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Republica de Chile
Provincia de Talca

Mu niciDa lidad de Constitt[ci6n

DECRETO EXENTO NO

MAT.: Aprueba Manual de
Procedimientos respecto a Bi
USO

nes de

constituci6ni       2  1   SEP  '!02/

VISTO :

1.      Lo  dispuesto   en   la   Ley   N°   21.395,   de   fecha   15  de   Diciembre   2021,   Ley   de
Presupuestos del Sector Pubnco  para  el  afto 2022,  Decreto Alcaldicio N° 2.282, de
fecha 24 de Diciembre del 2021, que aprueba el Presupuesto Municipal afio 2022; y
en  uso  de  las  facultades  que  me  confieren  los  artfoulos  N°  12  y  63  de  la  [ey  N°
18.695, Organica Consttucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.   Las  Normas  del  sistema  de  contabilidad  General  de  la  Naci6n  del  Sector
Municipal, y con los estandares intemacionales de contabilidad, ya adoptados
para  el  Gobiemo  Central,  y  en  concordancia  con  las  disposiciones  legales
vigentes,  se  ha  considerado  necesario  establecer  procedimientos  respecto
activaci6n  de  gastos  en  bienes  ptlblicos  y/o  Municipales,  ello  enmarcado
dentro   de   la   Resoluci6n   N°3   publicada   el   20   de   abril   de   2020,   de   la
Contraloria General de la Republica,

2.     Le  necesidad  de  establecer  procedimientos  y  politjcas  intemas  sobre  el
manejo  de  bienes  de usa de  la  llustre  Municipalidad  de Constituci6n  con  el
fin  de  establecer  mecanismos  orientados  a  mejorar  la  administraci6n,  el
control,  usa-tenencia,  resguardo,  contabilizaci6n  y  la  presentaci6n  de  los
bienes activables donde se ejerce el control administrativo.

3.     Memorandum  N°445  del  14  de  Junio  de  2022  de  la  Direcci6n  de  Control
lntemo que remite  Manual de Procedimientos de bienes de uso con el fin de
recibir sugerencjas sobre el tema.

DECRETO:

APRUEBASE, EI siguiente Manual de Procedimientos Respecto a Bienes de
Uso

Artleulo N°1:  Para efectos de la administraci6n fisica y contable de los
bienes, tanto coma para definir las responsabilidades funcionan.as de cada
uno de ellos, utilicese el siguiente Manual de Procedimientos



llustre  Municipalidad  de  Const.ituc`i6n

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE  BIENES  DE USO

c&
DifeD]6i de ccnrty bfro

I.  MUNICIPALIDAD  DE CONSTITUC16N DIRECC16N  DE  CONTROL INTERNO



A.

`S,
REPUBLICA  DE CHILE

PROVI N CIA DE TALCA

I.MUNICIPALJDADDECONSTITUCION

DIRECC16N  DE CONTROL  INTERNO

lNTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento de Bienes de Uso para  la llustre Municipalidad

de Constituci6n, es un instrumento de apoyo, orientaci6n, colaboraci6n y de consulta  para todos los

funcionarios   involucrados  en  el   proceso,   correspondiente  al   Municipio,   Servicios  Traspasados  y

Corporaciones   Municipales,   tendiente   a   fortalecer   los    procesos   de   administraci6n,   control,

resguardo,  uso,  tenencia,  contabilizaci6n  y fuente  de  consulta  de  la  informaci6n  relacionada  a  los

Bienes de  Uso.

El cumplimiento de las disposiciones contenidas en este manual, abarcara a todos los

funcionarios  de  la  Municipalidad  y  se  aplicara  a  todos  los  bienes  de  Uso  adquiridos,  incluy6ndose

donaciones,  herencies y proyectos, si existieren.

El  control  general  de  estas  normas,  como  los  procedimientos  que  de  ella  emanen,

para su eficiente operaci6n, sera responsabilidad de la Direcci6n de Control, mientras que la correcta
aplicaci6n  de  esta  sera  responsabilidad  de  cada  uno  de  los  funcionarios  de  la  Municipalidad  que

actden como custodio.

