I. Municipalidad de Los Lagos
Region de Los Rios
Departamento de Finanzas

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE INVENTARIO Y ACTIVO FlJO DE LA
.LMUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS.

LOS LAGOS, 11 de Noviembre de 2020.

VISTOS : Estos antecedentes

» lLa necesidad de estables un procedimiento que regule el control administrative v
contable de bienes y activo fijo de las distintas Dependencias Municipales.

» FEl Decreto Ley N°577 del 16 de agosto de 1978, del Ministerio de Bienes Nacionales, gue
aprueba el "Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales”

» E Decreto Ley N° 1939 del 10 de Noviembre de 1977, normas sobre OdC]UISICIOn
administracion v disposicion de bienes del estado.

» ley N° 19.884, de bases sobre confratos administrativos de suministro vy prestacion de
servicios.

+ Decretc N° 854 de 2004, del ministeric de hacienda, determing closificaciones
presupuestarias, Adquisicion de activos no financieros. Comprende los gastos pard
formacion de capital y compras de activos fisicos existentes.

e« Decreto N° 250 de 2004 del ministerio de hacienda, reglamento de Ley N° 19,884

« Normativa contable: oficio N° 99.743 de 2014, sobre la incorporacion de activos en bienes
de uso.

« Normaiiva coniable: oficio N°60.820 de 200%, normativa del sistema de conlabilidad |
general de la nacion.

¢ Procedimiento: oficio N° 36.640 de 2007 v sus maodificaciones.
» Guia Normativa del Activo Fijo para el Sector Muricipal ano 2015

+ Resolucion N° 16 que aprueba Normaiiva del Sistema de Contabilidad General de la.
nacion.

¢ Guia de regularizacion del Activo Fijo para el sector PUblico, afo 2017.

I. Municipalidad de Los Lagos ~ San Martin N° 1 — Los Lagos, XIV Regién Fono: 2462280 - www.muniloslagos.cl



el A A

R rxrm?"“*\m

I. Municipalidaod de Los Lagos
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TENIENDO PRESENTE : Las afribuciones que me confiere la Ley 18.695, Orgdnica constitucional de
Municipalidades v sus modificaciones.

DECRETO EXENTO N°: 1802 /

1.- Apruébese Manual de Procedimiento de Inventaric y Active Fijo de la Hustre Munigipalidad de
Los Lagos.

2.- El Presente Manual comienza a regir desde el 01 de Diciembre de 2020.
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Region de Los Rios
Depio, Adminisirativo y Finanzas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INVENTARIO Y ACTIVO FUO

MUNICIPALIDAD DE LOS LAGOS

. ASPECTOS GENERALES DE ACTIVO FLJO
POLITICAS GENERALES

La Administracion, la Gestion vy el Control Estratégico de los Bienes de la Municipalidad de
Los Lagos, tienen que ver con el cumplimiento de la normativa vigente y con la vision que
el Municipic tenga respecto de su patrimonio. Lo anterior, necesariomente, se vincula con
el manejo dei inventario (Financiero y Fisico), lo que redundard, en definitiva, en el
adecuade desarrollo de las labores propias de la Municipalidad.

Objetivo

El presente manual tiene como propdsito evar una correcia administracion, control,
resguardo, uso, tenencia, contabilizacion v presentacion del active fijlo en los Estados
financieros (en adelanie EE.FF), siendo a la vez una heramienta de colaboracién y apoyo
que facilitard et proceso de transicion a NICSP (Normas Internacionales de Contabilidad
para el Sector PUblice) v de consulia permanente en el iempo.

El objetive principal de la Unidad de inventaric y Activo Fijo son ias de mantener,
actugiizar y controlar en el sistema de lnventario de la Municipalidad la correcia
descripcion, ubicacion y estado de los bienes considerados activos fijos.

Areas de aplicacion

Este Manual serd de aplicacidn a las Dependencias Municipales, por io tanto, las
disposiciones v normas de este documento deberdn ser difundidos y cumplidas
obligatoriomente por fodos los funcionarios que frabaien bajo la responsabilidad de la
Municipdlidad. Dicho documenic aplica a todos los bienes del activo fijo adquirdos,
fransferidos, donados en comedato v que estén reiacionados con las necesidades del
Municipio.

Los encargados de inveniario v activo fijo y Departfamento de Finanzas de la
Municipalidad, son los encargades de mantener, e forma independiente de los demds o
administracion, control vy confabilizacion de los bienes que esté a su cargo. El encargado
del inventario y Activo Fijo llevara el confrol acministrativo [INVENTARIO GENERAL DE
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BIENES), mientras que el Jefe De Finanzas levara el control contable de los bienes,
actuando bajo la supervision del Director det de Administracion y Finanzas.

Il. REGISTRO Y CONTROL DEL ACTIVO FiJO
1.-ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y FUNCIONES:

El Equipo de Inventario v active fijo, tendrd como funcién principal apficar las politicas y
procedimientos instifucionales respecto del aciivo fijo, elaborando inventarios fisicos
valorizados vy actuadiizados de los bienes inmuebles y muebles ubicados en cada una de
las dependencias.

Debe tener un registro de todos los bienes de la Municipalidad, archivados y actualizados
vy llevar control de todos jos bienes tangibles e intangibles, et que estard conformado con
toda la documentacién legal, financiera y administrativa que demuestre la propiedad del
Municipio.

El Jefe de Finanzas del Municipio, debe actualizar y depreciar ios bienes en uso, aplicando
anualmente, al 31 de diciembre, las aciualizaciones corespondientes ¢ jos bienes cuyo
valor de adquisicion sea superior a 3 UTM, tengan vida Util mayor a un ano o sean grupos
homogéneos, de acuerdo a lo instruido por la Contraioria General de la Republica (en
adelante C.G.R.)

El equipo de Inventario y Activo Fijo, debe gestioncr los decretos y reportes en materias de
active fijo, ademds de:

« Codificar los bienes del activo fijo.

« Actualizar los movimientos de bienes en el sistema.

« Mantener copias y el resguardo de la documentacién de activo fijo.
e Supervisar el uso y cuidado de los bienes,

» Ingresar las altas, fraslados v bajas de los bienes en el sistema.

o Mantener actualizados los registros.

