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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PURRANQUE
DIRECCION DE CONTROL
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
INVENTARIOS

PURRANQUE,04 DE SEPTIEMBRE DEL 2019

VISTOS: Las necesidades del servicio, la resolucién 1.600 de fecha 30 de
octubre de 2008 de la C.G.R., que fija normas de exencion del tramite de toma de razon.

CONSIDERANDO: La necesidad de contar con un ordenamiento y control
claro y efectivo respecto del uso y control de los bienes muebles de la Municipalidad de
Purranque, lo acordado por el Concejo Municipal en sesion ordinaria N°909 de fecha del 07
de agosto del 2019 que aprobd este Reglamento mediante acuerdo N° 3.532.

REGLAMENTO N° 07

TITULO I: ASPECTOS 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
I. Municipalidad de Purranque y se aplicara sin perjuicio de las facultades de todas las
areas del servicio: Gestion Municipal — Departamento de Educacién y Departamento de
Salud Municipal y las depenencias que dependan de estas.

ARTICULO 2: El alcance del presente reglamento aplica todos los bienes fisicos de uso
municipal, tales como activos fijos.

ARTICULO 3°: Para los efectos de este Reglamento, se entiende por Inventario el acto
conservatorio que tiene por objeto hacer constar el estado patrimonial de los bienes de la
I. Municipalidad de Purranque, que permitan gestionarlos, controlar su uso y su adecuado
aprovechamiento.

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 adquisicion, el ingreso, salida,
uso, distribucion, clasificacion, estado, y demas actuaciones relacionadas con dicho
bien. Bienes adquiridos con fondos municipales y/o Externos.

b) Inventario Digital: Es el registro computacional o digital, con los debidos resguardos,
en el que se consigna la adquisicidn, el ingreso, salida, uso, distribucion, clasificacién,
estado y demas actuaciones relacionadas con dicho bien.

ARTICULO 4°: Para cumplir con este objetivo, las dreas de Gestion Municipal, Depto. de
Educacidn y Depto. de Salud, deberan nombrar un funcionario (a) para correcta ejecucién
y control de inventarios, debiendo realizar las funciones que se indican:

a- Registrar y mantener actualizados los movimientos fisicos de bienes muebles, inmuebles
y vehiculos, correspondientes a sus respectivas Unidades o Departamentos.

b- Velar por el ordenamiento, revisidon y utilizacién de los bienes muebles, inmuebles y
vehiculos municipales, correspondientes a sus respectivas Unidades o Departamentos.

c- Mantener permanentemente actualizados los registros del Inventario General dewl@"gw,‘
Unidades o Departamentos que le correspondan. SMC en Sistema.
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La Direccién de Administracion y Finanzas serd responsable de coordinar y entregar las
directrices generals sobre active fijo y la responsabilidad de velar por la correcta y oportun
ejecucion y aplicacion del presente Reglamento recaera en las jefaturas de cada una de las
Unidades responsables, esto es: Director (a) de Administracion y Finanzas, Jefe (a)
Departamento Administrativo de Educacion Municipal y Director (a) Centro de Salud
Familiar.

ARTICULO 5°: Los inventarios deberdn ser completos y actualizados al menos una vez al
afio, debiendo contar con las respectivas planillas de Altas, Bajas, Traslados y la exhibicion
de la plancheta correspondiente a cada dependencia.

ARTICULO 6°: Ninguin funcionario (a) podra por si solo disponer el traslado o destinacion de
los bienes entregados a su cargo. El funcionario (a) que infrinja esta disposicion se
encontrara sujeto a tener responsabilidad administrativa y ser sancionado previo proceso
sumarial, sin perjuicio de la obligacion inmediata de responder civiimente y de reponer los
bienes afectados, si correspondiere.

Las facultades de traslado o destinacién corresponde al Alcalde o a quien lo subrrogue,
previa solicitud del Director respectivo.

La determinacion del Alcalde deberad ser comunicada a la Unidad de Inventarios segun
pertenezca (Gestidn Municipal — CESFAM — Departamento Administrativo de Educacion
Municipal), debiendo en este acto el Encargado (a) de Inventario ejecutar en el Sistema los
movimientos de bienes necesarios.

TITULO II: DEL PROCEDIMIENTO DE TOMA INVENTARIO

ARTICULO 7°: El presente procedimiento regula los procesos operativos y administrativos,
tendientes a administrar de manera permanente los bienes de la Municipalidad, mediante
el registro, actualizacion y mantencion de un Control de Inventarios por parte de las
Unidades sefialadas en el articulo Cuarto del presente reglamento.

