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DECRETO EXENTO N2 798.-
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VISTOS:

El D.F.L. N° 1-3063/80 sobre traspaso de funciones de los servicios del sector publico a las Municipalidades;
Resolucién N°18 de fecha 30.03.2017 de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre tramitacion
en linea de decretos y resoluciones relativos a materias de personal.

Resolucién N°7 del 26 de marzo de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que dicta normas sobre
exencién del trdmite de Toma de Razdn;

Decreto Exento N2649/367 del 10/04/2019, aprueba Reglamento sobre Bienes del Sistema de Educauon
Municipal de Angol;

Decreto Exento N2331/235 del 03/03/2022, aprueba actualizacion al Reglamento sobre Bienes del Sistema de
Educacion Municipal de Angol;

La facultad que confiere la ley orgénica constitucional de municipalidades N°18.695 del 31 de Marzo 1988 y sus
modificaciones;

CONSIDERANDO:

La necesidad de actualizar el Reglamento de Bienes del Sistema de Educacién Municipal de Angol, debido a
nuevas situaciones ocurridas en los Establecimientos Educacionales ademas de actualizaciones en los sistemas
informaticos.

DECRETO:

APRUEBESE, |a presente actualizacion al Reglamento de Bienes del Sistema de Educacién Municipal de Angol,
dejdndose sin efecto toda reglamentacion anterior sobre la materia.

Remitase copia del presente Reglamento de Bienes del Sistema de Educacién Municipal de Angol, a todos los
Establecimientos Educacionales, Jardines Infantiles VTF, Direccion de Educaciéon Municipal y a la Direccién de
Control Municipal.

Pdngase en conocimiento del Departamento de Contabilidad de Educacién Municipal y Departamento de Control
Municipal e Interesados para los fines del ca3o.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

DISTR!BUCION Secretaria Municipal / Control Municipal /Secretaria DE TTnventario stabtetimientos/ Activo Fijo.

Direccion de Educacién Municipal de Angol - Departame¥to de Finanzas
Lautaro N° 89 - Angol - Fonos (45)-2657820 - E-mail: dem@educangol.cl
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REGLAMENTO DE BIENES

A continuacion, se detallan los pasos a seguir posterior a las compras de bienes realizadas en los

Establecimientos Educacionales, Jardines VTF y en la Direccién de Educacion Municipal, para el correcto
control de los bienes adquiridos.

I.COMPRAS REALIZADAS EN LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES:

1,

2.

INGRESOS DE BIENES

El Encargado de Compras del E.E. enviard al Encargado de Inventario del E.E. toda la
documentacion necesaria, copia de la Factura, Orden de Compra, Solicitud de Compra, Prorrateo
de Bienes, para que este complete el Informe de Compras de Inventario. La solicitud de ingreso
de bienes se realiza mediante correo electronico al Encargado de Inventario Comunal, quien
realizara el aita de inventario, con todos los datos solicitados, de no contar con ellos en el informe
serd devuelto hasta que cumpla con todo lo solicitado.

Al enviar la solicitud de ingreso se debe adjuntar la factura que acredite la adquisicién de los
bienes, esta debe estar firmada por el Director (a), Profesor (a} Encargado (a) del Establecimiento
Educacional, indicando la fecha de recepcion de la factura y de la totalidad de bienes en su cara
principal, certificando la recepcion conforme. (De no cumplir con esta indicacidn fa solicitud de
ingreso sera devuelta.)

El informe de Compras de Inventario, contiene la siguiente informacion:

e Cddigo de la dependencia donde se inventariard el bien, este se encuentra en las hojas
murales de cada dependencia y se compone con los 4 digitos del RBD del Establecimiento, 1
digito del Departamento y 2 digitos de la Oficina o seccidn.

e Descripcidn del bien, indicando que bien es, marca, modelo, nimero de serie (de no tener el
encargado de inventario del E.E. asignara uno), medidas en caso de los muebles y color del
bien. La descripcién debe ser clara, para que al momento de revisar el inventario cualquier
persona al leer Ia hoja de muro pueda identificar los bienes. De no cumplir con esta indicacién
la solicitud de ingreso seré devuelta.

e Factura, orden de compra, fuente de financiamiento, prorrateo.

e Valor unitario bruto, valor con .V.A. incluido.

