REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO
SECCION MUNICIPAL

Alto Hospicio, 15 de Julio de 2014.-
DECRETO ALC. N?1.581/2014.-

VISTOS Y CONSIDERANDO: La Constitucién Politica de la Republica de Chile; Ley
19.943 que crea la Comuna de Alto Hospicio; Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, Articulo 5 letras ¢) y f), que entrega a las municipalidades la
administraciéon de los bienes municipales y la posibilidad de adquirir y enajenar bienes
muebles e inmuebles, Articulo 12 que indica que los reglamentos son normas generales,
obligatorias y permanentes relativas al orden interno de la Municipalidad, Articulo 13 que
indica los bienes por los cuales se compone el patrimonio de las municipalidades, Articulo
27 letra b) que entrega a la unidad de Administracién y Finanzas la funcién de asesorar al
Alcalde en la administracion financiera de los bienes municipales, y Parrafo 5° “Régimen
de Bienes” en sus Articulos 32 y siguientes; Decreto Alcaldicio N° 592/14 de 04 de Marzo
sda@0Ague modifica y fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Reglamento
’lﬁ) ), denominado “Procedimiento para la Administracién y Control de Bienes
e nicipales”; y Memorando N° 56/14 de 13 de Junio de 2014, del Departamento
¥"F“ acion de Bienes Municipales, que solicita incorporar el procedimiento de baja

DECRETO:

I.- Apruébese la siguiente Modificacion al Reglamento N° 05/2011, denominado
“Procedimiento para la Administracion y Control de Bienes Muebles Municipales”:

Articulo 1.- Medifiquese el Articulo 6 del Reglamento, en el concepto que entrega de “Baja
sin Enajenacion”, quedando de la siguiente forma:

- Baja sin Enajenacién: Se produce cuando, bajo determinadas circunstancias, no es
conveniente realizar un remate, v por lo tanto el bien es donado, destruido o entregado
para reciclaje.

Articulo 2.- Agréguese a continuacion del Articulo 11 bis, el siguiente Articulo 11 ter:

Articulo 11 ter.- Procedimiento para la Baja de Inventario Sin Enajenacion, de Inmuebles
por Adherencia. Tratandose de bienes muebles que, de conformidad a lo dispuesto en el
Articulo 572 del Codigo Civil, formen un mismo cuerpo con los inmuebles, o que su retiro
implique detrimento para estos ltimos, se consideraran bienes inmuebles por adherencia;
y en virtud de lo anterior, el Departamento de Administracién de Bienes podra darlos de
baja en beneficio del propietario del inmueble al que adhieran.

Para ello, deberd previamente pedir pronunciamiento a la Direccién Juridica, a fin
de que determine su naturaleza, y en caso afirmativo, elabore el Decreto Alcaldicio que

autorice la Baja por Adherencia.

IL.- Fijese el siguiente Texto refundido, coordinado y sistematizado del Reglamento N°
05/2011, denominado “Procedimiento para la Administracion y Control de Bienes
Muebles Municipales”:



REGLAMENTO MUNICIPAL N° 05/2011
PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE BIENES MUEBLES MUNICIPALES

TITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- El Departamento de Administracién de Bienes Municipales, tendrd como
funcion especifica registrar cronoldgicamente las adquisiciones, asignaciones en las
distintas oficinas, cambios y modificaciones por traslados y bajas de los bienes
municipales, en forma permanente y actualizada conforme a las disposiciones del presente
reglamento.

Articulo 2.- El Inventario General comprende una relacién de todos los bienes de la
Municipalidad individualizados uno a uno, los que llevaran como caracteristica un

numero correlativo (numero de inventario) a las especies de cada inventario.

Articulo 3.- Los funcionarios que tengan a su cargo Bienes Muebles, seran responsables de

<
#3013\ La administracién de los bienes muebles de uso corresponderé a las jefaturas

8 unidgdes operativas de la Maho. En especial les correspondera:
LS grvisar el correcto uso y cuidado de los bienes asignados al Centro de Costos.

Articulo 5.- Todos los funcionarios estan obligados a velar por el cuidado de las especies
registradas en la Hoja Mural.

Todo traslado fisico de un funcionario obliga a éste a entregar a su sucesor o a su
jefe directo los bienes muebles de uso que hayan estado a su cargo. Este hecho se pondra
en conocimiento del Encargado del Departamento de Administracion de Bienes
Municipales.