« Colaborar en inventarios gestionados por las unidades, entregando la informacion a
ios solicitantes.
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+ Poner en conocimiente a guien corresponda de cuaiquier irreguloridad detectada
en los procesos.

2.-REGISTRO DE INVENTARIOS.

La Municipalidad cuenta con un equipo de Inventario y Activo Fjo, esta lleva el control de
todos los bienes, para esto se cuenta con un INVENTARIC GENERAL DE BIENES, en el cual
se detalla el total por cada Departamento y ofras dependencias que estén baio su
administracion,

La Municipalidad cuenia con un sistema informdtico para el regisiro de bienes
denominado "Sistema de Activo Fijo". el cudl consistird en automatizar fodo el procese de
control de bienes, desde que el bien se ingresa come un alta, hasta cuando es sacado

como una bgja.

[li. PROCEDIMIENTOS DEL CONTROL INTERNO

B procedimiento para la toma, control v valorizacion de los bienes del Municipio, se
encuentra estipulada en la normativa de la C.GR.

1- Inventario Adminisfrativo (INVENTARIO GENERAL DE BIENES): Este consisie en recibir,
almacenar, resguardar, regisirar y controlar ta existencia de todos los bienes que
ingresen al Municipic 0 a cudlguier dependencia de ia Municipalidad, debiendo
elaborar inventarios fisicos de los bienes y mantener actualizada las hojos o
planchetas murdies en cada seccidn. Se debe elaborar un anexo de cifa para
gue el bien sea ingresado al Inventario> general de bienes, recabande la
informacion y las firmas corespondientes,  serd en fripkcado, guardando una
copia el encargado de inveniario y active fijo, ofra serd adjuntada en la factura
para su posterior pago.

2- Registrar g incorporacién fisica de un bien mueble al inventario, con todos los
datos que lo identifican como por ejemplc: descripcidn del bien (marca, modelo,
n°® serie, medidas, color, etc), proveedores, fechas de compras, valores.

El paso siguiente es la asignacion de la efiqueta respectiva a los bienes, la cual debe ser

pegada, para su reconocimiento, en un luger de facl acceso para su posterior
verificacion.

Vehiculos fiscales: La unidad de Inventario y activo fiio debe incluir también los vehiculos
en su inventario, registrando la siguiente informacion en el sistema: marca, fipe, ano,
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numero motor y de chasis y ndmero pafente, permizo de circulacion e inscripcion en el
Registro Nacional de Vehiculos. A cada vehiculo se le asignarg su respectiva etiqueta
adhesiva la cual deberd ser pegada en su interior. Ademds, el funcionario que estd a
cargo de administracidn le corresponde administrar sus salidas, mantener fas hojas de
rutas de los conductores, realizar mantencién y reoaracion orogramadas v velar que
cada vehiculo posea el detalle de sus accesorios tales como: ruedas de repuesto,
sombrillas, herramientas corespondientes, extintores de incendios, etc. registrados en su
correspondiente bitdcora.

Bienes de traslado: Cuando un hien sea destinado a ung ubicacidn fisica distinta a la
original, la unidad de origen del bien deberd comunicar formalmente a la unidad
comunal de inventario y activo filo, medianie el formulario de SOLICITUD DE TRASLADO,
que debe ser enviado al encargado de inventario mediante oficio, a objeto de maontener
actualizado el inveniario General de Bienes y de reasignar responsabilidades. La solicitud
de fraslado, debe inciuir el nimero de inventario cel bien, el motivo del frastado, v la
unidad al cual serd trastadado el bien, este dsbe adjuntar ademds fotografias de
respaldo, una vez ingresado, serd revisado por el encargado de inventarios y el Jefe (a)
de Finanzas, los cuadles deberdn firmar v autorizar el fraslado de los bienes, una vez
aceptado el trasiado, se enviara una copia firmada y timbrada autcorizando el fraslado de
los bienes, por su parie la unidad de Inventario con la emision del ocla de hrasiado
actualizara automdticamente el inventaric de ambas unidades.

Bajas de Inventarios: £n caso de que un Bien no preste utilidad a la unidad o dado su mai
estado de conservacion resulte inGtil su uso para ésta, se deberd solicitar a la Unidad de
Inveniario vy Activo Fijo su baja mediante el formulario correspondiente, enviando el
formuilario de SOLICITUD DE BAJA, especificando el motivo v el detalle de los bienes que se
deben sacar de los inventarios, debe incluir el numero de inventario del bien vy fotografias
de respaido. A continuacién de este proceso la unicad de inveniario redliza un decreto
alcaidicio (exento), el cual autoriza la bajo, una vez fiimado este decreto, se envia una
copia al establecimiento, el cual serd el respaldo para el movimienio de los bienes o
bodega. Se deja estipulado en el presente manual que podrd organizar remates de
bienes que estime pertinente, los dineros reunidos serdn ingresados o las cuentas que
administra fa Municipalidad.

Tipos de Bajas de Inventario: Dependerd de los figos de baja, los cuales pueden ser con
engjenacion o sin endienacion, estos Ultimos a su vez, pueden serlo por donaciéon o por
destruccion.

- Baja sin enajenacion por destruccion o desecho: Se aplica a aguelios bienes que
ya no prestan ninguna utiidad de uso al Municipio o dependencias y cuyo estado
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no admite reparacion o cuya reparacién signifique gastos superiores a su costo de
reposicion ¢ que no sean susceptibles de der en donacién.

Procedimiento: Una ver tramitado ef decreto exento de la baja sin enajenacion. la unidad
de activo fijo elimina los bienes, en presencia de un funcionario del departamento que
registrarG fotogréficamente el acto, para que posteriormente el Ministro de Fé {Secretaria
Municipal) pueda confirmar dicho proceso. B encargado de activo fijo elabora un acta
de destruccion en donde se registra, lugar, fecha v horario en que se eliminan los bienes
dados de baja. El encargado de active fijo v el Minisiro de Fé firmardn las actas de
eliminacion, la cual guedard archivada en carpeta ds bienes dados de bagja.

