solicitar 2 lo menos semestralmente, mediante oficio a todas las unidades municipales,
mforme de aquellos bienes susceptibles de dar de baja e informar a la Direccién de Administracién y
Finanzas, para que conforme a las normas legales v contables, se proceda a retirar del patrimonio
municipal dichos bienes y asi poder contar con inventarios actualizados, valorizados con sus
correspondientes aumentos y depreciaciones, implicado con ello, contar con informacién confiable y
actualizada, y la vez no pagar sumas erréneas en las pélizas de seguros, por efectos de una mala
determinacién en su valotizacién.

- Actualizar los documentos de entrega/recepcién de activo fijo, en caso de traspasos, renuncias,
despidos, jubilaciones, licencias, etc.

ARTICULO 7° Los inventarios deberan ser completos y estar permanentemente actualizados y vigentes,
siendo responsables de ello los Ditectozes del establecimiento traspasados y el Ditector de Administracién y
Finanzas a nivel Municipal, correspondiéndole 4 la Direccidén de Control realizar fiscalizaciones periddicas en
esta materia a modo de control deliberado y al azar. También en esa actuacién debers fiscalizar que se hayan
elaborado oportunamente las planillas de Altas y las resoluciones de Baja.

El Director de Educacion podta delegar la responsabilidad del control de los inventarios en los directores de
los establecimientos educacionales de su jurisdiccidn, asi también podra realizatlo el Ditector de
Administracién y Finanzas pata la Planta de Tratamiento y otras unidades con domicilio diferente al de la
Municipalidad.

ARTICULO 8°: Ningin funcionario Municipal podra por si solo disponer el traslado o destinacion de los
bienes entregados a su cargo. Es solo facultad de la direccidén del establecimiento, ya sea el Direc'tor de
Administracién y Finanzas respecto del nivel central, directores de establecimientos educacionales, director
del Departamento de Educacién a nivel central y de la Direccion de Salud respecto del nivel cen"crai v .de sus
unidades; la disposicién y traslado de bienes de uso, ya sea interna o externamente. IZl fuﬂcl(?narlo que
infrinja estas normas serd proclive a tener responsabilidad administrativa y ser sancionado previo proceso
sumarial, sin petjuicio de la obligacién inmediata de responder civilmente y de reponer los bienes afectados,
si correspondiere.

TITULO II
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DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

ARTICULO 9°: El presente proceduniento regula los procesos operativos y administrativos, tendientes a
administrar de manera permanente los bienes de la Municipalidad, mediante el registro, actualizacion y
mantencién de un Control de Inventarios por parte de las Unidades sefialadas en el articulo 4to.

ARTICULO 10°: EI procedimiento de Inventatios reconoce las siguientes actividades:

Incorporacion cronologica de los bienes y elaboracidon de Actas.
Mantencién de Inventario. Altas-Bajas-Traslados

Control del Inventario,

Enajenacion

el

ARTICULO 11°: Incorporacion de los bienes:

Es el registro en el Inventario de las adquisiciones de los bienes, individualizados uno a uno de acuerdo con
la clasificacion establecida en la normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion NICSP-CGR —
Sector Municipal (Resolucién N°3 de 2020) y debe contemplar al menos los siguientes datos:

. Numero de orden de compra

. Numero de factura

. Proveedor

. Fecha de adquusicion

. Valor de adquisicion

. Cantidad

. Vida util segun las normas dictadas para tales efectos por la Contraloria General de la Republica.
. Numero de inventatio otorgado

. Estado en que se encuentra (bueno, regular o malo}

. En el caso de los vehiculos, el mayor detalle posible, a saber:

N de motor N° de chasis N° de serie Color
N° de ejes
N de puertas Marca Modelo

. Otros

Solo se podran inventariar en términos fisicos los bienes de uso que tengan como valor minimo de 03 UTM
(tres UTM) al momento de su adquisicion. Cualquier objeto o bien inferior a este monto es considerado
como fungible, sin embargo, si es un bien de larga duracidén debera llevarse en un registro auxiliar, con el
igual detalle al senalado.

