REGLAMENTO DE INVENTARIO N° 007

NOTA: EL PRESENTE REGLAMENTO REEMPLAZA AL ANTERIOR DE IGUAL
NUMERO DE FECHA 01 DE AGOSTO DEL 2000.

ARTICULO N° 1 Las adquisiciones, asignaciones en las distintas
oficinas, cambios y modificaciones por traslados y bajas de bienes municipales,
seran registradas cronoldgicamente y actualizada, conforme a las disposiciones
del presente Reglamento.

ARTICULO N® 2 El inventario general comprende una relacion de todos
los bienes muebles e inmuebles de la municipalidad, individualizados uno a uno de
acuerdo a la clasificaciébn que mas adelante se indica y llevaran como
caracteristica la letra correspondiente y un nimero de orden correlativo a las
especies de cada inventario. Esta numeracién se continuara a través de las
respectivas planillas de alta. Cada bien debera Hlevar como minimo las
especificaciones que se sefialan en cada clasificacion, en el caso que sea
necesario se podran agregar nuevas, con la finalidad que se tenga una
individualizacion méas precisa del bien. Al registrar el valor del bien se tomara el
valor de la factura, mas gastos que incurra el municipio hasta que el bien quede a
su disposicion en la comuna. En caso que dicho bien sea adquirido por el
municipio a través de donaciones, reasignaciones, expropiaciones, permuta o a
cualquier titulo, se valorizara dicho bien de acuerdo a tasacion fiscal o se buscara
la mejor manera de valorizarlo.

A} INVENTARIO DE VERICULOS MOTORIZADOS.
Este tipo de bienes se registraran los siguientes datos como minimo:

Tipo de vehiculo.

Marca.

Modelo.

Color.

Afo de fabricacién.

N° de motor.

N° de chasis.

N° de inscripcion del Registro Nacional de Vehiculos motorizados.
Placa patente.

Valor adquisicién.

Datos factura y decreto de pago.

Rol Contraloria General de la Republica.

En el inventario general de cada vehiculo, se debera individualizar los accesorios

tales como: radio, llaves de rueda, gatas, focos adicionales a los de fabrica,
extintor, triangulos, cunas, etc.
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B)  INVENTARIO DE MAQUINARIAS E INSTRUMENTOS TECNICOS.
Estos bienes se individualizaran con los siguientes datos como minimo:

Nombre del bien.

Marca.

Modelo.

Serie.

Descripcion o caracteristicas.
Valor factura.

Datos factura y decreto de pago.
Placa de inventario.

En el inventario general cada maquina o instrumento tecnico, se deberd
individuahizar los accesorios que tenga dicho bien.

C}  INVENTARIO DE MUEBLES DE OFICINA.
Estos bienes se individualizaran con los siguientes datos como minimo:

Nombre del bien.

Marca.

Color.

Caracteristicas del bien (dimensiones, cajones, material, otros).
Valor factura.

Datos factura y decreto de pago.

Placa de inventano.

D) INVENTARIO DE MAQUINAS DE OFICINA.
Estos bienes se individualizaran con los siguientes datos comoe minimo:

Tipo.

Marca.

Serie o codigo de fabrica.
Caracteristicas o descripcion del bien.
Valor.

Datos factura y decreto de pago.
Placa de inventario.

En el inventario general de cada uno de estos bienes, se debera individualizar los
accesorios que tenga, los mas detallado posible con la finalidad de lograr su
individuatizacion.

E}  INVENTARIO DE VARIOS DE OFICINA.

Bienes que tengan una duracidn mas o menos prolongada, no comprendido en
grupos anteriores. Se individualizard en la forma mas completa posible.

Estos bienes se individualizaran con los siguientes datos como minimo:

Nombre del bien.
Caracteristicas.
Placa de inventario.
Datos factura y decreto de pago.
En este grupo se incluiran bienes tales como sillas, sillones, estantes,
kardek, cajas fondos, etc.
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F}  INVENTARIO DE HERRAMIENTAS.

Bienes que tengan una duracion mas o menos prolongada, no comprendido en
grupos anteriores.

