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PRESENTACION

El presente manual, surge a partir de la necesidad municipal de establecer un
ordenamiento formal y estandarizado respecto de los procedimientos
administrativos vinculados a los bienes municipales, de manera tal de constituir una
herramienta de apoyo que propicie el adecuado resguardo del patrimonio municipal
y fomente un ambiente de control adecuado y acorde a una Corporacién Edilicia.
Su origen se centra también en el requerimiento por parte de la Contraloria
General de la Replblica a través de su informe final N°340 de fecha 21 de junio de
2017.

Para el correcto resguardo de los bienes municipales, se entregan también las
principales directrices respecto del comportamiento y accionar funcionario.

OBJETIVO GENERAL :

» Propiciar el adecuado resguardo de los bienes muebles e inmuebles y en
consecuencia, contribuir al resguardo del patrimonio municipal.

» Subsanar la observacién planteada por la C.G.R., respecto de la inexistencia
de un Manual de Procedimientos de Activo Fijo

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

> Establecer procedimientos formales y oficiales respecto de los bienes
municipales.

ALCANCE:

. Este manual de procedimientos, regula y uniforma el proceso de activo fijo, por lo
- .. cual aplica a todas las dependencias municipales y sus funcionarios.

OFICINA DE INVENTARIO Y SEGUROS
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
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TITULon
DE LA OFICINA DE |NVENTARIO Y SEGUROS

1. FUNCIONES
Correspondera a la Oficina de Inventario y Seguros, dependiente del Departamento
de Contabilidad y Presupuesto, las siguientes funciones:

1. Control de Ingreso y Registro de todos los Bienes que sean incorporados al
Patrimonio Municipal.

2. Generar los codigos de inventario y sus respectivas etiquetas
3. Emplacamiento de los bienes (Etiquetado)
4. Generar las planchetas y ubicarlas

5. Determinar para cada uno de los Bienes incorporados al Patrimonio Municipal,
la vida util de los mismos, variable que se encuentra definida por Normativa del
Sistema de Contabilidad General de la Nacién, de acuerdo a lo sefialado en
Oficio N° 6.856 del afio 1992, de la Contraloria General de la Republica.

Dicha informacion sera ingresada en el Sistema Computacional, con el fin de que
el Departamento de Contabilidad y Presupuesto, efectiie la depreciacion de los
bienes y proceda a su registro contable.

6. Determinara si el Bien se incorporara al Sistema Computacional, mediante
Control Unitario del Bien o Mediante Grupo Homogéneo de Bienes, de acuerdo
a su naturaleza.

7. Programar inventarios anuales y realizarlos con apoyo de otras unidades.

(/@7 8. Efectuar inventarios no programados aleatorios.

OFICINA DE INVENTAR!IO Y SEGUROS
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2. CONSIDERACIONES EN RELACION A LAS FUNCIONES DE LA OFICINA
DE INVENTARIO Y SEGUROS

1. Cada vez que la Oficina de Inventario y Seguros detecte, diferencias entre lo
fisico y el registro de bienes, debera informarlas en un plazo no superior a 3
dias habiles al Jefe o Encargado del Departamento de Contabilidad, a fin que
éste verifique los antecedentes, determine si la situacion es subsanable o tiene
explicacion logica. De lo contrario, debera comunicar la situacion al Director de
Administracion y Finanzas.

2. Sera responsabilidad del Director de Administracion y Finanzas, tomar
conocimiento de los hechos y derivar los antecedentes al Sr. Alcalde a fin que
se activen los procedimientos internos que definan si procede generar la
investigacion o sumario y se determinen las responsabilidades administrativas,
asi como también, activar los procedimientos civiles que correspondan.

3. Respecto de las Bajas de Bienes del Inventario Municipal, especificamente de
aquellas definidas en el Decreto Alcaldicio para Destruccion Material, la Oficina
de Inventario solicitara a la Direccién de Aseo y Ornato, previa firma del
formulario “Acta de Destruccion” (Anexo N°G), por parte del Director de DAF,
el Traslado oportuno al Relleno Sanitario que corresponda, para su Destruccion
definitiva, en coordinacion con la Unidad responsable de los Bienes.

4. Tratandose de bienes con uso compartido por dos o mas funcionarios, ambos
deberan asumir la responsabilidad de su buen uso y cuidado.

Y

s
N
e

OFICINA DE INVENTARIO Y SEGUROS
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3 CONSIDERACIONES EN RELACION A ROBOS O HURTOS

1. Ante la eventualidad del extravio, pérdida, robo, hurto o sustraccion de un
determinado Bien (es) de Patrimonio Municipal, la Unidad a cargo del mismo,
debera informar por escrito a la Oficina de Inventario y Seguros del
Departamento de Contabilidad, en un plazo no superior a 24 Horas, indicando
todos los detalles sucedidos, con especial énfasis en la cronologia de los
mismos, en la cantidad de Bien (es), N° de Inventario y asignacion Funcionaria,
segun Nomina de Cargo. Como consecuencia de ello, la misma Unidad a cargo
del (0s) Bien (es), debe adjuntar en forma obligatoria la respectiva Constancia
de los hechos ante Carabineros de Chile o la Policia de Investigaciones de
Chile, segun el caso.

2. En el contexto del numeral anterior, la Direccién de Administracion y Finanzas,
procederé a informar sobre ello al Sr. Alcalde, en un plazo no superior a 5 Dias
habiles, con el fin de determinar las responsabilidades administrativas que
correspondan, de acuerdo a lo establecido en el Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales, asi como proceder a efectuar las gestiones
correspondientes, en caso de existir responsabilidad civil.

3. En el mismo plazo sefialado anteriormente y sélo habiendo recibido el informe
por escrito de los detalles del eventual extravio, pérdida, robo, hurto, u
sustraccion de un determinado Bien (es) de Patrimonio Municipal, junto a la
presentacion de la sefialada Constancia de los hechos realizada por la Unidad
y/o Funcionario a cargo de dicho Bien (es) ante Carabineros de Chile o la
Policia de Investigaciones de Chile, la Unidad Técnica debera notificar por
escrito o via Correo Electronico a la Compariia de Seguros que corresponda,
de acuerdo a Contrato Vigente, sobre el extravio y /o pérdida del respectivo
Bien (es), a fin de determinar la cobertura de la Péliza de Seguros y la

/- Liquidacion del Siniestro, si asi fuere procedente.

OFICINA DE INVENTARIO Y SEGUROS
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4. En relacion a los Bienes Arrendados por el Municipio, por tanto que no forman
parte del Patrimonio Municipal, llamese Bienes no Inventariables, le
correspondera a la Unidad Técnica del respectivo Contrato, el Control,
Resguardo, Administracion y Distribucion de todos y cada uno de los Bienes
sefalados.