Se solicita al Encargado de Inventario Comunal el ingreso de estos bienes via correo electrénico al
correo inventario.dem@educangol.cl y este generara el ALTA DE INVENTARIO (documento con el
cual se debe contar para proceder al pago de la factura, las facturas NO DEBEN de ser pagadas si
no estd este documento adjunto al expediente de pago).
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Se genera el Alta de inventario por factura, la que serd enviada al establecimiento Educacional via
casillero timbrada con la fecha de envio, para que una vez recibida el alta de inventario en el E.E.
el Encargado de Inventario del Establecimiento proceda al etiquetado o a la escritura del cédigo,
lo que es obligatorio realizar, de los bienes detallados en el alta de inventario.

El Encargado de Inventario del Establecimiento debe generar un archivo fotogréfico por factura
cuando solicite el alta de inventario, este archivo debe contener a lo menos una foto de cada bien
que se encuentre identificado en la factura que genera el alta de inventario. El archivo fotografico
debe adjuntarse al correo al momento de solicitar el alta de inventario, el cual es incorporado en
el programa de inventario CAS CHILE.

El Establecimiento debera informar dentro de los 15 dfas desde la fecha de emisién de la factura,
para generar el ingreso de bienes al inventario del E.E. y dar pago oportuno a la factura; de no
cumplir con este requisito se informard a la Direccién del E.E., Director de Educaciéon Municipal y
Administrador de Recursos Financieros.

El Encargado de inventario Comunal tendra 5 dias habiles, a contar de la fecha de la recepcién
total de la informacién en la solicitud de ingreso.

Al presentar una solicitud de ingreso de bienes con una factura con fecha de pago vencida, el E.E.
debera de adjuntar un informe con la justificacién por el pago no oportuno de la factura, informe
con la firma del director o profesor encargado.

TRASLADOS DE BIENES

Los directores o profesores encargados, tienen la mision de distribuir los bienes segln sus
necesidades dentro de su Establecimiento Educacional, pero para trasladar estos bienes deben de
informar a través de su Encargado de Inventario al Encargado de Inventario Comunal para que
este actualice las hojas de muro mediante correo electrénico a inventario.dem @educangol.cl, con
los siguientes datos:

e Cddigo de inventario

e Nombre y Ubicacion de la Dependencia a fa cual se trasladard el bien o los bienes.

Los traslados deben de ser solamente a dependencias del mismo Establecimiento Educacional.

Cuando ocurran traslados de bienes dentro del Establecimiento, la persona que realice el traslado

debe informar al Encargado de Inventario de este traslado, para que este actualice la hoja mural

de las dependencias y asi mantener un registro actualizado de los bienes.
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BAJAS DE BIENES

Para solicitar la baja de bienes se debe hacer mediante oficio o via correo electrénico dirigido al
Director de Educacion Municipal de Angol con copia al Encargado de Inventario Comunal,
detallando los bienes con su descripcidn y cédigo de inventario, ademds el motivo de Iz baja.

En caso de los articulos electrénicos el Soporte informatico de cada Establecimiento es el indicado
para pronunciarse respecto al tema mediante un certificado que acredite el estado de los bienes.

Una vez autorizada la Baja de bienes por parte del Director de Educacién Municipal o por el
Administrador de Recursos Financieros, el Encargado de Inventario Comunal genera la Solicitud
de Baja y un Decreto Alcaldicio que autorice la Solicitud de baja de bienes, teniendo esta
documentacion firmada se procede a dar la Baja definitiva del Programa de Inventario Activo Fijo.
Con esta documentacién en poder del Director del Establecimiento Educacional podré actuar para
retirar los bienes de su Establecimiento poniéndose en contacto con él Administrador Municipal
para su retiro (esto previa autorizacidn alcaldicia y dejando registro fotografico del hecho el que
se pedird si fuese necesario).

Se realizard ferias de reciclaje una vez al afio para el retiro de bienes, durante este proceso los E.E.
deberan cautelar el resguardo de los bienes hasta su retiro.

VARIOS EN ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES

Se deberé de entregar copia del Reglamento de Bienes del sistema de Educacién Municipal fisico
o digital, a todo personal gue labore en el E.E. por parte de [a Direccion del Establecimiento,
dejando evidencia que cada funcionario tomd conocimiento de este reglamento.

Todo movimiento de bienes debe de ser informado al Director {a) o Profesor Encargado (a) v
Encargado de [nventario.

