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DEPARTAMENTO JURIDICO

LALIGUA, 17 FEB 2021

VISTOS:

1. Las facultades contenidas en la Ley N° 18.695, "Organica Constitucional de Municipalidades”, y sus
modificaciones posteriores.

2. La Resolucion N° 7 y 8, de 2019, de la Contraloria General de la Repiblica, que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razon.
3. La Sentencia de Proclamacién, de fecha 01 de diciembre de 2016, del Tribunal Electoral Regional de

Valparaiso, que proclama Alcalde de la Ilustre Municipalidad de La Ligua al Sr. Rodrigo Sénchez
Villalobos.

4. Decreto 577, sobre Reglamento sobre bienes muebles fiscales.
5. El1 Oficio Circular N° 72.473, de 1977, de la Contraloria General de la Republica.
6. El Decreto Ley 1.939, de 1977, del Ministerio de Bienes Nacionales.

7. El Oficio Circular N° 60.820 y la Resolucion N° 43, del 09 de noviembre de 2017, ambos de la
Contraloria General de la Repiblica.

8. Informe Final N° 933/2019, del 16 de noviembre de 2020, de la Contraloria Regional de Valparaiso.

CONSIDERANDO:

Que, existe la necesidad de contar con un reglamento que regule un debido Sistema de Control de Inventario
de los Bienes Municipales.

DECRETO:

1- APRUEBESE el presente reglamento  denominado “REGLAMENTO PARA LA
ADMINISTRACION, CONTROL, CONTARBILIZACION, DISPOSICION Y RESGUARDO DEL
ACTIVO F1JO DE LA MUNICIPALIDAD DE LA LIGUA”, cuyo texto es el siguiente:

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION, CONTROL,
CONTABILIZACION, DISPOSICION Y RESGUARDO DEL
ACTIVO FIJO DE LA MUNICIPALIDAD DE LA LIGUA

La Ilustre Municipalidad de la Ligua, con esta fecha, dicta el presente reglamento denominado “Reglamento
para la Administracion, control, contabilizacion, disposicion y resguardo del Activo Fijo de la Municipalidad de La
Ligua”, de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios municipales y de los servicios traspasados a la gestion
municipal, pertenecientes a las areas de Salud y Educacion,

El objetivo de este reglamento es mejorar la administracién, el control, uso-tenencia y resguardo, de los activos
fijos de la municipalidad, permitiendo, ademas, el control especifico de los bienes muebles e inmuebles que se

incorporaron a la entidad edilicia, asi como conciliar sus movimientos de altas y bajas, transferencias, donaciones y
comodatos, con la contabilidad del activo fijo.

En relacion al Oficio Circular N° 72.473, de 1977, de la Contraloria General de la Republica, que imparte
instrucciones para la confeccion del inventario inicial, se pueden sefialar como aspectos especificos:

- Desagregacion del Inventario.

- Resumen del Inventario

- Procedimiento y Comunicacion de la Informacion.
- Caracteristicas del Inventario e identificacion.
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DEL CONTROL DE LOS INVENTARIOS:

Las instrucciones que imparte la Contraloria General de la Republica se rigen por las normas del Decreto Ley
1.939, de 1977, del Ministerio de Bienes Nacionales.

En este contexto, Bienes Nacionales entrega a los Jefes de Servicios, Alcaldes, la administracion de los bienes
que se hayan adscrito o se encuentren inventariados, llevando asi el control de estos.

En cuanto a los bienes inmuebles, correspondera al Ministerio de Bienes Nacionales formar y conservar el
catastro de los bienes raices de propiedad fiscal y de todas las entidades del Estado.

Para una mayor comprension, se procede a entregar algunas definiciones del Activo Fijo, lo que se puede
abordar de distintos puntos de vista, entre los que se destaca la siguiente agrupacion:

a) Inmovilizado Tangible/Corporales: Comprende las posesiones o bienes que pueden ser tocados fisicamente, tales
como terrenos, edificios, maquinaria, etc. Contablemente esta regulado por el Boletin Técnico N° 33 del Colegio de
Contadores de Chile y todas las disposiciones de la Contraloria General de la Republica, especificamente, la Circular N°
60.820 y la Resolucién N° 43, del 09 de noviembre de 2017. Estos bienes pueden ser de Uso, Cambio o de Consumo.