Articulo 6.- Para efectos del presente reglamento, se entendera por:

- Altas o Incorporaciones: Es la accion a traves de la cual se registra la incorporacion
fisica de un bien al Inventario del servicio.

- Baja con Enajenacidn: se produce cuando la salida del bien se realiza a través de su
venta o remate de acuerdo con las formalidades legales vigentes.

- Baja o Salida: Es la operacion que registra la eliminacion de un bien del Inventario
en el cual estaba incorporado.

- Baja sin Enajenacion: Se produce cuando, bajo determinadas circunstancias, no es
conveniente realizar un remate, y por lo tanto el bien es donado, destruido o
entregado para reciclaje.

- Bienes: Son las cosas corporales que conforman el Patrimonio Institucional de la
Municipalidad de Alto Hospicio.

- Bienes Corporales: Son las cosas que tienen una existencia real y pueden ser
percibidos por los sentidos, se dividen en Bienes Muebles e Inmuebles.

- Bienes de consumo (Fungibles): Son aquellos que se deterioran o consumen por su
uso natural {(papel, tinya, ampolletas, etc.).



- Bienes de uso (No Fungibles): Son aquellos que no sufren deterioro ni son
consumidos por su solo uso natural (escritorios, edificios, libros, etc.).

- Bienes en buen estado: Se considerard en buen estado aquel bien que conserve su
condicion de atil para la institucion.

- Bienes en mal estado: Se considerara en mal estado aquel bien que ha perdido la
calidad de 1til para la institucién.

- Bienes en regular estado: Se considerara regular aquel bien que conservando su
condicién de util, necesita ser reparado para cumplir eficientemente el objetivo para
el cual fue adquirido.

- Bienes Inmuebles: Son los que no pueden trasladarse de un lugar a otro, tales como
los bienes raices (terrenos, edificios, etc.)

- Bienes Muebles: Son los que pueden trasladarse de un lugar a otro por fuerzas
externas (cosas inanimadas) o por si mismos (animales), sin que pierdan su
individualidad.

- Comodato o Préstamo de Uso: Es la entrega de un bien que una unidad operativa
realiza a otra, para que haga uso gratuito de ella, durante un determinado periodo
de tiempo.

- Hoja Mural / Plancheta de Inventario: Consiste en la Hoja que se incluyen todos los

bienes existentes en el area y/o oficina, de la cual estan a cargo del funcionario, para

VIodificacion: Todo cambio practicado sobre un bien muebles por la cual se muda
alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su individualidad.

- Patrimonio Institucional: Son todos los bienes, muebles e inmuebles, de propiedad
de la Municipalidad de Alto Hospicio, sea cual sea el medio por el cual los haya
adquirido, y se encuentren o no en uso.

- Transformacion: Todo cambio efectuado sobre un bien mueble que determina la
pérdida de su individualidad y la adquisicién de otra.

- Traslados: Es el traspaso de un bien desde una unidad operativa a otra de la misma
o de otra institucion.

- Vida Util: Se considera la duracién probable o estimada en afios, que la institucion
asignara a un bien sujeto a depreciacion.

TITuLo 11
DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA Y LA BAJA DE INVENTARIO

Articulo 7.- Procedimiento para el Alta de Inventario. Corresponderd efectuar la
operacion de Alta de Inventario, inmediatamente que se haya recibido a conformidad el
bien adquirido, el funcionario encargado procederd a solicitar el Alta en el Sistema
Computacional, otorgéndose la Placa de Registro con el numero destinado al Bien.

Una vez obtenido el niimero de la solicitud de inventario, lo anotara en la factura o
guia de despacho correspondiente, conjuntamente con el ndmero correlativo del bien
dentro de la solicitud.

En los casos de compras centralizadas de bienes muebles de uso, tales como equipos
computacionales y accesorios, en los que generalmente la unidad que genera la adquisicién



es el Departamento de Adquisiciones (Chilecompra), se solicitara al Proveedor de
Informatica, la revisién del bien en cuestion, y adjuntara copia o fotocopia de la factura de
compra, la que sera el fundamento para efectuar el Alta.

Terminado el proceso de alta, el encargado de inventario del centro de costos
solicitara al sistema la emisiéon del Formulario de Alta de Inventario, el que firmaran
funcionario Encargado de la dependencia de destino del bien, quien recibe y encargado
del Departamento de Administracion de Bienes.

Articulo 8.- Tipos de Baja de Inventario. Dependera de los tipos de baja, los cuales
pueden ser con enajenacion o sin enajenacion, estos ultimos a su vez, pueden serlo por
donacién o por destruccion.