Es responsabilidad del Director (a) y Encargado de Inventario del E.E. mantener actualizado el
inventario de su E.E. teniendo las hojas de muro de Inventario en cada dependencia. Se debe de
actualizar a lo menos una vez en el afio dichas hojas de muro.

Todo bien que salga del E.E. debe de ser autorizado mediante un documento formal por parte del
Director {a), enviando copia de este a la Unidad de inventario y debiendo ser devuelto antes que
termine el afio escolar en condiciones y con el desgaste natural producto del uso {(mantener
archivo fotografico).
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En caso de robo o hurto de bienes en un E.E., este debe de ser informado cuando ocurre el hecho
a la Direccidén de Educacion Municipal MEDIANTE OFICIO, adjuntando copia de la denuncia ante
Carabineros o PDI en caso de obtenerla en ese momenta, en caso contrario hacerla llegar en la
oportunidad que es entregada. Se debe sefialar claramente la identificacién de o los bienes, segln
inventario (cédigo completo del bien indicado en las hojas de muro). Frente a este tipo de hechos
se deberd incoar una investigacién sumaria que sea solicitada por el Director de Educacion
Comunal y cuyo resultado deberd de ser informada al Encargado de Inventario Comunal con el
objeto de proceder a la baja de los bienes si el hecho lo amerita.

Se puede facilitar bienes a los docentes y alumnos para su trabajo pedagdgico durante el afio
escolar, para uso exclusivo con el fin que fue entregado. esto se debe de realizar un COMODATO
DE BIEN, decumento que debe identificar ambas partes ademas de contener el motivo pedagdégico
y fecha de devolucién. El bien debe de ser devuelto en condiciones y con el desgaste natural
producto del uso.

En caso que haya cambio de Director (a), el Area de Personal de la Direccién de Educacién
informara a la oficina de Inventario quien dictard un decreto Alcaldicio disponiendo la entregay
recepcidn oficial del inventario del funcionario saliente al funcionario entrante, el inventario debe
de ser preparado por el Encargado de Inventario del Establecimiento en conjunto con el Encargado
de Inventario Comunal, el cuai debe estar preparado para cuando el nuevo director (a) o profesor
(a) encargado {a) asuma sus funciones.

Los bienes personales que permanezcan en dependencias del E.E. deberdn ser debidamente
identificados y autorizados por el Director (a). En caso de supervision por personal de la DEM y no
tener la autorizacién correspondiente estos seran incorporados al inventario del servicio.

Se deberd realizar a [o menos una revision anual por parte del Encargado de Inventario del E.E. en
conjunto con las personas responsables de las oficinas que mantengan gran cantidad de bienes
como, por ejemplo, talleres de especialidad, salas de musica o sonido, computacién etc. La revision
debe de ser coordinada con el Encargado de Inventario Comunal para agregar a la agenda anual.
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Compras realizadas en la Direccién de Educacion Municipal

INGRESOS DE BIENES

Al enviar la factura para ingreso, esta debera de estar firmada por la Coordinadora de Compras
(Compras DEM), o por el Director del Establecimiento (Compras E.E.) indicando la fecha de recibo
de la factura en su cara principal, certificando la recepcion conforme de la totalidad de los bienes.
Se solicita al Encargado de Inventario Comunal el ingreso de estos bienes via correo electrdnico al
correo inventarig.dem@educangol.cl y este generara el ALTA DE INVENTARIO (documento con el
cual se debe contar para proceder al pago de la factura, las facturas NO DEBEN de ser canceladas
si no estd este documento}, ademas del etiquetado para que el Encargado de Inventario del E.E.
marque los bienes.

Se generara Alta de inventario por factura.

El Comprador deberd informar a no mds de 15 dias de la fecha de emisidén de la factura, para
generar el ingreso al inventario del E.E. y dar pago oportuno a la factura; de no cumplir con este
se informard a las Jefaturas de la Direccidn de Educacién Municipal (Director, Administrador de
recursos financieros y Coordinadora Comunal de Compras).

Para el ingreso el Encargado de Inventario Comunal tendrd S dfas hdbiles, a contar de la fecha de
recibo total de la informacién.

El Encargado de Inventario del Establecimiento deberd de generar un arc.'hivo fotografico .por
factura cuando solicite el alta de inventario, este archivo debe contener a lo menos una foto de
cada bien que se encuentre identificado en la factura que genera el alta de. El archivo debera de
ser enviado al correo al momento de solicitar el alta de inventario.