Seran individualizados en la forma més completa posible, consignando |a
descripcion  del bien y el nimero global de elios. Aqui se incluiran bienes tales
coma: taladros, cierras circulares, etc.

Estos bienes se individualizaran con los siguientes datos como minimo:

Nombre del bien.
Caracteristicas.
Potencia.

Placa de inventario.

G}  INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES.
Estos bienes se individualizaran con los siguientes datos como minimo:

Tipo

Uso.

Ubicacién.

Rol avalio fiscal.

Metros cuadrados de superficie terreno.
Metros cuadrados de construccion.
Descripcion y caracteristicas

Corresponderd a la unidad encargada de la Asesoria Juridica mantener al dia los
titulos de estos bienes.

H)  INVENTARIO DE ARTICULOS AUDIOVISUALES Y DE SONIDO.

El jefe del departamento o funcionario que tenga a cargo dicho bien tendra que:
individualizar estos bienes con los siguientes datos como minimo:

Nombre del bien.

Marca.

Serie.

Modelo.

Caracteristicas o descripcion del bien.
Datos factura y decreto de pago.

En el inventario general de cada uno de estos bienes, se debera individualizar ios
accesorios que tenga, los mas detallado posible con la finalidad de lograr su
individualizacion.

)] INVENTARIO DE BIENES EN VIAS PUBLICAS.

Los bienes que se ubican en bienes nacionales de uso Publicos, las direcciones
de Obras y transito llevardn un registro de estos, se informara a Inventario el
detalie para su ingreso al registro de control de bienes, con los datos de
individualizacion necesarios para su identificacion, estos los podran realizar por
plazas, plazuelas, calles, etc.

et
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J)  INVENTARIO DE SOFTWARE.

La unidad de informatica enviara a la unidad de inventario del municipio los datos
necesarios para la individualizacion: fotocopia de la licencia, tipo de software,
marca, caracteristicas, accesorios anexos, etc., informatica llevara un libro de
control intemo, este libro estara a cargo del jefe de unidad, departamento o
direccion segun corresponda o en su efecto de quién designe se como encargado
de inventario de dicha unidad. Ademas debera registrar las actualizacion del
software.

K}  INVENTARIO DE OBRAS DE ARTES.

Las obras de artes se individualizaran en forma individua!, se registrara el maximo
de caracteristicas posibles. Ademas existiran registros fotograficos de las obras
con motivo de poder tener un mejor conocimiento del bien que se esta
inventariando, copia de este registro estara bajo el cargo del Director de Cultura.
La tasacion de estas estard bajo el cargo del Director del Departamento de Cultura
del Municipio.

L}  COMODATOS.

Se llevara un control de estos, donde se individualizara dicho bien de acuerdo a lo
estipulado en la letra que le corresponda, ademdas tendra que contar con los
siguientes datos como minimo:

Fecha de otorgamiento.

Anos de duracion.

Fecha de término.

Nombre de la institucion que recibe el comodato.
Decreto de asignacion.

Se enviara a la unidad de inventarios los datos y la documentacion necesaria para
gue se ingrese al registro de bienes.

M)  EXISTENCIAS VARIAS.

Corresponde a la existencia fisica de bienes de consumo, tales como:
Combustibles, lubricantes, materiales de oficina no incluidos en las clasificaciones
anteriores, fertilizantes, articulos de aseo, etc. Estos se registraran globalmente.
L.a persona que tenga a cargo dichos bienes tendra que llevar un registro de estos
ya sea computacional, libro o tarjeta de control. Tendra que contar con los
siguientes datos como minimo:

Nombre del bien.
Tipo.

Cantidad.
Entradas
Salidas.

Saldos.

ARTICULO N3 Para todas las finalidades de este reglamento se
entendera por:

Alta o entrada - La operacion que registra ta incorporacion fisica
de un bien mueble al inventario o registro de bienes.

