REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE LINARES
ILUSTRE MUNICIPALIDAD PARRAL
DIRECCION DE ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO DE INVENTARIO

parrAL 3 | MAR. 2022

DECRETO EXENTO N° A k |2 '2 /

VISTOS:

1. La Sentencia definitiva de fecha 10 de junio del 2021 dictada por el Tribunal Electoral
Regional del Maule.

2. Acta de Proclamacién de fecha 16 de junio del 2021 del Tribunal Electoral Regional del
Maule.

3. Juramento prestado en Sesién de instalacion del Honorable Concejo Comunal de Parral
celebrada el 28 de junio del 2021.

4, Declaracién de Asuncion de funciones efectuada por el Decreto Afecto N° 1.282 el 29 de
junio del 2021."

5. Arficulo 5° letra c); articulo 10° letra a) y las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 de
1988 y sus modificaciones posteriores.

6. El Art. 9 del D.F.L. N° 1-3063 de 1980 del Ministerio del Interior.

CONSIDERANDO:
1. Que, la necesidad de normar lo sistemas administrativos de Inventario Municipal, con la
finalidad de lograr el registro y control oportuno y sistemdtico de los bienes que Ia

Municipadlidad posee o adquiera.

2. Que, existe la necesidad de reglamentar las funciones, responsabilidades y procedimientos
de la unidad de inventario.

3. Que, se deben fijar las normas para el registro de bienes muebles que se integran al
Patrimonio Municipal.

DECRETO:
1. APRUEBESE, el Reglamento de Inventario de la llustre Municipalidad de Parral.

2. DETERMINESE, que la unidad de Inventario serd la encargada de registrar, controlar y
mantener los bienes inventariables segun el siguiente reglamento.

REGLAMENTO DE INVENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE PARRAL

GENERALIDADES Y MARCO LEGAL

Articulo 1°:  Todos los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad de Parral deberdn ser
registrados en un inventario general en el que se individualizan uno a uno, conforme su clasificacion.

Los bienes muebles serdn INVENTARIADOS en el registro administrativo cuando su valor sea igual o
superior a 0,5 UTM, vy se activaran ademds en la contabilidad Municipal cuando el valor de estos
supere las 3 UTM.

Tal registro se llevard a cabo una vez recibida la factura de compra o certificado de donacién y/o
cualquier documento que nos otorgue la tenencia del bien, que cuente con todos los
antecedentes que respaldan su adquisicidon (orden de compra, factura, certificado de donacién,
decreto alcaldicio, entre otros).




Cada bien deberd ser identificado mediante una letra identificadora que lo distinguird de los demds
y se utilizara para los registros. Dicha letra serd aquella utilizada por la Municipalidad, en funcion del
tipo de bien y caracteristicas propias de éstos, segin el siguiente orden:

A (14105) :Vehiculos

B (14104) : Maquinas de oficio, equipos e instrumentos técnicos
C (141‘98) : Equipos computacionales y periféricos.

P {14108) : Muebles y enseres.

E(14109) : Equipos de comunicaciones para redes informdticas
F(14102) : Maguinarias

G (14107) : Herramientas

H (14113} :Bienes en comodato

[{14114) : Otros Bienes de Uso Depreciables

J (sin cta.) :Librosy Similares

La identificacién tendrd un ndmero asignade por el Departamento de Inventario, el cual debe ser
correlativo segin orden preestablecido.

L. DEL INVENTARIO

Articulo 2°:  Comesponderd al departamento de Inventario llevar el registro y control general de
bienes que existan y que sean adquiridos en cada uneo de los periodos contables, de acuerdo a las
siguientes definiciones:

BIENES MUNICIPALES: Son todas las especies muebles e inmuebles que forman parte de las diferentes
direcciones, departamentos y unidades del Municipio vy que conforman su pafrimonio por
adquisicién directa o por donaciones del Gobierno Central, entidades puiblicas, proyectos,
convenios, organizaciones intemacionales ¢ particulares.

BIENES MUEBLES: Son cosas corporales que pueden frasladarse de un lugar a ofro sin perder su
individualidad.