- Baja sin engjenacién por donacién: Corresponde al acto mediante el cual el
Municipio trasfiere a titulo gratuito e irevocaktle bienes a otra institucién, quien los
acepta. Las instituciones, eventualmente, receptoras deben ser entidades de
interes social v sin fines de lucro u ofras enfidades del Esiado, dando cumplimiento
a lo dispuesto en los arficulos 35, 63 letra k) v 65 letra f). todos de ia Ley 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades.

Procedimiento: Una vez framitado el decreto exento de baja. la unidad de activo fijo
solicitard que se publique un link en la pdagina web de ia Municipalidad el listodo de
bienes que estdn disponibles para donacién, @ fin de invitar a instituciones sin fines de
lucro, interesadas en recibir estos bienes, indicardo el plazo maximo para recibir
solicitudes y efectuar su tramitacién conforme a la normativa vigente. La unidad de
inventario y activo fijo, hace llegar ol jefe de finonzcs la lista de instituciones sin fines de
lucro que hayan solicitado entrega de bienes cbsolatos, quien calificard de acuerdo a las
solicitudes recibidas, y propondrd al Sr. Alcalde la o las instituciones a fas que se donardn
las especies, una vez que se efectué la tramitacién administrativa de la donacion
conforme la ley.

El criterio que se adoptard serd priviiegiar a aquella institucidn con mayor necesidad vy
menor palimonio. La Institucién adjudicada retirerd los bisnes con Acta de Ponacién
correspondiente la cual indica, lugar, fecha, y hora en que los bienes le son enfregados v
detalla cada uno de estos, quedando una copia para ambas partes. La uvnidad de activo
fijo dejard archivada en la unidad una copia del Acuerdo de Concejo, del Acta de
donacién y el decreto de baja, que dio origen a la donacidn, El Jefe de Finanzas
registrard en el sistema la salida del bien o los bienes dados de baja, para su eliminacion
del registro contable.

- Bajas con Engjenacion: Deben realizarse mediante un “Decreto Alcaldicio”, el cual
debe contener inicicimenie el expediente con su ofigen (facturas, ordenes de
compras, anexos de baja, actos administrativos, su tratcmiento contabie, lldmese
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depreciacion y vida 0fil del bien, decreto alcaldicio, fotografias, etc). Ademds de
lo anterior, se debe detallar en el decreto alcaldicio la necesidad y utilidad
manifiesta de la enagjienacién v estipular qus ios recursos obtenidos tendrdn como
finalidad ingresar al presupuesto de la Municipalidad. La baja con engjenacion es
aquella que remata un bien mueble, de acuerde ¢ las formalidades legales
establecidas por Ia ley.

Procedimiento: &l jefe de Finanzas deberd soficitar, via Memorandum, al Alcalde la “baja
con endjenacion de un bien”, esta solicitud debe incluir el decreto alcaldicio que decreta
la baja de los bienes a rematar. Ademds la unidad de Inventario y activo fijo se encargard
de la elaboracién de un “Decreto Alcaldicio”, donde asigno ot tesorero municipal o a
quien se le designe dicha labor de liderar la subasta pUblica del bien(es) como martillero
publico, encargdndose ademds de redactar las boses de acuerdo al bien y la
publicacion en la pagina web del municipio. Una vez finalizado el proceso del remate
publico, el mariillero formulard y enfregard o la undad de activo fijo, el acta de subasta
publica v sus observaciones, con el nombre del adjudicatario v el monto obtenido. La
Direccion de Administracion y Finanzas recibird el dinero del monto obtenido del remate,
para su posterior depodsito en las cuentas de la Municipalidad, para finalizar procederd a
su respectiva contabilizacion,

Documentos de respaldos:
e Facturas,

* Transferencias

¢ Decreto de pago

¢ Decretos Alcaldicio

¢ Orden de compra

e Solicitud de compra

* Acta recepcion provisoria
* Acta recepcién definitiva
e Liquidacién

* Escrituras

e Compraventa PRI,
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2.- Conirol Contable Financiero: El valor minimo establecido para gue un bien se
considere como activo fijo es de fres unidades tributarias mensuales [3UTM).

No cbstante lo anterior, frafandose de aguellas adquisiciones que comprendan un grupo
de bienes muebles de |la misma especie, 0 seq, cue por su naturaleza o destine se
encuentren en las categoerias definidas para ia depreciacion de los kbienes de uso, se
considerard para los efectos de la determinacion del costo igual o superior a 3 UT.M., el
valor tofal de adquisicion correspondiente al grupo de bienes de que se trate -grupo
homogéneo- debiendo incorporarse al control contable como un solo bien.

Las pariidas de activo fijo serdn reflejadas con exactitud en los registros contables, las que
se cotejardn mediante un levantamiento de inventaric fisico actudizado por cada
departamento y/o unidad de la municipalidad.

Estos registros, de acuerdo a su naturaleza, deberdn considerar como minimo:

» La existencia fisica debidamente identificada, codificada vy clasificada
+» Lo documentacidn que respalda su propiedad o tenencia.

» Laidentificacion del encargado, a la que fueron asignadas.

« Elvadior del bien, depreciaciones v revaiorizaciones

Reparaciones, mantenimientos y seguros.

Para la conciliacion de informacion debe existir  registre de libros auxiliares, El Jeie de
Finanzas serd el gue deberd comparar frecuenternente con el mayor general de a
contabilidad a fin de comregir errcres v desviacionss. El registro auxiliar del control de los
activos fijos presentard en detalle su composicion. agrupadoes conforme al orden de la
cuenta de mayor general de la contabilidad y confemplard como informacion: fecha
de compra, valor de adgquisicidon, vida UOfl, valor residual, vaior de la depreciacion
acumulada vy mensual, totalizade a nivel de grupo v cuenta contable o detalle. Esta
conciliacion se redlizard confra pago de factura, con el fin de cautelar que todos los
bienes inventariables adguiridos estén ingresados y contabilizados correctamente.

Depreciaciéon de los activos fijos antiguos: Es la pérdida de valor de un bien como
consecuencia de su desgaste con el paso del tiempo. Bl gasto por depreciacion aplicado
debe ser razonable y, en todo caso, cobedecerd al méiodo de depreciacion
establecido, el cuat deberd distribuir de manera corsistenie v uniforme el valor del costo
en los pericdos de la vida Gtil estimada.

