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PUENTE~LTO, j 1 O Ie 2014

19 71) ';''11'
EX. N° ~STOS L•• atnbucionc, que me confiere la ley N"18.695, Orgánica
Constitucional de Municipalldade,; Ley N'18.57S Sobre B..... General•• de la
Admlni'traelón del Estado; Ley 1'1"19.880 Establece Base. de lo, Proce<limicntos
Administmtivos que Rigen Jo, Actos de JO! Ó!Wmos de la Administración del Estado.

CONSIDERANDO:

l.- Quc Contralom General de la RepúbliC<l, en su lnfo"". Final N'Z de 2014, Sobre
Auditorl. Integra! en la MUlÚcipilidad de Puente Alto, relacionada con los macroprocesos de
linlmzas, reconociendo que la Municipalidad cuento con el Reglamento 1'1"17 ,obre Inventarios de
l. Municipalidod de Pumle Alto. no regula en otro instrumento Ja operoción de lo, proceso,
openlllvos de Inventarios.

2.- Que siendo inl1:rés de este Municipio eJ pleno respeto a la legalidad vigenre ""ruando
con eficacia, eficiencia. transparenciay oportuni~ en su actuar como entidad de servicio
público Jocsl.

APRUE"BESE EL SIGUIENTE PLAN 1\1ANUALDE PROCESOS OPERATIVOS DE
INVENTARIO

ARTICUW 1°: Este instrumento regula los procesos operativos y admini$trnDvos., referidQs a
obtener una vigihmda definitiva de Jos bien~ de la Mwúcipalidad, medianle- registro, actualización
y m"rllen<ión de un Control de Inventarios desde l. Unidad Municipal denominada para <ales
ereclO' MSe«lón de Invenlllrio," dependiente de la Dirección de Adminisrr"",ón y Finl\l1'''.

ARTICULO 2': El proC<dimientode Inventarios reconoce las sigu.ieDa:sEtapa.s:

1.- Levantamienu>de la Existencia

2.- Mantención del Sistema de Inventario.

3.- Inventario Flsico y Digital.

4.- Explotal:iónde SIStemade Alta

ARTICULO 3°: LtvlU1IamI•••to d. Eililrn<~: E'te proceso, mie;a las tercas que permitirán
.1Cceder a los d.1:los de las existenci~ eD relación a su género, especie, numero, condición y
ubicticián en donde se encuentran 10$bienes de uso ya ef.Ístentes para ser ingresados en el sistema.

En esta etapa de registro inicial, se actuara sobre la base de un cronograma preestablecido. En Wll\

primera estimacIón se debe abarcar un periodo de tiempo determinado. observando claramente tres
elementos:



Captura de iDformocióm Consiste en la m..p«;ción ocular en las diver,as Unidadeo, • fIR de
constituir un registro .ctualizado de los bienes de uso depr~able y no depreciabJe, y quienes los
tienen a su cargo, asignAndoleel código normalizado que le eorre.ponda a cada uno

D.,i¡¡nación de FunelollJlrio R"poll!Oble: En cadn Unidad deberá individualir..,.•• a un
funcionario encargado de informar a la Sección de Inventario, de las modifiCll(;ioneso novedades
pertinentes. Los responsables de lo, bienes de cada unidad deberán ser funcionariOSde planta o
contrsta.

(;onf",eión de Act•• : La Sección de Inventario mantendrá un registro y seguimiento de Jos bienes
de USOde todas las Direccjones Municipales.. el que seré recogido en un &Cm.que será situada en un
lU8arvisible de la Unidad Municipal.

ARTICULO 1\., El Acta de lnventmio debe contener los siguientes datos:

a) Nombre del bien (Género y Especie)
b) CJlJlICteristicao detalle del bien inventonado
e) Codificación
dl E,tado del bien
el N° de factura (cuando correspond.)
f) Fecha dtl toma de inventario.

Debe contar ademAs con la firma del Eneorgado de lnventnrio y de la p",scna a COTgO de la
Unidad Municipal. la que se destina el bien. En e,ta Actll se deben especificar los biene, que
falten O que se encuentren deteriorados, y deberán reemplll2BCsecon 1aJactualizaciones al menos
una vez al año durante el ultimo trimestre.

