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EX. N° 9 72\’! ‘ES Las stribuciones que me conficre la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Muonicipalidades; Ley NY18575  Sobire  DBases Generales de la
Admnisttacion  del Estado; Ley N°19.880 Establece Bases de  los  Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

CONSIDERANDO:

1.- (Que Contraloria General de la Reptblica, en se Tnforme Final N*2 de 2014, Sobre
Auditoria Integral en la Municipalidad de Puent: Alto, relacionada con los macroprocesos de
finanzas, reconocitndo que la Munrcipalidad cuenta con ef Reglamento N°17 sobre Inventarios de
la Mumnicipelidad de Puente Alto, no regula en otro instrumento la operacidn de los procesos
operativos de Inventanios,

2- (Jue siendo interds de este Municipio el pleno respeto ala legalidad vigente actuando
con eficacia, eficiencia, transparencia y oportunidad, en su actuer como emtidad de servicio
publico local.

APRUEBESE EL SIGUIENTE PLAN MANUAL DE PROCESOS OPERATIVOS DE
INVENTARIO

ARTICULD 1°: Este instnamento regula los procesas operativos v administrativos, referidos a
obtener una vigilancia definitiva de Jos bienes de la Municipalidad, mediante registro, actualizacién
y mantencidn de un Control de Inventarios desde lz Unidad Municipal denominada para tales
efectos “Seccion de Inventarios™ dependiente de la Direccién de Adrinistracidn y Finanzas.

ARTICULQ 2 El procedimiento de Inventarios reconoce las siguientes Etapas:

1.- Levantamiento de la Existencia

2- Mantencion del Sisterna de Inventario.
3.- Inventario Fisico v Dhgital.

4. Explotacién de Sistema de Alta.

ARTICULO 3°: Levantamiento de Existencia: Este proceso, mnicia las tareas que permitirin
acceder 2 los datos de Ias existencias, en relacion a su género, especie, numere, condicion vy
ubicacidn en donde se encuentran los bienes de uso ya existentes para ser ingresados en el sistema.

En esta etapa de registro inicial, se actuard sobre la base de wn cronograma preestablecido. En una
primera estimagion se debe abarcar un periodo de tiempo determinade, observando claraments tres
elementos:




Captura de informacién: Consiste en la inspeccion ocular en las diversas Unidades, a fin de
consttuir un registro actualizado de los bienes de uso depreciable y no depreciable, y quienes los
tienen a su cargo, asigndndole el cédipo normalizado que le corresponda a cadz une

Designaciin de Funcionarie Responsable: En cada Unidad debera  individualizarse 2 un
funcionaric encargado de informar a la Seccidn de Inventario, de ies modificaciones o novedades
pertimentes. Los responsabies de los bienes de cada unidad deberdn ser funcionarios de planta ¢
contrata.

Confeccién de Actas: La Seccion de Inventario mantendra un registro y seguimiento de los bienes
de uso de todas las Direcciones Municipales, el que serd recogido en un acta, que serd sitnada en un
lugar visible de 1a Umdad Municipal.

ARTICULO 11°: El Acta de lnventario debe contener los siguientes datos:

a) Nombre del bien (Génere v Especie)

b} Caracteristica o detalle def bien inventariado
cl Codificacidn

d) Estado del bien

€) N de factura {cuando corresponda}

) Fecha de toma de inventario.

Debe contar aderds con la firma del Encargado de Inventario y de la persora a cargo de la
[Inidad Municipal a la que se destina el bien. En esta Acta s¢ deben especificar los Inemes que
falten o que se encuentren deteriorados, y deberan reemplazarse con las actualizaciones al menos
una vez al aiio durante el dltimo trimestre.

ARTICULO 4°:  Mantencion del Sistema de Inventario

Una vez realizada ta etapa del levantamiento de informacidn, se debe mantener un flujo constante
de informacién que permita contar en tiempo real con el debido seyuimiento de Jos bienes del
active fsico municipal, mediante las fichas de altas y bajas, y/o los cambios y traslados. Esta etapa
no contempla pasos consecutivos. ya que la ocurrencis de los mismos puede darse un orden
diverso, como simultaneo y son los sigumentes:

Altas de Bienes: Consistird en e] ingreso al sisterna de Inventarios de bienes nuevos adquiridos
por el municipio ¥ de los cuales, la Unidad de Tnventario deberd adjuntar a las fichas de alta las
copias de 1a comespordiente factura, guia de despache y demds documentacion que correspondiere
segiin el bien de que se trate.