Estos deben corregirse tanto su valor libro, como la dapreciacion acumulada que tenia el
bier al 31 de diciembre del afio anterior o al cierre del gjercicio anterior, de acuerdo al
factor determinado para el periodo en que realiza sste procesc.
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La formula es la siguiente:

Valor det Bien antes de ser Actualizado: $ xxx

Depreciacion Acumulada antes de ser actualizada: $ xxx

Vida Util Total X ARos.

Vida Ufil restante X afios {ain no depreciados).

Desarrollo:

Valor del Bien antes de actualizarlo *(factor /100) = Valor bien Actualizado

Depreciacion Acumulada antes de ser Actudlizado®(factor/100)= Valor depreciacion
acumulada Actudlizada

Depreciacion:

Valor Bien Actualizado - $1 - depreciacién Acumulada Actualizada

Vida Util restante

Los afios de vida Ot de los bienes adquiridos por la Municipalidad, se guiaran segin ia
Resolucion N° 16, gue aprueba la Normativa del Sistera de Contabilidad de la Nacion, la

cudl tiene fecha de publicacidén 25 de febrero de 2015,

TABLA REFERENCIAL DE VIDA UTIL DE BIENES USADOS

NOMINA DE BIENES ANQOS VIDA UTIL
+ Edificios de Hormigén 80 afios
s FEdificios de ladrillos 50 ahos
» Edificics de maderg 30 afios
» Gdadlpcnes 20 afios
+ Instalaciones eléctricas o de 16 afios
oficinas
*»  Vehiculos (camicnetas, Buses, 7 anos
minibuses, furgones}
¢ Maqguinarios vy equipos de oficina 3 afios
«  Muebles y enseres 7 arnos
*  Herramientas 3 anos
o Equipos Computacionaies v 6 anos
periféricos
* FEstangues 10 anos
¢ Equipos de vigilancia 7 anos
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* Equipo de audio v video 46 ANos

+ Envases en general 6 afios

*Esta tabla es referencial, st existe duda en los anos de vida Util de algin bien, se debe
revisar la resolucién 16 antes mencionada.

{(Fuente https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1075053)

Bienes Muebles Contabilizados: Los bienes muebles contabilizcdos como tales, pero que
no se estdn utitizando en el Municipio.

s Deben fraspasarse a bienes Excluidos y Mantenerse en Bodega.

» En caso de Donar los Bienes, debe contabilizarse tal operacion.

« En caso de venderse los Bienes. debe coniabilizarse tal operacion en forma
normal,

IV. PROCEDIMIENTO CONTROL Y SEGUIMIENTO DE INVENTARIO

La Unidad de Inventario y Activo Fijo reqlizard un “Plan Anual de Visitas inspectivas” a los
distintas dependencias, a cobjeio de confrontar el inventario fisico con los registros v
certificar el estado en que s& encuentran todes los 3ienes asignados a cada unidad.

Para el caso en que se detecten diferencias en la visita inspeciiva v/s el registro control
fisico, y no hubiesen sido informadas por la unidad responsable en el proceso de
actualizacion semestral del inventario, se responsabilizard al Jefe ¢ Director a cargo del
respectivo  del hecho, debiende el Director de Administracion v Finanzas informar at
Alcalde, quien evaluara las acciones correspondientes, sino se ubicaran los bienes.

La Unidod de Inventario y Active  Fijo enviard semestralmente el inventario
correspondiente  a los Depariamentos y Unidcdes Municipales para su revisidon vy
actualizacion.

V. PROCEDIMIENTOS, DANOS Y PERDIDAS DE BIENES

Ante la pérdida o robo de cualguier bien del inventario general del Municipio deberd
informar al directivo o Jefatura a cargo, llomar a Carabineros de Chite, para que ssta
institucion genere una denuncia por la investigozion, la cual deberd ser entregada
inmediatamente por escrito ai Director de Administracion vy Finanzas, con copia a la
Unidad Inventario y Activo Fijo. La Direccidon  de Administracion y Finanzas informard o
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correspondiente pérdida al Alcaide, solicitando I instruccion de la investigacion sumaria
o sumaric administrativo, segun ia importancia de tos hechos a juicio de fa autoridad.

Detrimento contable: La unidad de Activo fijo efectia ko baja del bien y envia copia del
decreto de baja o Jefe de Finanzas para que esta reafice ei registro el detrimento
contabie.

De la seguridad: Los bienes en uso deberdn tener medidas fisicas de protecciéon contra
pérdidas materiales, implemeniando las siguientes medidas:

- En cada oficina los funcionarics contribuirgn a implementar medidas de proteccion
para evitar perdidas o exiravios de bienes municipales.

- Podrdn gestionarse las pdlizas de seguro correspondientes si existiesen, y para ello serd
necesario identificar claramente las circunstancias del evento, los bienes afectados
y las causas probables con el fin de determinar € impiementar mejoras en el cuidado y

tenencia responsable del activo fijo.

VI. DE LAS OBLIGACIONES FUNCIONARIAS

Los funcionarios que tengan asu cargo fondos ¢ bienes pdblicos, serdn responsables
de su uso, abuso o empleo ilegal v toda pérdida o deterioro de ios mismos que se
produzca como consecuencia de hechos imputables a su cuipa o negligencia (Art. 61 °
de la Ley N' 10.336 de Organizacion y Atribuciones de la Contrataria General de ia
RepUblica).

Cada funcionario serd responsable de mantener en perfectas condiciones los bienes a su
cargo y/o asignados para ef cumplimiente de sus funciones, asi como también cada
Jefatura y Direccion serdn jerdrquicamente responsables de cualguier menoscabo sufrido
por los bienes bajo su tutela y deberdn velar que fos funcionarios de su dependencia
cumplan las normas establecidas en el preserte Manual. Si se defectase alguna
anormalidad, la Jefatura deberd informar de inmediato o la Direccidn de Administracion y
Finanzas.

