Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

DECRETO DE ALCALDIA N° 3.638 / 2017.-

ZAPALLAR, 23 de Junio de 2017.

VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695
“Orgénica Constitucional de Municipalidades”; Sentencia de Proclamacion Rol 2489-2016
del Tribunal Electoral V Regién Valparaiso, de fecha 05 de Diciembre de 2016 que
nombra Alcalde de la Comuna de Zapallar;

CONSIDERANDO:

e Certificado de Acuerdo N° 131/2017 de Sesion Ordinaria N° 21/2017, emitido por
el Secretario Municipal (S).
e Texto Reglamento de Inventario de Activos Fijos.

DECRETO:

APRUEBASE REGLAMENTO DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS, segun
texto que se detalla:

REGLAMENTO DE INVENTARIO DE ACTIVOS FLJOS

l.- GENERALIDADES

Articulo 1°: OBJETIVOS. El presente tiene por objeto definir procedimiento para mantener
permanentemente actualizado los registros de bienes e inventarios valorados del Municipio.

Articulo 2°: ALCANCE. Mediante el presente inventario se busca optimizar el ordenamiento,
actualizacion, revision y utilizacién de los bienes muebles municipales. Para estos efectos, se
procurard que el registro y actualizacién de inventario, se efectué a través de un sistema
computacional, sin perjuicio de confeccionar ademas planillas de registro y control fisico.

Articulo 3°: CONCEPTO BIENES MUEBLES DE USO. Bienes muebles de uso. Para los efectos de este
procedimiento se entendera por bienes muebles de uso aquellos que pueden transportarse de un
lugar a otro sin cambiar de naturaleza, y que no se destruyen por su uso natural.
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Il.- MARCO LEGAL

Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, Articulo 5°, letra c) Administrar
los bienes municipales; Articulo 13, “El Patrimonio de las Municipalidades estara
constituido por”: letra a) “Los bienes corporales e incorporales que posean o adquieran a
cualquier titulo”.

D.A. 7.792/2016 que aprueba Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Interno de la
llustre Municipalidad de Zapallar.

lil.- DEL INVENTARIO

Articulo 4°: DEFINICIONES. Definiciones. Para todas las finalidades de este Reglamento se
entenderd por:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

Alta o Entrada: La Operacion que registra la incorporacién fisica de un bien mueble al
Inventario de bienes.

La Baja o Salida: La Operacidn que registra la eliminacién de un bien mueble del Inventario
de bienes en el cual estaba incorporado. Puede ser con o sin enajenacion.

La Baja con enajenacion se produce con la venta o remate del mueble de acuerdo con las
formalidades legales.

La Baja sin enajenacion se produce cuando los bienes muebles son transferidos a titulo
gratuito o destruidos totalmente, en los casos establecidos en el Presente Reglamento;
Modificaciones: Todo cambio practicado sobre un bien mueble por el cual se muda alguno
de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su individualizacion;
Transformacién: todo cambio efectuado sobre un bien mueble que determine la perdida
de individualizacion y la adquisicién de otras;

Traslado: el traslado de una especie de una unidad o departamento, u oficina a otras
Comodato o Préstamo de uso: la entrega convencional de una especie mueble que la
Municipalidad hace a otra Instituciéon o Entidad distinta, para que haga uso gratuito de ella
por un periodo determinado, con cargo de restituirlas una vez terminando el uso;
Inventario Fisico: aquel que contiene la relacion completa de los bienes muebles de uso
de la Municipalidad.

Articulo 5°: TIPO DE BAJAS. Tipo de Bajas de Bienes. La Baja de bienes muebles de uso debe
fundarse en algun de las siguientes causales:

a)
b)
c)
d)

Pérdida o Extravio,

Robo,

Hurto,

Destruccidn, daio o deterioro,
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e) Obsolescencia técnica o desgaste.
Articulo 6°: DE LAS INVESTIGACIONES

Investigaciones Administrativas. La baja de bienes por perdida, robo, hurto, destruccion, dafio o
deterioro, podra requerir de una investigacion sumaria o sumario administrativo, sin perjuicio de
las acciones legales que amerite la situacion de que se trate.

Tratando se dé hechos ocurridos en cualquier dependencia de la Municipalidad, corresponders al
Jefe de Departamento o Encargado responsable de los bienes a su cargo, realizar las denuncias
respectivas, sin perjuicio de informar al Alcalde para hacer efectiva las responsabilidades
administrativas que en derecho corresponda.