5. En cuanto a las Modificaciones Estructurales que se han realizado en el
Municipio, y a las futuras modificaciones que se pudiesen realizar,
correspondera a la Unidad Supervisora de las Obras, informar via e mail y/o
por escrito a la Oficina de Inventario y Seguros. Una vez concluidos los
trabajos, a fin de efectuar las Actualizaciones de Inventario que correspondan,
especificando claramente la descripcion del (os) Bien (es), indicando su
respectivo N° de Inventario. El no cumplimiento de lo sefialado por parte de la
Unidad Técnica en este punto, dard lugar a la determinacion de las
responsabilidades administrativas que correspondan.

6. Dejase establecido que el Area de Informatica, dependiente de Administracion
Municipal, debera informar via Correo electrénico y/o por escrito a la Oficina de
Inventario y Seguros, sobre cualquier modificacion de Hardware de Patrimonio
Municipal, que sea necesario realizar en las distintas dependencias del
Municipio, con el fin de actualizar oportunamente las Nominas de Cargo
respectivas, siendo de su competencia la mantencion de los mismos, no asi la
de Control y Supervision de los Bienes Fisicos Computacionales de Patrimonio
Municipal, cuya supetrvision esta a cargo de la Oficina de Inventario y Seguros.

OFICINA DE INVENTARIO Y SEGUROS
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V TITULO M
OBLIGACIONES Y FUNCIONES DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTOS

Los Directores y Jefes de Departamento, deberan velar por la correcta
administracion de los Bienes asignados a los funcionarios adscritos a su area y
exigira adhesion a los procedimientos contenidos en el presente manual y a las
disposiciones que la Contraloria General de la Republica, dicte sobre la materia.

En tal sentido, debera:

1. Supervisar el correcto uso, conservacion y cuidado de los bienes de su Unidad.

2. Supervisar correctamente el resguardo de bienes.

3. Remitir los movimientos de los bienes de su Unidad a la Oficina de Inventario y
Sequros.

4. Evaluar las necesidades de mantenimiento que requieran ciertos bienes.

5. Velar por el cumplimiento de las disposiciones del presente manual.

Cabe sefialar, que por razones de orden interno, los movimientos o reubicacion
de activos, solo podran llevarse a cabo en caso de producirse alguna contingencia
interna fundada, debiendo existir una autorizacion del Jefe de Unidad que
resguarda el Bien.

Por lo tanto y dado que la autorizacién, quedara supeditada a la evaluacion del jefe
de unidad, sera éste, quien remita el formulario de “Acta de Traslado de Bienes
\{\&"_ de Activo Fijo” (Anexo N°3), al Departamento de Contabilidad y Presupuesto, el
L/ ‘gual a su vez remitira internamente la documentacién correspondiente a la
- Oficina de Inventario y Seguros.

OFICINA DE INVENTARIO Y SEGUROS
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El resguardo de aquellos bienes no asignados a ningln funcionario, sera asumido
por el Jefe del Departamento al cual se encuentren asignados, mediante firma del
formulario “Acta de Entrega y Recepcion de Activo Fijo” (Anexo N°1).

OFICINA DE INVENTARIO ¥ SEGUROS
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1. Solicitar a la Oficina de Inventario y Seguros, la actualizacion de su “Plancheta
Personal’ cada vez que ingrese un bien debido a. compra, traspaso u otra
razon.

2. Solicitar correccidn de la plancheta cuando aparezcan bienes que no son de su
responsabilidad o no estén respaldados por alguna Acta de Entrega y
Recepcion de Activo Fijo, firmada por él.

3. En caso de errores en la plancheta, como los sefialados en el punto anterior,
debera solicitar su correccion a la Oficina de Inventario y Seguros, a través de
memorandum dirigido por el Jefe o Encargado del Departamento de
Contabilidad y Presupuesto.

4. Cuando un funcionario extravie algun bien, que no encuentre cobertura en las
polizas de seguro contratadas, cumplira las formalidades estatutarias vigentes,
que generalmente obligan al responsable de bienes a la reposicion del bien o
al pago del valor que rija en ese momento en el mercado, ya sea para uno
igual o equivalente al extraviado.
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- TIMULoOV
OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS EN EL RESGUARDO DE BIENES

Todo funcionario, debera velar por el correcto uso de los bienes muebles que le
hayan sido facilitados para el cumplimiento de sus funciones, por lo cual sera
responsable de dafios y pérdidas, sin perjuicio de la responsabilidad que pueda
recaer al Jefe de Departamento, una vez verificada negligencia en su funcion
fiscalizadora.

Por ofro lado, tratdndose de equipos delicados, el resguardatario debera
interiorizarse de su uso, instalacion y operatividad del mismo (instructivos o guias
que traiga consigo el producto). De este modo, evitara asumir los dafios provocados
como consecuencia de un uso negligente o despreocupado.

Es importante sefialar, que el resguardo de los bienes y la responsabilidad que
ello significa, seran validos sélo con la firma en el formulario “Acta de Entrega y
Recepcion de Activo Fijo”. (Ver anexo N°1). Los funcionarios deberan conservar
una copia de cada “Acta de Entrega y Recepcion de Activo Fijo” que firme, ya
que le seran solicitadas al momento de etiquetar nuevos bienes o cuando la Oficina
de Inventario y Seguros, o la Direccion de Control realicen controles de inventario.
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TITULO Vi
PROHIBICIONES

1. Ningin funcionario podra utilizar los bienes en el desarrollo de actividades
fuera del municipio, salvo aquellas que hayan sido autorizadas en el
cumplimiento de fines municipales, por el Jefe del Servicio. En dicho caso, la
restitucion de éstos, sera responsabilidad del Director correspondiente.

2. Ningun funcionario podré utilizar bienes en el desarrollo de actividades
personales.

3. Respecto del punto 1, se prohibe la elusién del reingreso de los bienes al
municipio.

4. Ningun funcionario debera resistirse a la inspeccion que ejecute la Oficina de
Inventario del Departamento de Contabilidad y Presupuesto, la Direccion de
Control o la Contraloria General de la Republica. En caso de mantener ese tipo
de conductas, los funcionarios fiscalizadores de las Direcciones,
Departamentos y Unidades sefialadas, estaran obligados a informar de la
situacion a su superior, a fin que apliquen las sanciones administrativas
correspondientes.
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TITULO VII
INCORPORACION, TRASPASOS, REASIGNACIONES, SINIESTROS Y BAJAS

1. INCORPORACIONES. Corresponde a la incorporacion de bienes de Uso en el
registro de inventario, cuyo costo individual de adquisicion sea igual o superior
a Tres Unidades Tributarias Mensuales (3 U.T.M.).

