REPUBLICA DE CHILE
REGION DE ATACAMA
| MUNICIPALIDAD DE CALDERA

Apruébese Reglamento Interno de
Inventario de Bienes de la llustre
Municipalidad de Caldera.

CALDERA, 10 ENE 2019

VISTOS: Las atribuciones que me confiere la
ley N° 18.695 organica Constitucional de Municipales y sus modificaciones
posteridres. Decreto N° 1635 del 31/Mar/2017 que Delega facultades de la Sra.
~ Alcaldesa al Administrador Municipal Sr. David Martinez Sanchez. Decreto N° 2711
de fecha 09/Ju|io/2018 que Aprueba Reglamento Interno de la llustre Munit:ipélidad
de Caldera. Segun lo dispuesto en los Articulos 3°, 5° y 34 de la Ley N°19.r880 sobre-

Base de Procedimientos Administrativos.

CONSIDERANDO:

- Que, la llustre Municipalidad de Caldera a través de la Direccion de Administracion
y Finanzas, debe asesorar a la primera autoridad en materias de contabilidad
municipal en conformidad con las normas de la Contabilidad Nacional y con las

instrucciones que la Contraloria General de la Republica imparta al respecto.

- Que, la Direccion de Administracion y Finanzas por medio de la Seccién de
Contabilidad y Presupuesto debe rhantener actualizado el valor de los activos y
pasiQos de Ia,munici_p'alidad en conformidad a los inventarios del patrimo‘nio
municipal y el ajuste anual de revalorizacién y d.epreciaciones del mismo, Articulo
N°109 del Decreto N°2711. :
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Que, la Seccién de Inventario debe mantener actualizado los registros de los
bienes muebles de la municipalidad y los inventarios valorados de los mismos,
desglosados por dependencias, como también de los bienes muebles arrendados
0 en comodatos, Articulo N° 113 del Decreto N°2711.

Que, la Contraloria General de Republica ha puesto disposicion de los municipios
la “Guia de Regularizacién de Activos Fijo Municipal” que tiene como objetivos: a)
Entregar una herramienta de colaboracién y apoyo que facilitara el proceso de
transicion a NICSPCGR; b) Llevar una correcta administracion, control, resguardo,
uso‘ y tenencia y contabilizacion y presentacion del activo fijo en los estados

financieros; y c) Colaborativa y de consulta en el tiempo.

Que, la Seccién de Inventario requiere contar con un Reglamento de Activo Fijo
que contribuya al control y transparencia de los bienes e inmuebles adquiridos y
que se integran al patrimonio municipal, establecer los procedimientos
relacionados con la administracion de los bienes de uso municipal, su registro,

tratamiento, cuidado, disposicién de los bienes de manera de prolongar su vida util

.y lograr un uso eficiente y economico de ellos.

: s {1 GO
DECRETO: 098

1.!APRUEBESE: en cada una de sus partes el

Reglamento Interno de Inventario de Bienes Municipales cuyo texto es el siguiente:
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REGLAMENTO INTERNO DE INVENTARiO DE BIENES MUNICIPALES

Con la elaboracién del presente Reglamento se pretende controlar las existencias de
los activos y todos aquellos aspebtps que tienen que ver con su manejo, asi mismo;
implementar en la Municipalidad de Caldera, una herramienta técnica que contribuya
al mejoramiento y funcionamiento de la misma, dentro del marco de la Ley y las

Normas establecidas por la Contraloria General de la Republica.

Dicho Manual se constituira como una herramienta que contribuira al control. y
transparencia de los bienes muebles e inmuebles adquiridos y que se integran al
patrimonio municipal; establecer los procedimientos relacionados con |la
administracion de los bienes de uso municipal, su registro, tratamiento, cuidado,
disposicion de los bienes de manera de prolongar su vida util y lograr un uso eficiente
y economicos de ellos. J

Este instrumento permitiré dar eficiencia al proceso de registro y control de los bienes
municipales, a través de una adecuada distribuciéon de tareas de responsabilidad-entre
las areas que intervienen en el proceso, y mantener el registro y documentacion

oportuna y suficiente de los movimientos que se realicen durante el proceso.