Articulo 9.- Procedimiento para la Baja de Inventario con Enajenacién. Se produce con la
venta o remate del bien mueble, de acuerdo a las formalidades legales establecidas.

Articulo 10.- Procedimiento para la Baja de Inventario Sin Enajenacion por Donacion.
Acto mediante el cual la institucidn transfiere a titulo gratuito e irrevocable bienes a otra,
que los acepta. EIl Departamento de Administracion de Bienes estimara que ciertos bienes

Instituciones eventualmente receptoras la existencia de bienes prescindibles
icio. Estas instituciones receptoras deben ser entidades de interés social y sin

:,?‘Rclj}a(isti do Instituciones interesadas, el Departamento procedera a ingresar la

ohcitud de/Baja en el sistema computacional de Activo Fijo a través del Formulario de

licigefde Baja y solicitar a la Direccién Juridica la emisién del Decreto Alcaldicio que
a la Baja sin enajenacion por Donacidn, acompafiando los siguientes antecedentes:

- Carta Solicitud de la entidad receptora, dirigida al Alcalde, identificado los bienes
especificos que solicita en donacidn.

- Acta de donacidén y recepcién de los bienes donados, firmada por representantes de
la entidad receptora y el Encargado del Departamento.

- Documentacion que certifique que la entidad receptora no persigue fines de lucro o

que se trata de una entidad estatal.

- Certificado del Departamento sefialando que los bienes estan en desuso o mal
estado y que su reparacidon es imposible 0 es mas costosa que su reposicion por
bienes nuevos, contando con el V2 B? del Sr Alcalde.

Articulo 11.- Procedimiento para la Baja de Inventario Sin Enajenacion por Destruccion.
El Departamento de Administracién de Bienes podra dar de baja bienes cuyo estado no
admita reparacion o cuya reparacion signifique gastos superiores a su costo de reposicion y
que no hayan sido aceptados en donacién.

Para estos efectos se procederd a ingresar el Formulario de Solicitud de Baja en el
sistema computacional de inventarios, solicitar Decreto Alcaldicio a la Direccion Juridica,
que autorice la Baja por Destruccién, acompafiando un Acta de Destruccion del bien con
V°B? del Ministro de Fe (Secretaria Municipal), y un Certificado del encargado del
Departamento, sefialando que los bienes estdn en desuso o mal estado, que su reparacion
es imposible o mas costosa que su reposicién y que habiéndose ofrecido en donacién, no
hubo interesados.

Articulo 11 bis.- Procedimiento para la Baja de Inventario Sin Enajenacién, entregada
para Reciclaje. Sin perjuicio de lo dispuesto en los Articulos 10 y 11 anteriores, tratandose



de bienes muebles electrénicos y computacionales, el Departamento de Administracion de
Bienes podra darlos de baja para destinarlos a reciclaje, previo informe técnico emanado
del Departamento de Informatica, o en su defecto, del profesional competente.

Para estos efectos se procedera de igual forma que en el Articulo anterior, debiendo
la Direccidn Juridica elaborar el Decreto Alcaldicio que autorice la Baja para Reciclaje,
previa solicitud fundada del Departamento de Administracion de Bienes, acompafiada del
referido informe técnico. Cuando sea procedente, se adjuntard ademas, la solicitud de la
entidad que realice el reciclaje, la que debera acreditar que carece de fines de lucro o que es
una persona juridica de Derecho Publico.

Articulo 11 ter.- Procedimiento para la Baja de Inventario Sin Enajenacion, de Inmuebles
por Adherencia. Tratdndose de bienes muebles que, de conformidad a lo dispuesto en el
Articulo 572 del Codigo Civil, formen un mismo cuerpo con los inmuebles, o que su retiro
implique detrimento para estos ultimos, se consideraran bienes inmuebles por adherencia;
y en virtud de lo anterior, el Departamento de Administracion de Bienes podra darlos de
baja en beneficio del propietario del inmueble al que adhieran.

Para ello, debera previamente pedir pronunciamiento a la Direccion Juridica, a fin
de que determine su naturaleza, y en caso afirmativo, elabore el Decreto Alcaldicio que
qrice la Baja por Adherencia.