Acciones a desarrollar por Bodega:

a) La recepcion de cada bien adquirido por el municipio, se realizara a través
del Departamento de Adquisiciones. El personal de dicha Unidad, debera
comunicarse inmediatamente con la Oficina de Inventario y Seguro una vez
recepcionado el articulo, derivando fotocopia fisica o documento escaneado,
para la creacion del codigo vy etiqueta.

Acciones a desarrollar por el Departamento requirente:

a) Toda vez que una determinada Direccion, Departamento u Oficina, toma
conocimiento a través de Bodega, de la llegada de los bienes comprados
para el desarrollo de sus funciones, uno de sus funcionarios debera
presentarse en esa Unidad, a fin de revisar y dar conformidad del articulo
recibido. Correspondera que en ese momento, se deje constancia por
escrito en [a columna “Observaciones” del formulario “Acta de Entrega y
Recepcion de Activo Fijo” (Anexo N° 1) de las apreciaciones que le
generen disconformidad respecto de dichos bienes.

Sera responsabilidad del funcionario, verificar que el bien o articulo, se
encuentre debidamente etiquetado, antes de ser trasladado al lugar fisico
correspondiente.
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Acciones a desarrollar por la Oficina de Inventario y Seguros:

a) Una vez que la Unidad Técnica da el V° B, bodega se comunicara con la
Oficina de Inventario y Seguros para que proceda al emplacamiento o
etiquetado de bienes y ademas a actualizar la plancheta.

Acciones a desarrollar por el Departamento de Informatica:

a) Respecto de la adquisicidén y/o incorporacion de bienes computacionales al
patrimonio municipal, correspondera que una vez recepcionados en Bodega,
el Departamento de Informatica efectie la revision técnica de éstos, en sus
propias dependencias, debiendo una vez concluido dicho proceso,
comunicarse con la Oficina de Inventario y Seguro a fin de coordinar dia y
horario de etiquetado, quedando estrictamente prohibida la entrega ylo
derivacion de los bienes, sin que éstos sean previamente etiquetados por la
Oficina de Inventario y Seguros.

Una vez efectuado el etiquetado o emplacamiento, la Oficina de Inventario y
Seguros debera continuar con las etapas posteriores.

2. TRASPASOS. Corresponden a la entrega de articulos de una dependencia a
otra, de forma definitiva o temporal, entendiéndose por “Temporal, aquel
traspaso que no supera seis meses.

¢/
L(\ / Acciones a desarrollar por el responsable de los Bienes o resguardatario:

a) Completar el formulario “Acta de Traspaso de Bienes de Activo Fijo”
(Anexo N°2).
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b) Enviar a la Oficina de Inventario y Seguros, una copia del formulario, firmado
por quienes entregan y reciben conforme el resguardo de los bienes
involucrados. E! documento no puede ser enmendado, en caso de datos
incompletos o erroneos sera devuelto por la Oficina de Inventario y Seguros
para su correccion y posterior reenvio.

¢) Cuando la Unidad que recibio el préstamo de los bienes, tenga que
retornarlos a la Unidad de Origen porque se cumpli6 el plazo del traspaso
temporal, concurrira con su copia del formulario y exigira al Responsable
Titular que firme conforme la devolucion de los mismos, enviando copia a la
Oficina de Inventario y Seguros, para su registro.

Acciones a desarrollar por la Oficina de Inventario y Seguros:

a) Verificara fisicamente que el traspaso se haya realizado conforme a lo
informado, procediendo a la actualizacion de planchetas de ambos
Departamentos.

b) Instalara las planchetas en un lugar visible, previa y debidamente firmadas.
c) Archivara el “Acta de Traspaso de Bienes de Activo Fijo”

d) En el caso de los traspasos temporales, se debera efectuar un control cuando
se traspasen los bienes y otro posteriormente a la devolucion de los bienes

& prestados.

3 REASIGNACION DE BIENES. Corresponde a la re-distribucion definitiva de
-bienes desde una unidad a otra, cuando en una de ellas exista una cantidad de
bienes superiores a los requeridos para ejecutar sus labores o cuando hayan
sido erroneamente asignados a una determinada dependencia.
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Acciones a desarrollar por el responsable de los bienes o resguardatario:

a) El responsable, clasificara el o los bienes no requeridos en la unidad, siempre
contando con la validacion de la Oficina de Inventario y Seguros.

b) Confeccionara un listado ordenado de ellos, enviandoselo via correo
electronico a su Director, con copia al Encargado de la Oficina de Inventario y
Seguros, a fin de asegurar la debida transparencia en el procedimiento.

c) El Director respectivo tomara conocimiento y re-enviara correo electronico
dirigido a la Oficina de Inventario y Seguros, dando cuenta de su aprobacion.

d) El responsable de los bienes, solicitara a la Oficina de Inventario y Seguros, un
formulario “Acta de Traspaso de Bienes de Activo Fijo” (Anexo N°2), para la
derivacion definitiva de bienes, cuando éstos encuentren interesados y
proceda su entrega.

Acciones a desarrollar por la Oficina de Inventario y Seguros:

a) Informara a la Administracion Municipal via correo electronico la cantidad y
bienes disponibles para ser reasignados, la cual a su vez comunicara de la
misma forma a la Oficina de Inventario y Seguros: cantidad, bienes vy

O / dependenmas a las que seran reasignados.

b) |nformara al Responsable de los bienes, cuando estos hayan sido reasignados
. -por el Administrador Municipal y se necesite concretar el traspaso de los
bienes, formalizando asi el acto administrativo.
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¢) En caso, de corresponder a bienes despachados erroneamente, comunicara
al Departamento que correspondia recibiera los articulos y efectuara las
correcciones necesarias.

d) Dara su V°B® a los movimientos, verificando fisicamente que los formularios
que corresponda, hayan sido completados correctamente.

e) Actualizara y reimprimira las Planchetas Personales actualizadas de acuerdo
al movimiento de bienes realizados y los ubicard en un lugar visible,
previamente firmadas y timbradas por la Oficina de Inventario y Seguros.

4. SINIESTROS DE BIENES INVENTARIABLES

Acciones a desarrollar por el responsable de los bienes o resquardatario:

a) El responsable de los bienes siniestrados, estamparé la denuncia judicial y

&\Q‘ redactara la relacion de los hechos.

b) Proporcionara dentro de un plazo no mayor a tres dias, la entrega de toda la
documentacion solicitada por la compaiiia de seguros vigente.
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Acciones a desarroilar por el coordinador:

a) Una vez terminada la inspeccion del liquidador de seguros, el Coordinador
de Siniestros!, exigira una copia firmada del Acta de Inspeccion (documento
generado por la empresa aseguradora a fin de establecer dafios materiales)
y dejara copia de los antecedentes entregados a la compaiiia.