Objetivos
- Definir un procedimiento uniforme y obligatorio para el registro actualizado de
bienes inventariables de la llustre Municipalidad de Caldera.
- Normar la custodia y administracion de los bienes muebles e inmuebles.
- Definir la metodologia y procedimientos conforme a la normativa legal vigente,

gue permitan codificar y registrar los activos municipales.
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Articulo 1: La Direccion de Administracion y'Finanzas, a través del Departamento de

Finanzas y especificamente de su Seccion Inventario sera la encargada de llevar el

procedimiento de inventarios con el objeto de controlar los bienes inventariables para

el buen funcionamiento municipal, llevando el control regular de estos haberes.

El funcionario (a) Encargado (a) de Inventario, tendra como funcién especifica
registrar cronolégicamente las adquisiciones, asignaciones en las distintas oficinas,
cambios y modificaciones por traslados y bajas de Ibs bienes municipales, en forma
permanente y actualizada conforme a las disposiciones del presente reglamento,
ademas otorgara la clasificacion, numeracién (codificacion) indicando la asignacion
que corresponda, siendo de su responsabilidad mantener los registros tanto en el

sistema computacional, como en soporte papel.

Articulo 2: El inventario general comprende una relacion de todos los bienes de la
Municipalidad individualizados uno a ‘uno, los que llevaran como caracteristica un
‘numero correlativo (nUmero de inventario). Dicho correlativo sera definido por la
Direccion de Administracion y Finanzas en funcion del tipo de bien y caracteristicas ‘
propias de éstos, la identificacion contendra un nimero de cuenta asignado por la
Contraloria General de la Republica a cada grupo de bienes de un mismo tipo y un
nimero de inventario asignado por la unidad de Inventarios y bodega de bie-nés del

municipio, el cual debe ser correlativo segin cada numero de cuenta.

Articulo 3: Todo funcionario de la Municipalidad de Caldera, es responsable directo
de la existencia de las especies con que trabaja o que existen en el lugar en que ejerce
sus funciones. Si las especies estan destinadas en un lugar en la que trabajan
conjuntamente diversas personas o son empleadas en forma rotativa o por turnos,
seran responsables los integrantes del grupo o turno correspondiente.

Constatada la falta de una especie, el o los responsables directos, deberan dar cuenta

inmediatamente a su superior jerarquico. Una investigacion sumaria determinara el



grado de responsabilidad administrativa que afecte a él o los funcionarios a cargo de

la especie, por su falta de cuidado en la mantencion del bien.

El funcionario responsable de los bienes muebles velara por su adecuado uso y

mantencion.

Ningun funcionario municipal podréa por si solo disponer el traslado o destinacion de
los bienes entregados a su cargo. Es solo facultad de la Direccion de Administracion
y Finanzas la disposicion y traslado de bienes de uso a traves de la

Seccion Inventario, ya sea interna o externa. El funcionario que infrinja esta norma
sera proclive a tener responsab:lldad administrativa y ser sancionado previo proceso
sumarlal sin perjuicio de la obllgacmn inmediata de responder civilmente y reponer

los bienes afectados.

-Articulo 4: Todos los funcionarios estan obligados a velar por el cuidado de las
especies registradas en la Hoja Mural. Todo traslado fisico de un funcionario obliga a
éste a entregar a su sucesor o a su jefatura directa los bienes muebles de uso que
hayan estado a su cargo. Este hecho se pondra en conocimiento del Encargado (a)

de Inventario.

Articulo 5: Para efectos del presente reglamento se entendera por:

v Bienes municipales: Son todas las especies muebles e inmuebles que forman
parte de las diferentes Direcciones, Departamentos, Secciones y Oficinas del
Municipio y que conforman su patrimonio, por adquisicion directa o por
donaciones del gobierno central, entidades publicas, proyectos, convenios,
organizaciones internacionales o particulares.

v Bienes Muebles: Todos aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro,
sin detrimento. Y se dividen en semovientes e inanimados.

v" -Bienes Inmuebles: Son los que no pueden trasladarse de un lugar a otro, tales

n,u %, como los bienes raices (terrenos, edificios, etc.)
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Bienes Fun'gibles: Son aquellos que se deterioran o consumen por su uso
natural (papel, tinta, pilas, ampolletas, etc.).

Bienes en Comodato: Son aquellos que ingresan al Municipio, por medio de
un contrato a través del cual el comodante (una instituciéon) se obliga a prestar
gratu‘itam’ente el uso de un bien mueble no fungible ni consumible, y el
comodatario (el Municipio) se obliga a restituirlo integramente al vencimiento
de dicho contrato.

Altas o incorporaciones: Es la accién a través de la cual se registra la
incorporacion fisica de un bien al inventario municipal.