ARTICULO 8°: El procedimiento de Inventarios reconoce las siguientes actividades:

a.- Alta de bienes por compras

b.- Altas de bienes por costos de reposicion de bienes depreciables
c.- Bajas y traslados

d.- Control de inventario

e.- Enajenacion

ARTICULO 9°: Altas de bienes; Consistira en el ingreso al inventario de los nuevos bienes
adquiridos consignandose en ella el nimero de registro individual, la descripcion de la
especie y el estado en que se encuentra en el momento de su incorporacién de acuerdo a
lo establecido en la normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion (Oficio CGR.
N° 60.820 de 2005), y debe: contemplar al menos la siguiente informacion:

- Numero de orden de compra

- Numero de factura

- Proveedor, Nombre e Identidicacion
- Fecha de adquisicién

- Valor de adquisicion -
- Cantidad ZomrD DE 2
- Vida util segun las normas dictadas para tales efectos por C.G.R '
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- Numero de inventario otorgado
- Estado en que se encuentra (BUENO — MALO - REGULAR)

En caso de bienes adquiridos en el Departamento de Educacion, debe informarse ademas
su Fuente de financiamiento.

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

- Numero de motor
- Numero de chasis

- Numero de serie

- Color

- Numero de ejes

- Numero de puertas
- Marca

- Modelo

- Placa patente

- Otros

Sélo se podran inventariar en términos fisicos los bienes de uso que tengan como valor
minimo de tres UTM al momento de su adquisicidn. Cualquier objeto o bien inferior a este

monto es considerado gasto menor y no es obligatorio su registro. Sin embargo, respecto
de bienes adquiridos cuya duracién sea igual o superior a 5 afios y en caso de una
universalidad juridica o conjunto de bienes de una misma naturaleza adquiridos y que en
su conjunto sumen mds de tres UTM. debera registrarse y emitir el alta respectiva.

En el caso de los bienes de uso ya existentes se homologara su valor con el que dicho bien
tenga en ése momento en el mercado (costos de reposicion de bienes depreciados).

Una vez recepcionado el bien por la Unidad solicitante, la Unidad de Inventarios respectiva
mantendrd un registro y seguimiento de dichos bienes, el que serd recogido en una planilla
de ALTA, que debera contener al menos, los siguientes datos:

a) Nombre del bien

b) Descripcién del bien con el maximo de caracteristicas y detalles de éste

c) Codificacion por numero de inventario (niimero Unico de registro que identifica el bien)
d) Estado del bien

e) Fecha de toma de inventario

Debe contar ademas con la firma del funcionario responsable de la Oficina o Unidad
Inventariada, del Encargado de Inventarios y del Jefe 6 Director del Departamento a cargo
de la oficina inventariada y deberan reemplazarse con las actualizaciones segun vaya
sufriendo modificaciones ya sea por ingresos, traslados o bajas. Se deberd actualizar la
plancheta de inventario correspondiente.

ARTICULO 10°: Bajas de bienes o traslados: El requerimiento debera surgir de parte del
Director responsable del respectivo bien, debiendo ser autorizado por el Alcalde, para lo
cual el Encargado de Inventarios del drea respectiva debera elaborar el Decreto Alcaldicio
correspondiente. Debiendo cada Unidad de Inventario gestionar la respectiva baja o
traslado y actualizacién, ademas de adjuntar la respectiva Planilla de Baja o traslado c’oq‘zlg'ﬁg‘mi;ﬁ‘ :
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n del o los bienes respectivos, debiéndose ademas efectuar la baja o traslado
en sistema computacional.

Sera la Unidad solicitante la responsable de retirar o trasladar el bien.

ARTICULO 11°: Se procedera 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.
- Dafio permanente: Comprende los casos, en que el bien ha sufrido un dafio que no
admite reparacion alguna.
- Sustraccion por roba o hurto: Implica la pérdida del bien, cuando el mismo ha sido
sustraido de la Unidad o Departamento en que se encuentra inventariado, a

- consecuencia de un robo o hurto, correspondiendo en cada caso una denuncia del
delito ante la autoridad competente (Policia de Investigaciones, Carabineros o ante
la Fiscalia respectiva).

ARTICULO 12°: De la enajenacion:
En esta etapa cada Unidad de Inventarios, debera solicitar por escrito dicha intencion a la
Direccidn respectiva, para que esta emita el Decreto Alcaldicio que autoriza la enajenacion.

Las Unidades de Inventarios de las areas Municipal, de Salud y Educacidn, deberan realizar
las siguientes acciones:

e Elaborar la solicitud de enajenacion, debiendo contener al menos la siguiente
informacién:

Identificacion del bien; fecha y hora de remate; fecha y hora de exhibicion; lugar de
exhibicion y remate; postura minima expresada en pesos chilenos.

e Una vez emitido el Decreto de enajenacion, se deberd realizar las publicaciones en
los medios de comunicaciones necesarios, para garantizar la transparencia y éxito
del proceso.

e Informar al funcionario que actuard como martillero publico para adoptar las
medidas pertinentes en conformidad a la normativa.

e Disponer las condiciones necesarias para la correcta ejecucién del proceso antes,
durante y después de terminado el proceso de enajenacion.

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Unidad de Inventarios, serd la
responsable de coordinar el proceso de enajenaciéon, en el caso de los bienes
correspondientes a la gestién municipal. En el caso de los servicios incorporados a la gestion
deberan canalizarlo a través de sus Unidades de Inventario.