TITULO 1T
DEL INVENTARIO E IDENTIFICACION DE LOS BIENES

una Hoja Mural en la que constara una relacion de todos los bienes existentes en el
recinto. Esta Hoja Mural sera emitida por el Sistema de Control del Activo Fijo a peticién
del encargado y debera reemplazarse cada vez que se modifique por Alta, Baja o Traslado
de Bienes. Si no ha habido movimiento, debera actualizarse una vez al afio, a lo menos.
Firmaran esta Hoja: El Funcionario Responsable de los bienes, normalmente el
usuario de ellos y el encargado de la Oficina de Administracion de Bienes Municipales.

Articulo 13.- Todos los Bienes muebles de uso deberan ser identificados mediante la
adhesion o escritura del nimero de Inventario que emita el Sistema de Control del Activo
Fijo. Este nimero sera unico e irrepetible a nivel nacional el cual permanecera hasta su
baja.

TITULO IV
DEL MOVIMIENTOQ INTERNO DE LOS BIENES

Articulo 14.- Todo Bien podra ser trasladado de una dependencia a otra, Solo con
autorizacion del jefe directo y bajo el control respectivo de la Oficina de Administracion de
Bienes Municipales.

Si dicho traslado se hiciera con caracter de permanente, ello se debe hacer constar
por escrito mediante el Formulario de Traslado de Bienes.

Articulo 15.- Cuando se requiera la reparacion y/o revision de Equipos Computacionales
(PC; Monitor, Impresoras, Teclados, Mouse y otros computacionales), se debe canalizar por



la Oficina de Administracion de Bienes Municipales, la cual se comunicara con el
Proveedor de los Servicios de Informatica.

Los Equipos Computacionales que registren piezas malas seran revisados por
Informatica, la que mediante Informe indicara el resultado del resto de las piezas de los
cuales pueden ser rescatadas para asi repara otro. Por tanto se dara de baja las piezas en
mal estado y las que resulten en buen estado seran incorporadas e inventariadas para otro
Equipo.

TITULO V
DE LA RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL

Articulo 16.- La responsabilidad de la Administracion de los Bienes Municipales, radicara
en los Jefes de Servicio, los que tendran la Colaboracion de Todo el Personal a su cargo, y
en especial, la del Departamento de Administracién de Bienes.

Los funcionarios que tengan a su cargo la custodia y manejo de los Bienes
Municipales, estan afectos las consiguientes responsabilidades administrativas civiles y
penales, en caso de contravencién a infraccidn de sus obligaciones o deberes funcionarios.

< llgaaon del responsable del Bien, comunicar de inmediato a su respectiva
# la Oficina de Administracidn de Bienes Municipales, toda variacidén o

3y esperfecto, deterioro, merma, pérdida, etc.) que sufran los bienes que estan
stodia.

Articulo 18.- Considerando que existan Bienes en mal estado y que no tengan reparacion,
la Unidad de Dependencia de dicho bien, deberd informar y entregar por escrito,
solicitando la baja, al Departamento de Administracion de Bienes, quien tendrd que
tramitar y gestionar dicha baja.

TITULO VI
DE LOS FORMULARIOS Y DIAGRAMA DE FLUJO

Articulo 19.- El Departamento de Administraciéon de Bienes contard con los siguientes
formularios para ejecutar el presente Reglamento:

- Solicitud de Alta

- Solicitud de Baja

- Solicitud de Donacién

Articulo 20.- A continuacion se muestran 2 diagramas de flujo que grafican los pasos a
seguir cuando se trate de adquirir bienes (procedimiento de Alta) y cuando se trate de dar
de Baja.



DIAGRAMA 1: ADQUISICION DEL BIEN

III.- La presente modificaciéon de Reglamento comenzara a regir a contar del primer dia

e (Jm———

hébil siguiente al del presente acto administrativo municipal.

IV.- En todo lo no modificado, regira el Reglamento primitivo.
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V.- Publiquese la presente modificacion de Reglamento en la pagina web de la
Municipalidad de Alto Hospicio.
C,\P /

ANOTESE, COMUNIQUESE Esr? N SU OPORTUNIDAD ARCHIVESE.
m\

Fdo. Don Ramén Galleguilloy Ca&{DWT dpalde ¢fe la Comuna de Alto Hospicio. Autoriza

don José Valenzuela Diaz, Se \ 10 ruc\g) Lo que transcribo para su conocimiento y

demas fines a que haya lugar. D “ 5P\C

SEGCRETAR l MUNICIPAL

Adm. y Finanzas
Dir. Control

Dir. Juridica

Dpto. Adm. Bienes