Baja o Salida: Es la operacion que registra la eliminaciéon de un bien del
inventario en el cual estaba incorporado. Se debe extender documento
mediante el cual se certifica y deja constancia de que el bien mueble ha dejado
de pertenecer al patrimonio municipal, debido al término de su vida util o por
encontrarse inutilizable. |

Baja con enajenacion: Es la accién que se produce cuando la salida del bien
se realiza a través de su venta 0 remate de acuerdo con las formalidades
legales vigentes.

Baja sin enajenacion: Se produce cuando, bajo determinadas circunstancias,
no es conveniente realizar un remate, y por lo tanto el bien es donado o
‘destruido.

Inventario: Relacion escrita y detallada, ordenada y valorizada de los bienes
gue conforman el Patrimonio Institucional.

Inventario fisico: Es aquel que contiene la relacién completa de los bienes de
uso sin consignar su valor. : .
Hoja mural de inventario (plancheta): Documento en el que se detallan 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 Ioéalicen dichos bienes. ;

Modificacién: Todo cambio practicado sobre un bien muebles por la cual se
muda alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su

individualidad.

6l



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.

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
inveptario). e

Transformacion: todo cambio efectuado sobre un bien mueble que determina
la pérdida de su individualidad y la adquisicion de otra.

Traslado de inventario: Documento mediante el cual se formaliza el
movimiento de un bien de una dependencia a otra.

Disposicion: Acto mediante el cual el municipio dispone sobre los bienes

~ dados de baja del inventario municipal. Dicho acto se ejecuta, entre otros,

mediante la Donacion, Destruccion, Remate y/o Ventas de Activos de los
bienes dados de baja, a traves del correspondiente Decreto Alcaldicid que asi
lo ordena y la respectiva contabilizacion en el modulo de activo fijo y sistema
contable con que cuenta la llustre Municipalidad de Caldera.

Remate: Acto Administrativo mediante el cual el municipio enajena los bienes

- dados de baja del inventario municipal, mediante el correspondiente Decreto

Alcaldicio que asi lo ordena y la respectiva contabilizacion en el modulo de
activo fijo y sistema contable con que'cuenta la llustre Municipalidad de
Caldera.

Donacion: Acto Administrativo, aprobado previamente por el Concejo

- Municipal, por el cual el municipio entrega a una Persona Natural y/o J-uridica,

los bienes dados de baja del inventario municipal, debidamente a traves del
correspondiente Decreto Alcaldicio y la respectiva contabilizacion en el modulo
de activo fijo y sistema contable con que cuenta la llustre Municipalidad de
Caldera. ' '

Destruccion: Acto administrativo mediante el cual el municipio procede a la
eliminacion material de los bienes, previamente dados de baja del inventario
municipal, cuyo estado hace imposible su uso. Se ejecuta mediante el

levantamiento de |a correspbndiente Acta de Destruccion, debidamente firmada



por el Administrador Municipal y el Secretario Municipal. Dicho Acto debe estar
autorizado mediante el-Decreto Alcaldicio -que asi lo ordena y la respectiva
contabilizacion en el médulo de activo fijo y sistema contable con que cuenta la

llustre Municipalidad de Caldera,

Articulo 6: Criterios de incorporacion de activos fijos al inventario municipal:

e Su vida Util sea superior o igual a un afio.

e Su valor sea igual o superior a 3 unidades tributarias mensuales (3 UTM).

o Deberan ser registrados e incorporados al “Modulo de Inventario” del sistema
computacional contratado para tal efecto, esto sera antes de su puesta o
entradas en servicio o uso por parte de las unidades solicitantes. Solo se
exceptuaran de esta regla aquellos activos que dada su naturaleza deban ser
dispuestos o instalados inmediatamente en el lugar (Direccion, Departamento,

~ Seccion u Oficina) de destino.

TITULO I

Del Procedimiento de Inventario

Articulo 7: El Encargad'or (@) de Inventario, tendra a su cargo el registro,
ordenamiento, actualizacion y revision general de los Bienes Muebles, sin perjuicio de
la responsabilidad de cada jefe de Unidad o Dependencia por los inventarios de la
unidad a su cargo.

