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REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ANGOL -
ALCALDIA 7 7 AGRO 7201

ANGOL,

DECRETO EXENTO N° /12

VISTOS:

a) La necesidad de definir un
procedimiento uniforme y obligatorio para el Registro actualizado de Bienes
Inventariables de la I. Municipalidad de Angol;

b) La Resoluciébn N° 1600 del 30 de
Octubre de 2008 de la Contraloria General de la Republica, sobre exencién de
tramite toma razon;

c) Las facultades que me confiere la
Ley N° 18.695 Organica constitucional de Municipalidades y sus modificaciones:

DECRETO

1. APRUEBESE el Reglamento de
Inventario N° 0001 de fecha 08 de agosto de 2013, que tiene como finalidad definir
un procedimiento uniforme y obligatorio para el Registro actualizado de Bienes
inventariables y el cumplimiento de fiscalizacion sera responsabilidad del Jefe de
Departamento, como también del Depto. de Control.

2. Pongase en conocimiento de los
diversos departamentos municipales.

ANOTESE, COMUNIQUESE y ARCHIVESE.

—DISTR ‘ :
> DEPTO. DE FINANZAS /

C.C. DEPTO. SALUD MUNICIPAL
C.C. BIENES E INVENTARIOS
C.C. ASESOR JURIDICO

C.C. DEPTOS. MUNICIPALES
C.C. TRANSPARENCIA
SECRETARIA MUNICIPAL
ARCH. OF. DE PARTES
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REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ANGOL
ADMINISTRACION Y FINANZAS

REGLAMENTO N° _ 0001 /
ANGOL, Agosto 08 del 2013
VISTOS:

1. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO
1. La necesidad de definir un procedimiento uniforme y

obligatorio para el Registro actualizado de Bienes Inventariables de la Municipalidad de
Angol.

REGLAMENTO DE INVENTARIOS

TITULO I
DE LA FINALIDAD

ARTICULO 1°

El presente Reglamento tiene como finalidad definir un procedimiento uniforme y
obligatorio para el Registro actualizado de Bienes Inventariables de la Municipalidad de
Angol.

ARTICULO 2°

A través del Inventario se busca el ordenamiento, actualizacion revision y utilizacion de los
Bienes Municipales. Para estos efectos el Registro y actualizacién del Inventario se
efectuard a través de un Sistema Computacional, sin perjuicio de llevar Libros y Planillas
de registro y Control de estos.



TITULO II

DE LA DIRECCION RESPONSABLE

ARTICULO 3°

Por disposicién Municipal el inventario se dividira en 3 4reas Municipal Educacién y Salud
las cuales a partir de la fecha de firma de este decreto, comienzan a trabajar de forma
independiente cada una, es decir cada 4rea sera la responsable de sus activos fijos:

1. - Inventario Area Municipal

- Alcaldia

- Secretaria Municipal

- Direccioén de Transito y Transporte Publico
Direccién Desarrollo Comunitario

- Departamento de Administracién y Finanzas
- Departamento de Obras Municipales

- Departamento de Control

- Departamento de Asesoria Juridica
Secretaria Planificacion Comunal

- Departamento Fomento Productivo

- Juzgado Policia Local

- Departamento de Operaciones

- Departamento de Extension Cultural

2.- Inventario Area Educacion.

- Establecimientos Bésicos Urbanos, Basicos Ruralesy Educacién Media
- Direccion DAEM

- Internado Juanita Fernandez Solar

- Internado Liceo Mercedes Manosalva Arévalo

- Internado Escuela Nahuelbuta

.- Inventario Area Salud.

- Cesfam Piedra del Aguila.
- Cesfam Alemania.

- Cesfam Huequen

- Cescof El retiro.

- Sapu Huequen.

- Sapu Alemania.

- Postas Rurales.

- Estaciones Medico Rural.
- Direccién de Salud.
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La unidad de Inventarios (Salud, Educa}ci()n y Municipal) inserto en la Direccion de
Administraciéon y Finanzas de cada Area Municipal, tendrd la responsabilidad del
procedimiento y Control regular del Inventario Municipal.