En el caso de los bienes de uso ya existentes se homologara su valor con el que dicho bien tenga en ese
momento en el comercio.

Una vez enttegado el bien a la unidad solicitante, el Encargado de Inventarios mantendrd un registro y
seguimiento de todos los bienes uso, ¢l que serd recogido en una planilla de ALTA que estard en un lugar
visible, de facil acceso de la unidad y que deberd contener los siguientes datos:

a) Nombre del bien (Género y Especie}

b} Descripcion del bien con el maximo de caracteristicas y detalles de éste

c) Codificacion por N° de nventario (N° unico de registro que identifica al bien)
d) Estado del bien

e) Fecha de toma de inventatio.

Debe contar ademas con la firma del o los inspectores que realizaron la toma del inventario, del encargado
de Inventarios y del jefe o persona a cargo de la oficina inventariada y deberdn reemplazarse con las
actualizaciones segin vaya sufriendo modificaciones ya sea por ingresos, traslados o bajas.
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Esta informacién, deberd estar actualizada permanentemente y el encargado de estos registros, informari a la
Direccién de Administracién y Finanzas de la municipalidad, a lo menos mensualmente, la cual serviri de
base para que la unidad de contabilidad revise y analice los movimientos mensuales ¥ generar cuadraturas con
los informes anteriores, sin perjuicio de estos informes, la Direccién de Administracién y Finanzas, v los
responsables de Activo Fijo de los servicios traspasados de educacién y salud, velarin por mantener los
mventarios debidamente actualizados, ademis de entregar con un tiempo razonable al encargado de
contabilidad de cada gestién, para que éste proceda anualmente a los cierres contables ¥ presupuestos
respectivos, lo que invohicra reflejar con exactitud todos los movimientos del activo fijo, incluyendo la
depreciacidén como la actualizacién, en conformidad a la normativa de la CGR, para finalmente remitir en
tiempo y forma los informes contables a dicho organismo contralor.

ARTICULO 12°; Mantencién del Inventario.

En el sistema de inventario deben estar registradas todas las dependencias municipales agrupadas por
Direccién, Establecimiento, Departamento, Seccién y Oficina.

Una vez realizada la incorporacién de las adquisiciones se debe mantener un flujo constante de informacion,
que permita contar en forma oportuna con el debido seguimiento de los bienes del activo fisico municipal,
mediante las fichas de altas y bajas, y/o los cambios y traslados. Esta etapa no contempla pasos consecutivos,
ya que la ocurrencia de los mismos pueda darse un orden diverso, como simultineo.

Los responsables de los bienes de cada unidad deberin ser funcionarios de planta o contrata.

ARTICULO 13°; Si un bien debe ser retirado de la unidad municipal que lo utiliza, el responsable de los
bienes de esa unidad debera informar al Encargado de Inventario, a través de un Memorando, debidamente
visado por el Director de Administracién v Finanzas, en el caso Municipal y por el director del DAEM o
Director del Departamento de Salud, segiin sea Educacién o Salud, el cambio de ubicacién del bien en el
sistema y posterior retiro fisico. Acto seguido, se procederd a su traslado a su nuevo lugar de custodia, o se
destinari en los términos consignados en la respectiva Resolucion que autoriza esta accidn.

Posteriormente, se deberi actualizar la hoja mural de la unidad donde fue retirado el bien y la hoja mural de
la unidad donde se recibiri el bien.

ARTICULO 14°: La baja de los bienes municipales la determinara el director del Establecimiento, ante
solicitud del Jefe de Departamento responsable del bien el cual solicita la baja, indicando el motivo de la baja
del bien, para posteriormente solicitar la autorizacién del Alcalde y confeccién de decteto alcaldicio, en el
caso de bienes con monto superior 2 3 UTM, no siendo obligatorio el Decreto Alcaldicio, en bienes con
montos mferiores a 3 UTM.