Todos los funcionarios, incluidos las jefaturas v directores. deberdn dar  estricto
cumplimiento a los procedimientos e instrucciones que imparta este Manual, con el objeto
de mantener permanentemente actualizados los inventarios v velar por el debido

resguardo de los bienes de propiedad de ia Municipaiidad v su ceordinacion con la
unidad de Activo Fijo
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Los funcionarios que tengan bajo su responsabilidad equipos computacionaies U o#ros
deberdn firmar el anexo de CONTROL Y USO DE EQUIPAMIENTO ELECTRONICO, este
documento debe ser firmado en triplicado, quedands una copia para el funcionaric, una
para el establecimiento y otra para la unidad comunal de inventario, el funcionario gue
retire equipos del establecimiento deberd contar siempre con una copia de este anexo,
el funcionario ser& responsable del uso v cuidado de estos equipos, asumiendo todos las
responsabilidades administrativas en caso de pérdida o dafo, si sufre un robo el
funcionario deberd realizar la denuncia en Carabineros de Chile y presentar la denuncia
realizada ante su jefatura directa, de igual mode el funcionario quedara suieto a una
investigacion sumaria o sumario administrativo, segun ia imporiancia de ios hechos a juicio
de la autoridad.

VIIL. DEFINICIONES CONTABLES

Los bienes de la Municipalidad serdn clasificados de acuerdo a los siguientes criterios;

Las Normas Internacionales de contabilidad del servicio PUblico amplian la definicién de
un active tanto a los bienes fisicos como a aguellos recursos sobre los cuales se espera
conseguir un beneficio fuluro. por ello es necssaric tener en cuenta la siguiente
clasificacion:

1. Bienes Tangibles: Son aquelios que pueden ser adquiridos, construidos o recibidos en
donaciones por Municipalidad para ser ufilizados por este sin el animo de enajenarlos al
Menos por un GRe.

e Inmuebles: Terrenos, Edificios, Instalaciones
»  Muebles: Mobiliario, Equipos Computacionalss, Maquinas v Equipos de oficing,
maaquinas en general, Vehiculos, Herramientas pesadas, Obras de Arte, etc.

2. Bienes Intangibles: Son aguellos bienes que no pueden apreciarse por los sentidos, no
se pueden focar, ver ni probar si no que solo se pueden distinguir por la infeligencia, yo
que se frata de cosas inmateriales.

Enfre los bienes intangibles podemos encontrar los derechos sobre patentes, marcas,
concesiones, softwares, programas vy licencias y otros.

3. Inventario Administrativo {INVENTARIO GENERAL DE BIENES): Es el procedimiento
mediante el cual se identifica fisicamente cada bien (bienes muebles e inmuebles) con
una etiqueta, placa u otro medio que serd su identificacion definitiva. La identificacion se
hace en el lugar donde se encuentre el activo, asigndndole de este modo dl
departamento v encargado al cual estd asignado. Adicionaimente se consignard
tambien el estado fisico en gue se encuenira, vy su costo, entre otros aspecios. Se realizard
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anuaimente un inventario fisico completo de io0s bienes de ia Municipalidad igualmenie se
hardn revisiones semestral a fin de actudlizarlo. $i al momento del levantamienio vy
actualizacion det inventario se detecta que no hcy concordancia entre los registros v lo
fisico se investigard las diferencias encontrados.

Se llevard por separados los inventarios de los bienes de la siguiente manero:

BIENES DEPRECIABLES

Edificaciones

Maguinarias y equipos para la produccion
Instalacicones

Maguinas y equipos de oficing

Vehiculos

Muebles y Enseres

Herramientas

Equipos computacionales y periféricos
Equipos de comunicacion parg redes informracién
Obras de infraestructura

Bienes en Comodato

BIENES NC DEPRECIABLES
s Terrenos
Obras de Arie
Bibliotecas, Museos v similares

En el registro contable de los activos fijos se distingurda

e« Los tipos de activo v ia base de valuacion
e Vida Giil

e Tasa de depreciacion

s Valor residual

«  Valor en libros.

4. Activo fijo: Son los bienes tangibles e infangibles que forman parte det patrimonio de la
Municipalidad, los cuales han sido adquiridos mediante compra, traspaso, permuta,
donacién, comodato o per cuaiquier ofro medio legal, que le sirven para desempefar sus
funciones y que por su uso © goce se deprecian, excepiuando los ferrenos, se le
denominara Activo Fijo a aquellos que fengan un valor supericr a 3 UTM, fengan vida Uil
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mayor @ un afo o sean considerados grupos homogéneos, se deben activar en la
ceniabilidad.

5. ldentificacién de los bienes: Se establecerd v mantendrd un sistema de identificacion
por codigo para los activos fijos muebles, diche identificacion informard sobre la
propiedad, clase o naturaleza, ubicacidon y  orden correlative de cada activo fijo. Al
momento de levantar ef acta de recepcidn por la adquisicion de un activo fijic mueble
inmediatamente se procederd a su identificacion pera asi, mantener actudlizado el libro
auxiliar de inventarios.

4. Vida Giil: Su vida Ot serd igual o superior a un af o, es ia estimacion del tiempo durante
el cudl los bienes de la municipalidad estardn en condiciones econdmicas, i&cnicas v de
funcionamiento para apoyar directa ¢ indirectamente los servicios de la municipalidad.

Cuando se trate de bienes usados del activo nmovilizado, para los efectos de su
depreciacidn, deberd fijarseles una vida Otil, la cudl deberd ser estimada en forma
prudencial, considerando el estado de conservacidn o duracidn en que se encuentran los
bienes a la fecha de su adquisicién, en virtud a io establecido en ia Resolucién Exenta
N°43, de 2002.

7. Costo histérico: El costo histdrico de un activo surge inicialmente de su valor de compra
a esté vailor se le adiciona todas las erogaciones gque fueron necescrias para colocaro en
condiciones de funcionamiento para generar renta,  adguiridos por concepto de
compra o denacicnes.

Adicionalmente hardn parte del costo histérico de activo, las mejoras, reparaciones

mayores & inspeccicnes, que deban ser capitaiizados de conformidad con la técnica
contable.

IX. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES
i~ Adqguisicion

Se debe cofizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho v desarrollar fodos
los procesos de adquisicion de coniratacién de bienes, servicios v obras a que alude la
Ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales cue establece ia Direccidn
de Compras vy Contfratacién Poblica.