Baja o salida . La operacién gque registra la eliminacion de un
bien del inventario en el cual estaba incorporado. Puede ser con o sin
enajenacion. La baja con enajenacién se produce con la venta o remate del bien



de acuerdo con las formalidades legales. La baja sin enajenacién se produce
cuando el bien es transferido a titulo gratuito o destruccion total de este.

Modificacion . Todo cambio practicado sobre un bien por el
cual se muda alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su
individualizacion.,

Transformacion - Todo cambio efectuado sobre un bien que
determina la pérdida de su individualizacion y la adquisicion de otro.

Traslado . Bl traspaso de un bien de una unidad operativa
a ofra de la misma Institucion, aun dentro del mismo departamento.

Sin el conocimiento de la unidad de inventario municipal no se podra realizar
ningun traslado ya sea dentro del mismo departamento o entre departamentos.

Comodato o préstamo de uso : La entrega convencional de un bien, para que
haga uso gratuito de é! por un periodo de tiempo determinado, con cargo de
restituirio una vez terminado el uso.

Inventario fisico o registro . Es aquél que contiene la relacion completa de
los bienes de uso de la unidad.

Libro o tarjeta de control interno . BEs aquél en que se registran todos los
bienes que por su poco valor o por ser bienes de consumo no se incluyen en el
inventario, se deberd llevar en forma ordenada ya que reemplaza al inventario
general y sera exigido en las revisiones fisicas que se efectie. Se debera detallar
lo mas posible dicho bien (marca, modelo, color, caracteristicas, etc.). Estos libros
0 tarjetas de control interno seran proporcionados por la unidad de inventario
municipal.

Hoja mural . Es la relacion de todos los bienes existentes en cada
una de la oficinas o dependencias de una unidad operativa. Esta se firmara en
duplicado por jefe o el funcionario de mayor grado que labore en la oficina o por el
Director del Departamento, el Encargado de Inventario y el Director de
Administracion y Finanzas. El original de la hoja mural quedara a cargo del
encargado de inventario municipal y la copia se colocara en un lugar visible de la
dependencia inventariada. Esta se actualizard cada vez que sea necesario
rehacer el inventario.

ARTICULO N¢ 4 Toda especie de propiedad Municipal, cuandc sea
materialmente posible debera lievar visible el N° de orden (placa de inventario),
que le haya correspondido en el inventario respectivo, el que se mantendra
Invariable mientras la especie forme parte de la dotacién de la Municipalidad.

ARTICULC N® 5 Los departamentos deberan llevar un control de sus
bienes que no se registraron en el inventario y los fungibles, en un libro de control
interno, de acuerdo a lo estipulado en el articulo N° 3 letra h.

ARTICULO N° 6 Los libros que formen parte de una biblioteca, deberan
ser anotados en forma global en el inventario, indicandose el numero de
volumenes, valor individual, se indicara el monto a que asciende la coleccion. El
Sr. Alcalde debera designar por decreto el funcionario responsable de esta
materia.
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ARTICULON® 7 No se autorizara e! ftraslado, baja, modificacion,
transformacion, de ningun bien que no este previamente inventariado.

ARTICULO N® 8 Sera responsabilidad del encargado de inventario de la
unidad o det Jefe del departamento, realizar un acta en que sefale 1a(s) especie(s)
que ingreso(en), falte(n) o las que se encuentren deterioradas y comunicar a
inventario.

En caso de omisidn del acta referida se presumira recibido el carge
con todos los bienes asignados a la respectiva dependencia en buen estado de
uso y conforme.

ARTICULON®9 En caso de maodificacidn o transformacion de un bien, el
jefe del departamento o quien corresponda, deberd comunicar por escrito a la
unidad de Inventario: codigo del bien y ia(s) modificacion(es) que se realizara(n).

ARTICULO N° 10 El trasiado de bienes, se procederd de acuerdo al
articulo N° 3 letra e, para que la unidad de inventario pueda realizar las
maodificaciones correspondientes al inventario y confeccion de hoja mural.

ARTICULO N° 11 Las especies no reasignadas por inventarios y que no
constituyan traslados, seran registradas e informadas al Sr. Alcalde, solicitando
dictacion del decreto correspondiente para su baja y/o remate. Posteriormente
seran enviadas para custodia y resguardo al taller municipal o donde se designe
hasta que se efectie el remate o baja correspondiente.

