MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
Somos todos DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

MODIFICA DECRETO EXENTO N¢ 3634 DE
FECHA 28 DE DICIEMBRE 2017 QUE
APRUEBA NUEVO REGLAMENTO DE
INVENTARIOS.

DECRETO EXENTO N2 /

RECOLETA: 05 JUN. 2019

VISTOS:

1. ElDecreto Exento N2 3634, de fecha 28 de diciembre 2017, que aprueba nuevo reglamento
de Inventarios y Decreto N° 1404, de fecha 07 de junio del 2018, que lo modifica.

2. la necesidad, por razones de buen servicio, de modificar la periodicidad de la realizacidon
del inventario, de una vez al afio, a una vez cada dos afios. Lo anterior, debido a que el
procedimiento descrito por el presente reglamento, permite llevar un control razonable de
los bienes del activo municipal.

3. Y en uso de las atribuciones que me confiere la ley N2 18.695 de 1988 Organica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores,

DECRETO:

12, MODIFICASE el Articulo N° 4:
Verificacion de Inventario, del Decreto Exento N° 3634, de fecha 28 de diciembre del 2017, que
aprueba el nuevo Reglamento de Inventarios, en el siguiente sentido:

DONDE DICE:

“La Unidad de Inventario o el funcionario que tiene a cargo dicha labor, deber3, a lo menos una vez
al afo, efectuar el inventario fisico de todos los bienes muebles con el objeto de corroborar que lo
registrado en el sistema de inventario general sea coincidente con lo visualizado en terreno, sin
perjuicio que, en cualquiera oportunidad, tendra la facultad de efectuar verificaciones parciales. En
el caso de existir diferencias, se informara al Director de la Unidad municipal correspondiente para
que regularice la situacién, dentro del plazo que se determine. Todo esto sin perjuicio de la facultad
de la Direccién de Control de realizar revisiones permanentes, cuyos resultados debera comunicar,
formalmente, a la Direccién de Administracién y Finanzas”.
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DEBE DECIR:

“La Unidad de Inventario o el funcionario que tiene a cargo dicha labor, deberd, a lo menos una vez
cada dos afios, efectuar el inventario fisico de todos los bienes muebles con el objeto de corroborar
que lo registrado en el sistema de inventario general sea coincidente con lo visualizado en terreno,
de todas formas y para llevar el control necesario se realizard un muestreo aleatorio, por Direccidn,
de alo menos el 10 % de los bienes todos los afios, sin embargo, se tendrd la facultad de en cualquier
oportunidad efectuar verificaciones parciales. En el caso de existir diferencias, se informara al
Director de la Unidad municipal correspondiente para que regularice la situacién, dentro del plazo
de 15 dias hdbiles. Todo esto sin perjuicio de la facultad de la Direcciéon de Control de realizar
revisiones permanentes, cuyos resultados deberd comunicar, formalmente, a la Direccién de
Administracion y Finanzas” '

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE a Secretaria Municipal, Direccién de Control,
Administracién Municipal, Direccién Administracion y Finanzas, Departamento de Recursos
Humanos, Departamento de Contabilidad y Presupuesto, Departamento de Administracién — DAF,
Seccion Inventario, Departamento de Finanzas, Departamento de Abastecimiento, Tesoreria
Municipal, a todas las Direcciones Municipales, hecho archivese.

~-HORACIO NOVOA MEDINA
SECRETARIO MUNICIPAL
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MODIFICA DECRETO EXENTO N° 3634 DE
FECHA 28 DE DICIEMBRE 2017 QUE
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VISTOS:

1. ElDecreto Exento N2 3634, de fecha 28 de diciembre 2017, que aprueba nuevo reglamento
de Inventarios y Decreto N° 1404, de fecha 07 de junio del 2018, que lo modifica.

2. la necesidad, por razones de buen servicio, de modificar la periodicidad de la realizacién del
inventario, de una vez al afio, a una vez cada dos afios. Lo anterior, debido a la complejidad,
escasez de tiempo y recursos.