Las adqguisiciones de bienes del activo efectuadas a pariir de esta fecha, han debido
reconocerse como bienes de uso siempre que su costo individual de adgquisicidn sea igual
O superior a fres Unidades Tributarias Mensuales (3 U.T.M.), por lo gue ias compras bajo este
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limite se deberdn contabilizar en cuentas de gastos patrimoniales. Las  adquisiciones  de
bienes y los contrataciones de servicios se efectuan  por medio de cuatro
procedimientos,

s Llicitacién Publica
o Llicitacion Privada, vy
+ Trato o Coniratacion directa
« Convenio Marco. {Es opcional para los muricpios de acuerdo a lo dispuesto en e
art. 30 letra d}, inciso tercero). La exigencia debe regise de acuerde a la
normativa vigente.,
Asimismo, la normativa indica a criterio excepcional el Municipic puede adoptar la
politica de registrar por grupo homogéneo, es decir que el costo de los bienes adguindos
en forma unitaria sea inferior a las 3 UTM, pero que et costo total supere las 3UTM. {Articulo
53, fetra a), del reglamento de la ley. Dicha politica al ser adoptada, deberd quedar
formalizada a fravés del respectivo acto administrativo (se dele fener disponible en caso
de que la contraloria lo solicite dentro del dmbito ce la fiscalizacion).

Lla adauisicion formal, se legaliza con una orden de compra, envidndolo al proveedar,
luego se procede a recibir el producto con fa guia de despacho o la factura.

Se ufiliza o plataforma web www.mercadopublico.cl para realizar tas adquisiciones
superiores a 3 UTM segun indica el reglamento y la Ley de Compras Publicas N° 19.886.

Se utiliza en el Municipio un sistema de notas de pedido online, para que todas las
compras queden registradas vy se pueda levar un confrol administrative

Los documentos legales que emanen de dicha compra o construccion como cumpliendo
con los estandares contenidos en las Normas Internacionales de Contabilidad sector
Publico, Servicio de Impuestos Infernos, Conservader de Bienes Raices, Depto. de Obras
Municipales, asi como cualguier institucion reiacionada.

2 - Aciudlizaciones y depreciaciones
Actualizacién de Bienes, Deuda y Patrimonio ai Término del Periodo Contable

e Los bienes de uso provenientes del afo anferior y los adguiridos en el primer
semestre del ejercicio contabie respectivo, deben actuaiizarse de acuerdo al
indice de actudlizacidn anual.

e« lLos bienes de uso adquiridos en el segundo semestre del gjercicio contable
respectivo, no deben actuadlizarse.
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¢ Los saldos de las cuentas de valuacion de Depreciacién Acumulada, deben
cjustarse  de acuerdo con el indice de actualizacion anudl, en forma previa al
registro de la depreciacion del periodo. Dicho ajuste debe efectuarse
conjuntamente con la actualizacion del bien respectivo.

+ Sobre reguiarizacion del procedimiente de actudlizacion vy depreciacion de los
bienes de uso.

+ Sobre correccion de procedimienio aplicado para calcuiar la actualizacion v
depreciacion de deferminados bienes de uso.

+ Sobre fratamiento coniable de bienes de uso, actualizacién, depreciacion y valor
residual.

Depreciacién de Bienes de Uso:

+ Lo depreciacion es la distribucion sistemdtica v racional del costo de los bienes de
uso sujetos a desgaste, el que se distribuye en relacidn a los afos de utilizacion
econdmica. Deben depreciarse mediante o aplicacion del método de cdiculo
constante ¢ lineal.

« b monic asi determinado debe contabilizarse como Gastos Palrimoniales,
utilizando para dicho efecio el método de registro indirecto o de acumulaciéon, lo
cual implica gue durante el transcurso de la vida Ufif de las especies, la
depreciacion acumulada debe registrarse en la cuenta de valuacion de acfivo
gue coresponda.

» [l cdlculo vy registro de la depreciacion dzbe efecivarse en cada periodo
confable, hasta gue la vida economica Ul estimada de las especies se extinga,
considerando un valor residual de una unidad monetaria ($1), al término del
pericdo proyectado.

» E cdlculo de lo depreciacion debe efectuarse sobre ia base de los scaidos
actudlizados de las cuentas de bienes de uso sujetos o desgaste y de ias
respectivas cuentas de valuacion.

e Las cuentas de bienes de uso depreciables v los respectlivas cuentas de
valuacion, deben ajustarse en el gjercicio siguiznie a aquél en el que se extinga la
vida Ufil estimada de las especies.

» Todos los bienes de uso sujetos a depreciacién, que hayan sido adquiridos en el
segundo semestre del gjercicio respectivo, no deben depreciarse durante el primer
afo de su adquisicion.

Confraloria general establecerd las tablas de vide Chl. Para aguellos bienes que no se
encuentren inciuidos en las tablas, se debe consultar a CGR para establecer ios afcs de
vida Util que les corresponde, de acuerdoe a su naturaleza.

3.- Bajos (bienes excluidos)
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+ Lo disposicidn de los bienes muebles dados de baja se efectuard mediante remate
pUblico. No obstanie, en casos calificados. La Municipalidad podrd donar tales
bienes g instituciones publicas o privadaos de la comuna gue no persigan fines de
lucro.

e El Alcaide no estd facuitade para dar en parte de pago bienes de propiedad de
la Municipalidad por otros bienes nuevos, corgue acorde a la ley 18.695 articulo
29, la disposicion de los bienes muebles municipales, previomente dadeos de
baja, se efectuara mediante remate pUolico, con ia Unica excepcion de que,
en casos calificados, se pueden donar a institucicnes publicas o privadas de
beneficencia de la comuna, no obstante, confindan siendo aplicables a los
municipios. entre ofros, las normas solbre endjenacion de aclivos contenidas en DL
1054/75 v sus modificaciones, por tratarse de disposiciones especiales sobre |a
materia. Asi, debe entenderse que ios municipios tambien pueden enagjenar los
bienas muebles de su propiedad acorde a esas disposicioneas.

