SANTA 4y
MARIAGES

REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE SAN FELIPE
I.MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA

(Acuerdo H. Concejo Municipal de Santa Maria N° 28/2019, Sesién Ordinaria N° 10 de
fecha 03 de Abril 2019).

REGLAMENTO PARA ADMINISTRACION CONTROL REGISTRO Y MANEJO DE
INVENTARIOS Y RESGUARDO DEL ACTIVO FIJO DE LA I. MUNICIPALIDAD DE SANTA
MARIA.

TITULO 1
NORMAS GENERALES

Articulo 1°: El presente Reglamento tiene como finalidad definir un procedimiento uniforme y
obligatorio para el registro actualizado de bienes inventariables depreciables y no depreciables
de esta entidad edilicia, entendiéndose como tal la Municipalidad y los servicios incorporados a
la gestion.

Articulo 2°: Para los efectos de este Reglamento, se entiende “por inventario el Acto de
Conservar y que tiene por objeto hacer constatar el Estado Patrimonial de los Bienes Muebles
e Inmuebles de la I. Municipalidad de Santa Maria, que permitan gestionarlos, controlar su uso
y su adecuado aprovechamiento.

Los Bienes susceptibles de inventariar, serén los que a la fecha de adquisicion supere el valor
de 3 UTM, en caso contrario, correspondera solo su registro en un Auxiliar Contable, siendo
necesario en ambos casos contar con todos los elementos sefialados mas adelante en la
descripcion de tipos de inventarios.

Tipos de Inventarios:

a) Inventario Material: Es el registro documental o fisico de los bienes muebles e
inmuebles de la municipalidad, en el que consigna la adquisicion, ubicacion, el ingreso,
salida, distribucién, clasificacion, estado, y demas actuaciones relacionadas con dicho
bien. Bienes adquiridos con fondos municipales y/o ministeriales, programas o bien
recibidos en comodato o donacion.

b) Inventario Digital: Es el registro computacional o digital, con los debidos resguardos,
en el que se consigna la adquisicion, el ingreso, ubicacion, salida, distribucion,
clasificacion, estado y demds actuaciones relacionadas con dicho bien.

Articulo 3°: Los inventarios de todo tipo estaran bajo la administracion y responsabilidad de la
Direcciéon de Administracion y Finanzas Municipal, para lo cual se contara con un equipo
de encargados titulares y subrogantes de inventario municipal y los servicios
incorporados.



Articulo 4°; Para cumplir con este objetivo, la Direccion de Administraciéon y Finanzas en lo
relativo a Control de Inventario, delega en la Direcciones de Salud y Educacion, las siguientes
funciones:

4.1.- Registrar y mantener actualizados los movimientos fisicos de bienes muebles de sus
departamentos y los inventarios valorados de los mismos.

4.2.- Velar por el ordenamiento, revision y utilizacion de los bienes muebles, sin perjuicio de la
responsabilidad de cada Jefe por los bienes asignados a la Unidad bajo su Direccion.

4.3.- Mantener permanentemente actualizados los registros del Inventario General de su
Departamento, desglosados por Establecimientos, Departamentos, Secciones, Oficinas u otra
division que permita determinar en forma clara su ubicacién y responsable de su cuidado.

Articulo 5° La Direccién de gestion administrativa municipal y las Direcciones de Salud y
Educacién deberan definir procedimientos internos para asegurar que ante la compra de un
bien, debe ser informado el Encargado de Inventarios para su registro (la persona ideal es una
persona de adquisiciones), lo que también debera ser debidamente registrado por el

Encargado de Finanzas independiente si el monto del bien tiene un valor mayor o menor a 3
UTM, asi también debera definir el procedimiento de entrega del bien, exigiendo la firma de
recepcion de los mismos por parte de los Directores y Jefes de las unidades, responsables de
su custodia.

También deberdn efectuar un control permanente y sistemético de los bienes inventariados,
realizando comprobaciones fisicas, asegurandose que todas las compras susceptibles de
inventariar estén incluidas en los inventarios, ademas, determinar especies dafiadas, obsoletas
y verificar algun tipo de error o alteracién de los mismos.

Articulo 6: Los inventarios deberan ser completos y estar permanentemente actualizados y
vigentes siendo responsables de ello los Directores de los Servicios Incorporados a la Gestion
(Salud — Educacion) y el Director de Administracion y Finanzas a nivel Municipal,
correspondiéndole a la Direccién de Control realizar fiscalizaciones periddicas en esta materia
a modo de control deliberado y al azar. También, en esa actuacion deberd fiscalizar que se
hayan elaborado oportunamente las planillas de Altas y las Resoluciones de Baja.