Para cumplir estos objetivos, la Direccién de Administracion y Finanzas, en lo relativo
al control de bienes muebles tiene a su cargo las siguientes funciones o a quien le

asigne la funciéon de Encargado de la Seccion Inventario:

a) Velar por el ordenamiento, actualizacion, revision y utilizaciéon de los bienes
muébles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada jefatura por
los bienes asignados a la unidad bajo su direccion.

b) Incorporar al patrimonio municipal los bienes que se adquieren, de acuerdo a

la normativa vigente.
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Determinar la condicion de inventariables de los bienes e inmuebles segun las
normas én uso. :

Definir sistemas de registro y control de inventarios.

Realizar procesos de inventario general, rotativo y selectivo, investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico y de
libros.

Preparar los Decretos Alcaldicios que den "de baja" las especies inutilizadas de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes, proceder a su traslado
a la bodega y gestionar su remate.

Llevar el catastro de los bienes muebles municipales.

Instalar y mantener actualizada las planchetas de inventario en todas las

dependencias municipales.

Mantener actualizados los registros de bienes muebles de la municipalidad y

los inventarios valorados de los mismos, desglosado por dependencias, como
tambiéen de los bienes muebles arrendados o en comodato.

Confeccionar ‘las planillas de altas, traslados y bajas de las especies
municipales.

Efectuar controles periodicos de los bienes municipales.

Dar de baja los bienes municipales, de acuerdo a las instrucciones impartidas

al respecto. -

Articulo 8: El procedimiento reconoce las siguientes etapas:

Levantamiento de los bienes
Mantencion del Sistema de Inventario (Altas, bajas y traspasos)

Inventario fisico-y digital en el sistema computacional

"Articulo 9: Levantamiento de los Bienes: Este proceso inicia las tareas que

permitiran acceder a los datos de inventario en relacion a su género, especie, numero,

condicion y ubicacion en donde se encuentren los bienes de uso y para ser ingresados

en el sistema computacional.
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Articulo 10: Los bienes inventariables deberan registrar a lo menos la siguiente o

informacion:

e N° de Orden de Compra co‘n fecha
e N° de factura o guia de despacho asociada a la compra del bien
e Valor libro

e Proveedor

e Marca

e Modelo

e N°de Serie
. Color

e Caracteristicas

e Origen

e Tipo de financiamiento

e Numero de inventario (otorgado por sistema computacional) =

e Unidad o area de dependencia

e Nombre del Funcionario responsable del bien

Articulo 11: Se llevara un registro especial de todos los vehiculos o maquinas
-automotrices del municipio; ademas de registrar los datos o informacion considerados

en el Art. 10, debera anotarse lo siguiente:

e Tipo de Vehiculo

e Anfo de Fabricacion '

e Numero Identificatorio (motor, chasis, efc.)
e Placa Patente

e Tipo de Combustible
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Articulo 12: El inventario general de la municipalidad estara formado por un codigo

de grupo, correspondiente ‘al'plan de cuentas contables de bienes y el correlativo de

especies por grupo. Ademas la especie se ingresa al sistema con un numero de
asignacion interna por Direccion, Departamento, Seccion, si corresponde y finalmente

por el nimero de oficina donde esta asignado.
Se agruparan de la siguiente forma:

141 Bienes de Uso Depreciables

141 02 Maquinarias y Equipos para la Produccion

141 04 Maquinas y Equipos de Oficina

141 05  Vehiculos

141 06 Muebles y Enseres

141 07 Herramientas

141 08 Equipos Computacionales y Periféricos

141 09 Eduipos de Comunicaciones para Redes Informaticas

141 10  Activos Biolégicos |

141 11 Obras de Infraestructura

141 . 13 Bienes de Uso Depreciables en Comodato

142 Bienes No Depreciables

142 02  Obras de Arte

No se consideran los inmuebles, ya que de conformidad al articulo 28 de la Ley 18.695
Organica Constitucional de Municipalidades, le corresponde a la Direccion Juridica

mantener al dia los titulos de los bienes municipales.

‘Articulo 13: Mantencién del sistema de Inventario: Una vez realizada la etapa del

levantamiento de informacion, se debe mantener un flujo constante de informacion
gue permita contar en tiempo real con el debido seguimiento de los bienes, mediante
las Planillas de Altas y Bajas, y los cambios y traslados, los cuales seran informados

por escrito a la Direccién de Administracion y Finanzas.

111
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Articulo 14: Del Inventario Fisico. La Seccion de Inventario Municipal mantendra un
archivo fisico de todos los bienes ingresados con la correspondiente copia de la orden
de compra y factura - (cuéndo exista) en carpetas separadas por Direccion,
Departamento, Seccion u Oficina. En caso de traslado del bien o bajas, se procedera

a efectuar las modificaciones en el sistema de Altas e Inventario fisico.