- Bienes de Uso: Son aquellos bienes muebles e inmuebles, de larga duracién dentro del Servicio, los que son
adquiridos con el 4nimo de utilizarlos en la operacién propia de ésta.

- Bienes de Cambio: Son aquellos bienes, muebles o inmuebles, que se adquieren con el animo de venderlos o
de someterlos a un proceso de transformacion antes de ser utilizados.

- Bienes de Consumo: Son aquellos bienes muebles, que se adquieren con el 4nimo de consumirlos en las
actividades normales del Servicio.

b) Inmovilizado Intangible/Incorporales: Incluye bienes que no pueden ser tocados fisicamente y que tan solo existen
mentalmente, como los derechos de patentes, las herencias, los créditos, el valor de ciertas concesiones, etc.
Contablemente estd normado por el Boletin Técnico N° 55 del Colegio de Contadores de Chile y la normativa de la
Contraloria General de Ia Reptiblica

¢) Inmovilizado Financiero: Considera las inversiones a largo plazo, como las acciones o bonos y valores emitidos por
compafiias afiliadas, diferidos, etc.; su regulacion corresponde a materias especificas de la Unidad de Contabilidad.

- Bienes Financieros: Son derechos, valores y colocaciones que un Servicio tiene o posee, ya sea dentro de su
actividad principal o al margen de ella.

- Bienes Diferidos: Son aquellos que representan gastos- egresos y compromisos publicos, efectuados con el
animo de obtener beneficios y que se amortizan en periodos sucesivos.

A pesar de que esta clasificacion es correcta y completa, para los efectos practicos de este Reglamento los
Bienes de Activo Fijo, s6lo quedaran enmarcados en la definicién de Activo Fijo Tangible, a los cuales se les podra
llamar indistintamente Bienes de Uso, Bienes Tangibles, Bienes Muebles o Bienes Inmuebles.

d) Inventario: Sistema de Control de los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad (Oficio Circular N° 72.473,
de 1977).

e) Alta o Entrada de Bienes: Corresponde al proceso de incorporacion de un bien mueble o inmueble al patrimonio de
la municipalidad a través de una adquisicién o donacién, y que su valor sea sobre las 3 U.T.M.

Se ejecuta con el registro a los sistemas computacionales existentes, para lo cual se deberan ingresar los datos
o descripcion del bien que se estd incorporando, a lo menos, tales como: denominacién del bien, estado de bien, fecha

de ingreso al sistema, valor segin documento de adquisicion o de la donacién, vida util, lugar de destino o ubicacion,
area asignado, etc,

f) Baja: Corresponde al proceso de eliminacion del bien desde el sistema computacional que controla los inventarios,
que por sus caracteristicas ha cumplido la vida util o se encuentra en un estado de deterioro u obsolescencia, por lo que
no se puede usar, para lo cual la municipalidad debe dictar la correspondiente Resolucion, la que debera estar
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debidamente fundada y ajustada plenamente a la legalidad vigente (vida util, su estado, robo, deterioro por causas
naturales, inclemencias del tiempo, etc.).

La unidad correspondiente debera emitir el correspondiente "Certificado de baja”, adjuntada a su Resolucion, e

informando a todas las unidades que forman parte de la administracién, control y contabilizacion de los bienes de activo
fijo.

g) Traslado: Proceso mediante el cual el bien es trasladado a una oficina o unidad distinta a la cual fue asignado, o
entregado a un funcionario municipal para uso exclusivo en labores relacionadas con las funciones del cargo que
desempefia, generando el correspondiente documento de Traslado, debidamente firmado tanto por el encargado de los
inventarios, como de quien los recibe e informando de este hecho a todas las unidades que forman parte de la
administracion, control y contabilizacion de los bienes de activo fijo.