BIENES FUNGIBLES: Son aquellas cosas que se consumen con el uso, y gue pueden sustituirse por otras
de la misma especie y calidad.
Eiemplo: teclados, mouses, corcheteras, y ofros similares.

BIENES MUEBLES DE USO: Son aquellos que segun su naturaleza fienen una duracion prolongada.
Ejemplo: sillas, kardex y ofros similares.

BIENES EN COMODATO: Son aquellos que Ingresan al Municipio por medio de un contrato a través
del cual el comodante [persona natural o jurdica piblica o privada) se obliga a prestar
gratuitamente 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.

INVENTARIO FISICO: Es el procedimiento que tiene por objeto verificar fisicamente, valorar y registrar
los bienes muebles existentes en todas las dependencias municipales en una fecha determinada,
con el fin de asegurar su existencia real, lo que pemite fiscalizar los resultados obtenidos por esta via
con los registros contables.

PLACAS DE INVENTARIO: Son las placas o plantillos de identificacidn designadas a cada bien que
cuentan con un nimero de registro seriado.

Articulo 3°:  Podrdn existir tantos registros generales de Bienes homogénecs, como tipo de bienes
existan en el Municipio, siempre que estén considerados en la clasificacién de cuentas de la
Contraloria General de la Repuiblica y, segun lo resuelva la Direccién de Adquisiciones mediante el
Departamento de Inventario, podré dbrirse los subgrupos que se estimen necesarios para un mejor
contro] de bienes. La clasificacion contable serd la siguiente:



GRUPO 14 BIENES DE USO
SUBGRUPC 41 BIENES DE USO DEPRECIABLES

CUENTAS NIVEL 1 14101 EDIFICACIONES
14102 MAQUINARIAS Y EQUIPOS PARA LA PRODUCCION
14104 MAQUINARIAS Y EQUIPOS DE OFICINA
14105 VEHICULOS
14106 MUEBLES Y ENSERES
14107 HERRAMIENTAS
14108 EQUIPOS COMPUTACIONALES Y PERIFERICOS
14109 EQUIPOS DE COMUNICACIONES PARA REDES INFORMATICAS
14113 BIENES DE USC DEPRESIABLES EN COMODATO
14114 OTROS BIENES DE USQ DEPRECIABLES

SUBGRUPO 142 BIENES DE USO NO -DEPRECIABLES
CUENTAS NIVEL 1 14201 TERRENCS
14203 PIEZAS, OBRAS HISTORICAS, ARQUECLOGICAS O COLECCIONES
14204 BIENES DE USQO NO DEPRECIABLES EN COMODATO

GRUPO 15 OTROS ACTIVOS
SUBGRUPO 151 BIENES INTANGIBLES
CUENTAS NIVEL 1 15101 PROGRAMAS COMPUTACIONALES

15102 SISTEMAS DE INFORMACION

SUBGRUFO 153 OTROS BIENES
CUENTAS NIVEL 1 15301 BIENES POR CLASIFICAR

. DE LA CLASIFICACION E IDENTIFICACION DE LOS BIENES

Arficulo 4% Créanse los siguientes registros de Bienes Homogéneos, que deberdn ser identificados
segun el siguiente detdlle:

A) BIENES DE USO DEPRECIABLES

14101 EDIFICACIONES: el registro de bienes homogéneos de edificaciones deberd contener al
menos la siguiente informacion:
1 Direccion
Inseripcidn Conservador de Bienes Raices
Institucién (dependencia gue desarrolla actividades en el lugar)
Situacion Legal (propia, comodato, ariendo)
Superficie del terreno
Superficie construida
Tipo de edificacién
Forma de adquisicién del dominio {compraventa, expropiacidn, apropiacion u
otros. DA Ex. N° afo.
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14102 MAQUINARIAS: el registro de bienes homogéneos de mdquinas, deberd contener la
siguiente informacion:;
1 Tipo
Marca
Mcodelo