Articulo 7°: PROHIBICIONES
Los Bienes enajenados no podran ser adquiridos por funcionarios municipales.
IV.- CONTROL FISICO DE LOS BIENES

Articulo 8°: PROCEDIMIENTO. El Departamento de administracion y Finanzas, tendrd como
funcién registrar cronoldgicamente las adquisiciones y asignaciones de las distintas oficinas,
cambios y modificaciones por traslados y bajas de los bienes muebles municipales, en forma
permanente y actualizada, conforme a las disposiciones del presente Reglamento.

Articulo 9°: El Inventario General comprenderd una relacion de los bienes muebles de la
Corporacion singularizadas uno a uno, cuyos llevardn como caracteristica 3 (tres) caracteres
alfabéticos (identificando a la I.Municipalidad de Zapallar), a continuacién 5 (cinco) caracteres
numéricos que (identificaran el departamento u oficina), separados por guion y 5 (cinco)
caracteres numéricos en orden correlativo (numero inventario) separados por un guion de la
identificacion municipal. Los bienes de cada inventario se agruparan en bienes muebles de la
siguiente manera: de cada inventario.

- Muebles de oficina
- Maquinas y equipos
- Equipo de radios e instrumentos musicales (estos se identificaran asi: Marca, modelo, serie
y color)
- Libros
- Otros Bienes muebles
Articulo 10°: Los bienes muebles antes descritos se identificaran como sigue:

a) Muebles Oficina
b) Maquina y Equipo de Oficina

sl
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c) Equipo de radio e instrumentos musicales. Estos se identifican asi: tipo de bien,
descripcion, marca modelo, serie, orden de compra, valor libro, proveedor etc.

d) Libros: Tipo de libro, Titulo editorial, afio de impresién, proveedor y otros

e) Otros bienes muebles: corresponde a la existencia fisica de bienes, tales como vestuarios,
calzados, materiales, menajes de casino y otros.

Articulo 112: Toda especie mueble de propiedad municipal, cuando sea materialmente posible,
deberd llevar visible el N® de Orden que le ha correspondido en el inventario, seglin su
clasificacion, la que se mantendra invariable, mientras la especie forme parte de la dotacidn de la
Municipalidad.

Cada especie debera incluir en los inventarios, las columnas respectivas segtn el siguiente detalle:

Cédigo, nombre del bien, cuenta, marca, serie, modelo, color, direccién, departamento, seccion,
fecha de adquisicién, decreto alcaldia, decreto de pago, fecha incorporacion, forma de pago,
estado del bien, factura, orden de compra, valor libro, vida til unidad de medida y en general, de
cualquier otra codificacién que se estime conveniente para una mejor identificacion del bien.

V.- OBLIGACIONES

Articulo 122: El valor de cada especie inventariable que se incorpore al patrimonio municipal por
compra, donacion, permuta o cualquier otro titulo, incluyendo las especies confeccionadas por
talleres o maestranzas municipales. Se fijard segun su factura de compra, precio de adquisicién en
el pazo o evaluacion estimativa efectuada con consultas técnicas previas, si procediere.

La fijacion de este valor sera hecho por el Jefe de Servicio de la dependencia respectiva, en
conjunto con la Jefatura de Administracién y Finanzas.

Articulo 132: El inventario general sera valorizado al 31 de Diciembre de cada afio por la Direccién
de Administracion y Finanzas, posteriormente con fecha 15 de Enero del afio siguiente se
informara al Alcalde.

Articulo 142: Serd responsabilidad de todos los jefes directos, velar entre los funcionarios de su
dependencia por el cumplimiento de las normas establecidas en el presente reglamento; debiendo
verificar la respectiva entrega de los bienes de cargo personal en perfectas condiciones, al
momento que un funcionario se retire de la unidad. Si se detecta alguna anomalia, la jefatura
deberd informar de inmediato a la unidad de Activos Fijo y a su vez, a la Oficina de Administracién
y Finanzas. Cada Oficina, Direccién o Departamento Municipal, deberé designar a un funcionario
que se encargara de mantener el control de los bienes que tendra a cargo dentro de su unidad.
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Articulo 15°: El Funcionario que posea Bienes a Cargo Personal y que, por cualquier motivo cese
en sus funciones, deberd devolver en forma oportuna y personalmente los bienes a su jefatura
directa o bien, a la Oficina de Administracion y Finanzas, que le entrego las especies a su cargo.