Los traslados deberan ser actualizados en el sistema computacional de Control de Inventarios, y Su nuevo

destino debe quedar claramente establecido, ademas de actualizar los distintos listados de inventario que genera el
sistema.

A la Municipalidad de La Ligua, el contar con el presente reglamento, le permitira tener una metodologia de
revision, administracion, contabilizacion, ejecucion y control de sus actuales procesos, los cuales seran:

- Proceso Administrative: Orientado a establecer y mantener actualizados los inventarios de todos los bienes de la
municipalidad y de sus Servicios de Salud y Educacién, por lo cual se podré saber donde estén, cudles y cuantos son los
bienes, cual es su naturaleza y quiénes son los funcionarios responsables de su custodia.

- Control Contable: Orientado a establecer el registro de los bienes de la municipalidad y de sus Servicios
Traspasados, conforme a la normativa contable desde su incorporacion (Oficio Circular de la Contraloria General de la
Republica N° 60.820, 2005 y Oficio Circular CGR N° 54.900, de 2006).

- Procesos de Control: La municipalidad mantendra el control de sus activos fijos, en forma separada, tanto en la
gestion Municipal, como de sus Servicios de Educacion y Salud.

Tanto la Municipalidad como sus Servicios traspasados deberan llevar la contabilidad en forma independiente
de los demas, no s6lo en lo que respecta a lo presupuestario, sino que deben registrar separadamente todos sus hechos
econémicos, incluyendo entre ellos los que digan relacion con sus Activos Fijos, manteniendo ademas bodegas
independientes, donde se registren y controlen fisicamente los activos, cuando no estén en uso.

La Direccion de Administracion y Finanzas y la Direccién de Control, a nivel general, son las que tienen
participacion en los procesos de Administracion, Control y Contabilizacion de los Activos Fijos.

La Municipalidad y sus Servicios traspasados, deberan contar con a lo menos una oficina o unidad encargada
del control y manejo fisico de los bienes (bodega) y otras para el registro y control contable.

Ademas, estas oficinas, a lo menos, deben contar con un funcionario que esté a cargo y que realice las labores
4¥ le correspondan; ademas, deberé contar con nombramientos de suplentes en casos de ausencia de sus titulares.

LOS PROCEDIMIENTOS:

Los funcionarios encargados del control fisico y contable de los bienes, actuarén bajo supervision del
Administrador de cada unidad.

La Direccion de Administracion y Finanzas, de la gestion Municipal y de los Servicios Traspasados, sera la
responsable final de todos los bienes y de velar porque se cumplan todas las normas asociadas a la administracion, uso,
resguardo, tenencia y control del Activo Fijo de la Municipalidad, de conformidad al articulo 27 de la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades.
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Los funcionarios encargados de los Activos Fijos de la Municipalidad, deberan adoptar todas las medidas de
uso y resguardo que correspondan y que comprenden al menos los siguientes aspectos:

a) Que los bienes estén destinados para los fines institucionales que motivé su adquisicion.

b) Que estos bienes estén adecuadamente resguardados y asegurados (polizas de Seguros), no expuestos a
situaciones de robos, dafios o hurtos.

c) Que los bienes no sean sometidos a usos inadecuados.

d) Solicitar oportunamente el mantenimiento como es el caso de los vehiculos o maquinarias.

e) Que los traspasos de bienes dentro de las dependencias municipales, o la salida de éstos, sean informados

oportuna y debidamente a los encargados del Activo Fijo.

f) Todos los bienes de uso (inventariables), deberan estar integrados en las pélizas de seguros contratados por el

municipio.

2) Tratandose de aquellos bienes que por sus caracteristicas y naturaleza, deban ser trasladados a recintos

distintos de su lugar fijo de designacion, para ser usados en cumplimiento de las funciones del Servicio, y que vayan
directamente a beneficiar a usuarios de esta jurisdiccion, la Direccion que corresponde, debera en estos casos, disponer
de medidas especiales de uso, cuidado y resguardo, para entregar la debida proteccion a los equipos, vehiculos de
arrastre, carros remolques, maquinarias y sus instalaciones, u otro bien de cualquier naturaleza ori gen o denominacion,
que forme parte de patrimonio municipal.