2
3
4
5
6

Ao de fabricacién
NUmero de motor
NUmero de setie




7 Color
8 Placa patente
14104 MAQUINAS DE OFICINA, EQUIPO E INSTRUMENTOS TECNICOS: el registro de bienes

homogéneos de mdquinas de oficina, equipos o instrumentos técnicos deberd contener la
siguiente informacion:
1 Tipo
Marca
Modelo
Afio de fabricacion
NUmero de serie
Condicién de funcionamiento (eléctrica, manual, combustible, efc.)
Procedencia de fabricacion
Oftras que permitan identificar el bien

O~ b WN

14105 VEHICULOS: el registro de bienes homogéneos de vehiculos deberd contener la
siguiente informacion:

Tipo

Marca

Modelo

Afo de fabricaciéon

Ndmero de serie

NUmero de motor

NOmero de chasis

NUmero de inscripcion en registro nacional de vehiculos motorizados
Placa patente

10 Rol de Contraloria General de la Republica
11 Color

12 Aro neumdtico

13 Cantidad de Neumdticos

14 Tipo de Carroceria

15 NUmero de ejes.

0o~ O~n B WN —
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Los accesorios tales como: llaves de rueda, gata, rueda de repuesto, extintor, botiquin y equipo
adicional de radiocomunicacionss serdn entregados por el departamento de Movilizacién
perteneciente a la Direccién de Servicios Generales mediante un acta de entrega de vehiculo
asignado al conductor oficial de éste, a su cargo personal.

14104 MUEBLES Y ENSERES: el registro de bienes homogéneos de muebles y enseres deberd
contener la siguiente informacidn:
1 Tipo
Marca
Modelo
Afic de fabricacién
Numero de serie
Descripcién

[ 4, TN N & B ]

14107 HERRAMIENTAS: el registro de bienes homogéneos de herramientas deberd contener la
siguiente informacién;
] Tipo
Marca
Modelo
Afio de fabricacién
NUmero de serie
Condicidn de funcionamiento (eléctrica, manual, combustible, etc.)
Procedencic
Ofras que permitan identificar el bien

o ~No-h WK




14108 EQUIPOS COMPUTACIONALES Y PERIFERICOS: el registro de bienes homogéneos de
equipos computacionales y periféricos deberd contener la siguiente informacion:

1 Tipo

2 Marca

3 Modelo

4 Afio de fabricacién, NUmero de serie

5 Otras que permitan identificar el bien

14109 EQUIPOS DE COMUNICACIONES PARA REDES INFORMATICAS: el registro de bienes
homogéneos de equipos de comunicaciones para redes informdticas deberd contener la siguiente
informacion:
1 Tipo
Marca
Modelo
Afo de fabricacion
NUumero de serie
Oftras que permitan identificar el bien

o WN

B) BIENES DE USO NO DEPRECIABLES

14201 TERRENOS: el regisiro de bienes homogéneos de terrenos deberd contener la siguiente
informacién:

Direccidn

Inscripcion conservador de bienes raices

Rol

Institucion {dependencia que desamolla alguna actividad en el lugar o que esta a

cargo)

Desocupado, en comodato, ariendo

Superficie

7 Forma de adguisicion del dominio {compraventa, expropiacién, apropiacion u
ofros. D. E. N°® afio.

8 Ctras gue permmitan identificar el bien

W -

o~ n

Esta seccion llevard ademds la informacion de cada une en carpetas individuales, las que
contendrdn antecedentes tales como decretos dlcaldicios segin comesponda, escritura
pUblica y regisiros legales.

Arifculo 5°;  Del registro de bienes homogéneos y con el objetivo de llevar un control detallado de
los bienes, éstos serdn clasificados por las cuentas y subcuentas corespondientes.

V. DEL REGISTRO DE CONTROL FfSICO DE LOS BIENES

Articulo 6% Toda especie de propiedad Municipal, cuando sea materiaimente posible, deberd
llevar visible la sefial de identificacién ya sea metdlica o etiqueta de papel autoadhesivo. Esta
identificacién de inventaro llevard un ndmero comelative de acuerdo con la cuenta vy tipo de bien
que corresponda, el gue se mantendrd invariable mientras la especie forme parte del Inventario
correspondiente.