Los funcionarios de  la  Municipalidad,  cualquiera  sea  la  calidad juridica,  deben  velar

en todo momento de  la conservaci6n, control y custodia de los Bienes de  Uso, durante toda  la vida
ultil, que comienza  con  la  decisi6n  de su  compra  o adquisici6n y finaliza  con  su venta  o extinci6n.  Lo

anterior,  es  con  el  objetivo  de  optimizar  su  uso  y  salvaguardar  el  patrimonio  de  la  Municipalidad

contra  perdida,  daFios  u otras acciones o  hechos que  lesionen o disminuyan su valor o funcionalidad.

El    5mbito    de    este    Manual    de    Procedimientos    involucra,    tanto    el    control

administrativo como el contable entendi6ndose por estos:

Control Administrativo:  Referente a  establecer y maritener los  inventarios de todos

los  bienes de  la  Municipaliclad,  Servicios Traspasados y Corporaciones.

Control  Contable:  Referente  a  establecer  el  registro  contable  de  los  bienes  de  la

Municipalidad,  Servicios  Traspasados  y  Corporaciones  conforme  a  la  normativa  contable  vigente,

desde su incorporaci6n hasta su baja a transferencia.

La   responsabilidad  de  la  aplicaci6n  de  este  Manual  recaerd  en   los   profesionales

nominados formalmente por el Alcalde para llevar a cabo dicho trabajo.
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ASPECTOS GENERALES  DE  LOS BIENES  DE  USO

pOLirl GAS  G EN ERALEs

La  Administraci6n, junto con  la  Gesti6n  y el  control  estrategico  de  los  Bienes  de  uso  de  la

llustre Municipalidad de Constituci6n, tienen que ver con el cumplimiento de la  normativa vigente y

con  la  vision  que  el  municipio  tenga  respecto  de  su  patrimonio.  Lo  anterior,  necesariamente,  se

vincula  con  el  manejo  del  inventario  y de sus  bodegas,  lo  que afectara,  en  definitiva,  el  adecuado

desarrollo de  las labores propias del Municipio y a su vez la ejecuci6n de las tareas  necesarias para  el

cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la administraci6n.

N O R MATIVA CO NTAB LE Y A D M I N IST RAT IVA

En  lo que respecta a  la  normativa general,  normativa especlfica y procedimientos contables

relacionados con  los activos fijos, se encuentran en la  Norma  de Bienes de Uso de  la  Resoluci6n  N9

3,  de   2020,   Normativa   del  Sistema   de  Contabilidad   General  de   la   Naci6n  -  NICSP  CGR   Sector

Municipal,  oficio CGR  N°  Ell.061,  de  2020  Plan  de Cuentas  para  el  Sector  Municipal  y el  oficio CGR

N9 E59549, de 2020,  Manual de Procedimientos Contables para el Sector Municipal

OBJETIVOS

•      ObjetivoGeneral

•       Establecer   politicas   internas   sobre   el   manejo   de   Bienes   de   Uso   que   posee   la   llustre

Municipalidad  de  Constituci6n,  con  el  prop6sito  de  establecer  mecanismos  orientados  a

mejorar   la   administraci6n,   el   control,   uso-tenencia,   resguardo,   la   contabillzaci6n   y   la

presentaci6n de los bienes activables como aquellos donde se ejerce control administrativo,

tanto  en  informes  como  en  estados  municipales,  permitiendo  el  control  especifico  de  los

bienes muebles e inmuebles que se incorporan a la entidad edilicia, como asimismo, conciliar

sus  movimientos de altas,  bajas,  transferencias,  traslados,  donaciones y comodatos,  con  la

contabilidad  de dichos  bienes.

•       Objetivos especificos

•       Establecer cargos especificos  relacionados con  el activo fijo,  asignando  responsables de  su

estado, situaci6n, destino y contabilizaci6n.

•      Establecerfunciones  para todos los funcionarios y areas que intervienen en el proceso.