3. Y en uso de las atribuciones que me confiere la ley N2 18.695 de 1988 Organica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores,

DECRETO:

12, MODIFICASE el Articulo N° 4:
Verificacion de Inventario, del Decreto Exento N° 3634, de fecha 28 de diciembre del 2017, que
aprueba el nuevo Reglamento de Inventarios, en el siguiente sentido:

DONDE DICE:

“La Unidad de Inventario o el funcionario que tiene a cargo dicha labor, deberd, a lo menos una vez
al afio, efectuar el inventario fisico de todos los bienes muebles con el objeto de corroborar que lo
registrado en el sistema de inventario general sea coincidente con lo visualizado en terreno, sin
perjuicio que, en cualquiera oportunidad, tendré la facultad de efectuar verificaciones parciales. En
el caso de existir diferencias, se informara al Director de la Unidad municipal correspondiente para
que regularice la situacién, dentro del plazo que se determine. Todo esto sin perijuicio de la facultad
de la Direccion de Control de realizar revisiones permanentes, cuyos resultados debera comunicar,
formalmente, a la Direccién de Administracion y Finanzas”.

J]555009



T
s
—gy ReCOI eta MUNICIPALIDAD DE RECOLETA
o Somos todos DIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEBE DECIR:

“La Unidad de Inventario o el funcionario que tiene a cargo dicha labor, debers, a lo menos una vez
cada dos afios, efectuar el inventario fisico de todos los bienes muebles con el objeto de corroborar
que lo registrado en el sistema de inventario general sea coincidente con lo visualizado en terreno,
de todas formas y para llevar el control necesario se realizard un muestreo aleatorio, por Direcciodn,
de alo menos el 10 % de los bienes todos los afios, sin embargo, se tendré la facultad de en cualquier
oportunidad efectuar verificaciones parciales. En el caso de existir diferencias, se informara al
Director de la Unidad municipal correspondiente para que regularice la situacién, dentro del plazo
que se determine. Todo esto sin perjuicio de la facultad de la Direccién de Control de realizar
revisiones permanentes, cuyos resultados debera comunicar, formalmente, a la Direccién de
Administracion y Finanzas”

ANOTESE, COMUNIQUESE Y TRANSCRIBASE a Secretaria Municipal, Direccién de Control,
Administraciéon Municipal, Direccién Administracién y Finanzas, Departamento de Recursos
Humanos, Departamento de Contabilidad y Presupuesto, Departamento de Administracién — DAF,
Seccién Inventario, Departamento de Finanzas, Departamento de Abastecimiento, Tesoreria
Municipal, a todas las Direcciones Municipales, hecho archivese.

FIRMADO:
DANIEL JADUE JADUE; ALCALDE DE RECOLETA

HORACIO NOVOA MEDINA; SECRETARIO MUNICIPAL

LO QUE TRANSCRIBO A USTED, CONFORME A SU ORIGINAL

e
HORACIO NOVOA MEDINA
SECRETARIO MUNICIPAL
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APRUEBA NUEVO REGLAMENTO
DE INVENTARIOS.
¢363"

DECRETO EXENTO N° 12017

RECOLETA,
2 8 DIC. 2017

VISTOS:

1.- Decreto Exento N° 4681 del 26 de octubre del 2006, que aprueba Reglamento de
Inventarios.

2.- La comisién designada, para tales efectos compuesta por Secretaria Municipal,
Direccion de Administracién y Finanzas, Direccién de Control, Direcciéon de Asesoria
Juridico, Depto. Informatica y Administracién Municipal.

3.- Los servicios de trabajos acreditados.

4.- y en uso de las facultades que me confiere la Ley 18.695 Organica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

5.- El decreto exento N°690 de fecha 15 de marzo de 2017, que fija orden de
subrogancia Secretario Municipal y decreto exento N° 769 de fecha 28 de marzo
del 2017 que designa orden de subrogancia Alcalde.

DECRETO:

1.- APRUEBASE, con esta fecha, el nuevo Reglamento de Inventarios del Municipio y los
Servicios Traspasados incorporados a su gestion.