Artfculo 7°:  Cada bien mueble de propiedad Municipal deberd estar incluide en [os registros de
control fisico de la unidad en la que se encuentre asignade, con indicacion en las columnas
respectivas a sus caracteristicas, colocando al margen izquierdo la columna N cuenta y subcuenta
y N° inventario, vy en general cualquiera ofra codificacion que se estime conveniente para und
mejor individualizacién del bien y/o de su estado. Se especificard ademds la descripcidn del bien,
detallando por ejemplo marca, modelo, N° de serie, color u otra caracteristica de interés para su
individualizacion.



Articulo 8% De las adquisiciones asignadas, cambios de estado, traslados y bajas de bienes de
propiedad Municipal las disfintas unidades municipales deberdn informar en un plazo mdéximo de 10
dias a la unidad de Inventario las asignaciones, traslados y solicitudes de baja con el objeto de
actualizar los registros de control fisico de cada unidad, conforme ¢ las disposiciones del presente
reglamento.

Las Unidades Municipales deberan dar estricto rigor al cumplimiento de los procedimientos e
instrucciones que imparta el departamento de Inventario con el objeto de mantener
permanentemente actualizados los inventarios y velar por el debido resguardo de los bienes de
propledad Municipal.

V. DEL TIPO DE MOVIMIENTO DE LOS BIENES EN EL INVENTARIO GENERAL

Arliculo 9°:  BIENES DE ALTA, [a incorporacién de un bien al inventario Municipal proveniente de una
adquisicion, donacién o permuta, se realizard a través de la unidad de Inventarios dependiente de
la Direccidn de Adquisiciones que emitird el documento de ALTA.

En el caso de las donaciones o permutas, la Unidad de Inventario deberd solicitar los documentos
pendientes (Decreto Alcaldicio) que avalen todas las caracteristicas y condiciones que permitan
una plena clasificacién del bien y su estado, como asi también su condicion de origen.

Dichos documentos llevardn la firma del jefe de dependencia gue recepciona el bien, el director
responsable de dicha dependencia y el jefe de la Unidad de Inventario. Los documentos se
mantendran archivados en esta Ulfima en forma correlativa.

Articulo 10°: BIENES EN PRESTAMO, si un bien Municipal estd entregado en cardcter transitorio a ofra
unidad, comesponderd a la Unidad de Inventario emitir un Decreto de préstamo que establezca las
condiciones de dicha entrega; motivo, plazo, estado del bien entregado, observaciones y algun
otro detalle de archivo de interés.

Articulo 11°: BIENES DE TRASLADO, cuando un bien sea destinado a una ubicacién fisica distinta a la
original, la unidad de origen deberd comunicar formalmente a la unidad de Inventarios mediante
formulario de “Solicitud de Traslado™ a objeto de mantener actualizado el registro de control fisico y
de reasignar responsabillidades.

La Unidad de Inventario, para estos efectos, modificard el registro de control fisico a fravés de un
“Documento de Traslado” que contendra:

- Fecha de traslado

- Fecha de enfrega

- Idenfificacién de dependencia desde y hacia donde se traslada el bien
- N°deinventario

- Canlidad trasiadada

Estado del bien

El formulario serd completado por Ia Unidad de Inventario y serd firmado por el Jefe de la unidad
gue entrega el bien, unidad que recibe el bien quedando una copia para cada unidad que
interviene y una copia informativa en poder de la Unidad de Inventario con las rdbricas respectivas.

Arliculo 12°; BIENES DE BAJA, comesponde a aquellos que por la naturaleza de su especie no presten
utilidad a la unidad respectiva o en razén de su mal estado, siendo indfil su uso. Para ello, se debera
informar y solicitar a la Unidad de Inventario la baja respectiva mediante el formulario existente.

En casos excepcionales, si la Unidad de Inventaro, podrdn solicitar a la Sefiora Alcaldesa su
aprobacién para la baja parcial de alguna especie, a objeto de aprovechar su materia en la
elaboracion, modificacidn o reparacidn de especies diferentes.

Para efectuar una baja, se deberd completar el documento respectivo, donde se detallard:
- Fecha
- unidad solicitante



- Nt deinventario

- Cantidad de bienes

- Detalle y motivo de la baja
- Finalidad de la baja

Este formulario serd firmado por el funcionario responsable y el jefe de la unidad solicitante.