•       Fijar   un   m6todo   tinico   de   acci6n   con   respecto   a   la   adquisici6n,   registro,   control   y

contabilizaci6n  de los activos fijos.

•       Establecer auxiliares que permitan llevar un correcto registro de los bienes.

•      Establecermodelosde registrodetraspaso.



js.
REPUBllcA DE CHI LE

PROVINCIA DE TAICA

I .M U NICIPALIDAD  DE  CONSTITUCION

DIRECC16N  DE CON TROL  I NTERNO

AREAS  DE  APLICAC16N

Este  Manual  sera  de aplicaci6n  a todos  las  Direcciones,  Departamentos y Unidades

de la gesti6n  municipal, incluyendo el Area de Salud y Educaci6n, y las Corporaciones Municipales de

Cultura  y Deportes  si  aplicase,  por lo cual  las  normas y disposiciones  presentes en este documento

debefan    ser   difundidas    y   cumplidas    obligatoriamente    por   todos    los   funcionarios    aludidos

anteriormente.

Dicho  documento  aplica  a  todos  los  Bienes  de  uso  adquiridos,  transferidos,  donados  en

comodato,   dispuestos   para   su   dada   de   baja   y  destrucci6n   y   que   est6n   relacionados   con   las

necesidades de la gesti6n  municipal.

EI Departamento de Contabilidad, sera el responsable de llevar el control contable,  mientras

que  el   Departamento  de   lnventarios  tendra   la   responsabilidad   del  control  fisico  de   los  Bienes,
actuando  bajo  la  supervisi6n  de  la  Direcci6n  de Administraci6n  y  Finanzas  y  la  Direcci6n  de Control

lnterno.  Dichos  Departamentos se  encuentran  establecidos  en  el articulo  N°  17 de  Reglamento de

Organizaci6n  lnterna  Reglamento N°  1 del 19  Noviembre 2020

GLOSARIO

Activaci6n de un bien: proceso de incorporaci6n a la contabilidad  municipal de los activos cuyo valor

sea  igual o superior a 3 Unidades Tributarias Mensuales, mediante acto administrativo.

Actividad  agri'cola:  es  la  gesti6n  que  realiza  una  municipalidad  para  la  transformaci6n  biol6glca  y

cosecha o recolecci6n de activos biol6gicos  para:

a) La venta, en la  medida que cuenten con las atribuciones pertinentes;

b)  Distribuci6n sin contraprestaci6n, o  por una  contraprestaci6n simb6lica,. o

c)  Conversi6n  en  producto  agricola  o  en  otros  activos  biol6gicos  adicionales  para  vender  o  para

distribuirlos sin contraprestaci6n, o  por una  contraprestaci6n simb6lica.

Activo: son recursos controlados por una  municipalidad como consecuencia de hechos pasados y de

los cuales espera obtener, en el futuro, beneficios econ6micos o potencial de servicio.

Activo intangible: los activos intangibles son aquellos activos identificables, de cafacter no monetario

y sin apariencia fisica  que:

a)  Controla   una  entidad   para   su   uso  en   la   producci6n  o  suministro  de  bienes  y  servicios,   para

prop6sitos administrativos o para generar recursos; y

b) Se espera que sean utilizados durante mss de un  periodo contable.

Adiciones o ampliaciones: son agregados a los bienes de uso existentes en la entidad y que aumentan

el valor del  bien.

Administrador: Funcionario a cargo de la Gesti6n Municipal y de cada servicio Traspasado (Ed ucaci6n,

Salud)
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-En  la  Gesti6n  Municipal,  el Administrador corresponde al Administrador Municipal.

-En el Servicio Traspasado de Educaci6n,  el Administrador corresponde al Jefe  DAEM.

-En el Servicio Traspasado de Salud, el Administrador corresponde al  Director de Salud  Municipal.

AIta de Bienes: corresponde al procedimiento de incorporaci6n de un bien a una Direccidn Municipal,

el cual puede generarse por adquisici6n, donaci6n, fabricaci6n o elaboraci6n interna o regularizaci6n

de un bien no registrado en el momento oportuno, mediante acto administrativo.