Las medidas a tomar, dentro del marco de la razonabilidad, entre otras, podran ser guardias, sistemas de
alarmas, camaras de vigilancias, comunicacion con carabineros, etc., las cuales deberan ser evaluadas en su oportunidad
por el Director correspondiente; no obstante a ello, el Director correspondiente, debera implementar un control
permanente y sistematico sobre dichos bienes.

Correspondera a la unidad de inventario municipal, tanto de la gestion Municipal como de los Servicios de
Salud y Educacion, el control de ingresos y registros de todos los bienes municipales que sean incorporados al
patrimonio municipal, segin las disposiciones emanadas por la Contraloria General de la Repuiblica (Oficio Circular N°
60.820/2005, en armonia con lo sefialado en el articulo 53, letra a), del Decreto 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que contempla el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases de Contratos Administrativos de Suministros y
Prestaciones de Servicios, y la Resolucion N° 43, del 09 de noviembre de 2017 de la Contraloria General de la
Republica), considerando, en especial, los debidos resguardos, contabilizaciones y aquellos sujetos a su activacion.

Para el reconocimiento y activacion de los bienes, la municipalidad deber4 considerar que el costo individual
de adquisicion sea igual o superior a 3 U.T.M., por lo que las compras bajo este limite, se deberan contabilizar en

cuentas de gastos patrimoniales, por lo cual la municipalidad debera ajustar sus inventarios al monto minimo de
activacion.

La determinacion e incorporacion de la vida (til asignada para cada bien, deber estar determinada con pleno
ajuste a la Resolucion N° 16, del 25 de febrero de 2015, y su actualizacion a la Resolucién N° 43, del 09 de noviembre
de 2017, de la Contraloria General de la Reptiblica.

2. VARIACION DEL INVENTARIO:

" Los inventarios, sufriran variaciones segiin el presente esquema:

AUMENTOS - Compras
- Donaciones
- Reasignaciones
- Expropiaciones
- Permutas
- Erogaciones capitalizables

- Traspaso Interno (en cuentas)
DISMINUCION - Remates

- Donaciones

- Retiros o Bajas

- Traspaso Interno (en cuentas)

- Recepcion o entrega entre unidades operativas de la Municipalidad.
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Los traslados, s6lo pueden ser autorizados por la DAF y los Administradores de Educacioén y
Salud, e informados con la debida antelacion a los encargados de los inventarios y de bodega.

VALORIZACION BIENES DE USO

VALORIZACION INICIAL
COSTO AVALUO TASACION | INDEMNIZACION | VALOR
FISCAL PACTADO
v
COMPRAS
MAS GASTOS
INHERENTES
DONACIONES v v vé
REASIGNACIONES v
Valor Libro
EXPROPIACIONES v
PERMUTAS o
v
TRASPASO INTERNO
(en cuentas) Valor Libro
VALORIZACION POSTERIOR

+ Valorizacion Inicial
ks Ero%aclon capitalizable
+ Actua izacion

- _(Depreciacion Acumulada)
=VALOR LIBRO

DEPRECIACION » ACTUALIZACION

Depreciacion Actualizacién
Afios anteriores SI SI
Primer semestre SI SI
Segundo semestre NO NO

Meétodo de calculo constante o lineal, de acuerdo a los afios de utilizacion
econdmica

Método de registro indirecto o de acumulacién

f Se debe realizar el calculo utilizando el indice de actualizacion anual

Al Término de periodo proyectado, el valor residual sera $ 1.-
Dicho reajuste, debera efectuarse en el ejercicio siguiente a aquel en que se extinga la vida util del bien.

La Municipalidad de La Ligua, en el marco de las adquisiciones de bienes inventariables, se regira plenamente
por la Ley N° 19.886 de Compras Publicas, en armonia con lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 18.695.
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Las adquisiciones de bienes efectuadas a partir del 1 de enero 2013, deben reconocerse como bienes de uso
siempre que su costo de adquisicion sea igual o superior a 3 U.T.M.

niy \O

Las adquisiciones bajo este criterio, se consideraran gasto patrimonial.