Acciones a desarrollar por la Oficina de Inventario y Seguros:

a) Reenviara a la compaiiia liquidadora de seguros toda la documentacion
relacionada con el siniestro, generalmente, proporcionada por el
Responsable de los Bienes o por el Coordinador de Siniestros.

b) La oficina de Inventario y Seguros, junto al Coordinador de Siniestros,
efectuaran seguimiento al reclamo de cobertura y en consecuencia,
atenderan las diferentes solicitudes que la Compaiiia Liquidadora pueda
realizar,

Etapas habituaimente desarrolladas por las Aseguradoras:

a) La Compaiiia Liquidadora, envia copia del informe final de liquidacion a la
¢ / Compaiiia de Seguros y al Responsable del Bien.
N

b) Una vez que la Compaiiia Aseguradora emite el finiquito por la liquidacion
del siniestro, y lo envia al coordinador del siniestro.

1 P . . o . . . . .z

Correspondera designar un coordinador de siniestro perteneciente a la Unidad Técnica en cuestion, toda vez que
ocurra un siniestro. Al coordinador le correspondera gestionar todas las acciones internas y con la compafiia de
SEgUros.
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c) La Compafiia Aseguradora, después de recibir el finiquito de liquidacién de
siniestro legalizado, entregara el cheque de indemnizacion a la Oficina de
Inventario y Seguros.

Acciones a desarrollar por el Departamento de Contabilidad y Presupuesto:

a) Una vez recibido el cheque o transferencia de los montos por parte de la
Aseguradora, se ingresara el monto en la contabilidad a fin de devengarlo y
derivara el documento a Tesoreria Municipal a fin que realice el deposito
correspondiente en la cuenta corriente municipal.

Acciones a desarrollar por la Unidad Siniestrada:

a) La Unidad Siniestrada, reemplazara los bienes siniestrados utilizando el
monto recuperado del seguro, mediante el procedimiento normal de
adquisiciones y una vez que haya sido ingresado al presupuesto municipal.

5. BAJA DE ACTIVOS FIJOS. Tiene por finalidad identificar y documentar en
forma integra y oportuna los bienes que por su desgaste u obsolescencia ya no
son Utiles para el desarrollo de las actividades municipales.

Acciones a desarrollar por el responsable de los bienes o resguardatario:

O Lo

L?/ a) Solicitara la evaluacion de los bienes a su superior jerarquico.

b) ‘Una vez definida su obsolescencia o desgaste, completara formulario

S “Solicitud de Baja de Activo Fijo” (Anexo N°%) y la haré lliegar a la Oficina
de Inventario y Seguros del Departamento de Contabilidad y Presupuesto.
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c) Mantendr4 el bien en su dependencia, hasta que el caso sea resuelto.

Acciones a desarrollar por la Oficina de Inventario y Sequros:

a) Debera efectuar la inspeccion ocular del bien y comunicar detalles de ésta a
través de un Informe de Inspeccion” al Jefe o Encargado del Departamento
de Contabilidad y Presupuesto, adjuntando fotografias de los bienes
muebles.

b) Adicionalmente, debera cumplir con las siguientes actividades:

1. Emitir informe Técnico

2. Cursar solicitud de baja

3. Preparar propuesta de baja
4. Confeccionar Acta de Baja

Acciones a desarrollar por el Jefe o Encargado del Departamento de
é_f - Contabilidad y Presupuesto.

a) Efectuara una revision del procedimiento realizado, verificando que se haya
cumplido con cada una de las etapas y se encuentre toda la documentacion
necesaria, disponible y en orden.

b) Visara el procedimiento y comunicara formalmente al Director de DAF.
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Acciones a desarrollar por el Director de DAF:

a) Una vez que de conformidad a los antecedentes que le hayan sido
presentados, el Director de DAF, solicitara la emision del decreto exento por
la baja del activo fijo y solicitara al Departamento de Servicios Generales, el
traslado de los bienes, para su destruccion desde las oficinas de la unidad
solicitante.

Seran causales para dar bienes de baja, las siguientes:

Bienes En Mal Estado
Bienes En Regular Estado
Bienes Obsoletos

Bienes Abandonados
Bienes Chatarra

Bienes Excedentes
Bienes Siniestrados

VVVYVYY
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- TITULO VIII
SALIDA DE BIENES

1. SALIDA DE BIENES: Se origina, cada vez que surgen las instancias
sefialadas en el titulo anterior, por lo cual su ejecucion debe cumplirse a
cabalidad.

Acciones a desarrollar por el responsable de los bienes o resguardatario:

Completara el formulario “Control de Salida de Activo Fijo” (Anexo N°),
teniendo presente lo siguiente:

a) Procedera solamente con autorizacion escrita del Director que mantenia el
bien mueble ubicado y registrado en dependencias de su Direccion,
autorizando el retiro del mismo.

b) Dirigira siempre el formulario “Control de Salida de Activo Fijo” (Anexo
N°5) a “Sefior: Porteria”, adjuntando el memorandum de autorizacion del
Director correspondiente.

R
s rm e g .w H

L ‘H! “ - 7‘ 7 13 . . 1 L] "
I c) Completara todos los datos exigidos para sacar los bienes del municipio:

1. Descripcion y Modelo

2. Namero de serie y Codigo de inventario

3. Motivo de la salida

4. Plazo estimado para que retomen los bienes a su ubicacion habitual.
9. Firmaran el funcionario responsable y el guardia.
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d) Entregaréa el formulario original con dos copias a la Oficina de Inventario y
Seguros.

e) Para proceder con la verificacion fisica de los datos registrados en la
solicitud. Todo formulario con datos incompletos o erréneos sera
rechazado y devuelto para su correccién y posterior reenvio.

f) Una vez verificados los datos, la Oficina de Inventario y Seguros firmara
todas las copias, registrando la fecha y hora del retiro, y reteniendo Ia
copia correspondiente para propio archivo.

g) ElI Responsable archivara la hoja original del formulario “Control de
Salida de Activo Fijo” (Anexo N°5), porque tendra que ser firmado por la
Oficina de Inventario y Seguros especialmente en caso de tratarse de
bienes a reingresar.