Bajas de Bienes: En ests tarea, se registrarén los bienes dados de baja, para lo cual la Unidad de
Inventario Muzictpal conservara junte ala Ficha de baga el comespondiente Decrete Alcaldicio, La
disposicion de los bienes dados de baja se regir por la legislacion vigente.

ARTICULO 5% Si un bien debe ser retirado de la Unidad Municipal gque uotiliza €l bien, ¢l
responsable de los bienes de esa un:dad, debera informar a la Unidad de Inventario a través de un

memorando, para su baja del sisiema y posterior retire fisico. Hecho lo cual se procederi a su
traslado a la bodega central, o destinarlo en términos consipnados en el Decreto Alcaldicio

correspondiente,

ARTICULO 6°: Para iniciar la compra de un bien en reemplazo del que haya sido dado de
baja, el Departamento de Adquisiciones debera solicitar un certificado de 12 Unidad de Tnventarios
que acredute 1 baja del sisterna y este debera adjuntarse a la orden de compra.




Ne obstante lo anterior, por razones de necesidades o continuidad del servicio, podran adquirirse
bienes de reemplazo antes de darse de Baja los bienes a reemplazar, en cuyo caso la baja de los
bicnes a reemplazar debera efectuarse conjuntamente con el Alta de os bienes de reemplazo.
Corresponders 2 la Direccién de Admmistracién y Finanzas regular el procedimienio
correspondiente.

ARTICULO 7% Cuando un bien llega & la bodega central por haberse dado de baja, el
Secretario Municipal procedera a la confeccidn del Decreto Alealdicio el que especificara el
destino final, sea que se determine enajenarlo, donarle o destruirle.

Los que por se estade fisico o cualidades técnicas no resulten funcionales, ¥ no se requieran para el
servicio al ¢ual se destinaron o sea inconvenients seguirlos utilizzando, clasificindose como
“Bicnes no ttiles”, s¢ podrd especificar en el Decreto Alecaldicio la palabra “Destruir”.

Cuando se trate de bajas con enajenacion a terceres excluyéndose la Donacion como maodo, estas se
efectuaran a través de remate piiblico. Si s¢ considera la bama con ia modalidad de donacion, se
requerird previamente el acuerdo del Concejo Munmicipal, para lo cuval debera darse estricto
cumplimiento a lo dispuesto en 105 articulos 35 ¥ 65 letra e) de la Loy N° 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades.

ARTICULGQG 8°; Se procedera a la Baja de Bienes, en los signientes casos:

A~ Obsolescencia: Fllo ocurre cuando el bien va cuomplié su vida il o no resulta companble
par cambios tecnologicos incorporados en & Servicio,

B.- Dsziio Permanente: Comprends los casos, en que el bien ha suftido un dafio que no admite
reparacitn alguna

C.- Sustraccign por Robo o Hurte: Implica la pérdida del bien, cuando el mismo ha sido
sustraido de la Unidad ¢ Departamento en que s& encuentra destinado, a consecnencia de un robo o
hurto.

Serd responsabilidad de la unidad de inventarios conservar la totalidad de la docmmnentacton
justificativa de 1a Baja

ARTICULOQ 9°:  Sin perjuicio de lo antertor s podri establecer una politica de baja de bienes
cuando estos hayan cumplido su vida 0dl y aun estén en condiciones de ser utilizades, en cuyo caso
se determinari wna segunda vida 0ti} equivalente a la mitad de la data original En tales
circunstancias, se establecerd por el Director de Administracion y Finanzas un protocolo de
Avaluacion de Bienes, cusndo se desconozca el mento original, o ¢l que ie corresponda al
momento de ser activados.

ARTICULO 10°: Traslado de un bien. El funcionario responsable de los bienes de una Untdad
Munigipal, cuando desee trasladar un bien deberd informarlo mediante 1 Metnorando remitide a
la Unidad de Inventarios. Por su parte ¢l receptor dei referido bien, debers informar por el mismo
proceditniento ala Unidad de Inventarios, respecto a la recepeidn de este bien, indicando fecha y las
condiciones en que s¢ recbe,

Los Memorandos antes mencionados, deben contener €l nombre del bien, obdigo v datos
espeelficos que pueden ser obtenidos del acta que se encuentra en el lugar visible de cada oficina.

Los traslados o bajas de un bien no deberdn autorizarse si no han sido previamente inventaniados.
En todo caso la materializacion del traslade debers coordinarse por la Direccién de Adminisiracion
y Finanzas en conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 del presente Reglamento.




ARTICULQO 11*: 5i se ha producido un cambio en e! responsable a cargo de los bienes destinados
a una Unidad, ésta a través de la correspondiente Jefatura informara de ello a la Uaidad de
Inventarios a la brevedad.