Articulo 13% En forma semestral, © cuande la Unidad de Inventario sugiera en consideracion al
volumen de acopio de bienes dados de baja, ubicados en dependencias Municipales se solicitara
a la Sefiora Alcaldesa disponer, mediante Decreto Alcaldicio, la baja y remate de dichas especies
mediante una subasta publica, identificandolos en un anexo aque contenga todo el detalle
pertinente de las especies que estén en condiciones de ser dadas de baja y subastadas.

Articulo 14° Semestramente, la Unidad de Inventario remitird a la unidad de Finanzas los formularios
de solicitudes de baja y de traslados en los cudles se registrardn aquellas modificaciones
efectuadas, con el objeto de mantener actualizado el registro contable del inventario.

Vi BIENES DE CARGO AL PERSONAL

Articulo 15% Si un bien es de uso exclusivo de un funcionaric o estd bdjo su responsabilidad
corresponderd cursar Una solicitud formal del jefe de la unidad a ia cudl pertenece el funcionario.
Este, a su vez, solicitard autorizacion a su direccion respectiva.

Para este caso, la Unidad de Inventario deberd emitir un documento denominado “Bienes de cargo
personal” que contendrd:

-  Antecedentes personales del funcionario responsable del bien

- Fecha de entrega y devolucion del bien

- Singularizacién del bien entregado con detalles tales como; N° de inventario, cantidad,
especie, estado al momento de la entrega y devolucién, accesorics si coresponde, valor
del bien |valor adquisitivo del bien actudlizado a la fecha en curso al momento del cargo) y
cudlquier otra observacién gue permita detdllar el bien entregado.

Dicho documento se emitird en tres copias, las que deberdn ser firmadas por el jefe de la Unidad de
Inventario, el director de la Unidad y el funcionario que recibe el bien,

El original quedard en poder del jefe de la Unidad de Inventario, una segunda copia en [a Direccién
respectiva y tercera copia en poder del funcionaro responsable de la ufilizacién y preservacion del
bien.

Articulo 14% La entrega y recepcién de los bienes de cargo personal deberdn constar en un acta
en la que se sefalen las especies que faiten o aquellas que se encuentren deterioradas.

Aticulo 17°: La Unidad de Inventario podra realizar cuantas veces estime necesario, una revision o
arqueo de [os bienes de carge personal para certificar la condicién de su estado.

VIl DANOS Y PERDIDAS DE BIENES

Ariculo 18% La pérdida de cualquier bien del Inventaric de la Municipalidad de Parral debera ser
informado de manera inmediata y por escrito a la Unidad de Inventario con copia a la unidad
responsable, quienes conjuntamente deberdn realizar todas las acciones tendientes a la
recuperacion de dicho bien.

Conocidos los antecedentes, la Unidad de Inventario en cenjunto con la Unidad de Control, tener a
bien elevar el caso de la comespondiente pérdida a la Sefora Alcaldesa, solicitando la instruccion
de cursar la investigacién sumaria o sumario administrativo segin la importancia de los hechos a
juicio de la autoridad pertinente.

No obstante, y sin perjuicio de lo mencionado en el parrafo anterior, el funcionario que tenia el bien
a su cargo, lo tendrd que reponer a la brevedad por ofro idéntico, para su répida reposicion hasta
que concluya el proceso disciplinario respectivo.



Articulo 19° La unidad de Inventario serd responsable de la actualizacién permanente del
inventario.

Vil DE LAS OBLIGACIONES

Ariculo 20° Los funcionarios que tenga a su cargo bienes municipales de cualquier especia, serén
responsables de su uso, empleo legal y su preservacion de toda pérdida o deterioro de los mismos
que le sean imputables, sin perjuicio de la responsabilidad del jefe de la unidad, si se comprueba
negligencia en su funcién fiscalizadora.

Arficulo 21° La unidad de Inventario realizard periddicamente visitas fiscalizadoras e inspeccionard
las unidades como una forma de confrontar el inventario fisico con los registros y certificar el estado
en gue se encuentran los bienes asignados.