Articulo 162: En cada oficina se mantendra, de manera permanente y en un lugar visible, una
planilla mural, en la cual figuraran todas las especies existentes con las indicaciones consignadas
en el respectivo inventario. Dicha planilla tendra la firma de Encargado de Unidad de Inventario,
funcionario responsable de la Unidad correspondiente y Jefe de Administracion y Finanzas.

Articulo 17°: Todas las unidades municipales, deberan dar cumplimiento a los procedimientos e
instrucciones que disponga la Direccion de Administracion y Finanzas, establecidos en el presente
reglamento, a objeto de mantener permanentemente los Activos Fijos y resguardar asi los bienes
de propiedad Municipal.

VII.-DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 18°: Los Jefes y Encargados de Departamento seran responsable de la entrega y recepcion
de los bienes bajo su responsabilidad de Inventario, los cuales deberdn constar en un acta en la
que se sefalardn las especies que falten o se encuentren deterioradas. La Jefa y Encargado de
Departamento seran responsables mientras cumplan dicha funcién.

En caso de omision de la referida acta, se presumira recibido el cargo con todos los bienes
asignados a la respectiva dependencia y en buen estado de uso.

En caso de traslado de los jefes, Directores o Encargados de Departamento, se deberd efectuar un
acta de entrega de inventario, y se procedera a cambiar la cartola mural respectiva.

Articulo 19°: El traslado de las especies inventariadas tanto de un mismo departamento como
entre diversos departamentos, se procederd con la informacion a la oficina de Administracion y
Finanzas, la que modificara registros y cartolas murales.

En el caso de préstamo, traslados y/o cambio de bienes muebles, que no sean informados a la
unidad de Inventarios, se dispondra a responsabilizar al departamento donde figura inventariado
y, si corresponde, se aplicaran sanciones administrativas, derivadas de un proceso disciplinario,
conforme lo establece la Ley 18.883, que aprueba el Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales.

Articulo 20°: Las Especies no reasignadas por inventario y que constituyen traslado, serdn
mantenida bajo custodia o resguardo en bodega hasta la determinacion de su baja y posterior
remate, debiendo documentarse tal situacion.

h
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Articulo 21°: Respecto del bien cuyo se solicite su baja, la unidad solicitante tendrd que
comunicarlo por escrito a la oficina de Administracién y Finanzas. Una vez realizado esto, se
pondran a disposicién los antecedentes a Unidad de Secretaria Municipal, para dictar el
correspondiente Decreto Alcaldicio y se proceder administrativamente, a su baja. Notificando al
Departamento de Tesoreria de estos bienes para que sean rematados.

Articulo 22°: Semestralmente, el Jefe del Departamento o Encargado del mismo, generara un
informe con el estado actual de su activo fijo, documentos que deberan ser entregados en la
Oficina de Administracion y Finanzas, sirviendo para determinar los futuros procesos de
renovacion, traslado, mantencién o baja de mobiliarios.

En caso de incumplimiento o dispuesto en parrafo precedente, el funcionario municipal serd
responsable administrativamente de la falta de informe actualizados.

VIIl.- DANOS Y PERDIDAS DE BIENES

Articulo 23°: La pérdida de cualquier bien inventariado debera dar origen de inmediato a una
investigacion sumaria o sumario administrativo, segun la importancia de los hechos, a juicio del
Sefior Alcalde. No obstante el funcionario que lo tenga a cargo, lo deberd reponer con otro
idéntico o depositar su valor actual en dinero en arcas municipales. Una vez determinada la
responsabilidad administrativa.

El fiscal o investigador a cargo del sumario, deberd informar a la Oficina de Administracién y
Finanzas, a fin que sea registrado como detrimento patrimonial.

Articulo 24°: No se podrd arrendar y otorgar en préstamo especies muebles que constituyan
patrimonio municipal de cualquier unidad, salvo resolucién del Sefior Alcalde, mediante la
dictacion del correspondiente Decreto Alcaldicio, sujetdndose a lo dispuesto en la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.
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Anexo N°1

Acta de Tenencia de Activos Fijos
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Anexo N°3

Certificado de Informe Técnico
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Decratos/ Planes /DA, 35

Anexo N° 4

Solicitud de Baja de Bienes de Activo Fijo
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Secretario Municipal (S)

DISTRIBUCION

1.- Depto. de Adm. y Finanzas.
2.- Transparencia.

3.- Unidad Activo Fijo.

4 - hivo: Secretaria Municipal.

GUSTAVO ALESSANDRI BASCUNA

Alcalde
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