Articulo 15: Del Inventario Digital. La Seccion de Inventario debera mantener al dia
el inventario digital de toda la informacion consignada en el inventario fisico, utilizando

para dichos fines el Moédulo de Activo Fijo existente.
Articulo 16: El Encargado (a) de la Seccion Inventario, tendra a su cargo el
ordenamiento, actualizacion, revision y custodia general de los bienes muebles sin

perjuicio de la responsabilidad de cada Jefe de Unidad por los inventarios a su cargo.

Articulo 17: Cada Director de'.Unidad o Jefe debera informar por escrito a la Direccién

de Administracién y Finanzas del estado de los bienes muebles, si estan en mal estado _

se daran de baja mediante un Decreto Exento.

Articulo 18: Los formularios de alta, baja, traslado de plancheta mural y actas de
eliminacién, seran disefiadas por la Seccidon de Inventario dependiente del

Departaménto de Finanzas de la Direccion de Administracion y Finanzas.

TITULO I

Del uso y destino de bienes /

Articulo 19: Todos los bienes pertenecientes al patrimohio municipal deberan
permanecer en las dependencias municipales. No obstante, para disponer de algun
bien mueble fuera de estas (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 situacion al funcionario a cargo del inventario,

senalando el lugar fisico y-periodo de permanencia.
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Se exceptian de esta disposicion los vehiculos y/o maquinaria menor que se

dispongan en operacion, para las tareas propias del municipio.

Articulo 20: Para disponer de bienes en desuso (bienes cambiados por renovacion
pero se encuentra en buen estado) o en custodia en las bodegas municipales, por
parte de cualquier unidad o departamento del municipio, los interesados deberan
formular la solicitud réspectiva debidamente justificada por el Jefe del Departamento
respectivo al Adminiétradqr (a) Municipal, quien informara su decision al Encargado

(a) de Inventario.

TITULOIV |

De la Actualizacion del Inventario :
Articulo 21: La actualizacién del Inventario General, se hara una vez al ano por la
Seccion Inventario mediante el cual se elaboraran los Decretos de baja y Planillas de
Traspasos, a fin de concentrar los movimientos pertinentes complementando .los

inventarios correspondientes.

Articulo 22: 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. Deberan actualizarse las hojas 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.

La "Toma de Inventario" debera traducirse en un informe (comunicado), en el evento
gue no se encuentren los bienes asignados, asi como mantener a la vista la
mencionada hoja mural o plancheta: ademéas se sometera a las disposiciones sobre

responsabilidad administrativa, ante situaciones sobre la materia.
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Articulo 23: Si. el bien debe ser retirado ya sea por 1trrasp‘aso 0 baja de la Unidad
Municipal que utiliza el bien, el responsable de los bienes de esa Unidad debera
“informar a la Direccion de Administracion y Finanzas y a la Seccién Inventario, a traves
de un memorandum interno, para su baja o traslado.
Articulo 24: Cuando un bien llega a Bodega por haberse dado de baja, la Seccion
Inventario remitira el memorandum solicitando la baja a la Direccion de Asesoria
Juridica, quién procedera a la cohfec:cic’m del Decreto Exento, el que especificara el
destino final, sea que se determine enaje'nar_lo, donarlo o destruirlo. Los bienes 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 seguir utilizando, se
clasificaran como "bienes no (tiles" y se debera especificar en el Decreto Exento Ia
palabra "Destruir'. Cuando se trate de bajas con eﬁajenacién a terceros excluyéndose
la Donacion como modo, estas se efectuaran a través de remate publico. Si se
 considera la baja con la modalidad de donacién, se requerira previamente el acuerdo

del Concejo Municipal.
Articulo 25: Se procedera a la baja de bienes en los siguientes casos:

e Obsolescencia: Ello ocurre cuando el bien ya cumplié su vida Util, o no resulta
compatible por los cambios tecnologicos incorporados' en el servicio.

e Daiio permanente: Comprende los casos en que el bien ha sufrido un dafno que
no admite reparacion alguna.

e Sustraccion por robo o hurto: Implica la pérdida del bien cuando el mismo ha
sido sustraido de la Unidad Municipal en la que se encuentra destinado, a

. consecuencia de un robo o hurto.
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De los dainos y perdidas de bienes ]

Articulo 26: La pérdida de cualquier bien del inventario municipal, debera ser

informada de manera inmediata y por escrito al Administrador (a) Municipal con copia

a la Direccion de Administracion y Finanzas y a la Seccion Inventario, quienes en

conjunto con la Direccion involucrada en la pérdida deberan realizar todas las

acciones tendientes a la recuperacion de dicho bien.