'
&/
ParEaN h) En Porteria, el personal de seguridad verificara que el codigo de inventario

corresponda a los bienes que son retirados. El guardia archivara la copia
“Control de Porteria”, y anotara en el Libro de Novedades el folio de cada
formulario y todos los detalles del movimiento en cuestion.
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 TITULOIX
'REINGRESO DE BIENES

1. Cabe precisar que el reingreso de bienes surgira principalmente por la salida
temporal de determinados activos, como por ejemplo, con ocasion de una
presentacion artistica en bienes nacionales de uso publico (B.N.U.P.).

En tales circunstancias se debera proceder de la siguiente forma:

Acciones a desarrollar por el responsable de los bienes o resguardatario:

a) El responsable debera proceder de acuerdo a lo consignado en la letra g)
“Salida de Bienes”, Titulo VIII.

b) El Responsable y/o resguardatario, coordinara una visita inspectiva de parte
de la Oficina de Inventario y Seguros, a fin que se verifique que los bienes
que salieron, han sido retornados nuevamente a su lugar de origen. El
responsable presentara la hoja “original” del formulario “Control de Salida

QQ] de Activo Fijo” (Anexo N°5) a los funcionarios de la Oficina de Inventario y
U /" Seguros, indicando en algin lugar, fecha de reingreso de los bienes.

.,  Acciones a desarrollar por la Oficina de Inventario y Seguros:

a) Una vez efectuada esta verificacion, la Oficina de Inventario y Seguros
firmara y timbrara el Original con la palabra “BIENES REINGRESADOS" su
copia de Archivo y la copia de “Control de Porteria”, registrando la fecha y
hora de la verificacion. Dicha verificacion debe desarrollarse antes de
cumplirse cinco dias habiles.
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TITULO X
DE LAS DONACIONES

1.- DONACION DE TERCEROS: Las donaciones de “inmuebles” se realizaran en base
a las disposiciones vigentes sobre esta materia, establecidas en el D.F.L. N°798,
de 09 de Octubre de 1978, que “fija las Normas sobre Adquisicion y Disposicion
de los Bienes Municipales”.

Articulo 10: La donacion de bienes raices que se haga a la municipalidad por
cualquiera institucién o persona sera aceptada mediante un decreto alcadicio.
Estas donaciones estaran exentas de toda clase de impuestos y no requeriran el
tramite de la insinuacién.

Correspondera a la municipalidad estudiar y calificar los titulos de dominio del
donante y redactar la escritura piblica de donacion, sin perjuicio de lo previsto
en el inciso segundo del articulo 6° (*) del parrafo anterior, la que seré suscrita,
en representacion de la Municipalidad, por el Alcalde o por el funcionario
municipal que este designe.

Articulo 11 Las donaciones que se hagan a las Municipalidades deberan ser

puras y simples.

Podran, sin embargo, aceptarse en determinados casos donaciones modales,

siempre que la modalidad consista en aplicar el bien a la satisfaccion de una
(&\7 necesidad publica determinada que corresponda a las finalidades propias de las

Municipalidades.

f - ".Encaso de donacion de “bienes muebles” por un particular, se deberéa derivar a
. "' Ja misma oficina, la documentacion de respaldo, para su registro y
“, __ “contabilizacion, entendiéndose a esa altura, aplicado el Articulo 8°, punto N° 3 de
la Ley 20.730 que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

(") “En casos calificados, el Alcalde podra solicitar a la Direccién Regional u oficina Provincial de Tierras y
Bienes Nacionales de su jurisdiccion, el estudio de los titulos de dominio y la redaccion de la respectiva
escritura de compraventa”.
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Acciones a desarrollar por la Unidad Técnica:

Derivara al Departamento de Contabilidad, todos los antecedentes que
acrediten la donacion a fin de ser incorporada al patrimonio municipal, tales
como:

a) Memorandum conductor solicitando la incorporacion del bien en el registro
municipal e informando nombre y cargo del resguardatario o custodio.

b) Decreto Exento que aprueba la donacion. El documento, debera contemplar
la entrega del Bien en la bodega que se haya definido previamente, haciendo
mencion al acta de aprobacion por parte del Concejo.

¢) Convenio

d) Resolucién Exenta en caso de corresponder

e) Otros antecedentes, que la Oficina de Inventario y Seguros, pudiera
considerar necesarios para respaldar el ingreso en el registro municipal.

Acciones a desarrollar por la Oficina de Inventario y Sequros:

a) Verifica en Bodega el estado del bien.

b) Procede al registro en el auxiliar de activo fijo
¢) Procede al registro contable

d) Genera las etiquetas con el o los cddigos respectivos
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e) Actualiza planchetas individualizando al responsable de los bienes o
resguardatario informado en memorandum conductor. En caso de no existir
resguardatario, le sera designado al Director correspondiente.

f) Instala nueva plancheta en la dependencia que corresponda

Acciones a desarrollar por Bodega:

a) Una vez etiquetado o emplacado el bien, por parte de la Oficina de Inventario
y Seguros, informara via correo electronico o telefonicamente a la Unidad
Técnica, a fin que se proceda al despacho del bien.

Nota: Respecto de donaciones de enseres donados por parte de los
funcionarios, para uso de ellos mismos, ésta debera ajustarse en los mismos
términos generales, respecto de la aplicacion de este titulo.

¢ 2. DONACIONES A TERCEROS
Cofo
b/ -Consideracion General:

1. El articulo 34 de Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades,
dispone que los bienes inmuebles municipales solo podran ser enajenados,
gravados o arrendados en caso de necesidad o utilidad manifiesta.

2. El articulo 65, letra €) del mismo cuerpo legal, sefiala que el Alcalde requerira
del acuerdo del Concejo para adquirir, ENAJENAR, gravar, arrendar por un
plazo superior a cuatro afios o traspasar a cualquier titulo, el dominio o mera
tenencia de “bienes inmuebles municipales” o “donar bienes muebles”.
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Acciones a desarrollar por el Alcalde

a) En virtud de lo anteriormente sefialado el Alcalde presentara al Concejo
Municipal, a través de la Unidad Técnica correspondiente, las razones por las
cuales se ha definido o establecido entregar en donacion los bienes
municipales previamente definidos.

Acciones a desarrollar por la Unidad Técnica

a) Derivara al Departamento de Contabilidad, todos los antecedentes que
acrediten la donacion a realizar a fin de desincorporarla del patrimonio
municipal, tales como:

1. Memorandum conductor solicitando la verificacién de los Bienes a donar
(placa, N° de Inventario, cantidad de bienes, tipo de bien). El
memorandum debera individualizar al resguardatario o responsable
original de ellos.

2. Una vez recepcionado el Informe Técnico de la Oficina de Inventario y
Seguros, solicitara a Secretaria Municipal el decreto exento que permitira
formalizar la donacion.