REGLAMENTO DE INVENTARIO

TITULO I
GENERALIDADES Y DEFINICIONES

Art. 1: Del Objeto.

El presente reglamento establece el marco regulatorio que se aplicara para
mantener el Inventario General de la Municipalidad y de cada uno de los servicios
traspasados, permanentemente actualizados, permitiendo su adecuado control y
custodia.

Art. 2: Definiciones.

Para efectos del Reglamento y su interpretacion, el alcance de los siguientes
conceptos sera:

o Inventario General: Comprende una relacion de todos los bienes
corporales de uso del Municipio, individualizados uno a uno en grupos
homogéneos de especies segln su naturaleza, por cédigos identificatorios
que seran utilizados para el control administrativo y contable de ellos,
segun la normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacién y
cuyo valor libro al momento de su incorporacién al Inventario sea igual o
superior a tres (3) UTM.

o Registro Administrativo: Comprende una relacién de todos los bienes
corporales de uso del Municipio, cuyo valor libro sea menor a 3 UTM y
cuya naturaleza sea no consumible.-
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Bien Corporal: Son los que tienen un ser real y pueden ser percibidos por
los sentidos.

Bien Mueble: Son los que pueden transportarse de un lugar a otro, sea
moviéndose ellos a si mismo o que s6lo se muevan por una fuerza externa,
como las cosas inanimadas.

Bien Inmueble: Son las cosas que no pueden transportarse de un lugar a
otro; como terrenos, y las que se adhieren permanentemente a ellas, como
los edificios.

Valor Libro: Es el valor vigente que cada afio tienen los bienes que forman
parte del inventario.

Actualizacion: Corresponde a la reajustabilidad que se le aplica al valor
libro vigente de los bienes, segun el factor de actualizacién que entrega la
Contraloria General de la Repliblica.

Depreciacion: Es el menor valor que experimentan, afio a ano, los bienes
muebles, producto del desgaste producido por el tiempo y uso u otras
causas. La cuota de depreciaciéon se determina en forma anual, aplicando
el método de célculo constante o lineal y método de contabilizacidn
indirecto, como lo dispone el Sistema de Contabilidad General de la
Nacién.-

Vida Util: Es el nimero de afios de vida que el Sistema de Contabilidad
General de la Nacidn, le otorga a cada bien mueble e inmueble.

Valor residual: Es el valor al que se registran los bienes muebles cuando
hayan consumido totalmente su vida Util asignada y que adn estén en
condiciones de ser usados o mientras no se realicen los procesos
administrativos que dispongan su baja del Inventario. La unidad monetaria
esiguala $ 1.-

Garantia: Es un documento mediante el cual el proveedor del bien
adquirido, o el fabricante del producto, se responsabiliza por su correcto
funcionamiento durante un periodo y en las condiciones que se determinen
en dicho documento.

Enseres: Utensilios, muebles o instrumentos necesarios o convenientes
para el funcionamiento interno de la Entidad.

Atributo: Caracteristica especifica que posee cada bien, tales como: color,
marca, modelo, niumero de serie, entre otros, los que le otorgan su
particularidad. Cada bien podra tener la cantidad de atributos necesarios
que permita claramente su identificacion.

Incorporacién: Corresponde al ingreso administrativo y contable del o los
bienes al inventario general.

Baja del Inventario: Se entiende por baja a la salida administrativa y
contable de los bienes del Inventario General, cuando éstos hayan perdido
su funcionalidad o el sumario administrativo asi lo haya determinado.

o Reposiciones vitales: Son los desembolsos que se efectian por cambios

de partes o piezas, con el propésito que el bien pueda quedar en
condiciones de normal funcionamiento y cuyo monto es significativo.

o Reparaciones extraordinarias: Estan constituidas por desembolsos

necesarios para que el bien quede en condiciones de normal
funcionamiento, cuyo objeto es prolongar la vida Gtil del mismo.
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Art. 5:

Art. 6:

Art. 7:
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oMejoras: Implican un cambio estructural en el bien, con el objeto de elevar
su calidad tecnolégica y con ello dejarlo en condiciones de prestar un mejor
servicio.

o Adiciones o ampliaciones: Son agregados a los bienes de uso existente en la
entidad y que aumentan el valor del bien.