ARTICULO 4°
Las Funciones de esta labor estan descritas en el Manual deFuncionamiento Municipal.

TITULO III
DEL PROCEDIMIENTO:

ARTICULO 5°

El Inventario general de la Municipalidad estara formado por Direcciones y Departamentos,
los cuales llevaran como caracteristica la letra que a continuacion se le asignard para
efectos de este manual, los cuales se agruparan segin sus propias caracteristicas de los
bienes a cuentas contables que estipula el clasificador de La Contraloria General de la
Republica y que se nominan como cuentas de bienes depresiables, Cuenta Numero 141.-

A.- Inventario de Vehiculos Motorizados

B.- Inventario de Maquinarias

C.- Inventario de Maquinas y Equipos de Oficina (de escribir, calculadoras, impresoras,
Computadores, scanner, CPU, etc.) .

D.- Inventario de Muebles de Oficina.

E.- Equipos de Radio e instrumentos musicales

F.- Herramientas

G.- Libros

H.- Otros Fungibles

No se consideraran los inmuebles, ya que de conformidad al Art. 28 de la ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades, le corresponde a la Unidad de Asesoria
Juridica, mantener al dia los titulos de los Bienes Municipales.

ARTICULO 6°

El encargado de Inventario, tendra a su cargo el ordenamiento, actualizacion, revision y
custodia general de los Bienes, sin perjuicio de la responsabilidad de cada funcionario
municipal, que ocupa la dependencia u oficina donde se encuentran inventariados los
bienes municipales, a su cargo, segiin Mural de Inventario.

ARTICULO 7°
El Mural de Inventario, deberd permanecer en cada oficina, describiendo lo siguiente:

a.- E1 N° de Registro en el libro del Inventario General
b.- La descripcion del Bien Inventariado

c.- N° pieza (cantidad)

d.- El estado del Bien

e.- Las Observaciones que puedan generarse.

d.- Las firmas de los encargados.



ARTICULO 8°

La pérdida de cualquier bien del inventario, dard origen de inmediato a una investigacion
sumaria o sumario administrativo, segtin su importancia.

TITULO IV
DEL REGISTRO DEL BIEN

ARTICULO 9°

Inventariar consiste en tomar debido registro del bien ingresandolo al inventario general de
la municipalidad, en la seccién que corresponda a las caracteristicas de la especie y
asignandole el codigo normalizado que corresponde.

ARTICULO 10°

Realizado el inventario del bien, el encargado de inventario, emitird un certificado de que
acredite que el bien se ha incorporado al registro de Inventarios y a la vez se generara un
acta de entrega la cual debera ser firmada por el Director de departamento que reciba el
bien.

ARTICULO 11°

Respecto al ingreso de equipos computacionales al inventario, estos seran revisados
anteriormente por la Unidad de Informética, que el bien corresponda al adquirido y su
estado, derivara la informacion a inventario y la unidad de Informatica ser4 la encargada de
realizar el traslado, instalacion y configuracién del bien.

ARTICULO 12°
Cada seccion, individualizard los bienes con los siguientes datos:

A. VEHICULOS MOTORIZADOS.

- Tipo de Vehiculo

- Marca

- Modelo

- Afio de fabricacion

- Color

- N° de motor

- N° de chasis

- Avaluo fiscal

- N° patente

- Rol de la Contraloria General

B. MAQUINARIAS

- Nombre

- Descripcion o caracteristica
- Marca

- Numero

- Modelo



C. EQUIPOS COMPUTACIONALES E IMPRESORAS

- Tipo

- Marca

- Modelo

- N° de Fabrica

D. MUEBLES DE OFICINA

- Nombre y Descripcion del Bien

E. EQUIPOS DE RADIO E INSTRUMENTOS MUSICALES

- Nombre
- Descripcion o caracteristica
- Marca

F. HERRAMIENTAS

- Descripcion o Caracteristica

G. LIBROS

- Nombre
- Autor
- Materia

H. OTROS FUNGIBLES (coheteras, perforadoras, calculadoras, porta scotch,
tijeras etc.)

- Especie

- N° Factura

- N° Guia

- Proveedor

- N° Especie

- Oficina que se asigna

ARTICULO 13°

Las especies de caracter fungible, no descritas en el Articulo anterior como papel,
ampolletas, archivadores, lépices, gomas, cuadernos y otros materiales de oficina, se
controlaran a través de planillas de registro de stock, que sefialara el inventario fisico de los
bienes, es decir, Ingresos, salidas y saldos.