4.-Venta de bienss

Los bienes inmuebles de la Municipalidad solo poadran ser enajenados. gravados o
arrendados en caso de necsasidad o utilidad manifiesta, satve aguelles que tengan una
prohibicién legal establecida en el titulo de dominio corespondiente. £l procedimiento
gue se seguird pard ia enqjenacion serd el remate o la licitacion publices. B valor minimo
para el remate o licitacion serd el avallo fiscal, el cual sdle podrd ser rebajado con
Acuerdo del Concejo.

En caso de esto, la Municipalidad a fravés del Alcaide requerird el Acuerdo det Concejo
para engjenar bienes inmuebles.

Ejecutar los acios v celebrar los contrates necesarios para el adecuado cumplimiento de
las funciones de la municipalidad.

Disposiciones legales venta de bienes inmuebles;

Para el cumplimiento de sus funciones las municipalidades fienen la facultad de Adquirir y
enajenar bienes muebles e inmuebles, de acuerdo a [o dispuesto en el Art. 5° lelra f) de la
ley N"18.695, Orgdnica Constifucional de Municipalidades:.

El patrimonio de las municipalidades estd constifuido por los bienes muebles e inmuebles
que posean o adquieran a cualquier fitulo {Arl. 13 de la Ley N' 18.46%95, lefra a}. La
adquisicién y dominio de los bienes raices se sujelard a las normas del derecho comin
(Arf. 33 de la Ley N"18.695}. El Alicalde requerird acuerdo del Concefjo (Arl. 65 letra e) de
fa Ley N°18.695) para adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior a cuairo
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anos o traspasar a cualquier tifulo, el dominio o mera tenencia de bienes inmuebles
municipales o donar bienes muebles (lefra e).

Son rentas de los bienes del Municipio:

» Los productos de venia o remate de los biznes muebles de propiedad de la
Municipalidad. En los remates que deban realizarse para vender bienes en subasta
publica, tales como los objetos perdidos o decomisados .U oifres activos que
corresponda liquidar, intervendrad como Martillero el Secretario Municipal, Tesorero
Municipal ¢ martillero piblico que el Departamentc de Administracidon v Finanzas
designen.

* Venta de Activos No Financieros: Corresponde o ingresos provenientes de la venta
de activos fisicos de propiedad del Municipio, asi como de la venta de activos
intangibles, tales como patentes, marcas, grogramas informaticos, la informacion
nueva o los conocimientos especializados. cuyo uso esté restringido al organismo
que ha obtenido derechos de propiedad sobre la informacion.

Normativa contable:

= Laos ventas de activos fisicos a plazo que se convengan deben ser reconocidas
por el total de la operacién como Deudores Presupuesiarios en Venia de Activos
no Financieros.

* En forma simultanea, el total de las cuotas pactodas que excedan el ejercicio
contoble debe reconocerse como Acreedores Presupuestarios en Préstamos.

Procedimiento:

Venta de Bienes de Uso Excluidos con Cobro en el Ejercicio

Venta de Bienes de Uso Excluidos con Cobro en Ejerzicios Futuros

Venta de Bienes de Uso no Depreciables con Cobro en el Eercicio
Venta de Bienes de Uso no Depreciables con Cobro en Ejercicios Futuros

5.- Donaciones de bienes raices
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La donacién de bienes raices que se hagan a la murnicipalidad por cualguiera institucion
o persona serd aceptada mediante un decreto clcaldicio. Estas donaciones estardn
exentas de toda clase de impuestos y no requerirdn el framite de ia insinuacion.

Los inmuebles de ia Municipalidad transferidos graiuitamente no podrdn encjenarse antfes
de 5 afios con‘rodos desde la respectiva |nscr|p<:|on de dominic en favor de la
beneficiaria, saive ok o

e Tale P P
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Esta prohibicion deberd constar expresamente en lc escritura publica correspondiente y
se inscribird en el Conservador de Bienes Raices, simultdneamente con la inscripcion del
dominio.

Las donaciones no requerirdn del tramite de insinuacion judicial y tanto éstas como las
transferencias gratuitas estardn exentas de toda clase de impuestos.

Si dentro det plazo de cinco afios contados desde la inscripcidn del dominio a nombre de
la beneficiaria, las instifuciones o personas que recibiercn la donacion no ulilizaren el
inmueble para sus fines propios, acreditada administrativomente la infraccion, la
Municipalidad recuperard el dominio de ellos o fravés del procedimiento que se indica en
la ley.

La entidad afectada podrd reclamar ante la Municipalided la ilegalidad del referido
decreto dentro de los diez siguientes a la nofificacion de éste. Si el reclamo fuere
rechozado por la Municipatidad, notificado el rechazo, el afectadoe podrd dentro de los
diez dias siguienies, recurrir de apelacion para  onte la Certe de Apelaciones de la
jurisdiccidon en  cuyo teritorio se enconfrare ubicado e inmueble. Este recurso no
suspenderd el cumplimiento de la resolucion impugnada, a menos que la Corte estime
que hay motivos fundados para disponer que no se innove mientras se resueiva
definitivamente el asunto.

NORMATIVA CONTABLE:

e En el Plon de Cuenias del Sector Municipal, no se contempla una cuenta
especifica para registrar la recepcidon de donaciones en bienes.

+ En este caso se ha convenido que ios bienes recibidos en donacidn deberan
incorporarse ¢ la cuenta de activo que corresponda de acuerdo a la no’ruroieza
cle Ios b|enes abonando, como contra cuenta L AT Porr

6.- Detfrimenio de Bienes
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Los funcionarios gue tengan a su cargo fondos ¢ bienes publicos, serdan responsables de su
uso, abuso o empieo ilegal y de toda pérdida o deterioro de los mismos que se produzca
como consecuencia de hechos imputables a su culpa o negligencia.

Ningin funcicnario quedard libre de la responsabilidad civil derivada de la pérdida,
merma, hurto ¢ deterioro de ios bienes que administre o custodie a que se refiere el
arficulo 1°, mientras el Contralor no lo haya excnerado expresamente de dicha
responsabilidad, al término del sumario que para estos efectos se incoare.