Unidad o Encargado de Inventario.

La Municipalidad y sus Servicios Traspasados, deberan asignar un funcionario,
con responsabilidad administrativa, quien tendra la funcibn de mantener
actualizado el inventario general de su area, de acuerdo a los términos
establecidos en el presente Reglamento.

Para el area municipal, la funcién la desarrollard la seccién de Inventario
dependiente del departamento de Administracion de la Direccién de Administracion
y Finanzas. En cada Direccién municipal existird un encargado de inventario, quien
a su vez se coordinara con el jefe de Inventario municipal y la Direccién de Control
en las materias relacionadas con el cumplimiento del presente reglamento. Los
servicios traspasados igualmente nombraran un encargado, el cual coordinara con
los distintos estamentos de cada servicio y la Direccién de Control en las materias
relacionadas con el cumplimiento del presente reglamento.

Verificacion del Inventario.

La Unidad de Inventario o el funcionario que tiene a cargo dicha labor, debera, a lo
menos una vez al ano, efectuar un inventario fisico de todos los bienes muebles
con el objeto de corroborar que lo registrado en el sistema de inventario general
sea coincidente con lo visualizado en terreno, sin perjuicio que, en cualquiera
oportunidad, tendra la facultad de efectuar verificaciones parciales. En el caso de
existir diferencias, se informara al Director dela Unidad municipal correspondiente
para que regularice la situacion, dentro del plazo que se determine. Todo esto sin
perjuicio de la facultad de la Direccién de Control de realizar revisiones
permanentes, cuyos resultados deberd comunicar, formalmente, a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

Actualizacion y Depreciacion.

El Inventario General sera objeto de actualizaciones y depreciaciones, segun
corresponda, al 31 de diciembre de cada afo por la Unidad a cargo de la
Contabilidad y Presupuesto, lo anterior de acuerdo a la normativa vigente para el
sector publico y municipalidades.

TITULO Il
REGISTRO DE BIENES EN EL INVENTARIO GENERAL

Sistema de Inventario General.

Para incorporar, trasladar y dar de baja bienes, la Unidad de Inventario debera
hacer uso del sistema que se encuentre en aplicacién, sea éste computacional u
otro.

Identificacion del Bien.

Todo bien incorporado al inventario general, tendra una placa visible identificatoria,

la cual no debera ser enmendada, extraida, cubierta o sufrir cualquier otra
alteracion.
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Art. 8: De las Incorporaciones.

A. Adquisicion de bienes:

Para la incorporaciéon de un bien al inventario general, la Unidad de Inventario
debera tener a la vista, los siguientes documentos:

1. Orden de compra o Contrato debidamente sancionado mediante el decreto
correspondiente, los que seran remitidos por el departamento de
abastecimiento, la Unidad de Compras de la SECPLA y por la Direccién
Juridica, cuando corresponda.

2 Guia de Despacho o Factura emitidas por el proveedor, las que seran
remitidas por las respectivas Bodegas.

3. Copia de comprobante de movimientos de la Bodega, remitida por ésta a la
Unidad Municipal destinataria del bien o la guia de recepcién de la Bodega,
una vez que el bien mueble sea asignado, se procedera de acuerdo a lo
establecido en el articulo 9 del presente reglamento.

Todo bien adquirido por la municipalidad debe ser recepcionado por el encargado
de Bodega, quien debera informar inmediatamente a la Unidad de inventario para
su registro. Posteriormente serd despachado a la unidad solicitante.

El Encargado de Inventario, cuando tome conocimiento de los antecedentes
indicados, procedera a verificar y corroborar que los datos emanados de los
documentos de adquisicién sean iguales a los obtenidos directamente del bien.
También obtendra aquellos atributos no especificados en los documentos y que
son necesarios para el ingreso del bien al Sistema de Inventario General.-

Cualquier contradiccién entre los datos de los documentos y los obtenidos de la
inspeccion ocular, deberd ser dada a conocer a la Unidad que realizé la
adquisicion del o los bienes, para que, dentro del mas breve plazo, obtengan del
proveedor o contratista la regularizacién que corresponda. Mientras lo anterior no
ocurra, el bien adquirido no ingresara al Inventario General.