Conocidos los antecedentes, la Direccién de Administracion y Finanzas propondra a
la Direccion involucrada, elevar los antecedentes de la correspondiente pérdida al
Alcalde (sa) o Administrador (a) Municipal, solicitando la instruccion de cursar la
investigacion sumaria o sumario administrativo segun la impdrtancia de los hechos a

juicio de la autoridad.

No obstante, y sin perjuicio de lo mencionado en el parrafo anterior, el funcionario que
tenia el bien a su cargo lo tendra que reponer a la brevedad con otro idéntico o
depositar en la seccion de Tesoreria su valor actual en moneda efectivo local, para su

rapida reposicion hasta que concluya la investigacion sumaria del hecho en cuestion.

La instruccion de sumario administrativo, no opta el ejercicio de una accion penal en
el caso que éstos revierten caracter de delito para cuyo efecto se debera denunciar
los hechos ante la justicia ordinaria a través de la Direccion Juridica. Unidad que
enviara todos los antecedentes a la Direccion de Administracion y Finanzas.

TITULO VI |

De las responsabilidades y prohibiciones

Articulo 27: El funcionario municipal que suscriba una hoja mural de inventario sera
responsable de la custodia, uso y abuso de los bienes asiglnados, asi como mantener
a la vista el mencionado mural, ademas se sometera a las disposiciones sobre

_ responsabilidad administrativa, ante situaciones sobre la materia.



Articulo 28: Todo Funcionario, cualquiera sea la calidad Juridica (Planta, A'Contrata, *

Suplencia, Honorarios, Codigo del Trabajo), es responsable de la tenencia o custodia
de los bienes a su cargo. Sera obligacion del responsable del bien, comunicar de
inmediato a su respectiva Jefaturay a la Seccion Inventario, toda variacion o alteracion
(desperfecto, deterioro, merma, pérdida, etc.) que sufran los bienes que estan bajo su

custodia.

Articulo 29: Sera de responsabilidad de la Administracion Municipal dar aviso con 24

hrs. de anticipacién al funcionario a cargo de la Seccién Inventario, del traslado o

desvinculacién laboral de cualquier funcionario que tenga bienes a su cargo.
Articulo 30: Ningun funcionario esta facultado para disponer o dar otro uso o destino

a los bienes institucionales.

TITULO VII

Otras disposiciones

Articulo 31: Para efecto de cumplir con lo dispuesto en este reglamento, los
Directores o Jefes de Departamentos o Secciones, deberan otorgar y generar las
condiciones necesarias para que los funcionarios a cargo del Inventario lleven a cabo
su cometido en términos de revisién y actualizacién de los bienes muebles y la

documentacion asociada.

Articulo 32: Queda estrictamente prohibido la recepcion de bienes inventariables en
las distintas unidades municipales, directamente desde el proveedor sin la respectiva

Alta y Registro de Inventario en el Modulo de Activo Fijo Municipal.

Articulo 33: Cualquier materia no contemplada en el presente reglamento sera

resuelta por la Direccion de Administracion y Finanzas.

Articulo 34: Todas las unidades municipales, deberan dar cumplimiento a los

procedimientos e instrucciones que disponga la Direccion de Administracion vy
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Finanzas, establecidos en el presente Reglamento, a objeto de mantener
permanentemente actualizados los inventarios y resguardar asi los bienes de

propiedad municipal.

Sin perjuicio de lo anterior la Direccién de Administracién y Finanzas podra redactar
manuales o instructivos para complementar el presente Reglamento, el que debera

ser aprobado mediante Decreto Alcaldicio.

2. REMITASE copia del presente Decreto al Sr.
Secretario Municipal, o quien le subrogue, para su publicacion en el sitio web de

" transparencia municipal, atendido lo previsto en la Ley N°20.285 sobre el acceso a la
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_SECRETARIO M NICIPAL

informacion publica si fuere pertinente.

TOMESE CONOCIMIENTO, ANOTASE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

“Por delegacion de facultades de la Alcaldesa”

ONG GENERAL

cc Administracion Municipal

c.c Alcaldia

c.cDAF

c.c Seccion de Inventano y Bodega (2)
c.c Direccion Control Interno

c.c Contralon%General de la Republica
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