Amortizaci6n de un Activo Intangible: distribuci6n sistem5tica  del potencial de servicio de un activo

intangible durante su vida  tltil.

AvaMo fiscal: es el valor que  le  ha  asignado el  Fisco a  un  bien  inmueble.  Este  puede ser diferente del

valor comercial.

Baja de Bienes: corresponde al procedimiento mediante el cual se elimina del sistema  de inventario

aquellos  activos  que  presenten  algtin  daFio  o  deterior  que  inhabilite  su  uso,  que  se  encuentren

completamente  depreciados  o  deteriorados.  o  que  hayan  cumplido  su  vida   dtil,   mediante  acto

administrativo.

Beneficio  econ6mico futuro:  representa  la  corriente  de  beneficios  futuros  esperados  en  terminos
monetarios a trav6s del flujo de efectivo futuro esperado.

Bienes en Comodato: bienes entregados por el municipio a  un tercero, en forma de pr6stamo de uso

gratuito,  mediante  celebraci6n  del  respectivo  contrato,  para  que  dicho  tercero  haga   uso  de  las
especies por el plazo establecido en el acuerdo de voluntades, debiendo restituirlas una vez expiracla

la  vigencia  del contrato o cuando se cumplan  las condiciones en 61 establecidas.

Cambio en una estimaci6n contable: es un ajuste en el valor libro de un activo o de un pasivo, o en el

valor del consumo peri6dico de un activo, que se produce tras la evaluaci6n de la situaci6n actual del

elemento, asi como de los beneficios futuros esperados y de las obligaciones asociadas con los activos

y pasivos correspondientes.

Concedente:  es  la  entidad  que  concede el  derecho  de  uso  del  activo  de  concesi6n  de  servicios  al

concesionario.

Concesionario:  es   la   entidad   que   utiliza   el  activo  concesionado   para   proporcionar  los  servicios

ptiblicos pactados, sujeto al control de la concedente.

Condiciones   sobre   activos   transferidos:   son   estipulaciones   que   especiflcan   que   los   recursos

incorporados   en   el   activo   deben   ser  consumidos   por  el   destinatario   segdn   se   especifique.   El

incumplimiento  de  las  condiciones  significa  que  dichos   recursos  deben   restituirse  al  otorgante,

pasando a constituir para el receptor un pasivo.

C6digo  de  inventario:     c6digo   que   identifica   cada   bien   perteneciente  al   MLinicipio  y  Servicios

Traspasados,  dlcho c6digo es  dnico e  intransferible.
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Control:  Mecanismo  preventivo y correctivo adoptado  por una entidad,  la cual  permite  la  oportuna

detecci6n y correcci6n de ineficiencias, con el prop6sito de  procurar alcanzar los objetivos,  metas y

asignaci6n de  recursos.

Control  lnterno:  Comprende  acciones  realizadas  en  forma   previa,  simult5nea  y  de  verificaci6n

posterior,  cuya  finalidad  recae  en  que  la  administraci6n  de  los  recursos,  bienes  y operaciones  se
efecttle en forma correcta y eficientemente.

Costo de desmantelamiento: son los recursos programados para desarmar o separar un bien mueble

o inmueble al termino de su  utilizaci6n, en virtud de  una obligaci6n  legal o contractual.

Costo  de  venta:   es  el  costo   incremental  directamente  atribuible  a   la   disposici6n   de   un  activo,

excluyendo   los  costos  financieros  y  los   impuestos  a   las  ganancias.   La  disposici6n   puede  ocurrir

mediante    la    venta    o    mediante    la    distribuci6n   sin    contraprestaci6n   a    cambio,    o    por    una

contraprestaci6n  insignificante.

Dei)reeiaci6n: es la disminuci6n regular del  potencial de servicio de un  bien de uso originada  por su

utilizaci6n, obsolescencia  regular o antigoedad  del  mismo.