De presentar una factura a ingreso vencida, el comprador deberd de adjuntar un informe
explicando el porqué del atraso, firmado por su jefatura directa.
Con el alta de inventario en poder del E.E., el Encargado de Inventario debera de rotular todos los
bienes gue se identifiquen en el alta de inventario con su cédigo de inventario.

TRASLADOS DE BIENES

El personal de cada oficina sera el encargado de distribuir los bienes segtin sus necesldades, pero
para trasladar estos bienes deben de informar al Encargado de Inventario para que este actualice
las hojas de muro mediante un carreo electronico donde indiquen:

e (CAdigo de inventario.
e Descripcion de bien.
e Dependencia o Persona a la cual se le traspasara el bien.
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2. Cuando ocurran traslados de bienes dentro del Establecimiento, la persona gue realice el traslado
debera de informar al Encargado de Inventario de esto, para que este actualice la hoja mural de
las dependencias y asi mantener un orden de los bienes.

BA!AS DE BIENES

1. Para solicitar la baja de bienes se debe hacer mediante oficio o via correo electronico dirigido al
Director de Educacién Municipal de Angol con copia al Encargada* de Inventario Comunal,
detallando los bienes con su descripcion y nimero de inventario ademas del motivo de la baja.

2. Unavez autorizada [a Baja por parte del Director de Educacidn Municipal o por el Coordinador de
Recursos Financieros, el Encargado’de [nventario Comunal generara Solicitud de Bajay un Decreto
Alcaldicio que autorice la Solicitud Baja, teniendo esta documentacion firmada se precede a dar
la Baja y Baja definitiva del Programa de Inventario Activo Fijo.

-

VARIOS DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL DE ANGOL

1. Siexistiesen personas que estén autorizadas a llevarse bienes a sus domicilios como herramientas,
computadores etc., estas deberan de tener un documento firmado por el Director de Educacion
Municipal que autorice este acto.

2. En el caso que un funcionario renuncie o es traslado de funciones, se debe de dejar una entrega
de inventario si este tiene bienes a su-cargo para la persona que asuma la funcién. (Sera
responsabilidad de cada Jefe de Area en el que ocurra el evento, solicitar la verificacién del
Inventario al Encargado de Inventario.)

3. En caso de Hurto o Robo se debe de informar de inmediato al Director del Departamento de
Educacién mediante oficio o correo electrénico, adjuntando la denuncia ante Carabineros o Policia
de Investigaciones, ademas de la identificacién del bien seglin inventario (cédigo completo del
bien indicado en las hojas de muro). “».

4. El Encargado de Inventario del Establecimiento debera de mantener un Registro con las Altas de *
inventario, Traslados y Bajas de inventario que ocurran durante el afio. L,

5. Los bienes que se encuentren en poder de funcionarios que son llevados fuera de la Direccién de * »
Educacion Municipal con autorizacién de la lefatura, deberdn de ser informados al Encargado de
Inventario mediante correo electrénico y de ser devueltos antes que finalice el afio Escolar, de lo ;
contrario el Encargado de Inventario debera de informar por escrito al Director o Jefe Directo de
la situacion para que este solicite [a devolucién del bien.

6. Los bienes personales que permanezcan en dependencias del servicio deberan ser debidamente
identificados y ser autorizados por el jefe de servicio. En caso de supervisién de no tener la
autorizacion correspondiente estos serdn incorporados al inventario del servicio.

¥
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Jardines Infantiles VTF:

INGRESOS DE BIENES

El Encargado de Inventario Comunal serd el encargado de ingresar los bienes y generar el ALTA DE
INVENTARIO (documento con el cual se debe contar para proceder al pago de la factura, las
facturas NO DEBEN de ser canceladas si no estd este documento).

Se generara Alta de inventario por factura.

El Encargado de la Compra debera informar a no més de 15 dias de la fecha de emisién de la
factura, para generar el ingreso al inventario del E.E. y dar pago oportuno a Ia factura; de no
cumplir con este se informara a la Direccién del E.E. y Jefaturas de la Direccion de Educacnon
Municipal (Director y Administrador de Recursos Financieros)

Para el ingreso el Encargado de Inventario Comunal tendré 5 dias habiles, a contar de la fecha de
recibo total de [a informacién. .

Las Directoras deberdn de informar el nombre de la dependencia de los bienes para realizar el
ingreso al registra de inventario, via correo electrénico.