P ~junto al decreto exento correspondiente, solicitando la baja del articulo en
-4 <. los registros fisicos y contables que corresponda, para lo cual debera
o enviar detalle de cddigos adheridos al bien.

@? 3. Enviara memorandum conductor a la Oficina de Inventario y Seguros,

4. Gestionara la entrega del bien o los bienes a los beneficiarios.
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Acciones a desarrollar por la Oficina de Inventario y Seguros

a) Verificara en sus registros, la existencia de los bienes que se pretenden
donar.

b) Procedera a verificar en terreno, los bienes a donar: Estado, ubicacion, N° de
Inventario, validara que las caracteristicas del mismo, correspondan a los
registros municipales y procedera a fotografiarlos.

¢) Emitira informe técnico y derivara a la Unidad Técnica dentro de los dos dias
habiles siguientes.

d) Una vez recibido el memorandum conductor y Decreto Exento tramitado por
la Unidad Técnica, procedera a dar de baja el bien, en los sistemas y
registros contables.

e) Derivara un nuevo Informe Técnico con todos los antecedentes y autorizara
el retiro de los bienes donados.

N
/ ~+f) Finalmente, la Unidad Técnica registraré fotograficamente la entrega de los
SE bienes y derivara el registro a la Oficina de Inventario y Seguros.

NOTA: El D.E. debera consignar detalle de los bienes donados (N° de Inventario,
Tipo de Bien, Cantidades).

OFICINA DE INVENTARIO Y SEGUROQOS Pagina 28




oA 000033

DAF
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

' _ TITUuLO Xt
DEL TERMINO DE LA RELACION CONTRACTUAL

Acciones a desarrollar por el Departamento de Personal:

a) Debera solicitar a la Oficina de Inventario y Seguros, un Informe de Cargo,
de los bienes asignados al funcionario que sera desvinculado o que renuncia
voluntariamente, completando dicho documento con aquellos bienes que
pudieren no estar incorporados en el informe emanado desde esa oficina. La
solicitud, debera realizarla con a lo menos tres dias antes de concretar las
actividades de término de contrato.

b) A fin de des-asignar los bienes, sera necesario que el Departamento de
Personal, complete y adjunte el formulario “Acta de Traspaso de Bienes de
Activo Fijo” (Anexo N°2). Indicando nombre completo del funcionario que
quedara a cargo como resguardatario o custodio.

¢) En caso de corresponder, se debera proceder al cobro por la desaparicion,
destruccion o dafios en el bien. La forma de cobro, se determinara
dependiendo de la evaluacion que se realice en cada caso y debera constar
por escrito.

Acciones a desarrollar por la Oficina de Inventario y Sequros:

) Antes de firmar y timbrar el “Informe de Cargo”, la Oficina de Inventario y

O\ /,« Seguros actuara dependiendo de si el funcionario que sera desvinculado es
/ 0 no, Responsable de los Bienes:

\ Cuando sea Responsable de los Bienes, verificara la existencia y el

estado actual de los bienes, validandolos con la Plancheta correspondiente,
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con el fin de acreditar que el funcionario ha cumplido con su obligacion de
buen uso y empleo de los bienes que le fueron confiados.

- Cuando no sea Responsable de los Bienes, no correspondera exigirle
obligaciones en esta materia.

b) Cuando el funcionario que sera desvinculado, sea responsable de los bienes
y se detecten diferencias entre la Plancheta Personal y la revision fisica, o
se encuentren Bienes defectuosos por razones imputables al funcionario
desvinculado, sera obligacion que la Oficina de Inventario y Seguros, dejar
constancia de los hechos, en el Informe de Cargo, para luego firmar, timbrar
y derivar copia al Departamento de Personal, a fin que se tomen las medidas
correspondientes, se confecciona decreto, donde indica que tiene cargos
pecuniarios pendientes.

L‘PQ( La Oficina de Inventario y Seguros actualizara las planchetas de la Unidad
Operativa donde se produjo el movimiento de bienes.

OFICINA DE INVENTARIO Y SEGUROS Pagina 30




CONGHALI 000035

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

CTmULO xi
DE LOS BIENES PERSONALES

Los Bienes personales corresponden a aquellos de propiedad de los funcionarios,
los cuales NO han sido donados al municipio, encontrandose en calidad de
préstamo con la finalidad de ser usados por el personal.

Son bienes cuya valorizacién se excluye del Inventario

Si por necesidad del Servicio, un funcionario tiene uno o més bienes de caracter
personal en la Unidad Operativa a la que pertenece, esta permanencia debe ser
autorizada por el Jefe de la Unidad correspondiente y deberén ser incorporados al
final de la “Plancheta Personal” sin nimero de inventario y colocar en columna
observaciones la frase “Bienes Personales”.

El funcionario propietario del bien debera informar por escrito a la Oficina de

% nventario y Seguros, para proceder al emplacamiento, debido a que este no

2 ” genera nimero o codigo de inventario, la respectiva etiqueta tendra que registrar la
/" palabra “Bienes Personales” y el nombre del funcionario.

i
!
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~TITULO XNl Ey
- DE LOS CRITERIOS CONTABLES

Tal como lo sefiala la Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion,
los bienes de uso incorporados por operaciones de compra deben contabilizarse
por el valor de adquisicion, mas todos los gastos inherentes a la transaccion hasta
que los bienes se encuentren en condiciones de ser usados. En concordancia con
dicha normativa, seran considerados como gastos inherentes los siguientes
conceptos:

Fletes

Embarques

Desaduanamientos

Impuestos

Instalaciones, seguros e intereses

Otros analogos.

kW~

1.- Criterios Contables por Tipo de Incorporacion

Tipo de | Valor a contabilizar
Incorporacion
Por donacion Por avallo fiscal vigente o por valor de tasacion que

determine un organismo o profesional competente

Por reasignacion | Por valor libros que registren las especies en Ia
entidad de origen

- - | Por.expropiacion | Por el valor de indemnizacion

| Por Permuta Por valor de transaccion pactado por las partes, mas
todos los gastos inherentes a la operacion hasta que
los bienes estén en condiciones de ser usados,
considerandose  dicha transaccion como de
compraventa.

IMPORTANTE: En el caso de los bienes inmuebles, el valor del terreno y
de la construccion debe contabilizarse por separado.
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2.-Criterios Contables para disminuciones y traslados de bienes de uso.

En conformidad a la Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion,
las disminuciones de uso por ventas, donaciones, reasignaciones, permutas, retiros
o bajas y traspasos internos de cuentas, deben contabilizarse al valor libro
existente al momento de originarse la operacion.