Autotizada la Baja del bien y confeccionado el Decreto Alcaldicio, se debe informar al Encargado de
Inventarios para sus modificaciones de estado y ubicacién, asf también informar al encargado de finanzas del
Departamento, para que realice la contabilizacién correspondiente, tanto en su valor contable, como en su
depreciacion acumulada.

En el caso de los bienes de Educacién y Salud, la determinacién mediante el acto administrativo
correspondiente recaerd en los directores.

Aquellos que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten funcionales, y no se requieran para el
servicio al cual se destinaron, o resulte inconveniente seguitlos utilizando, se clasificarin como "Bienes no
utiles" y se podra especificar en la Resolucién la palabra "Destruir”.

Cuando se trate de bajas con enajenacién a terceros, excluyéndose la Donacion, estas se efectuaran a través
del remate publico. Si se considera la baja con modalidad de donacién, se requerira previamente el acuerdo
del Concejo Municipal, todo ello de conformidad a los articulos 34, 35 y 65 letra €) de la Ley N° 18.695.
ARTICULO 15°: Se procederi a la Baja de Bienes, en los siguientes casos:

Obsolescencia: Ello ocurre cuando el bien ya cumplié su vida util, o no resulta compatible por los cambios
tecnoldgicos incorporados en el Servicio.
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Daiio Permanente: Comptende los casos, en que el bien ha sufrido un dafio que no admite reparacion
alguna.

Sustraccidén por Robo o Hurto: Implica la pérdida del bien, cuando el mismo ha sido sustraide de la
Unidad o Departamento en que se encuentra destinado, a consecuencia de un robo o hurto.

ARTICULO 16°: Sin perjuicio de lo anterior se podra establecer una politica de conservacién dentro del
activo de bienes, cuando éstos hayan cumplido su vida util, y adn estén en condiciones de ser ualizados, en
cuyo caso se determinard una segunda vida Gtl equivalente a la mitad de la data original y durante esta se
mantendra el valor libro de §1.-

Los traslados o bajas de las especies no podran autorizarse si no han sido previamente inventariados y se
encuentre debidamente autorizada segin lo sefialado precedentemente.

ARTICULO 17°: Si se ha producido un cambio en el responsable a cargo de los bienes destinado a una
Direccion, Departamento o Unidad, ésta a través de la correspondiente Jefatura informara a la brevedad al
Encatgado de Control de Inventarios, para que la nueva Jefatura, tome conocimiento de los bienes que
quedan bajo su responsabilidad.

Las entregas y recepciones de los cargos con responsabilidad de inventaro, 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 en buen estado de uso.

Finalmente, se actualizara la informacion en el registro del bien y en el ACTA, con los nuevos datos.

ARTICULO 18: Del control del inventario

El Encargado de Control de Inventario correspondiente mantendra un archivo fisico de todos los bienes
ingresados con la copia de factura en carpetas separadas por Direccidn, Departamento o Unidades.

Cuando la valorizacion del bien se haya efectuado de conformidad al criterio establecido en el articulo 23°

del presente Reglamento, se mantendra el comprobante contable que dio origen a su valorizacion, con sus
respectivos respaldos,

En caso de traslado del bien o bajas, se procedera con las modificaciones en el Sistema de Altas.
Inventario fisico y Acta.

Cada baja de un bien se hard en el sistema. Cuando ésta se produzca en los bienes registrados pot
levantamiento de bienes ya existentes (sin registro de factura), se confeccionari la Resolucién de baja sin
factura, adjuntando una impresién de pantalla obtenida del sistema inventario.