ARTICULO 4', Mantención del Si.rem. d. lnvenlB,;.

Un. vez realizado la etlpa del levantamiento de información. ,e debe mantener un flujo constante
de mfonnación que permita oont:lt en tiempo real coo el debido seguimiento de Jos bienes del
activo llsico municipal, mediante las ticilu de altas y bajas, y/o los cambios y traslodos. Esta e!llpa
no contempla pasos consecutivos.. ya que la o<::urrcnciade los mismo~ puede darse un orden
diverso, como sjmul1anco y son los siguientes:

Altas de Dienn: O:msisttrá en el ingreso al sistema de Inventarios de bienes nuevos adquiridos
por el municipio y de lo, cuaJes, la Unidad de Inventario deberá adjuntar a las fichas de alta las
copias de la correspondiente factura, gula de despacho y derrulsdocumentación que correspondiere
según el bien de que se trate.

Baja, de Biene., En esta tarea, se registrarán lo, bienes dado, de baj•• para lo cual JaUnidBdde
Inventario MUDlClpaJconservará junto n la Ficha de baja el corre'pondiente Decreto A1caldicio. L.
disposiciÓDde los bienes d.dos de bl\Íase regini por l. Jegislaciónvigente.

ARTICULO SO, Si \ll1bien debe ser retirado de la Unidad Municipal que ntiliza el bien, el
responsable de los bienes de esa unidad, deberá informar 3: la Unidad de Jnventml() a través de un
memorando. paro su baja del sislema y posterior retiro tisíco. Hecho lo cnaI se procederá a su
tmslado • l. bodega central, o destinarlo en teoninos consignados en el D=eto AlcaJdicio
correspondiente.

ARTICULO 6°: Para inidar la compra de un bien en reemplazo del que haya "ido dado de
baja, el Departamento de Adquisiciones deberá solicitllt un certificado de la Uoldad de ln""ntarios
que acredue l. baja del sistema y este deberá adjuntarse .1. orden de compra.



No obstante lo anterior, por ralones de necesidade> o continuidad del servicio, podrán adquirirse
biene, de re<mplazo ant•.• de darse & Baja los bienes a reemplazar. eo cuyo caso la baja de los
bienes a reemplazar &bcrá efectuarse conjuntamente COnel Alta & os bienes de reemplazo.
Corresponden\ a la Direccióo de AdmUlislraci60 y Finanzas regular el procedimiento
corresponwente.

ARTICULO 7': Cuando un bien llega a J. bodega cetllJ1l1por haber><dado de baj•• el
Secretario Municipal proceder•• l. confección del Dr<rclo Alcaldicio el que especificará el
d~tino flllOl,sea quo SedeterUlineelliljenarlo.donarlo o destruirlo.

Los que por Su estado fisico o cualidades técnicas DO resulten funcionales, y no se requieran p3J'a el
servicio al eun! se destinaron o sea inconveniente seguirlos utilizando, clasific:índos.e como
UBicnrs DOútiles", se podré especificar en el OHrefo AluJdi(io la pah.bra e'Destruir .•..

Cuando se trate de bajas con enajenación a tercero. excluyendose!a Donación como modo, estDsse
efeetuar.ln a tnlvés de rentlJte público. Si se considera la baja con la modalidad de donación, ,e
requerirá previllJlleIlU:el acuerdo del Coo~io Munlcip.~ para lo cual deber. darse estricto
cumplimiento a lo dlspuesto en los "'ticulos 35 y 65 letnl el & la Ley N° 18.695 Orgánica
Constitucional de Municipalid:ldes.

ARTICULO S': Se procederá a la &J. de Bienes, en 10' siguieotes casos:

A.- Ol>oolescnJd.: Ello ocune cuando el bien ya cumpltó su vida útil o no resultn compatible
por cambios tecnológicos incorporados en el Servido.

B.- Daño Permau<nle: Comprende los casos, en que el bien ha sufiido un dailo qne no admite
reparacion alguna.

