Repdiblica de Chile
L. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

DECRETO DE ALCALDIA N° 4.488/2013

ZAPALLAR, 14 de octubre de 2013
VISTOS:

LOS ANTECEDENTES: Las facultades que confiere la Ley N° 18.695
“Organica Constitucional de Municipalidades”; Sentencia de proclamacion de fecha 30 de
Noviembre de 2012, del Tribunal Electoral de la Regién de Valparaiso, que nombra
Alcalde de la Comuna de Zapallar a don Nicolas Nataniel Cox Urrejola; Decreto de
Alcaldia N° 4413/2013, de fecha 9 de octubre de 2013, que nombra Alcaldesa Subrogante
a dofia Ximena Olivares Cerpa.-

CONSIDERANDO:

* El Informe Final N° 23, de 2013, de la Contraloria Regional de Valparaiso.
DECRETO:

1° APRUEBASE el Reglamento de Inventario de Activos Fijos Municipales de la llustre

Municipalidad de Zapallar, segin texto que se transcribe integramente en el presente ./

Decreto Alcaldicio y que forma parte integrante de él para todos los efectos legales:

REGLAMENTO DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS MUNICIPALES
1.- OBJETIVO

El presente tiene por objeto definir procedimiento para mantener permanentemente
actualizado los registros de bienes e inventarios valorados del municipio.

2.- ALCANCE

Mediante el presente inventario se busca optimizar el ordenamiento, actualizacién,
revision y utilizacion de los bienes muebles municipales. Para estos efectos, se procurara
que el registro y actualizacion del inventario, se efectiue a través de un sistema
computacional, sin perjuicio de confeccionar ademas planillas de registro y control fisico.

3.- PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 1°: La oficina de Adquisiciones, Inventarios, Seguros y Control de Vehiculos
Municipales, tendra como funcién registrar cronologicamente las adquisiciones y
asignaciones de las distintas oficinas, cambios y modificaciones por traslados y bajas de
los bienes municipales, en forma permanente y actualizada conforme a las disposiciones
del presente Reglamento.
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ARTICULO 2°: El Inventario General comprendera una relacién de los los bienes de la
Corporacién singularizados uno a uno, cuyos llevaran como caracteristica 5 (cinco)
caracteres alfabéticos (identificando el departamento u oficina), a continuacion tres
caracteres alfabéticos (identificando a la Municipalidad de Zapallar), separados por un
punto y cinco caracteres numéricos en orden correlativo (numero de inventario)
separados por un guion de fa identificacién municipal. Los bienes de cada inventario se
agruparan en bienes muebles de la siguiente manera:

a) Muebles de oficina

b) Maquinas y equipos de oficina

¢) Equipos de radio e instrumentos musicales
d) Libros

e) Otros bienes

ARTICULO 3°: Los bienes muebles antes descritos se identificaran como sigue:

a) Muebles de oficina

bj Maquinas y equipos de oficina

c¢) Equipos de radio e instrumentos musicales. Estos se identifican asi: tipo de
bien, descripcién, marca, modelo, serie, orden de compra, valor libro,
proveedor, etc.

d) Libros: tipo de libro, titulo, editorial, afio de impresién, proveedor y otros.

e) Otros bienes: corresponde a la existencia fisica de bienes, tales como
vestuario, calzado, materiales, menaje de casino y otros.

ARTICULO 4°: Toda especie de propiedad municipal, cuando sea materialmente posible,
debera llevar visible el nimero de orden que le ha correspondido en el Inventario
respectivo, segun su clasificacién, cuyo se mantendra invariable mientras la especie
forme parte de la dotacidn de la Municipalidad.

Cada especie debera incluido en los inventarios, las columnas respectivas deacuerdo al
siguiente detalle: cédigo, nombre del bien, cuenta, marca, serie, modelo, color, direccion,
departamento, seccién, fecha de adquisicion, decreto alcaldicio, decreto de pago, fecha
de incorporacién, forma de pago, estado del bien, factura, orden de compra, valor libro,
vida @til unidad de medida y, en general, de cualquiera otra codificacién que se estime
conveniente para una mejor identificacion del bien.

ARTICULO 5°: El valor de cada especie inventariable que se incorpore al patrimonio
municipal, por compra donacién, permuta o cualquier otro titulo, incluyendo también las
especies confeccionada por talleres o maestranzas municipales, se fijaré segin su
factura de compra, precio de adquisicién en plaza o evaluacién estimativa efectuada con
consultas técnicas previas, si procediere.