ARTICULOD 12°: Vida a6l: Los bienes de uso depreciables quedarin estabiecidos en ¢l sisterna
de inventario, con los afios de vida Gtil segin las normas dictadas para tales efectos por el Servicio
de Iinpuestos [nternos.

ARTICULO 13°: Del Inventario Fisico: La Unidad de Inventario Municipal mantendra un
archivo fisico de todos los bienes ingresados con la comrespondiente copia de factura en carpetas
separadas por Direccion y Departamentos o Unidades, distinguidas por c¢olor En caso de traslado
del bien ¢ bajas, se procedera con las modificacionss en ¢l Sistema de Alas, Inventario fisico v
Acta

En et caso de la baja de un bicn, esta s hack &n el sisterna ¥ 5& tornard la copia de Ia factura del bien
del inventario fisico {archivo) vy e adjuntari al Decreto de baja, conjuntarnente con toda la
documentacion que 13 jushfique. Cuande la baja se produzea en los bienes registrados por
levantamuents de bienes ya exastentes (sin regstro de factura), se confeccionara el Decreto de baja
sin factura, adjuntindo wwa impresion de pantalla obtenida del sistema de inverntarie.

ARTICULD 14*: Del Inventario Digital. La Unidad de Inventarios Municipal, debera mantener
ademas un Inventario Digital de toda informacion consignada en el Inventario Fisico, ufilizando
para cllo sistemas que se estén utilizande para diches fines por el Municipio, acorde a las
disposiciones de iz Ley N° 20,285, Sobre Acceso a la Informacidn Pibiica y su reglamento.

ARTICULO 15°: La Direccidn de Asesoria Juridica serd {a encargada de mantener al dia Jos titulos
de los hienes raices municipales de conformidad &l Articulo 26 de la Ley N® 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, sin perjuicio del registro que la Unidad de Tnventarics
mantenga um s0s sistemas y se actuatizard su valer de acuerdo al avaloo fiscal vigente del Servicio
de Impuestos [nternos,

ARTICULO 16°: En relacién a los vehiculos de propiedad municipal, la Unidad de [nventario
deberd mantener en su poder copia de los documentos actualizados anualmente, como parte del
archivo fisico,

Para mayor operatividad de la Untdad de Inventarios, ésta contard con €l apoyo logistico v hienes
necesarios, tales como: sistema de control de inventario, maquinas y equipo de oficina, cimara
fotogrifica y otros elementos tecnologicos que se requieran especificamente para el desarrolio de la
actividad.

ARTICULO 17°:  Explotacion de Sisterna de  Altas: Para Obtener una mayor fluidez de esie
sistema, se debe dar curnplimiento a los siguientes requerimientos

1.- Cuando en el sistema se ingresen bienes cuyo regisire s¢ efectuard en base al levantamiento de
bienes de uso ya existentes. El sisiema debe babilitarse para el ingreso de carécter alfabético en un
campo diferemte al de orden de coimpra bloqueando el ingreso de datos de proveedor (ro w t
nombre de proveedaor),

2- El Sistema de Inventario, debe desplegar desde el Sistema de Contabilidad un coadro de
alerta con tareas diarias cuya finalidad consistird en informar que hay un bien activable para
regisirar en inventario {la alerta puede ser el nimero de factura o rol de avalio en case de terrenos).

3.- Todo bien de uso depreciabie se clasificard de la manerz que sefiala el Dictamen de la
Contraloria General de 1a Republica N® 60.820 de 2005, que regula y entrega la formalidad de la




Normativa del Sistema de Contabilidad General de 1a Nacién o la norma que la moedifigue o
reemplace,

ARTICULD 18%; Pare un control eficiente y eficaz  de los bienes de Inventanos, la
municipalidad de Puente Alto, adopta la signiente Codificacion General de Bienes [nventariados:

CODIFICACION GENERAL
14 BINES DE USD
141 BIENES DE USD DEPRECIABLES
14101 EDIFICACIONES

14102 MAQUINARIAS ¥ EQUIPOS PARA | A PRODUCCION
14103 INSTALACIONES

14104 MAQUINARIAS Y EQUIPOS DE OFICTNA

141G5 VEHICULOS

14106 MUEBLES Y ENSERES

4107 HERRAMIENTAS

EQUIPOS COMPUTACIONALES Y
14108 PERIFERICOS

EQUIPOS DE COMUNICACIONES PARA REDES
i410% INFORMATICAS

14110 ACTTVOS BIOLOGICOS
14111 OBRAS DE INFRAESTRUCTORAS

14112 BIENES EN COMODATOS

ARTICULO 18°: Todo bien de uso no depreciable se clasificard de la siguiente manera segiin
Oficio de la Contraloria General de 1a Republica N® 60.820 de 2005 Normativa del Sistema de
Comntsbilidad General de la Nacion.