Alta de Bienes: Consistira en el ingreso al inventario de los nuevos bienes adquiridos
consignandose en ella el nimero de registro individual, la descripcién de la especie y el estado
en que se encuentra en el momento de su incorporacion.

Baja de Bienes o Traslados: En esta tarea, se registraran los bienes dados de baja,
entendiéndose por tales los bienes que no estan en estado de prestar servicios, o bien no se
encuentran _en buen estado, para lo cual el Encargado de Inventario conservara junto al
documento que solicita la baja la correspondiente Resolucion. Por lo tanto, las especies no
reasignadas, no constituye traslados, baja o remate, registrandose como tales.

El Director de Educacidn podra delegar la responsabilidad del Control de sus inventarios en los
Directores de Establecimiento Educacionales de su jurisdiccion.

El Director de Salud podra delegar la responsabilidad del control de sus inventarios a algun
funcionario de su plena confianza o Administrativo.

Articulo 7°: Ningun funcionario Municipal podrd disponer por si solo disponer el traslado o
destinacion de los bienes entregados a su cardo. Es solo facultad de la Direccion del
Establecimiento, ya sea el Director de Administracién y Finanzas, respecto a nivel central,
Directores de Establecimiento Educacionales, Director del Departamento de Educacién a nivel
central y de la Direccién de Salud, respecto del nivel central y de sus unidades, la disposicion y
traslados de bienes de uso, ya sea interna o externa. El funcionario que infrinja esta norma




sera proclive a tener responsabilidad administrativa y ser sancionado previo proceso sumarial,
sin perjuicio de las obligacién inmediata de responder civilmente y de reponer los bienes
afectados, si correspondiere.

TITULO Il
DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

ARTICULO 8° EIl presente procedimiento regula los procesos operativos y administrativos
tendientes a administrar de manera permanente los bienes de la Municipalidad, mediante el
registro, actualizado y mantencion de un Control de Inventarios por parte de las Unidades
sefialadas en el articulo 4°.

ARTICULO 9°: El procedimiento de Inventarios reconoce las siguientes actividades:
1. Incorporacién cronoldgica de los bienes y elaboracién de Actas.
2. Mantencién de Inventarios. Altas- Bajas- Traslados.
3. Control de Inventario
4. Enajenacion.

ARTICULO 10°: Incorporacién de los bienes:

Es el registro en el Inventario de las adquisiciones de los bienes, individualizados uno a uno de
acuerdo con la clasificacion establecida en la normativa del sistema de Contabilidad General de
la Nacién (Oficio CGR. N° 60.820 de 2005) y debe contemplar al menos los siguientes datos:

e Numero de orden de compra

e Numero de factura

e Proveedor

e Fecha de adquisiciéon

e Cantidad
e Vida util segun las normas dictadas para tales efectos por la Contraloria General de la
Republica.

¢ Numero de inventario otorgado

o Estado en que se encuentra (bueno, regular o malo).

e En el caso de los vehiculos, el mayor detalle posible, a saber: N° de motor, N° de

chasis, N° de serie, color, N° de ejes, N° de puertas, Marca, Modelo, placa patente..

e Inmuebles N° Fojas y afio de inscripcion.

e Otros.
Solo se podran inventariar en términos fisicos los bienes de uso gue tengan como valor minimo
de 3UTM al momento de su adquisicion. Cualquier objeto o bien inferior a este monto es
considerado gasto menor, sin embargo, si es un bien de larga duracion debera llevarse en un
registro auxiliar, con el igual detalle al sefialado.
En el caso de los bienes de uso ya existentes se homologara su valor con el que dicho bien
tenga en este momento en el comercio.
Una vez entregado el bien a la unidad solicitante, el Encargado de Inventarios mantendra un
registro y seguimiento de todos los bienes de uso, el que sera recogido en una planilla de Alta
gue estard en un lugar visible, de facil acceso de la unidad y que debera contener los
siguientes datos:

a) Nombre del bien (Genero y Especie)

b) Descripcion del bien con el maximo de caracteristicas y detalles de este

¢) Caodificacién por N° de Inventario (Numero Unico de registro que identifica al bien)

d) Estado del Bien



e) Fecha de toma del inventario.
Debe contar ademas con la firma del o los inspectores que realizaron la toma del inventario, del
encargado de inventario y del Jefe o persona a cargo de la oficina inventariada y deberan
reemplazarse con las actualizaciones segun vaya sufriendo modificaciones ya sea por
ingresos, traslados o bajas.