En todo caso, para minimizar las contradicciones, los Encargados de las Bodegas
Municipales, en el momento de la recepcién, corroboraran que el bien recibido sea
coincidente con el adquirido, segun indicaciones del contrato u orden de compra.

Los bienes adquiridos para ser adheridos a los inmuebles, pasan a formar parte de
él, por lo tanto, no procede inventariarlos separadamente del inmueble.

Cuando se adquiera un bien mueble (inventariable igual o superior a 3 UTM), a
través de un fondo fijo o fondo a rendir, la Direccién de Control dejara
expresamente indicado en el documento en el cual otorga visacion de la situacion,
el funcionario responsable con el objeto de registrarlo en el inventario general y de
actualizar la plancheta correspondiente. Igualmente se operara cuando el bien
mueble sea menor a 3 UTM.

Para el caso de los bienes inmuebles municipales, corresponderé a la Direccién de
Asesoria Juridica mantener al dia los titulos de dominio, incluidos aquellos
inmuebles de propiedad municipal cedidos en comodato, informacién que debera
ser enviada, en un plazo no superior a 60 dias, a la Direccién de Administracién y
Finanzas, con todos los antecedentes de respaldo que permitan registrarlo
contablemente e incorporarlo como activo de la municipalidad.-
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Donacion de Bienes:

Para incorporar al Inventario los bienes donados, se requerird de un decreto
alcaldicio en el que, expresamente, se senale la aceptacion de la donacién.-

Si se tratase de un bien mueble nuevo, su valor de ingreso a la contabilidad sera
determinado considerando su valor comercial. Si el bien fuese usado, su valor de
ingreso al inventario se obtiene de depreciar el valor comercial de un bien similar
nuevo, estimando su vida Gtil consumida, més todos los gastos inherentes que
permitan que el bien se encuentre en condiciones de ser usado.-

Si se tratase de un bien inmueble, debe registrarse a al valor de tasacion que
determine la Direccién de Obras Municipales. De no contarse con esta
informacién, se registrara a su avalto fiscal vigente.

Una vez determinado el valor del bien donado, la Unidad de Inventario procedera a
efectuar su ingreso al Inventario General y el Depto. de Contabilidad y
Presupuesto, su ingreso a la contabilidad.

Si la municipalidad donara bienes muebles e inmuebles que se encuentren activos
en el inventario municipal, se procedera a realizar la baja de los bienes mediante el
decreto correspondiente.

Arrendamiento de Bienes Muebles con Opcién de Compra o Donacién:

Cuando se adquieran bienes muebles bajo estas modalidades, la Unidad de
Inventario llevara un Registro de ellos y seran incorporados al Inventario General
una vez que la unidad que genere el requerimiento formalice la opcién de compra
o donacién mediante decreto alcaldicio.

Adquisicion de bienes muebles con recursos externos:

Si se adquieren bienes muebles con recursos externos, para uso y goce del
municipio, y si el convenio respectivo asi lo determina, éstos se incorporaran al
Inventario General, utilizando el procedimiento sefialado en la letra A) del presente
articulo.

Si el Convenio no determina el destino definitivo del bien, la Unidad Técnica
respectiva debera solicitar un pronunciamiento en tal sentido a la Entidad
proveedora de los fondos y/o bienes, informando de ello a la Unidad de Inventario
para que ésta los mantenga, en el intertanto, en un registro similar al del inventario
general.

De los bienes adquiridos con recursos municipales o externos, para uso de
la Comunidad:

Cuando se adquieran bienes con recursos municipales o externos, destinados a
personas juridicas, sin prestacion reciproca, no ingresaran al inventario ni al
patrimonio municipal.