La Municipalidad de La Ligua activara todo bien susceptible de ser inventariado, y que su valor sea igual o
superior a las 3 U.T.M; en aquellos casos en que por producto, familia de producto o agrupacion, su valor no cumpla
este requisito, se contabilizara como gasto de gestion.

La gestion municipal y los servicios traspasados, deberan mantener espacios fisicos adecuados, resguardados y

con disponibilidad necesaria, para recibir bienes que por su naturaleza deban ser almacenados y debidamente
custodiados.

Todo bien mueble e inmueble sujeto a ser inventariable, que requiera de mantencion, reparacion, modificacion,
ampliacion u otra forma de trasformacion, debera contar con documentacion fehaciente que acredite que los trabajos a
que fue sometido, estén debidamente autorizados por el personal municipal competente y que la empresa o quienes
hayan efectuados los trabajos, estén acreditados antes los organismos regulatorios y competentes.

Los Encargados de bodegas e inventarios, son los responsables de recibir, resguardar y controlar la existencia
del mobiliario, bien y equipo que ingrese a la unidad, para ello debera:

- Todo bien adquirido, debera ser ingresado a bodega, para poder tener el control desde su incorporacion al

municipio, para luego, mediante los correspondientes formularios de entrega/recibo, sean asignados y registrados donde
corresponde.

- Cada Unidad de Adquisiciones, debera coordinar la informacion y entrega de documentacion respecto a las
adquisiciones de aquellos bienes inventariables con los Encargados de bodegas e inventarios; esta coordinacién debe
efectuarse tanto antes de las compras como a la llegada de los bienes, ademas, la unidad de adquisiciones deberi
entregar al encargado de bodegas e inventarios, la documentacién respectiva, individualizando en ella la procedencia
(Gobierno Regional, Otros Organismos o de la propia Municipalidad).

- Confrontar la guia, factura u otro documento validamente emitido que describe el o los bienes a ingresar, con
la documentacion municipal y sus requerimientos; en caso de alguna discrepancia entre lo solicitado por la
municipalidad y los bienes a ingresar, debera informar de inmediato a su superior jerarquico, para tomar las medidas
pertinentes y en ninglin caso recibir bienes no solicitados o con caracteristicas distintas al requerimiento, lo cual
en todo momento, debe implicar el debido resguardo al patrimonio municipal.

- Luego la unidad encargada de los registros, debera llenar los formularios respectivos tanto de recepcién como
de entrega de los bienes, formularios que deberan estar debidamente firmados y timbrados por los funcionarios
responsables y tanto por quienes reciben como los que entregan.

- Los encargados de ingresar a los sistemas computacionales los bienes inventariables, luego de determinar y

—discriminar entre bienes de uso y bienes de gastos patrimoniales, procederin a incorporarlos para que pasen a formar
e del patrimonio municipal.

Los funcionarios encargados de los inventarios, deberan implementar un sistema de control y seguimiento
documentario (facturas, guias, escrituras, ingresos por donaciones, expropiaciones, permutas, traslados, etc.), con el

proposito de individualizar en forma eficiente y eficaz cada bien, para ello deben considerar a lo menos los si guientes
datos:

+ Descripcion del bien

+ Valor del bien

+ Fecha de adquisicion

+N°y Fecha del Decreto de Pago, como de la Resolucion de Compra
+ Ubicacion del bien (su actualizacion a lo menos anual)

+ Estado del bien

+ Historial de mantenciones, mejoras y/o reparaciones del bien
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+ Traslados
+ Valor de depreciacion y de actualizacién aplicada anualmente
+ Documentacion completa de su donacién, permuta, actas de baja, remates, etc.