ARTICULO 11° Mantencion del inventario

En el sistema de inventario deben estar registradas todas las dependencias municipales
agrupadas por Direccion, Establecimiento, Departamento, seccion y Oficina.

Una vez realizada la incorporacion de las adquisiciones se debe mantener un flujo constante de
informacion, que permita contar en forma oportuna con el debido seguimiento de los bienes del
activo fisico municipal, mediante las fichas de altas y bajas, y/o los cambios y traslados. Esta
etapa no contempla pasos consecutivos, ya que la ocurrencia de los mismos puede darse un
orden diverso, como simultaneo.

Los responsables de los bienes de cada unidad son los funcionarios de planta o contrata.

ARTICULO 12° Si un bien debe ser retirado de la unidad municipal que lo utiliza, el
responsable de los bienes de esa unidad, debera informar al Encargado del Inventario, a través
de un memorandum, debidamente visado por el Director de Administracion y Finanzas, en el
caso Municipal y por el Director del DAEM o Director del Cesfam segun corresponda, el cambio
de ubicacién del bien en el sistema y posterior retiro fisico. Acto seguido, se procedera a su
traslado a su nuevo lugar de custodia o se destinara en los términos consignados en la
respectiva Resolucion que autoriza esta accion.

ARTICULO 13° La baja de los bienes municipales la determinara el Director del
establecimiento, ante solicitud del Jefe de Departamento responsable del bien el cual solicita la
baja, indicando el motivo de la baja del bien, para posteriormente solicitar la autorizacion del
Alcalde y confeccion del Decreto Alcaldicio, en el caso de bienes con monto superior a 3UTM,
no siendo obligatorio, en bienes con montos inferiores a 3UTM.

Autorizada la baja del bien y confeccionado el Decreto Alcaldicio, se debe informar al
Encargado de Inventario para sus modificaciones de estado y ubicacion, asi también informar
al encargado de finanzas del Departamento, para que realice la contabilizacién
correspondiente, tanto en su valor contable, como en su depreciacién acumulada.

En el caso de los Bienes de Salud y Educacién, la determinacion mediante el acto
administrativo correspondiente recaera en los Directores.

Aquellos que por su estado fisico o cualidades técnicas no resulten funcionales, y no se
requieran para el servicio al cual se destinaron, o resulte inconveniente seguirlos utilizando, se
clasificaran como “Bienes no (tiles” y se podra especificar en la Resolucién la palabra Destruir”.
Cuando se trate de bajas con enajenacion a terceros, excluyéndose la Donacion, estas se
efectuaran a través del remate publico. Si se considera la baja con modalidad de donacion, se
requerird previamente el acuerdo del Concejo Municipal, todo ello de conformidad a los
articulos 34,35y 36 letra €) de la Ley N° 18.695.

ARTICULO 14°: Se procedera a la Baja de los Bienes, en los siguientes casos:

e Obsolescencia: Ello ocurre cuando el bien ya cumplié con su vida Util, o no resulta
compatible por los cambios tecnolégicos en el Servicio.

e Dafio Permanente: Comprende los casos, en que el bien ha sufrido un dafio que no
admite reparacion alguna.

e Sustraccién por Robo o Hurto; Implica la pérdida del bien, cuando el mismo ha
sustraido de la Unidad o Departamento en que se encuentre destinado, a
consecuencia de un robo o hurto. Del cual se realizara una investigacion sumaria.

¢ Renovacion por el desgaste del bien.



ARTICULO 15° : Sin perjuicio de lo anterior se podra establecer una politica de conservar
dentro de los activos de bienes, cuando estos hayan cumplido su vida util, y aun estén en
condiciones de ser utilizados, en cuyo caso se determinara una segunda vida util equivalente a
la mitad de la data original y durante esta se mantendré el valor libro de $ 1.-

Los traslados o baja de las especies no podran autorizarse si no han sido previamente
inventariados y se encuentren debidamente autorizadas segun lo sefialado precedentemente.

ARTICULO 16° Si se ha producido un cambio en el responsable a cargo de los bienes
destinados a una Direccion, Departamento o Unidad, este a través de la correspondiente
Jefatura informara a la brevedad al Encargado de Control de Inventarios, para que la nueva
Jefatura, tome conocimiento de los bienes que quedan bajo su responsabilidad.

Las entregas y recepciones de los cargos con responsabilidad de inventario, incluyendo los
jefes de Dependencias, deberan constatar en un acta en la que se sefialen las especies que
falten o las que se encuentren deterioradas.

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

Finalmente, se actualizara la informacion en el registro del bien y en el Acta, con los nuevos
datos.

ARTICULO 17¢°: Del Control del Inventario.