ARTICULO N° 12 No se podra arrendar, otorgar en préstamo, donar, o
ceder bajo ningun titulo un bien, excepto aquelios estipulados en las ordenanzas
municipales. Al salir algin bien de propiedad municipal e! jefe del departamento o
quién sea el encargado de inventario de dicha reparticion llevara un control de
este o estos bienes a través de tarjetas o libros de control.

ARTICULD N° 13 Cuando se realice la mantencion, reparacion o
restauracion de un bien clasificado en las letras: a, b, d. h .k, m, se debe llevar un
libro de control para esta finalidad, el que debera lievar como minimo los
siguientes datos:

Nombre del bien.

Placa inventario N°.

Motivo de la mantencion o reparacion.

Valor repuesto (s).

Valor mano de obra(s).

Nombre de la empresa o funcionario que realizo dicho trabajo.

En el caso de mantencion, reparacion o construccién de bienes inmuebles, la
Direccion de Obras Municipales debera llevar un libro o tarjeta de control de
estos. Con los siguientes datos como minimo:

Tipo de bien.

Ubicacion del bien.

Roi avalloe fiscal.

Fecha de mantencién, reparacion o construccion.
Motivo del trabajo realizado.

Valor de materiales utilizados.

Valor mano de obra.

Metros cuadrados o lineales del trabaijo realizado.
Descripcion del trabajo realizado.
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ARTICULO N° 14 En la(s) bodega(s), la persona que este a cargo tendra
que Jlevar un control de los bienes existentes de la forma mas detallada posible
con la finalidad de su individualizacidn, ademas debera llevar un control de los
ingresos, egresos y saldos, velara por la custodia de estos.

ARTICULO N® 15 Los Directores, jefes de departamentos o unidades,
informaran a la unidad de inventarioc municipal, el nombre del funcionario
designado que seré el responsable de su inventario. En caso contrario la persona
. a cargo de la Direccidon, departamento o unidad sera el responsable de todos los
bienes de dicha reparticion.

ARTICULO N° 16 Se podréd llevar el control del inventario, mantencion,
reparacién o restauracion, en una unidad administrativa a través de sistemas
computacionales, libros o tarjetas de control de bienes

ARTICULO Ne¢ 17 De las responsabilidades y obligaciones:

Los funcionarios que tengan a su cargo bienes seran responsables de su uso,
abuso, empleo ilegal y de toda pérdida, sin perjuicio de la responsabilidad del jefe
de la unidad operativa, cuando se compruebe negligencia en su funcién
fiscalizadora.

Los funcionarios que esten a cargo del inventario de su unidad administrativa,
seran los responsables de dar cumplimiento al presente reglamento ante a unidad
de inventario municipal, ademas tendran que informar y entregar la documentacion
necesaria, con la finalidad de poder realizar el inventario fisico o registro del bien
en el sistema de inventario municipal.

Todos los funcionarios que tengan a su cargo bienes estan obligados a velar por el
cuidado de las especies y seran responsables de lo sefalado en el presente
regtamento.

Todo traslado fisico de un funcionario de dependencia o deje de trabajar en Ia
institucion, esta obligado antes del traslado o cese de su funcidn de entregar al
sucesor o a su jefe directo los bienes que se encontraban a su cargo.

Los sumarios administrativos que se sustancien por lo sefalado en el presente
reglamento, se remitirdn con sus conclusiones a la Contraloria General de la
Republica. A fin que se prosiga con el correspondiente juicio de cuentas con dicho
funcionario, de conformidad a lo establecido en el Titulo V los articulos 118 al 143,
Titulo VI articulos 144 al 152 o bien de acuerdo al Titulo VI articulos 153 al 155 de
la ley N° 18883 (Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales).

ANOTESE, COMINIQUESE A TODAS LAS REPERTICIONES MUNICIPALES,
.* RA SU CONOCIMIENTO Y FINES PROCEDLE\NTES ARCHIVESE.
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