C.- Susll'aeeión por Robo o Hurto: lmplieJl 1. perdida del bien, culllldo el mismo b. sido
sustraído de la Unidad o Departamento en que se encuentra destinado, 8 conseaJencla de un lObo o
hurto.

Será responsabilidad de la unidad de inventarios conservar la totaJidad de la documenta.ctón
justificativa de l. Baja.

ARTICULO 9°: Sin perjuicio de lo anterior se podrá estnbleceTuno politica & baja de bienes
cuando estos hayan cumplido SU vida útil y aun estén en condiciones de ser utilizados,. en cuyo caso
se detcnninui. una segunda vida útH ~uivalmte a la mitad de la data original En b1es
CircunStlDlCI8S, se establecerá por el DirectoI de Administración y FínaD.Za5 un pro(ocolo de
Avalu.ción de Blen~, cuando se desoono",a el monto origtna!, O el que le oorr~ooda a!
momento de ser "cthados.

ARTICULO 10": T•.•••lado de "O bien. El funcionario responsable de Jos bienes de una Unidad
Municipal, culllldo de••• trasladar un bien deberá 1nfonnnrlo :nediante 1Il\ Memorando remitido a
la Unidad de In,'entalÍos. Por su parte el receptor del referido bien. deberá informar por el mismo
procedimIento a la Unidad de Inventarios., respecto a Ja recepción de este bien. indicando fecha y las
condiciunes en que se lecJbo.

Log Memorandos antes mencionados, deben contener el nombre del bien, código y datos
c:!pcclficosque pue&n ser obtenidos del ac1aque se encuentra en el lugar visible de ca& oficina

Los traslados o bajas de un bien no deberán autorizarse si no han sido previamente inventariados.
En todo caso la materialización del trn:slado deberá coordinarse polla Dirección de Administración
y Fin""",. en oonformidad oon lo chspuestoen el articulo 7 del prC3CllU:Reglamento.



ARTICULO 11': SI se ha produddo UD cambio en el re.ponsable a cargo dolo. bi~es destinado.
a una Unidad. ésta a trBvés de la cOlTespondienteJefatura ¡nfonnara de ello a la Unidad de
Inventarios a Ja fxcvcdad.

ARTICULO 12': Vida útil: Lo, bienes de uso depr«:iobles quedarán establecidos en el .i.lem.
de invenllll1o.con In, afio, de vida útil segúo Ln normas dictadas para tale. efectos por el Servicio
de Impuestos Internos.

ARTICULO 13': Del IDVCOlarioFí5Íoo: L. Unidad d. Inven/.'lria Municipal mantendrá un
archIvo flsico de todos los bienes ingresados con la correspondiente copia de factura en carpetas
separadas por Dir""ción y Departamentos o Unidades, distinguida. per color En caso de lraslado
del bien o bajas. se prooc:derá con las modificaciones en el Sistema de Altas, Inventano fisico y
Aetll

F.nel caso de Ia baja de UD bion, esta se bar.\ en el sistema y ,e tomará la copia de la facl1mldel bien
del inventario lisico (archIVo) y se adjuntará al Decreto de baja. conjuntamente con toda la
doeumenl3C'ÓDque la jUSlIfique. Cuando Jo baja 'e produzca en los bienes registrados por
levantamiento de bienes ya existente, (sin registro de factura). se confeccionará el Decreto de baja
sin Ül<tlIT1>,adjuntando uoa impresión de pantalla obtrnida del >Ísh,made inventario.

ARTICULO 14°: Dd Invonlario Di¡:ltaI. La Unidad de lnventanos Municipal. deberá mantmer
además un Inventano Digital de toda infonnación consignada en el Inventario Físico, utilizando
para ello sistemas que se estén utiliUlTldopara dichos fines por el Municipio. acorde n las
disposiciones de la Ley N" 20.285. Sobre Aece:lOa la Infonneeión Pública y su reglamento.