ARTICULO 19°: El inventario debeté estar actalizado al 31 de diciembre de cada afio por los Encargados
de Control de Inventarios, lo que debera estar coordinado con el encargado de finanzas del Departamento,
lo que una vez finalizado y correspondiente cuadratura, tanto a nivel de bienes activables (valot superior a 3
UTM), como los registrados en el Registro Auxiliar de bienes con monto menot a 3 UTM, todo ello antes
del cierre del ejetcicio contable- presupuestario.

ARTICULO 20° Todo bien de uso de propiedad municipal inventariado, cuando sea materialmente
posible, debera lievar visible un numero de orden tnico e individual grabado que lo identifique y que tenga
relacién con el inventario respectivo, el cual se mantendra invariable mientras forma parte de la dotacién
municipal.

El numero de inventatio asignado a un bien, es Unico e irrepetible. Es decir, ante la baja de un bien, el nuevo
bien que lo reemplace deberz tenet un nuevo nimero de inventario.
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ARTICULO 21° En el inventario no se incluirén Jos articulos de consumo como vestuatio, combustible,
forraje, etc. y las especies de cardcter consumibles como papel, ampolletas, escobas, archivadores, etc.

ARTICULO 22°: 1.a pérdida de cualquier bien del inventario, sers causal inmediata de una mnvestigacion

sumaria o sumario administrativo, segin su importancia v relevancia, sin perjuicio de la reposicién del bien
por parte del funcionario que lo teniz a su cargo.

Si de la instruccidén sumarial se desprende claramente que los hechos investigados revisten caricter de delito
penal, estos deberdn denunciarse a la justicia ordinaria.

TITULO Il

DEL REGISTRO CONTABLE, Y DEPRECIACION DEL INVENTARIO.

ARTICULO 23°: Todo bien de uso depreciable se clasificari de la manera que sefiala el Oficio N° 3 de
2020 de la Contralorfa General de la Repiblica, que entrega la normativa del Sistema de Contabilidad
General de la Nacién NICSP-CGR-Sector Municipal, tendrdn una codificacién tnica, compuesta por
familias (géneros) que representan una caractetistica del bien. Sin perjuicio de esta definicién, el Mmunicipio
podri establecer subdivisiones pertinentes a cada actividad.

En caso de existir bienes inmuebles que no estén reconocidos contablemente, se deber proceder a su

incorporacién en la contabilidad v los registros pertinentes, una vez que exista la certeza respecto de la
propiedad del inmueble.

Los mmucbles se deben incorporar al costo de adquisicién incluyendo las actualizaciones y depreciaciones
que corresponden desde la fecha de adquisicion hasta la fecha de la regulatizacién y en aquellos casos en que
se desconozca su precio de compra, el avalud fiscal al momento de su contabilizacién, esto es, para el

primero o segundo semestre del afio, segan cortesponda. Aplica dictimenes N° 86.980, de 2015 y 80.627 de
2014, entre otros.

Los terrenos y edificaciones en la contabilidad se deben registrar en forma separada, de acuerdo con lo
sefialado en la Resolucidén N°3 de 2020, en este caso, se les asignaran los valores incluidos en el Certificado
de Avalué Fiscal Detallado.

Los bienes de uso cuyo valor de incotporacién sea supesior a2 3 UTM, seran incorporados dentro del Actvo
Fijo Municipal.

La determinacién e incorporacion de la vida util asignada para cada bien, deberé estar determinada con pleno
ajuste a la resolucidn N° 3 del 2020.

Del mismo modo, si se incurre en cualquiera de estos gastos con postetiotidad al funcionamiento del bien se
contabilizarin como gastos pattitnoniales.

En relacién con bienes incorporados pot donacién deberan registrarse por el valor de tasacidn que determine
un organismo o profesional competente designado por la unidad que administra el bien, una vez que las
especies se encuentren en poder del donatario.

Para los bienes incorporados por expropiacion se debetin registrar por el valor de Ia indemnizacién que se
pague al expropiado.