La Directora del Establecimiento deberd de generar un archivo fotogréfico por factura cuando
solicite el alta de inventario, este archivo debe contener a lo menos una foto de cada bien que se
encuentre identificado en la factura que genera el alta de inventario. El archivc deberd de ser,
enviado al correo al momento de solicitar el alta de inventario.

Se generara Alta de inventario por factura, la que sera enviada al Jardin via casillero timbrada con
la fecha de envio, para que una vez recibida el alta de inventario de inventario la Directora del
Establecimiento proceda al etiguetado o escritura del codigo de inventario en los bienes
detallados en el alta de inventario de inventario. (el etiquetado o escritura es obligatorio)

TRASLADOS DE BIENES

Las Directoras son las encargadas de distribuir los bienes segiin sus necesidades dentro de suJardin,
pero para trasladar estos bienes deben de informar al Encargado de Inventario Comunal para que
este actualice las hojas de muro mediante correo electrénico a inventario.dem®educangol.cl, con
los siguientes datos:

e Numero de inventario

e Nombre y Ubicacién de la Dependencia a la cual se trasladara el bien.

2. Lostraslados deben de ser solamente a dependencias del mismo Jardin.
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BAIJAS de BIENES

Para solicitar la baja de bienes se debe hacer mediante oficio o via correo electrénico dirigido al.
Director de Educacién Municipal de Angol con copia al Encargado de Inventario Comunal,
detallando [os bienes con su descripcién y nimero de inventario ademds del motivo de |a baja.

En caso de los articulos electrénicos se debera contar con respaldo de un soporte informético o
técnico en el drea que se pronuncie respecto al tema mediante un certificado que acredite el
estado de los bienes.

Una vez autorizada la Baja por parte del Director de Educacidn Municipal o por el Coordinador de
Recursos Financieros, el Encargado de Inventario Comunal generara Solicitud de Baja y un Decreto
Alcaldicio que autorice la Solicitud Baja, teniendo esta documentacién firmada se precede a dar
la Baja y Baja definitiva del Programa de Inventario Activo Fijo. Con esta documentacién en poder
de la Directora podrd actuar para eliminar los bienes de su Jardin poniéndose en contacto con él
Administrador Municipal para su retiro (esto previa autorizacion alcaldicia y dejando registro
fotografico del hecho).

Se realizard ferias de reciclaje una vez al afio para el retiro de bienes, durante este proceso los E.E.
deberan de cautelar los bienes hasta su retiro.

VARIOS JARDINES INFANTILES VTF 1

Se deberd de entregar copia del Manual de procedimiento al personal que labore en el Jardin,
Todo movimiento de bienes debe de ser informado a la Directora.

Es responsabilidad de la Directora mantener actualizado el inventario de su E.E. teniendo las hojas
de muro de Inventario en cada dependencia. Se debe de actualizar a lo menos una vez en el afio
dichas hojas de muro.

Todo bien que salga del Jardin debe de ser autorizado mediante un documento formal por parte
de la Directora, enviando copia de este a la Unidad de inventario y debiendo ser devuelto antes
que termine el afio Escolar en las mismas condiciones en la cual se e entrego. (mantener archivo
fotogréfica)

En caso de robo o hurto de bienes, este debe de ser informado cuando ocurre el hecho al
Departamento de Educacién mediante oficio, adjuntando copia de la denuncia ante Carabineros
o PDI, ademds de la identificacion del bien segtin inventario (cédigo completo del bien indicado en
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las hojas de muro) Frente a este tipo de hechos se deberd incoar una investigacion sumaria que
sea instruida por el Director Comunal y cuyo resultado debers de ser informada al. Encargado de
Inventario Comunal de Inventario con el objeto de proceder a la baja de los bienes si el hecho lo
amerita.

En caso que haya cambio de Directora, la Direccién de Educacién dictar un decreto Alcaldiclo
disponiendo la entrega y recepcién oficial del inventario de la persona saliente a la entrante, el
inventario debe de ser preparado por el Encargado de Inventario Comunal Y se comenzard a
trabajar en él una vez el Area de Personal Informe el cambio de Directora, para que esté lista al
momento del cambio.

Los bienes personales que permanezcan en dependencias del Jardin deberan ser debidamente
identificados y autorizados por la Directora. En caso de supervisién de no tener la autorizacion
correspondiente estos seran incorporados al inventario del servicio.

Angol, Mayo de 2024,
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