ARTICULO 15°: L. Dirección de Asoma Jurídica será la encargada de mantener al dia los titulas
de los bienes raíces municipales de confonnidad al Articulo 26 de la Ley N" 18.695, Orgánica
Constitucional de Municipalidades, sin perjuicio del registro que la Unidad de Inventarios
mantenga un sus sistemas y se actualizará su valor de acuerdo al avalúo .fiscal vigente del Sen'1clo
de lmpueS1o~ (nre:mM.

ARTICULO 16°: En relación a lo. vebleulo. de propiedad mw.icipal, la Unidad de ln\'entario
deberá mantener en su poder copia de los documentos actualizados 8Oualmenl1:,corno parte del
archivo fisko.

Par.>.m¡¡yoroperatividad de la UDldadde lnvenmnos. esta contará con el apcyo logístico y bienes
necesarios, tales como; sistema de control de inventario, máquinas y equipo de oficina. cámara
fotográfica y otros elementos teenológicos Que se requieran específicamente para el desarrollo de la
actividad.

ARTICULO 17": E.plolación de Sbtero. de Al",": PIlTlI Obtener una mayor fluidez de esle
sistema,. se debe daI emnplimiento a los siguientes requerinúcntos

l.- Cuando cn el sistema se ingresen biaIC'S cuyo registro se cfectuará en base allevnntamiento de
bienes de uso ya existtnles. El Sistema debe habilitarse para ellngreso de carácter alfabético en un
campo difurente al de orden de compra bloqueando el ingreso de datos de proveedor (r. u. t.
nombre de proveedor).

2.- El Sistema d. Inveultlrio, debe desplegar desde el Sistema de Contabilidad un cuadro de
sIena con tareas diarias cuya finalidad conslstirá en informar que hay un bien activable para
registrnr en inveotano (la alerta puede ser el número de f.ctunI O rol de avahio en cuso de lerrenos).

3.- Todo bien de uso depreciable se clasificará de la manera que ,.;toJa el Dictamen de la
Contr.lloria General de la Republica N° 60.820 de 2005. que regula y entrego' la formalidad de la



Nonnariva del Sistema de Contabilidad General de la Nación O la nOI1IL1que la modifique o
reemplace.

ARTICULO 18., Para WI control eficiente y eficaz de los bien", de InvtlJLuio •. la
mwucipalidad de P""nte Alto, adoplll la ,iguiente Codificación Ocneral de B'en", Inventariados:

CODlFICAClON GENERAL

14 BtNESDEUSO

141 BIENES DE USO DEPRECIABLES

14101 EDIFICACIONES

14102 MAQUINARIAS Y EQUIPOS PARA LA PRODUCCJON

14103 INSTALACIONES

14104 MAQUINARIAS Y EQUIPOS DE OFICINA

14J05 VEHlCUWS

14106 MUEBLES Y ENSERES

/4107 HERRAMIENTAS

EQUIPOS COMPvrACIONALES y
14108 PERIFERICOS

EQUIPOS DE COMUNICACIONES PARA REDES
14109 INFORMATICAS

14110 ACl1VOS BIOLOGlCOS

14111 OBRAS DE INFRAESTRUCTORAS

14112 BIENES EN COMODATOS

ARTICULO 18.: Todo bien de uso M deprCClable se clasificará de la ,iguienlt manera según
Oficio de la Contr.l!oria General do l. Republica N. 60.820 de 2005 Nonnariv. del Si,tema de
Conmbitidad General de la Nación.

CODlFICACION GENERAL

14 Bienes de 1.1'0

142 BIENES NO DEPRECIABLES

14201 TERRENOS

14202 OBRAS DE ARTE

BIBLIOTECAS, MUSEOS Y
14203 SIMILARES

14204 BIENES EN COMODATOS



144
14401

14402
14403

14404

BiENES I;N L.EASING

EDlf1CACIONES

MAQUlNAS y EQUIPOS PARA LA
I'ROlJUCCION

VEH1CULOS

EQUIPOS COMPUTACIONAl.ES y
PERlFERlCOS

ARTICULO 19": Todo. los bienes tendrán una codificacIón única, compuesta por familias
(Género.) que repre<entan una carsclerislica del b'en. La base de eslas familias está dada por la
Non:nativa del Sistema de Contahilidad y los códigos sucesivos serán en base al desglose de una
singularidad especifica (EspecIe) del bten. Cuando el bIen ,e encu<nt1Coodlfieado en el "¡SICntade
Invenmrios, se procederá a la transfollllsci6n de oodificaci6n nummca • código de bllTTa,el que
será impreso y puesto en el bien para su posterior revisión cuando corresponda.