CODIFICACION GENERAL

14 Bienes de Uzo

142 BIENES NO DEPRECIABLES
14201 TERRENOS
14202 OBRAS DE ARTE

BIBLIOTECAS, MUSEQS Y
14203 SIMILARES

14204 BIENES EN COMODATOS




144 BIENES EN LEASING
14401 EDIFICACIONES

MAQUINAS Y EQUIPOS PARA LA
14402 FRODUCCION

14403 VEHICULOS

EQUIPOS COMPUTACIONALES Y
14404 PERIFERICOS

ARTICULD 19%:  Todos los bienes tendran una codificacién nica, compuesia por Familias
{Generos) que representan una caracteristica del bien, La base de estas familias estd dada por la
Nommativa del Sistema de Contabilidad y los cddigos sucesivos seran en base al desglose de una
singularidad especifica (Especie) del bien.  Cuando el bien se encuentre codificado en el sistema de
Inventarios, s¢ procedera a la  transformacidn de codificacidn oumeérnica a cddige de barra, el que
sera iinpreso y puesto en el bien para su posterior revision cuando corresponda,

Los Jeles o Encargados de Unidades v el Jefe o encargado de la Unidad de lnventarios deberan,
periddica v aleatoriamente revisar que los bienes inventariahles tengan puesto el Codigo de
Inventario correspondiente en buen estado ¥ en una ehicacion visible.

ARTICULD 20°: En los casos de adquisicion de bienes, el sistema al momente de invocar el
mimere de factura debe desplepar los datos generales de 1a compra, La TUinsdad de Tnventario podra
ggregar o modificar fos datos especificos obtemdos de la orden de compra del sistema de
adquisiciones.

ARTICULO 21% El registro del! bien debe especificar el estade en gue se encuentra al ser
ingresado (bueno, regular o malo).

Los valores para los bienes de exastencias serdm fjjados por la Direcoidn de Administracton y
Finanzas considerando el precio de adquisicion o de plaza, asi como los aumentos nomanales que
haya experitentado y las disminuciones por el desgaste. Dentro de los signientes parametros, si el
bien se encuentra en bucn estado s¢ podid valorizar en un 50% del valor real, st se encuenira en
regular estado en un 25% del valor real ¥ en caso de mal estado en valor de un peso,

Solo se podri inventariar ios bienes de uso que tengan como valor ¢l minimo una UTM al momento
de su adquisicién.  Cualquier objeto o bren mferior a este monto €5 considerado gasto menor  En
el caso de los bienes de uso ya existentes se homologara con ¢l valor de dicha bten que tenga en
ese momento en el comercio.

Enr el inventario no se incluwcdn los articulos de consumo como vestuanio, combustble, Torrge e,
ni las especies de caracter consumibles como papet, ampolletas, escobas, archivadores, ete.

ARTICULO 22 En el Inventsrio no se wnchuran los articulos de consumo ¢omo vestuario,
combustible, forraje ete, ni 1as especies de cardcter consmnibles como papel, ampolletas, escobas,
archivadores, erc.

ARTICULO 23°;  El sistema debe dar un orden comelativo y unigo para cads bien y este sera
transformado a cadigo de barra, el cual sera impreso y pegado ¢n el bien




y

Asimizme, el sistema debe contemplar un miecanismo de réactivacion de un bien cuando este va ha
cumplido su vida dtil ¥ pueda ser utilizado con un nuevo periodo de uso, permitiendo ingresar la
nucyva vida anl de este.

El sistema debe regrstrar  a todas las dependencias municipeles agrmpadas por Direccién,
Departamento, Seccidn y Oficina

ARTICULO 24°:  La pérdida de cualquier bien del inventario, sera causal inmediata a iniciar an
procedimiento disciplinario, sea una investigacion sumaria o spmario adminisrativo, segin sn
importancia y relevancia, sin perjuicio a la reposicion del bien, Corresponderd al Jefe o Encargado
de la Unidad de Inventarios o al de ta Umdad a cargo del bien que se trate de solicitar al alcalde su
mstruceion.

ARTICULA 25°: El presente reglamento regira a contar de su publicacion en la pagina WEB de la
Municipalidad, previa aprabacion por £l Concejo Municipal de Puente Alto.
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