En el caso de los bienes de uso ya existentes y para los cuales no se tenga factura ni orden de compra,
excepto inmuebles, se aplicara por una vez, los siguientes critetios:

Respecto de aquellos bienes en que exista factura de alguno de su misma antigliedad, genero, calidad o
caracteristica, se valorizara al valor libro que tal bien posea al momento de la contabilizacién, o bien se deben
registrar al valor de reposicién depreciado, considerando los precios del Mercado Publico para bienes de
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igual v similar naturaleza, normativa que se puede hacer extensiva a los otros bienes de uso. Ademas, se
deberd efectuar una estimacidn de los afios de vida util consumidos.

Una vez incorporados, deberdn ser actualizados y depreciados en conformidad a las normas de actualizacion
y depreciacién vigentes, calculando esta altima, en base a los afios de vida til restante, los que deberan ser
asignados separadamente para cada bien.

ARTICULO 25°% Los desembolsos por conceptos de reposiciones vitales, reposiciones extraordinarias,
mejoras y adiclones que aumentan la vida util del bien, o incrementen su capacidad productiva o eficiencia
original, deben contabilizarse en las cuentas de Bienes de Uso correspondientes.

Las reposiciones vitales son cambios de partes o piezas, con el propdsito de que el bien pueda quedar en
condiciones de normal funcionamiento y cuyo monto es significatvo.

Las reparaciones extraordinarias, estan constituidas por desembolsos necesarios para que el bien quede en
condiciones de normal funcionamiento, cuyo objeto es prolongar la vida util original del bien.

Las mejoras implican un cambio esttuctural en el bien con el animo de elevar su calidad tecnoldgica y con
ello dejarlo en condiciones de prestar un mejor servicio.

Las adiciones o ampliaciones son agregadas a los bienes de uso existentes en la entidad ¥ que aumentarn el
valor del bien.

Estos desembolsos pasan a constituir incrementos del activo principal y, por ende, se tigen pot las normas de
actualizacién y depreciacion que rigen al activo existente al inicio del ejercicio.

ARTICULO 27°: La depreciacion, de los bienes de uso sujetos a esta accidn, la realizata el encargado de
Contabilidad y Finanzas en conformidad a la normativa del Sistema de Contabilidad de la Nacidn
(Resolucidon N°3 de 2020).

Los bienes de uso sujetos a desgaste, cuyo costo se distribuye en relacién con los afos de utilizacidén
econdmica deben depreciarse mediante la aplicacion del método de calculo constante o lineal. El monto
determinado debe contabilizarse como Gasto Patrimonial, lo cual implica que durante el transcurso de la vida
utll de las especies la depreciacion acumulada debe registrarse en la cuenta de valuacién de activo que
corresponda.

El cilculo y registro de la depreciacion debe efectuarse en cada petiodo contable hasta que la vida 1l
estimada se extinga, considerando un valor residual de $1.

Todos los bienes sujetos a deptreciacidn, se depreciarin mensualmente y a contar del mes siguiente en que los
bienes se encuentran disponibles para su uso.

Las cuentas de bienes de uso depreciables y las respectivas cuentas de valuacién (incluida la cuenta de

detetioro), deben ajustarse en el ejercicio siguiente a aquel en que se extinga la vida util estimada del bien
(Resolucion N°3 de 2020)

ARTICULO 28°: La Municipzlidad de Petorca a través del encargado de soporte informatico, brindara el

apoyo requerido por los encargadg)s de activo fijo, utilizando el programa de Activo Fijo de la Plataforma
SIFIM para el uso municipal y las Areas de salud y Educacién.

ARTICULO 29°: 1.a fiscalizacidon del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento cotresponderd a la Direccién de Control Municipal, en virtud del articulo N® 29 letra a) de la ley
18.695.

ARTICULO 30°: EI presente reglamento regird a contar de su publicacién en la pigina de Transparencia de
la Municipalidad.