La Unidad Técnica, responsable del proyecto o programa correspondiente,
elaborara un acta de traspaso, manteniendo en su poder el original de dicha acta y
remitiendo una copia de ésta a las Direcciones de Administraciéon y Finanzas y
Control.

Art. 9: Asignacion administrativa de los bienes:

Los funcionarios que tengan a su cargo bienes de propiedad municipal, seran
responsables de su uso y custodia.
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Los bienes municipales seran asignados formalmente a través de una entrega-
recepcion, firmado por el jefe de la Unidad, encargado de Bodega vy el funcionario
que recibe.

Las planchetas seran enviadas formalmente a la Direccién para que disponga la
obtencién de las firmas correspondientes y las devuelva, también formalmente, a
la Unidad de Inventario. El proceso de actualizacién se realizard a lo menos una
vez al ano.

Art. 10: De los Traslados.-

Cuando, por razones de servicio, sea necesario el traslado de algun bien
inventariado, el Director de la unidad que tenia a su cargo el bien, comunicara, a la
brevedad, tal circunstancia a la Direccién de Administraciéon y Finanzas, para que
la Unidad de Inventario realice las modificaciones pertinentes. El informe debera
contener, a lo menos, lo siguiente:

Identificacion del bien

Numero de inventario del bien
Unidad municipal de destino
Funcionario responsable del bien

La Unidad de Inventario debera verificar el traslado y realizar los ajustes que
permitan la actualizacién de los documentos de entrega-recepcién y de las
planchetas.

De la misma forma deberd operarse cuando se reasigne un bien dentro de
unidades de una misma Direccion.

Art. 11: De las Modificaciones a la Organizacion interna.

Cuando se produzcan modificaciones en la organizacién interna de la
Municipalidad, debidamente decretadas, la Unidad de Inventario debera actualizar
el Inventario General de las unidades reestructuradas.

Art. 12: Del alejamiento del servicio o traslado de funcionarios.

Todo funcionario que se aleje del servicio o sea trasladado y que tenga bienes a
su cargo, deberd hacer entrega de ellos a su Jefe Directo mediante un acta de
entrega, en la que debera senalar el estado de conservacion de éstos.

La Unidad de Recursos Humanos, previo a la dictacién del acto administrativo
correspondiente, debera requerir a la unidad pertinente informacién respecto a si
existen cargos pendientes.

Si, por razones de fuerza mayor, no se formaliza la confeccion del acta de entrega
citada precedentemente, sera obligacién del Jefe de Unidad respectiva suscribirla
en conjunto con un funcionario de la Unidad de Inventario.

La reasignacion de estos bienes operara de acuerdo a lo sefialado en el articulo 9
del presente reglamento.

Art. 13: De las bajas.

Cuando una Unidad Municipal determine que uno o varios bienes muebles,
perteneciente(s) a su Inventario, es susceptible de ser dado de baja, informara de
esta situacion a la Direccién de Administracién y Finanzas, sefialando, a lo menos,
los siguientes datos del bien:

- ldentificacion.

- ndmero de placa de inventario.

- unidad municipal donde se encuentra ubicado.

- causa de la baja. <
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Posteriormente, la Unidad de Inventario verificara en terreno los datos
consignados en el informe anterior, emitiendo un acta que dé cuenta del estado del
bien.

La Unidad correspondiente deberd elaborar el decreto de baja de bienes,
manteniéndolos en custodia hasta que la Municipalidad disponga su enajenacion,
salvo que la Unidad de Inventario posea una bodega para tales efectos.-

Art. 14: Del remate o donacion de bienes dados de baja.

A proposicion de la Direccién de Administracion y Finanzas y en coordinacién con
los Directores de los Servicios Traspasados y con aprobacién del sefor Alcalde, se
procedera a efectuar un remate piblico de los bienes muebles dados de baja.

Si se optara efectuar una donacién de los bienes muebles dados de baja, en
conformidad a las normas legales que regulan la disposicién de los bienes
municipales, el sefior Alcalde debera requerir acuerdo del Concejo Municipal.

Sera de responsabilidad del Departamento de Administracién, dependiente de la
Direccién de Administracion y Finanzas, la coordinacién del proceso de remate o
donacion.