Esta informacién, debera ser actualizada permanentemente y el encargado de estos registros, informara a la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Municipalidad, a lo menos mensualmente, lo cual servira de base para
que la unidad de contabilidad revise v analice los movimientos mensuales y generar cuadraturas con los informes
anteriores; sin perjuicio de estos informes, la Direccién de Administracion y Finanzas, y los responsables de Activo Fijo
de los servicios traspasados de Educacion y Salud, velaran por mantener los inventarios debidamente actualizados,
ademas de entregar con un tiempo razonable al encargado de contabilidad de cada gestion, para que éste proceda
anualmente a los cierres contables y presupuestarios respectivos, lo que involucra reflejar con exactitud todos los
movimientos del activo fijo, incluyendo la depreciacion como 1a actualizacion, en conformidad a la normativa de la

Contraloria General de la Republica, para finalmente remitir en tiempo y forma los informes contables a dicho
organismo Contralor.

Una vez que los bienes estén ingresados a los sistemas computacionales de la municipalidad, los encargados de
inventarios deberan:

- Marcar y/o colocar el nimero de inventario al activo fijo y colocar las planchetas murales en cada oficina con
el inventario asignado.

- Conciliar permanentemente los informes y/o cuadraturas que genere el encargado de contabilidad.

- Solicitar las facturas, resoluciones, inscripciones y otros documentos a nombre del municipio, de los vehiculos,

mobiliario y equipos que ingresen a la unidad por concepto de donacién, o financiados por ofro Organismo de la
Administracion del Estado.

- Informar de inmediato a su superior jerarquico respecto de alguna pérdida o deterioro del bien y proceder al
registro correspondiente de ello, ademas es obligacion de los encargados de los inventarios, informar con la debida
antelacion, a su superior jerarquico de cualquier situacion observada que pueda provocar deterioro, baja, dafio o
simplemente provocar un detrimento al patrimonio municipal, dicha informacién independiente de haber sido entregada
verbalmente por la premura, debera comunicarse por escrito en un plazo no superior a 24 horas, informe que en
definitiva tienda a eliminar dichos riesgos o en efecto minimizarlos.

- Enviar a la DAF, informe completo sobre alguna pérdida o deterioro de algtin bien, para que se proceda a su
reposicion, en caso que procediere.

Los encargados de los inventarios, no obstante de enviar el referido informe a la DAF, respecto a pérdidas o
oros, deberan informar a la Unidad de Control Interno, para aquellos casos de obtener respuesta negativa.
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f.§ ‘;'? Los Encargados de bodegas e inventarios, deberan actualizar de inmediato los sistemas de control de

1 entario, cuando se produzca una entrega o retiro de alglin bien, con los debidos formularios timbrados y firmados por
los funcionarios responsables.

- Preocuparse de aquellos bienes que no sean dtiles en las dependencias que se encuentren asignados y que no
estén en condiciones para dar de baja, para lo cual deben informar al Director de Administracién y Finanzas y al

Director de Control, para que se efectie la transferencia correspondiente a otra Unidad, o en su efecto dejarlos a buen
resguardo en las bodegas municipales.

- Deben solicitar, a lo menos semestralmente, mediante oficio a todas las unidades municipales, informe de
aquellos bienes susceptibles de dar de baja e informar a la Direccion de Administracién y Finanzas, para que conforme
a las normas legales y contables, se proceda a retirar del patrimonio municipal dichos bienes y asi poder contar con
inventarios actualizados, valorizados con sus correspondientes aumentos y depreciaciones, implicado con ello, contar

con informacion confiable y actualizada, y a la vez no pagar sumas erréneas en las polizas de seguros, por efectos de
una mala determinacion en su valorizacion.
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- Actualizar los documentos de entrega/recepcion de Activo Fijo, en caso de traspasos, renuncias,
despidos, jubilaciones, licencias, etc.

2.- COMUNIQUESE por secretaria municipal a todas las unidades para su conocimiento.

3.- PUBLIQUESE en la pagina web del municipio, conforme al articulo 12 de la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades y en la pagina de Transparencia, segin la Ley N° 20.285.

4.- IMPUTESE el gasto que pueda generar el presente Decreto al item que corresponda del presupuesto
municipal vigente.

Andétese, Comuniquese, Registrese y Archivese.
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