3.- Depreciacion de los bienes de uso

Se debe utilizar el método de depreciacion lineal.
El gasto determinado por este método, debe contabilizarse como “gastos
patrimoniales”, utilizando el método de registro “indirecto o de acumulacion”.

El calculo y registro de la depreciacion, obligatoriamente debe realizarse en cada
periodo contable. Una vez que se extinga la vida util del bien, se debera efectuar
la contabilizacion a valor residual de la moneda vigente ($1).

Las cuentas de bienes de uso depreciables y las respectivas cuentas de valuacion,
deben ajustarse en el ejercicio siguiente a aquel en que se extinga la vida util
estimada de las especies.

Respecto de los bienes de uso, sujetos a depreciacion, que hayan sido adquiridos
{% - en el segundo semestre del ejercicio respectivo, no deben depreciarse durante el
V primer afio de su adquisicion.

En relacion a los bienes que no se encuentran en esta tabla, es necesario
consultar se realicen las consulta a la CGR para establecer los afios de vida util
que le corresponde acuerdo a su naturaleza.
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CONSIDERACIONES FINALES

1. El incumplimiento de lo sefalado en el presente manual, dara origen a las
amonestaciones y procesos investigativos internos correspondientes.

2. Queda estrictamente prohibido efectuar movimientos de bienes, con ocasion
del traslado del funcionario resguardatario a otra Direccion, Departamento o
dependencia municipal. La inobservancia de lo sefialado, dara origen a los
sumarios correspondientes.

3. Respecto de lo consignado en el punto anterior, sélo procedera el traslado
de bienes, en caso de enfermedad del responsable del bien, siempre que
dicha enfermedad y las labores que desarrolla, requiera necesariamente de
éste, situacion que debera ser acreditada, con Certificado Médico ante la
Oficina de Inventario y Seguros.

4. Tratandose de la salida de bienes con ocasion de donaciones realizadas por
la Municipalidad a organizaciones externas o internas, como Corporaciones
y Asociaciones de Funcionarios, Servicio de Bienestar u otro,
respectivamente, aplicara lo sefialado en el Titulo VIII “Salidas de Bienes’,
constatando la Oficina de Inventario y Seguros, que exista la aprobacion del
Concejo Municipal y la emision del respectivo Decreto Alcaldicio para el
traspaso de bienes.
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TITULOXV
TERMINOS Y DEFINICIONES

e ACTIVO FIJO: Conjunto de Bienes que cumplen un rol fundamental en el
desarrollo de la actividades municipales, los cuales han sido adquiridos con
fondos propios, externos o bien han sido recibidos en donacion o elaborados
por el propio municipio.

o BIENES INVENTARIABLES: Son aquellos bienes que cumplen con los
siguientes requisitos:

1. Que su costo individual de adquisicion sea igual o superior a3 U.T.M.

2. Que sean de propiedad municipal, adquiridos con fondos propios.

3. Que hayan sido adquiridos con fondos externos, para dar cumplimiento a las
actividades generadas por distintos programas externos.

4. Que su vida util sea igual o superior a un afio.

Clasificacion de bienes inventariables, considerando su estado de conservacion

a) BIENES EN BUEN ESTADO: Corresponde a los bienes de Activo Fijo que
estan operativos, en Optimas condiciones técnicas y fisicas. Su utilidad esta a
A7 .un 100%.

b) BIENES EN REGULAR ESTADO: Corresponde a bienes de activo fijo, que
han sufrido algun tipo de deterioro fisico 0 que su funcionamiento presenta
pequefias fallas que no son lo suficientemente graves como para calificarlos en
"mal estado".
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c¢) BIENES EN MAL ESTADO : Corresponden a bienes que han llegado a un
estado de deterioro total o bien, se han vuelto obsoletos fisica como
tecnologicamente, no pueden ser puesto en marcha o no son posible de
repararlos o recuperar su funcionamiento

d) BIENES EN ESTADO DE ABANDONO: Corresponde a bienes muebles
depositados en dependencias no habitadas o a la intemperie y que no son
reclamados por nadie.

e) BIENES ESTADO DE CHATARRA: Estado de deterioro avanzado que impide
su recuperacion.

e INVENTARIO: Sistema de Control de los Bienes Muebles que se incorporan al
Patrimonio Municipal.

o OFICINA DE INVENTARIO: Unidad Municipal encargada del control Fisico de
todos los Bienes Muebles que forman parte del Patrimonio Municipal.

o EMPLACAMIENTO: Accion de instalar las placas, etiquetas u otras, en las que
se encuenfre escrito el nimero o codigo de inventario, en cada uno de los
activos del Municipio.

o/

L// o RESGUARDATARIO O CUSTODIO: Funcionario perteneciente a cualquier

-+ Unidad del Municipio, que tiene asignados bienes municipales, como por
ejemplo, vehiculos, computadores, muebles, etc.

« DISPOSICION: Acto mediante el cual el Municipio dispone sobre los Bienes
dados de Baja del Inventario Municipal. Dicho acto se ejecuta, a traves de la
Donacion, Destruccion, Remate y/o Venta de los Bienes dados de Baja,
generando el correspondiente Decreto Exento.
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o REMATE: Acto Administrativo mediante el cual el Municipio enajena los Bienes
dados de Baja del Inventario Municipal, generando el correspondiente Decreto
Exento.

o DONACION: Acto Administrativo, aprobado previamente por el Concejo
Municipal, por el cual el Municipio entrega a una Persona Natural y/o Juridica,
los Bienes dados de Baja del Inventario Municipal, debidamente especificados
a través del correspondiente Decreto Exento.

o DESTRUCCION: Acto Administrativo mediante el cual el Municipio procede a Ia
eliminacion material de los Bienes Muebles, previamente dados de Baja del
Inventario Municipal.  Se ejecuta mediante el levantamiento de la
correspondiente Acta de Destruccion, debidamente firmada por el Director de
Administracion y Finanzas y el Secretario Municipal. Dicho Acto debe estar
autorizado mediante Decreto Exento que asi lo ordena

» INCORPORACION DE BIENES (Alta): Es la operacién que registra la adicion
de bienes de uso al Patrimonio municipal.

o DESINCORPORACION DE BIENES (Baja): Es la operacion que registra la
eliminacion de los Bienes Inventariables del patrimonio municipal.