El Encargado de Control de Inventario correspondiente mantendra un archivo fisico de todos
los bienes ingresados con la copia de factura en carpetas separadas por Direccion,
Departamento o Unidades.

Cuando la valorizacién del bien se haya efectuado de conformidad al criterio establecido en el
articulo 23° del presente Reglamento, se mantendr el comprobante contable que dio origen a
su valorizacién, con sus respectivos respaldos.

En caso de traslados del bien o bajas, se procedera con las modificaciones en el sistema de
Altas.

Inventario Fisico y Acta.

Cada Baja de un bien, se hard en el sistema. Cuando esta se produzca en los bienes
registrados por levantamiento de bienes ya existentes (sin registro de factura), se
confeccionara la Resolucién de baja sin factura, adjuntando una impresion de pantalla obtenida
del sistema inventario.

ARTICULO 18°: El inventario deberéa estar actualizado al 31 de diciembre de cada afio por cada
una de las areas.

ARTICULO 19° Todo bien de uso de propiedad municipal inventariado, cuando sea
materialmente posible, debera llevar visible un numero de orden Unico e individual grabado que
lo identifique y que tenga relacién con el inventario respectivo, el cual se mantendré invariable
mientras forma parte de la dotacion municipal.

El nimero de inventario asignado a un bien, es Unico e irrepetible. Es decir ante la baja de un
bien, el nuevo bien que reemplace deberéa tener un nuevo nimero de inventario.

ARTICULO 20°: la perdida de cualquier bien del inventario, ser4 casual inmediata de una
investigacion sumaria o sumario administrativo, segun su importancia y relevancia, sin perjuicio
de la reposicion del bien por parte del funcionario que lo tenia a su cargo.



Si de la instruccién sumarial se desprende claramente que los hechos investigados revisten
caracter de delito penal, estos deberan denunciarse a la justicia ordinaria.

TITULO 1
DEL REGISTRO CONTABLE, LA ACTUALIZACION Y DEPRECIACION DEL INVENTARIO

ARTICULO 21° Todo bien de uso depreciable se clasificara de la manera que sefiala el oficio
N° 60.820 de 2005 de la Contraloria General de la Republica, que entrega la normativa del
Sistema de Contabilidad General de la Nacidn, tendran una codificacién Unica, compuesta por
familias (géneros) que representan una caracteristica del bien. Sin prejuicio de esta definicion,
el municipio podréa establecer subdivisiones pertinentes a cada actividad.

En caso de existir bienes inmuebles que no estén reconocidos contablemente, se debera
proceder a su incorporacion en la contabilidad y los registros pertinentes, una vez que exista la
certeza respecto de la propiedad del inmueble.

Los inmuebles se deben incorporar al costo de adquisicién incluyendo las actualizaciones y
depreciaciones que corresponden desde la fecha de adquisicion hasta la fecha de
regularizacion y en aquellos casos en que se desconozca su precio de compra, el avaluo fiscal
al momento de su contabilizacion, esto es, para el primero o segundo semestre del afio, segln
corresponda. Aplica dictamenes N° 86.980, de 2015 y 80.627 de 2014, entre otros.

Los terrenos y edificaciones en la contabilidad se deben registrar en forma separada, de
acuerdo a lo sefalado en el oficio circular N° 60.820, de 2015, en este caso, se les asigharan
los valores incluidos en el Certificado de Avalué Fiscal Detallado.

Los bienes de uso cuyo valor de incorporacién sea superior a 3 UTM, seran incorporados
dentro del Activo Fijo Municipal.

ARTICULO 22° Los bhienes de uso incorporados, deben contabilizarse por el valor de
adquisicion mas todos los gastos inherentes a la transaccién hasta que se encuentren en
condiciones de ser usados, ejemplo: fletes, embarques, desaduana miento, impuestos,
instalaciones u otros. Del mismo modo, si se incurre en cualquiera de estos gastos con
posterioridad al funcionamiento de bien se contabilizaran como gastos patrimoniales.

En relacién a bienes incorporados por donacion deberan registrarse por el valor de tasacion
que determine un organismo o profesional competente designado por la unidad que administra
el bien, una vez que las especies se encuentren en poder del donatario.

Para los bienes incorporados por expropiacién se deberan registrar por el valor de la
indemnizacion que se pague al expropiado.

En el caso de los bienes de uso ya existentes y para los cuales no se tenga factura ni orden de
compra, excepto inmuebles, se aplicara por una vez, los siguientes criterios:

Respecto de aquellos bienes en que exista factura de alguno de su misma antigliedad, genero,
calidad o caracteristica, se valorizara al valor libro que tal bien posea al momento de la
contabilizacion, o bien se deben registrar al valor de reposicion depreciado, considerando los
precios del Mercado Publico para bienes de igual y similar naturaleza, normativa que se puede
hacer extensiva a los otros bienes de uso. Ademas, se debera efectuar una estimacion de los
afios de vida Util consumidos.