La Condraloric General de la Repubiica podrd investigar al responsable del uso del bien y
hacer efectiva la responsabilidad consiguiente, ¢ cuclguier funcionario de g
Municipdlidad que haya causado un detfrimento al patrimonio municipal

Para los efectos de determinar la responsabiiidad de los funcionarios municipales, ia
Conftraloria podrd fijar, segun et grado de intervencién gue les haya cabido en el hecho,
la proporcion en que deban concurir al page de las obligaciones o aplicar las normas
relativas a la responsabilidad solidaria

No tiene imputacidén presupuestaria.

En caso de defrimento (accidente, robo, extravio, dafios de la naturaleza, entre otros), se
deben levantar un acta firmada por el Director o Jefatura a cargo v por el encargado de
Inventario, para informar ot director de Administracién y Finanzas v ol Encargado de
Inventario, encargéndose de que se efectien las rofificaciones pertinentes (Carabineros,
aseguradora, por ejemplo) debiendo informar af Alcalde quien deberd determinar ias
acciones correspondientes.

Las conclusiones o resultadoe del sumario se deben enregar al Alcalde y al jefe de finanzas
del Municipio, para que se proceda ¢ su registro contable.

Las bajas y la documentacion del activo, deben acompafiarse del acta del sumario
Normativa Contable:

» Acreditada la responsabilidad civii de los causantes, por las vias legales
pertinentes, el deterioro patimonial debe confabilizarse en lo  cuenta
Deudores Detrimento Pahimonial Fondos cuando se frete de faltantes de fondos,
y en la cuenta Deudores cuando ias pérdidas o dafos corespondan a ofro tipo
de recursos.

* El defimento patrimonial ocasionade por causa forfuita o de fuerza mayor,
debidamente calificada por la autoridad oertinente, debe contabilizarse como
Gasto Pattiimonial. No obstante, cuando el menoscabo patrimonial coresponda a
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taltante de fondos, éste debe diustarse, o lo vez confra Acreedores
Presupuestarios.

Procedimiento:

Detrimento Patrimonial de Bienes ocasionado por causa forfuita ¢ de fuerza mayor.
Detrimento Patrimonial de Bienes con responsabiiidad comprometida por funcionarios ©
terceros gjenos o la entidad.

X. CLASIFICACION DE BIENES

A objeto de llevar un control detallado de los Bienes, éstos serdn clasificados por & Jefe
de Finanzas, se clasificaran y asignaran a las corespondientes cuentas presupuestarnias. Se
separaran en Bienes Depreciabies y Bienes No Depreciables

Cuenta Bienes de uso | Clasificacién Ejemplo de Bienes y ofros
Depreciabies

14101 Edificaciones Edlificios
Gimnasios
Binliotecas
Patios Techados

74102 Maqguinarias y equipos para | Estanque
la produccicn

14103 Instalacicnes Circuitos elécincos
Circuito de aguas lluvia
Elecirobombas
Calderas

14104 Maquinas v equipos de | Led

oficina Hervidor
Microcondas

Radio

Parlante aclivo
Microfono

Fquipo de sonido
Eauipo de video
Guillotinas
Anilladoras

Cémara fotografica
Corchetera industrial
Termo laminadorg
Telon

Forme eiéctico
Mesa de sonido
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Mezc:"inddor
Fcualizador
picapape!

14105

Vehiculos

Buses
Camicneias
Furgones

14106

Muebles y Enseres

Basurero

Escritorio

Gabinete

Sitas (fode fipoe)
Sillon

Bonca

Piso

Butaca

Mesas Hiodo Tipo)
Kardex

Rack

Estacion de trabgjo
Meson

Caompang de cocing
Catefdn

Estanie

Bibliotecas moviles

14107

Herramientas

Taladros

Sierra eléctrica
Huincho
Hdrolavadora

Gatc

Cdgja de herramientas
Lijadora

Galletero

14108

Equipos compuiacionaies vy
periféricos

Monitor de computador
CPU

Computador
Notelhook

Tablels

Compulador ail in one
Lapicp

Multifunctional
IMprescra

Scanner

Proyecicr

Servicoress
Procesaciores

Switcl

UPS
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14109 Equipos de comuricacion | Acces point
para redes informacicn Router
Disco duro externc
14111 Obras de infraesiructura Obra
14113 Bienes en Comodato Maquinas v equipos de
oficing
Muebles v enseres
Inmueblas
Cuenta Bienes de uso No | Clasificacion tiemplo de Bienes y otros
Depreciables
14201 Tetrrenos Terreno fscuelas
Terrano jordines
14202 Obras de Arte Cuadro
Escultura
Onro
14203 Biblictecas, Museos v | Revistos cientificas
similares Diccionaios
Encicloyrchias
Estaiuto
Leves
Derecho
Boletin
14204 Bienes en Comodato Terencs
Obras ¢ Arie
Xl. MANEJO DE LA DOCUMENTACION SOPORTE EN EL #77iSTRO DE LOS

ACTIVOS

Para garaniizar un eficiente sistema de confrol de actives fios, el deparfamento de
finanzas efectuard los debidos registros de ias operacioneas observadas en et uso y mangjo
de los bienes del Municipio.

Para tener un confrol de los bienes del Municipic, todo movimients <le los registros en el
sisterna, deberd reglizarse dentro de un procedimiento definido que indique:

Los documentos a utilizar para cada moevimiento.




Region de Los Rios
Depto. Administrative y Finanzas

Las rutas que debe seguir el documento.
Las autorizaciones que debe fener el documento.

Los decretos de movimientos de activo fijo deben sefialar su vaior fioro unitario de ia
especie.
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SOLICITUD DE BAJA

UNIDAD DE INVENTARIO Y ACTIVO FLJO

Departamento

Oficina

Funcionario Responsable

Director Departamento

De los siguientes bienes:

Codigo de Item Motivo solicitud de baja observacion
Inventario
Firma Funcionario Firma Director Depto.
Responsable
Fechu Recepcidn
{nventario
Firma Funcicnarno Enc,
inventario
* Adjuntar fotografias (en caso de ser un grupo de bienes, adjuntar fote grupal)
SOLICITUD DE TRASLADO
!'T%?é:;ﬁ
PPN
Lo & /