Para el caso en el que se detecten diferencias en el registro que no hubiesen sido informados la
unidad de Inventario propener a la Alcaldesa de la instruccion del respectivo proceso disciplinario.

Articulo 22°; Serd responsabilidad de todos las unidades, 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 condiciones dptimas, al momento
que el funcionario se retire de la unidad.

Arfculo 23° El funcionario que posea bienes de 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
a la unidad de Inventario que le hizo entrega de las especies a cargo.

Articulo 24°; Todas las unidades deberdn dar cumplimiento a los procedimientos e instrucciones que
se disponen y estdn establecidos en el presente reglamento, a objeto de mantener actualizados los
inventarios y resguardar los bienes de propiedad Municipal.

iX. REGISTROS INTERNOS

Articulo 25°% Aquellas unidades que por la naturaleza de sus funciones tienen herramientas de uso
comun, repuestos y/o bienes de consumo corriente, deberdn llevar un registro interno detallado y
actualizado de éstos, dado que dichas especies no son susceptibles de ser inventariadas, pero si
existe la obligatoriedad de llevar estricto conirol de ellos. Estos bienes no forman parte del registro
de control fisico de la unidad de Inventario, pero si es funcidn de esta Ultima realizar periddicamente
controles respecto a dichas especies.

X ACTUALIZACION Y CONFIRMACION DE INVENTARIOS

Articulo 29°: La unidad de Inventario y las unidades gque manejan bienes, al 30 de junio y al 31 de
diciembre de coda aofio, deberdn redlizar el proceso de actualizacidon y confirmacién de los
inventarios pertinentes. Una vez regularizados todos los inventarios fisicos y visados por el Jefe de
unidad Municipdl, la unidad de Inventario podrd confirmar en terreno, de manera dleatoria la
existencia y condicién de cada bien inventariado para dar por finalizado el proceso de control de
bienes Municipales.

DE LAS RESPONSABILIDADES
Articulo 30°; De las responsabilidades;
a) Todo funcionario que cumpla labores en cada uno de las Unidades Municipales serd
responsable directo del buen uso y resguardo de los bienes muebles asignados a su persona
y/o unidad respectiva, y que hayan sido destinados al desarrollo de sus funciones en la

respectiva oficing, sean estos compartidos o no.

b) La unidad de Inventario serdl la Unica responsable de autorizar traslado de bienes muebles
tanto en el interior como hacia el exterior de las oficinas.



c)

d)

e)

f)

Ningun funcionario estard facultado para disponer o dar ofro uso o destino a los bienes
institucionales.

Ningun funcionario podrd redlizar traslados de bienes por cuenta propia desde una
dependencia o unidad a otfra. Todo traslade deberd estar autorizado por el jefe o
encargado y tendrd que ser comunicado de inmediato a la Unidad de Inventario para los
registros correspondientes. Quien omita el procedimiento serd susceptible del proceso
disciplinario correspondiente.

En el caso que existan bienes susceptibles de dar de baja por término de su vida Util, la
unidad pertinente deberd comunicar formalmente a la Unidad de Inventario para que éste
gestione el procedimiento administrativo y el retiro de las especies.

Si se constatara el extravio, pérdida y/o hurto de un bien determinado, se deberd dar aviso
por escrito de forma inmediata al superior jerdrquico y a la Unidad Juridica a objeto de
tomar las medidas correspondientes, ya sea para realizar la denuncia ante Carabineros de
Chile, Policia de Investigaciones o Ministeric PUblico o informar a la autoridad para que
instruya mediante Decreto Exento el proceso disciplinario que corresponda y que permita
determinar el grado de responsabilidad administrativa por la falta de vigilancia que afecta
a el o los funcionarios, sin perjuicio de las responsabilidades civies o penales que
determinen.

ANOTESE, REFRENDESE, TRANSCRIBASE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE,

_/SECRETARIA MUNICIPAL

PRU/ARC/M“{/E

DISTRIBUCION:

Direccidn dé Adquisiciones (depto. Inventario)

Oficina de Partes

Direccion de Control

Departamento de Informdtica (digital; julio.aburto@parral.cl)
Funcionarios Municipales (digital; todos@parral.cl)