Una vez incorporados, deberan ser actualizados y depreciados en conformidad a las normas
de actualizacién y depreciacion vigentes, calculando esa Ultima, en base a los afios de vida Uutil
restante, los que deberan ser asignados separadamente para cada bien.



ARTICULO 23° Los desembolsos por conceptos de reposiciones vitales, reposiciones
extraordinarias, mejoras y adiciones que aumentan la vida util del bien, o incrementen su
capacidad productiva o eficiencia original, deben contabilizarse en las cuentas de Bienes de
Uso correspondientes.

Las reposiciones vitales son cambios de partes o piezas, con el propdésito de que el bien pueda
guedar en condiciones de normal funcionamiento y cuyo monto es significativo.

Las reparaciones extraordinarias, estan constituidas por desembolsos necesarios para que el
bien quede en condiciones de normal funcionamiento, cuyo objeto es prolongar la vida util
original del bien.

Las mejoras implican un cambio estructural en el bien con el animo de elevar su calidad
tecnoldgica y con ello dejarlo en condiciones de prestar un mejor servicio.

Las adiciones o0 ampliaciones son agregadas a los bienes de uso existentes en la entidad y que
aumentan el valor del bien.

Estos desembolsos pasan a constituir incrementos del activo principal y por ende, se rigen por
las normas de actualizacion y depreciacion que rigen al activo existente al inicio del ejercicio.

ARTICULO 24° La actualizacion de los bienes depreciables la realizara la Direccién de
Administracion y Finanzas en conformidad a la normativa del Sistema de Contabilidad de la
Nacion (Oficio CGR N9 60.820 de 2015).

Las cuentas de bienes de uso depreciables y las respectivas cuentas de valuacion deben
ajustarse en el ejercicio siguiente a aquel en que se extinga la vida util estimada de las
especies.

Los bienes de uso provenientes de afios anteriores y los adquiridos en el primer semestre del
ejercicio contable respectivo, deben actualizarse de acuerdo al indice de actualizacion anual.

ARTICULO 25°: la depreciacion, de los bienes de uso sujetos a esta accion, la realizara el
encargado de Contabilidad y Finanzas en conformidad a la normativa del Sistema de
Contabilidad de la Nacién (Oficio CGR N° 60.820 de 2005).

Los bienes de uso sujetos a desgaste, cuyo costo se distribuye en relacién a los afos de
utilizacion econdmica deben depreciarse mediante la aplicacion del método de caélculo
constante o lineal. EI monto determinado debe contabilizarse como Gasto Patrimonial, lo cual
implica que durante el transcurso de la vida Gtil de las especies la depreciacién acumulada
debe registrarse en la cuenta de valuacion de activo que corresponda.

El calculo y registro de la depreciacién debe efectuarse en cada periodo contable hasta que la
vida Util estimada se extinga, considerando un valor residual de $1.

Todos los bienes sujetos a depreciacion, que hayan sido adquiridos en el segundo semestre
del ejercicio respectivo no deben depreciarse durante el primer afio de la adquisicion.

ARTICULO 26° No se podra arrendar ni otorgar en calidad de préstamo ninguna de las
especies que constituyen patrimonio de esas reparticiones, salvo resolucion alcaldicia.

ARTICULO 27°: La Municipalidad de Santa Maria a través del encargo de soporte informatico,
brindara el apoyo requerido por los encargados de activo fijo, desarrollando si es necesario un
Sistema de Inventario via WEB para el uso municipal y las Areas de salud y Educacion.

ARTICULO 28°: Fiscalizacion del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento correspondera a la Direccién de Control Municipal, en virtud del articulo N° 29 letra
a) de la ley 18.695.



ARTICULO 29°: El presente reglamento regira a contar de su publicacion en la pagina de
Transparencia de la Municipalidad.

Aprobado por Acuerdo N° 28 del 03/04/2019 del Honorable Concejo Municipal y ratificado por
Decreto Alcaldicio N° 531 del 09 de Abril 2019.-

CLAUDIO ZURITA IBARRA
PROFESOR
ALCALDE DE SANTA MARIA

LUIS BASAUL CRAVIOLATTI
ASISTENTE SOCIAL
SECRETARIO MUNICIPAL
RODRIGO ARELLANO LEON
CONTADOR AUDITOR
CONTROL MUNICIPAL