Deterioro  del  valor:  es  una   p6rdida  en  el  potencial  de  servicio  futuro  de  un  activo,  adicional  y

diferente de la p6rdida  por depreciaci6n y amortizaci6n, que se efectua  de manera excepcional.

Donaci6n:    es    un    acto    por   el    cual    una    persona,    natural    o   juridica,    transfiere   gratuita    e

irrevocablemente una  parte de sus  bienes a otra  persona, que la acepta.

Entidad  econ6mica:  es  un  grupo  de  entidades  que  comprende  a  la  entidad  controladora  y  a  las

entidades controladas.

Entidad  contable:  se  entender5  por  entidad  contable  a  cada  una  de  las  municipalidades  que  se

encuentran  contenidas  en  el  artieulo  2°  del  decreto  ley  N°   1.263,  de  1975,   Ley  Org5nica  de  la

Administraci6n  Financiera del Estado.

Erogaciones capitalizables: son los desembolsos posteriores al registro inicial del activo por concepto

de reparaciones mayores, mejoras yadiciones, que aumenten en forma sustancial la vida tltil del bien

o incrementen su capacidad  productiva o eficiencia  original.

Estimaci6n  contable:  es   la   determinaci6n   del  valor  o   importe  de   una   partida   o   rubro   por  la

incertidumbre   inherente   en   ciertos   hechos   econ6micos,   siendo   necesario,   para   medirlos   con

precision,  el juicio profesional.

Hoja  Mural  (o  plancheta):  documento  ubicado  en  un  lugar visible  de  las  dependencias,  donde  se

especifica cada  uno de los bienes existentes, el c6digo de inventarios, el funcionario  responsable de

su custodia y una  breve descripci6n de coda  bien.

Infraestructura: son aquellos bienes que complementan el funcionamiento de la estructura basica de

la  entidad  y que,  por ende,  significan  un apoyo en el desarrollo de actividades  institucionales.

Inmuebles:  son  todos  aquellos  bienes  que  son  imposibles  de  trasladar  sin  ocasionar  daiios  a  los

mismos, terreno y ed iflcaciones.
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lnventario: corresponde al registro ordenado, completo y actualizado de los bienes de dominio de  la

Munici.palidad,  que se realiza  en forma  peri6dica y planificada.

Mantenci6n  del  lnventario:  actualizaci6n  del  registro de  activos  inventariados,  ello comprende  los

procedimientos de altas, Traslados y Bajas de los bienes.

Mejoras:  implican  un  cambio  en  el  bien  con  el  animo  de  elevar  su  calidad  tecnol6gica,  capacidad

productiva  o vida  l}til.

M6todos de c5lculo de la depreciaci6n o a mortizaci6n: corresponde al metoclo utilizado pa ra refleja r

su  disminuci6n  de  potencial  de  servicio,  entre  los  cuales  se  incluye  el  m6todo  constante  o  lineal,

m6todo de unidades de producci6n y el m6todo decreciente.

Obsolescencfa:  la obsolescencia es la  caida  en desuso de m6quinas, equipos ytecnologi'as  motivada

no por  un  mal funcionamiento del  mismo,  sino  por un  insuficiente desempejio de  sus funciones en

comparaci6n con las nuevas m5quinas, equipos y tecnologfas introducidos en el mercado.

Patrimonio:  es  la  parte  residual  de  los  activos  de  la   municipalidad,  una  vez  deducidos  todos  sus

pasivos.

Politicas  contables:  son   los  principios,  bases,   convenciones,   reglas  y  procedimientos  especificos

adoptados   por   la   municipalidad    para   el   registro   de   los   hechos   econ6micos,   preparaci6n   y

presentaci6n de los estados financieros.

Propiedades  de  inversion:  son  bienes  inmuebles  (terrenos  o  edificaciones)  que  se  tienen,  en  su

totalidad  o  en  parte,  con  la  finalidad  de  obtener  rentas,  plusvalia  o  ambos,  en  lugar  de  utilizarlos

como  bienes de  uso a destinarlos  para  su venta  en el curso  normal de  las operaciones. Ademas,  se

consideran   propiedades   de   inversion   aquellos   bienes   inmuebles   que   no   tengan   un   destino

determinado.