La fijacion de este valor sera hecha por el Jefe de Servicio de la dependencia respectiva,
en conjunto con el Encargado de La Oficina de Adquisiciones, Inventarios, Seguros y
Control de Vehiculos Municipales.
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ARTICULO 6°: El Inventario General sera valorizado al 31 de diciembre de cada afio por
la oficina de Adquisiciones, Inventarios, Seguros y Control de Vehiculos Municipales, el
que debera ser remitido a la Direccion de Administraciéon y Finanzas a mas tardar el dia
15 de enero dei afio siguiente.

ARTICULO 7°: En cada sala u oficina se mantendra, permanentemente, en lugar visible,
una planilla mural en la cual figuraran todas las especies existentes con las indicaciones
consignadas en el respectivo inventario, ademas de la firma del Jefe de la Unidad y del
Jefe de La Oficina de Adquisiciones, Inventarios, Seguros y Control de Vehiculos
Municipales.

ARTICULO 8° Los Jefes y encargados de departamentos, seran responsables de la
entrega y recepcién de los bienes bajo su responsabilidad de inventario, lo cuales
deberan constar en un acta en la que se sefialaran ademas las especies que falten o las
que se encuentren deterioradas.

En caso de omisién de la referida acta, se presumira recibido el cargo con todos los
bienes asignados a la respectiva dependencia y en buen estado de uso.

En caso de traslado de los Jefes, directores o encargados de departamento, se debera
efectuar un acta de entrega de inventario y se procedera a cambiar {a cartola mural
respectiva.

ARTICULO 9° E| traslado de las especies inventariadas, tanto de un mismo
Departamento como entre diversos Departamentos, se procedera solamente con la
informacion a la Oficina de Adquisiciones, Inventarios, Seguros y Control de Vehiculos
Municipales, la que modificara los registros generales y las cartolas murales.

En el caso de préstamos, traslados y/o cambios de bienes muebles, que no sean
informados a la unidad de Inventarios, se hara responsable al Departamento donde figura
inventariado el bien, ademas de las responsabilidades administrativas que procedan.

ARTICULO 10: Las especies no reasignadas por inventarios y que constituyan traslados,
seran mantenidas bajo custodia o resguardo en Bodega hasta la determinacién de su
baja y posterior remate, debiendo registrarse tal situacion.

ARTICULO 11: Respecto del bien cuyo se solicite su baja, la Unidad solicitante debera
comunicarlo por escrito a la Oficina de Adquisiciones, Inventarios, Seguros y Control de
Vehiculos Municipales, para que éste, a su vez, lo informe a la Direccién de
Administracién y Finanzas.
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Una vez decretada la baja, la oficina de Adquisiciones, Inventarios, Seguros y Control de
Vehiculos Municipales pondra a disposicion del Departamento de Tesoreria estos bienes
para que sean rematados.

ARTICULO 12: Semestraimente la Oficina de Adquisiciones, Inventarios, Seguros y
Control de Vehiculos Municipales comunicaran por escrito al sefior Alcalde las especies
que estén en condiciones de ser dadas de baja, de acuerdo a informes técnicos de las
diferentes dependencias, solicitando la dictacion del Decreto respectivo que indicara la
fecha y lugar del remate.

ARTICULO 13: La pérdida de cualquier bien inventariado debera dar origen de inmediato
a una Investigacion Sumaria o Sumario Administrativo, segin la importancia de los
hechos, a juicio del sefior Alcalde. No obstante que el funcionario que lo tenga a su cargo
lo reponga con otro idéntico o deposite su valor actual en dinero en arcas municipales.

El fiscal y/o investigador sumariante, debera informar a la Oficina de Adquisiciones,
Inventarios, Seguros y Control de Vehiculos Municipales, a fin de que sea registrado
como detrimento patrimonial.

ARTICULO 14: No se podra arrendar ni otorgar en préstamo especies que constituyan
patrimonio municipal de cualquier unidad, salvo resolucién del sefior Alcalde, sujetandose
en lo dispuesto a la Ley organica Constitucional de Municipalidades.

ARTICULO 15: Cada Direccién o Departamento, debera designar a un funcionario, que
se encargara de mantener el control de los bienes que tendra a cargo su unidad.

El presente decreto comenzara a regir desde esta fecha. [\

\
ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN LA PAGINA WEB MUNICIPAL, Y,
HECHO, ARCHJVESE. |
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ONIOMOLINA DAINE . XIMENA‘OLIVARES CERPA
Secretario Municipal “~__"~" / Alcaldesa (S)

G.

Distribucién.
1.- Archivo. Secretaria Municipal.
2.- Todos los Departamentos Municipales
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