Los Jefe, o Encarg3dos de Unídsdes y el Jefe o encarg.do de la Unidad de 1nvenlaIio. deberán,
periódica y aJeatorimnente revisar que los bienes inventanables tl:Tlgan puesto el Código de
lnvent3rÍo correspondiente en buen estado y en una. ubicación viSIble.

ARTlCULO 2Uo: En 105 ca.'\O!1o de &dquisici6n de bienes, el sistema al momento de invocar el
número de factura debe desplegar los datos generales de 1. compra l.a Unrd3d de Inventario podra
a¡¡regar o modificar Jos datos especificas oblenidos dc la orden de compra del sislema de
t1.dquísiciollcs.

ARnCULO 21': El registro del bien debe especificar el e.t.do en que .e encuentra al ser
ingre..oo (bueno, regular o malo).

Lo, valore. par. lo. bienes de existenci.. ""'00 fij.dos por l. Dirccci6n de Adrninlstrlletón y
finanzas considerando el precio de adquisición o de plaza. así "omo lo~aumentos nominales que
haya e.,pcrimenlado y las dismjnuc;iones por el desgaste. Dentro de los siguientes parámetros.. si el
bien se encuentra en buen estado se podrá vaJorüar en un 50% del valor real, si se encuentra en
regular estddo en tm 25% del valor rC<l1y en caso de mal estado en "alor de llI1 peso.

Solo se podllí Inventariar Jos bienes de uso que tengan COmo valor el minimo una lJ11'.Aal momenlo
de su adquisici6n. Cualquier ubjeto o bJen inferior 8 este monto es considerado 88SfOmenor En
el caso de los bienes de uso ya exístente!l se homologara con el valor de dicho bien que tenga en
ese momento en el comercio.

En el inventario no se indUlnín los articulas de consumo como vestwuio, combusribl<; fOrraje etc~
ni la. especies de caracter consumibles cerno papel, ampolletns, e.cobas, archIVadores,etc.

ARTICULO 220: En el ln':cnlario no !Oe mcluIrán 105 anfcuJos de con~lImo COTllO vestuario)
combustiblC'~forraje et~ ni las especies de caréct~r consumibles como papel, ampolletas. escobas.
archivadores. etc.

ARTICULO 23°: El sistema debe dar lUl orden correlatho y unito para cada bien y este será
tnlnsfonnado a código de barra, el cual sero impreso y peg3do en el bIen



. . . .

Asimismo, el sistema debe contemplar un mecanismo de reactiva.ción de un bien cWl11do este ya ha
cumplido su vida ütü y pueda ser utiliz:ulo con un nuevo periodo de Ul'O, permitiendo ingresar la
nueva vida útil de este.

m SlSl<:m.adebe regiSlJa¡- a todas las dependencias municipales ogrupadas por Dirección,
Dcpllrtamt:1l10,Sección y Oficina

ARTICULO 24°: La pérdida de cualquier bien d.1 inventario, será causa! inmedinta a iniciar un
procodinúCIlto dis:ciplinario, ses una investigación ~umaria o sumario administrativo, según su
importancia y relevancia, sin perjuicio a la reposición del bien. Corresponderá al Jefe o Encargado
de la Unidad de !nvenlarios o al de la Unidad a csrgo del bien que se lrale de solici"" al alcalde su
h,strucclón.

ARTICULO 25": El presente reglamento regirá a contar de su publicación en la pagina WEB de la
Municipalidnd. previa aprohación por el Concejo Municipal de Puente Alto.

Anótese, regístrese, comuníqu
Municipalidad, publiquese e

••

unld.de. de la
oportunidad.
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