ART. 15: Del arrendamiento de bienes muebles para funcionamiento interno.-

Cuando se arrienden bienes muebles, la Unidad de Inventario llevara un registro
de estos, conforme a los antecedentes que le hayan sido remitidos por la Unidad
de Adquisiciones y la Unidad Técnica correspondiente, en especial el contrato de
arrendamiento.

TITULO NI
REGISTRO ADMINISTRATIVO DE BIENES

Art. 16: Registro administrativo de los bienes.

Registro Administrativo: comprende una relacién de todos los bienes corporales de
uso del Municipio, cuyo valor libro sea menor a tres UTM., los que no se
incorporaran al Inventario General.

El registro de este tipo de bienes, se realizard en un formulario tipo definido por la
Direccién de Administracion y Finanzas.

El encargado de Inventario debera registrar, en el formulario correspondiente, la
incorporacién de los bienes en el registro administrativo. Posteriormente, el
encargado de Bodega procedera a hacer entrega de los mismos a la unidad
solicitante, previa recepcién conforme.

Art. 17: Traslados de los bienes no inventariables.

Cuando se trasladen o se reasignen bienes a otras dependencias municipales, se
procederéa de acuerdo a lo establecido en el articulo 10 del presente reglamento.

TITULO IV
OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS

Art. 18: Seréa responsabilidad de todos los funcionarios, independiente de su condicién
juridica, el adecuado uso y custodia de los bienes a su cargo. Como asimismo,
otorgarle al funcionario de la Unidad de Inventario todas las facilidades que le
permitan desarrollar su funcién de la manera mas expedita posible, sin perjuicio de
la responsabilidad que le cabe a la Jefatura y Direccién correspondiente.
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En virtud de lo que establece la letra k) del articulo 58 del Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales, es obligacién de cada funcionario denunciar ante el
Ministerio Publico, o ante la policia, con la debida prontitud, los robos o hurtos de
bienes municipales a su cargo, sin perjuicio que se solicite instruir el sumario
respectivo.

Art. 19: Se prohibe retirar los bienes del municipio, salvo autorizacién expresa del Jefe

de la Unidad y el Director del Area, y cuando su uso lo justifiquen  fines
exclusivamente institucionales. Lo anterior requiere aviso previo a la Unidad de
Inventario para el registro de ingreso y salida.

Art. 20: Si durante las visitas oculares que se efectden en terreno, el funcionario de la

Unidad de Inventario detecta discrepancias en relacién a la asignacién de los
bienes de cargo administrativo asignado a un determinado funcionario, la Direccion
de Administracién y Finanzas informaré, por escrito, a la Direccién correspondiente
de la anomalia detectada, debiendo el Director respectivo, responder tal
requerimiento en un plazo méaximo de tres (3) dias habiles.

TITULO V
NORMAS SOBRE REPOSICION, REPARACION, MEJORAS Y ADICIONES EN LOS
BIENES
Art. 21: LOS BIENES INVENTARIABLES PODRAN SER OBJETO DE reposiciones

Art. 22:

Art. 23:
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vitales, reparaciones extraordinarias, mejoras y adiciones o ampliaciones.

Estos desembolsos constituyen incrementos del activo principal y, por tanto, se
regulan por las normas de actualizacién y depreciacién que rigen al activo
existente al inicio del ejercicio.

Las unidades municipales que tengan bienes inventariables que hayan sido objeto
de las acciones que se mencionan en el articulo anterior, deberan informar de ello
a la DAF para efecto de incorporarlas en su contabilidad, en las cuentas de Bienes
de Uso correspondiente.

TITULO VI
INCUMPLIMIENTO AL PRESENTE REGLAMENTO
El incumplimiento del presente Reglamento, facultara para que se apliquen las

notas de demerito que correspondan, sin perjuicios de las medidas disciplinarias
que emanen de las investigaciones o sumarios administrativos.

2.- DEROGASE el decreto exento N° 4681 de fecha 26 de octubre del 2006, que
aprueba el Reglamento de Inventario.
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