Para estos fines se aplicardn las reglas generales de enajenacion segun corresponda a la
naturaleza del bien, conforme a la normativa legal vigente

ARTICULO 13°: Del control del inventario
La Unidad de Inventario correspondiente a cada drea (Gestion Municipal — Depto.
Educacion — Depto. de Salud) mantendrd un archivo fisico de todos los bienes ingresados
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con la copia de factura o Guia de Despacho, cuando corresponda, en carpetas separadas
por dependencias o Unidades.

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

Todo el proceso de Inventarios en sus distintas etapas, se debera llevar registro material y
digital segun lo sefiala el Art, N°2.

ARTICULO 14°: El inventario deberd estar actualizado conforme a lo dispuesto en el
presente Reglamento, al 31 de diciembre de cada afio por las Unidades de Inventarios de
cada area (Gestion Municipal — CESFAM — Departamento Administrativo de Educacion
Municipal), debiendo informar de su cumplimiento al Director y/o Jefe respectivo.

ARTICULO 15°: Todo bien de uso de propiedad municipal inventariado, cuando sea
materialmente posible, debera llevar visible un numero de orden Unico e individual grabado
que lo identifique y que tenga relacién con el inventario respectivo, el cual se mantendra
invariable mientras forma parte del activo municipal.

ARTICULO 16°: En el inventario no se incluiran los articulos de consumo como vestuario,
combustible, forraje, etc. y las especies de caracter consumibles como papel, ampolletas,
escobas, archivadores, etc.

ARTICULO 17°: La pérdida de cualquier bien del inventario, serd causal inmediata de una
investigaciéon sumaria o sumario administrativo, seglin su importancia y relevancia, sin
perjuicio de la reposicién del bien por parte del funcionario que lo tenia a su cargo.

En caso de movimiento de personal, el Director del drea debera suscribir un acta de entrega
y recepcion del bien que tenga su cargo el funcionario de su dependencia que deje de
pertenecer al servicio o que sea trasladado a otra Unidad municipal, debiendo informar al
encargo de inventario de su area.

TITULO Ill: DEL REGISTRO CONTABLE, LA ACTUALIZACION Y DEPRECIACION DEL
INVENTARIO

ARTICULO 18: Todo bien de uso depreciable se clasificarad de la manera que sefiala el Oficio
N° 60.820 de 2005 de la Contraloria General de la Republica, que entrega la normativa del
Sistema de Contabilidad General de la Nacidn, tendran una codificacion unica, compuesta
por familias (géneros) que representan una caracteristica del bien. Sin perjuicio de esta
definicion, el municipio podra establecer subdivisiones pertinentes a cada actividad. Los
bienes de uso cuyo valor de incorporacién igual o superior a 3 UTM, seran incorporados
dentro del Activo Fijo Municipal.

ARTICULO 19: La actualizacion de los bienes depreciables la realizara la Unidad de
Contabilidad de cada una de las dareas, esto es: Gestion Municipal — CESFAM -
Departamento Administrativo de Educacién Municipal, en conformidad a la normativa del
Sistema de Contabilidad de la Nacién (Oficio CGR N°60.820 de 2005).
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Las cuentas de bienes de uso depreciables y las respectivas cuentas de valuacién deben
ajustarse en el ejercicio siguiente a aquel en que se extinga la vida util estimada de las
especies. Los bienes de uso provenientes de afios anteriores y los adquiridos en el primer

semestre del ejercicio contable respectivo, deben actualizarse de acuerdo al indice de
actualizaciéon anual.

ARTICULO 20°: La depreciacién, de los bienes de uso sujetos a esta accion, la realizara
Unidad de Contabilidad en conformidad a la normativa del Sistema de Contabilidad de la
Nacion (Oficio CGR N° 60.820 de 2005).

Los bienes de uso sujetos a desgaste, cuyo costo se distribuye en relacién a los afios de
utilizacion 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 util de las especies la depreciacion
acumulada debe registrarse en la cuenta de valuacidn de activo que corresponda.

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

Todos los bienes sujetos a depreciacién, que hayan sido adquiridos en el segundo semestre
de ejercicio respectivo no deben depreciarse durante el primer afio de la adquisicion.

ARTICULO 21°: La fiscalizacién del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento correspondera a la Direccion de Control Municipal, sin perjuicio de la
responsabilidad que le cabe a cada drea o Direccion, respectivamente.

ARTICULO 22°: El presente reglamento comenzara a regir a contar de esta fecha y serd
aplicable para el drea de Gestién Municipal, Depto. de Educacién Municipal y Centro de
Salud Familiar.

ARTICULO 23°: A contar de esta fecha, déjese sin efecto cualquier normativa o instructivo

que versen sobre esta materia.

ANQTESE COMUNIQUESE CUMPLASE, TRANSCRIBASE A TODAS LAS UNIDADES
A MUNICIPA(ES.

M/u,v\/\/\

ANBREA’Gf)NZALEZ VERGARA
SECRETARIA MUNICIPAL

Distribucion:
o CESFAM.
o DAF.

o DAEM.