ARTICULO 14°

Tampoco no se incluirdn en los Inventarios los articulos de consumo como Vestuario
Combustible, Forraje etc.

ARTICULO 15°

Se asignara a cada especie un numero de orden correlativo en cada una de las Secciones
especificadas, dicha numeracién se continuard a través de las respectivas planillas de Alta.



ARTICULO 16°

Cada Bien debera incluirse en los inventarios con la indicacion siguiente:
- Caracteristicas

- Estado de conservacion

- Asignacion (oficina)

- Decreto de alta.

ARTICULO 17°

El encargado de los bienes e inventarios informard de los Bienes registrados en el
Inventario por conducto regular, para que su alta sea dispuesta mediante decreto alcaldicio.

ARTICULO 18°

Las bajas o Traslados de Bienes, no se autorizarén si no estin previamente inventariadas.

ARTICULO 19°

Las bajas de Inventarios y su destino serdn autorizados por Decreto Alcaldicio. Cuando se
trate de bajas con enajenacion, estas se efectuardn a través de remate publico, si se
considera la baja con Donacion, se requerird previamente el acuerdo del Concejo de
acuerdo al Art. 34 de la Ley N° 18.695.

TITYULO V
DE LA IDENTIFICACION DEL BIEN:

ARTICULO 20°

Todo bien de propiedad del Municipio, llevara en un lugar visible el ntimero de orden que
le haya correspondido en el inventario respectivo.

ARTICULO 21°

En cada oficina se mantendrd permanentemente, en un lugar visible una planilla Mural, en
la cual figuraran todas las especies municipales existentes en cada oficina, la cual constars
con las firmas del Encargado de Inventario y de la persona a cargo de la oficina.

ARTICULO 22°

La planilla Mural, registrard la letra de la clasificacion de la seccion correspondiente y el
numero correlativo del registro del Bien.

TITULO VI
DE LA RENOVAVION DEL INVENTARIO:

ARTICULO 23°

La renovacion o actualizacion de los Inventarios generales, se hard una vez al afio. Durante
el ejercicio presupuestario, se elaboraran las planilla de Altas y Bajas o a lo menos una vez
al afio, a fin de concentrar los movimientos pertinentes, complementando los Inventarios
correspondientes.



TITULO VII
NORMAS GENERALES:

ARTICULO 24:

Ningun Funcionario Municipal podra por si solo disponer el traslado o destinacién de los
bienes entregados a su cargo. Es solo facultad de la Direccion de Administracion y
Finanzas la autorizacién y posterior coordinacién con el encargado de inventarios.

ARTICULO 25:

Las Direcciones Municipales, deberan asignar un funcionario a cargo delos Bienes
inventariables de su Direccién, para que proceda a coordinar en todas las actividades
Municipales, cuando se trate de traslado de Equipamiento y mobiliario, fuera del Edificio
Municipal, dar de baja y conservar los murales a la vista en cada oficina de laDireccién.

Lo anterior, para dar informacion, ante el encargado de inventario de cada area , inserto en
la Direccionde Administracién y Finanzas, de cualquier acto de modificaciéon a los
inventarios, y el resguardo de los Bienes Muebles del Municipio, con los registros
actualizados y el estado de conservacion de estos.

ARTICULO 26:

La fiscalizacién y cumplimiento del presente Reglamento y su Procedimiento, le
corresponde a cada Director o Jefe de Departamento asi como también a la Unidad de
Control Municipal.
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Departamentos Municipales
- Departamento de Educacion Municipal
- Departamento de Salud Municipal

- Archivo Oficina de Partes