TITULO IV
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Glosario

Altas o Incorporaciones: Es la accién a través de la cual se registra la incorporacién fisica de un bien al
nventario de la municipalidad mediante el Sistema de Activo Fijo de SIFIM. Generando un cédigo, que el
bien mantendri durante toda su vida Gl

Baja o Salida: Es la accién que registra la eliminacién de un bien del sistema de inventario y de forma fisica,
la que debe ser sancionada mediante decreto alcaldicio.

Baja sin enajenaci6n: Se produce en determinadas circunstancias, cuando no es posible realizar un remate,
¥ por lo tanto el bien es donado, destruido o entregado en reciclaje.

Baja con enajenacién: Se produce cuando la salida del bien se realiza a través de su venta o remate, de
acuerdo con las formalidades vigentes.

Bienes: Son las cosas o especies que conforman el Patrimonio de la Institucién.

Bienes de Consumo (fungibles): Son aquellos que se detetioran o consumen por su uso natural y que son
adquiridos con el 4nimo de consumirlos en la actividad normal de la Municipalidad (Udles de aseo, de
oficina, tintas, ampolletas, etc.).

Bienes de Uso (No fungibles): Son aquellos que no sufren deterioro ni son consumidos pot su uso
natural. Fstos pueden ser bienes muebles e inmuebles de larga duracién dentro de la Municipalidad
(Edificios, escritotios, etc.).

Bienes en Buen Estado: Corresponden a aquellos bienes que conserven su condicién de util para la
institucion.

Bienes en Regular Estado: Corresponden a aquellos bienes que, conservando su condicidén de til, necesita
ser reparado para cumplir el objetivo pata el cual fue adquirido.

Bienes en Mal Estado: Corresponden a aquellos bienes que, se encuentran deteriorado y que no se pueda
reparat, perdiendo la calidad de util para la Municipalidad.

Bienes Intangibles: Corresponden a aquellos bienes que, no poseen existencia fisica y que solo pueden
percibirse mental o intelectualmente. Ejemplo de ello serian los derechos por patentes o marcas, licencias de
software, entre otros.

Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que no pueden trasladarse de un lugar a otro, tales como los bienes
raices (terrenos, edificaciones, etc.)

Bienes Muebles: Corresponden a bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro por fuerzas externas o
por si mismas, sin que pierdan su individualidad.

Comodato o Préstamo de Uso: Es la entrega de un bien que la Municipalidad realiza a otra, para que haga
uso gratuito de ella, durante un determinado petiodo de tiempo.

Controk Mecanismo preventivo y correctivo adoptado por la Municipalidad, la cual permite la oportuna
deteccién y correccidén de ineficacias, con el propésito de procurar alcanzar los objetivos, metas y

asignaciones de recursos.

Daiio: Detrimento o destruccion de los bienes o en perjuicios de ellos, causados voluntaria o
mvoluntatiamente.

Donacién: Accidn por el cual una entidad transfiere gratuita e irrevocablemente parte de sus bienes a otra.
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Hoja mural: Documento impreso que relaciona todos los bienes inventatiables existentes en cada una de las
dependencias de la Municipalidad y que estin a cargo de una persona en particular. En ella se registrara el
codigo de inventario, la descripeion detallada de los bienes.

Inventario: Relacion escrita, detallada, ordenada y valorizada de los bienes que conforman el patrimonio
institucional de la Municipalidad.

Inventario Fisico: Es aquel que contiene Ia relacién completa de los bienes de uso sin consignar valor.

Modificacién: Todo cambio practicado sobre un bien mueble por la cual se muda algo de sus elementos o
catactetisticas, sin que por ello pietda su individualidad.

Patrimonio Institucional: Son todos los bienes, muebles e inmuebles, de propiedad de la Municipalidad,
sea cual sea el medio pot el cual los haya adquirido, y se encuentran o 1o en uso.

Flujo de Toma de Inventario y Control Contable’

* Referencia: Esquema de toma de inventario y control contable de la Guia de Regularizacién del Activo Fijo de la Contraloria
General de la Republica.
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