®W o REASIGNACION: Tipo de traspaso definitivo, mediante el cual una Unidad
C / Operativa redistribuye su excedente de bienes entre otras Unidades
- Operativas.

o VIDA UTIL: Periodo durante el cual se espera que un Bien Depreciable sea
- usado. Generalmente, la vida util de un activo fijo puede ser expresada en afnos
0 meses y la misma varia de acuerdo con su naturaleza.
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o EROGACION: Cualquier transaccion que implique el pago de una suma de
dinero (desembolso) 0 que se comprometa para un pago futuro.

o SINIESTRO: Todo dafio causado por un hecho contingente, accidental e
imprevisto, ocurrido dentro del periodo de vigencia de la pdliza, cuyas
consecuencias estén total o parcialmente cubiertas.

o HURTO: Apropiacion ilegitima de los bienes ajenos.

e ROBO: Apoderarse de los bienes ajenos empleando fuerza en las cosas o bien
violencia o intimidacion en las personas.

o DANO: Detrimento o destruccion de bienes.

o PLANCHETA PERSONAL: Documento impreso que relaciona todos los Bienes
Inventariables existentes en cada una de las dependencias municipales, los
cuales tienen un responsable de resguardarlos.

Contiene el cddigo de inventario, la descripcion de los Bienes, numero de
serie y el estado de conservacion actual. Cada Plancheta debe estar firmada
por el Responsable de los Bienes, por el Jefe de la Unidad Operativa y la
Oficina de Inventario y Seguros, quedando una copia en poder del primero y del

L& Gitimo,

« .INVESTIGACION SUMARIA ADMINISTRATIVA: Consiste en un proceso
" investigativo, el cual se instruye con el objeto de esclarecer hechos que
constituyen faltas administrativas medianamente graves.

o SUMARIO ADMINISTRATIVO: Consiste en un proceso formal ante hechos de
mayor gravedad, con el objeto esclarecerios.
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o VALOR LIBRO: Es la diferencia que resulte del valor contabilizado del bien,
menos la depreciacion acumulada registrada a la fecha de la disminucion.

L(y e METODO DE REGISTRO INDIRECTO O DE ACUMULACION: Corresponde al
registro en respectiva la cuenta de valuacion de activo.

)"
IE

OFICINA DE INVENTARIO Y SEGUROS Pagina 39




CONCHALI 000044

DAF
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTQ

SE PRESENTAN FORMULARIOS TIPOS DE FLUJOS Y ANEXOS
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i (0078

CONCHALUI

REMACE JUNTO A T

Oficina de Inventario y Seguro
Depto. de Contabilidad y Presupuesto

ANEXO N™
FORMULARIO “ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE ACTIVO FIJO”

FECHA: FOLIO:

1.- IDENTIFICACION: [INIDAD SOLICITANTE COMPRA DEL BIEN

NOMBRE DE QUIEN REVISA EL BIEN O ARTICULO:

CEDULA DE IDENTIDAD: ... CARGO
UNIDADOPERATIVA :  ___ DIRECCION MUNICIPAL A LA QUE PERTENECE:
JEFE DE UNIDAD

2:IDENTIFICACION DE BIENES A ENTREGAR Y RETIRAR DESDE BODEGA

Ne Codigo de Inventario Descripcion dei Bien N° Serie Ubicacion Nombre de a Responsabie del hien
(Tipo, marca, modelo, color, etc.) { Direccién Dependencia, o Resguardatario
Municipal) ( Departamento o
Unidad}
3:-0OBSERVACIONES:

[ e e e e e — — a — |
RECIBO CONFORME: | V® B® Encargado de Bodega ’r V° B° Oficina de Inventario y Seguros |
i
P | |
Mo e e on e ‘g“ﬁ“&h&ﬁ o e e R e |
E :
Firma: ) {Firma o i O Fma o o

i i

Distribucién:

Original: Responsable

Copia 1: Bodega

Copia 2: Oficina Inventario y Seguros
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L)} ‘.
CONCHALUI

RENACE JUNTO AT

Oficina de Inventaric y Seguro
Depto. de Contabilidad y Presupuesto

ANEXO N°

000061

FORMULARIO “SOLICITUD DE BAJA DE ACTIVO FLJO”

FECHA:

FOLIO:

1.- IDENTIFICACION RESEONSABLE DE LOS BIENES

NOMBRE:

JEFE DE UNIDAD

CEDULA DE IDENTIDAD:

CARGO

UNIDAD OPERATIVA

2.-DESTINO SUGERIDO *

1" SINIESTRO OPERDIDA - '3, SUBASTABUBLICA 3. DEVOLUCION'POR CONVERIO® .~ 4.- DESTRUCCION TOTAL: 5

N° Codigo de

Inventario

Descripcion del Bien

{tipo, marca, modelo, color, etc.}

N° Serie

Ubicacion
{ Direccion Municipal)

Nombre de la dependencia
{Depto. o Unidad)

3.-ANTECEDENTES ENTIDAD BENEFICIADA CON DONACION:

| NOMBRE:

I RUT:

GIRO:

| DOMICILIO:

| contacto

l | TELEFONO:

R I O |

4.-0OBSERVACIONES:

SOLICITUD TRAMITADA POR:

Nombre y Firma

Distribucion:

Original: Responsable

Copia: Inventario y Seguros

Nombre y Firma

V°B° Jefe de Unidad

B e = —

i

]

o | e

Nombre y Firma

V°B°® Oficina de Inventario y Seguros




i NODNE?

RENACE JUNTO A Ti

Oficina de Inventario y Seguro
Depto. de Contabilidad y Presupuesto

ANEXO N°5
FORMULARIO “CONTROL SALIDA DE ACTIVO FIJO”
FECHA: DE DIRECGION

L~ IDENTIFICACION RESPONSABLE DE LOS BIENES
NOMBRE:
CEDULA DE IDENTIDAD: CARGO
UNIDAD OPERATIVA
JEFE DE UNIDAD

2% -'MQ’:[IVQ DB LA SALIDA (Encerrar en-un circulo)

a4 T_ii@_su,x_pb:A q_i'_m D!?PENDEN_CIA Dg_anermN_Tﬁ 2 TRASLADO MOMENTANEO _' 3. SUBASTA _?:UBLICA 4. DEVOLUCION
5. BODEGA(EN ESFERA RESOLUCION) 774 REINGRESO Cofzome o
N° Cadigo de
Inventario DESCRIPCION DEL BIEN
BIEN O PRODUCTO MARCA MODELO COLOR N° DE SERIE
| s-pesTRO: - e _ . Do |
L4. PLAZO ESTIMADO RETORNO DE BIENES |
| 5-OBSERVACIONES: - . , e L |
S . e S
|
NOMBRE Y FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE NOMBRE Y FIRMA GUARDIA DE TURNO i OFICINA DE INVENTARIO Y SEGUROS

|
1
| |
| |
i

Distribucion:
Original: responsable

Copia 1: Oficina Inventario y Seguros
Copia 2: Control de Porteria
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