Registro de lnventario:   listado individualizado y sistematizado de cada  uno de los  bienes.

Responsable: Funcionario perteneciente a cualquier Unidad del municiplo, que tiene asignado bienes

municipales, como, por ejemplo, vehiculos, computadores,  muebles, etc

Reparaciones    mayores:    est6n    constituidas    por    desembolsos    que    constituyen    erogaciones

capitalizables.

Reparaciones o mantenciones menores: son todas las acciones destinadas a conservar los bienes de
uso  en  condiciones   normales  de  funcionamiento,  con   la  finalidad  de   restaurar  o   mantener  los

rendimientos econ6micos futuros o potenciales de servicio estimados originalmente para el activo.

Reversi6n del deterioro: es el aumento en el valor del activo producto de la  nueva  informaci6n que

impacta en el monto recuperable de este  bien.

Transferencias:  son  entradas  y  salidas  de   recursos  en  djnero  o  en  especies  entre  los  distintos

organismos  del  Sector  Publico y de  6stos  a  otras  entidades  ptiblicas  o  privadas,  o  viceversa,  todas

ellas  sin  contraprestaci6n  directa,  de acuerdo a  los t6rminos establecidos en  la  ley,  regulaciones  o

convenios entre las partes interesadas.
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Traslado  de  Bienes:  corresponde  al  proceso  de  movilidad  de  un  bien  entre  diferentes  oficinas  o

dependencias.

unidad: Se define como unidad, para  los efectos de esta Gufa, a la gesti6n Municipal y a cada uno de

los  Servicios Traspasados  (Educaci6n,  Salud)

Valor libro: es el valor neto por el cual se encuentra  registrado un activo o pasivo.

Valor Razonable:  Monto  por el cual  podria  ser intercambiado  un activo o pagado  un  pasivo,  en  una

transacci6n  realizada  en condiciones de independencia  mutua.

Valor residual: Monto estimado que la Municipalidad podrfa obtener actualmente por desapropiarse

del elemento, despu6s de deducir los costos estimados  para tal desapropiaci6n, si el activo hubiera

alcanzado la  antiguedad  y las demas condiciones esperadas al t6rmino de su vida  dtil.

Vida  dtil:  es  el  perfodo  durante  el  cual  se  espera  utilizar  el  activo  depreciable  por  la  entidad  o  el

nllmero de  unidades  de  producci6n  o similares que se espera  obtener del  mismo.  Esta  deber5  ser

revisada  al termino de cada  ejercicio contable  por parte  de  la  entidad,  la  Contraloria  General de  la

Reptiblica dispone de una tabla de cardcter referencial de la vida titil utilizada por esta Municipalidad,

sin  perjuicio  de  establecer  posterior  y formalmente  su  propia  tabla,  en  base  a  una  metodologia

adecuada.

REGISTRO Y CONTROL  DE  LOS  BIENES  DE  USO

1.      ESTRUCTURAADMINISTRATIVAY  FUNCIONES

La  llustre Municipalidad de Constituci6n cuenta con la  Direcci6n deAdministraci6n y Finanzas

y  la  Direcci6n  de  Control,  las  que  tienen  participaci6n  en  los  procesos  de  Administraci6n,

Control y Contabilizaci6n de sus activos fijos.

11           Las  Direcciones  de  Administraci6n  y  Finanzas  del  municipio,  sera  la  responsable  del  buen

funcionamiento de los  procesos de administracj6n y contabilizaci6n de  los activos fijos y la

Direcci6n de Control de la supervisi6n y control del activo fijo, los que deben ser gestionados

en  la  propia  municipalidad y en cada  uno de sus Servicios Traspasados.

Ill            La   Gesti6n   Municipal   y  los   Servicios   Traspasados   que  componen   el   municipio,   son   los

encargados de mantener, en forma independiente de los demas, la administraci6n, control y

contabilizaci6n  del activo fijo que est6 a su cargo.

IV. La   Unidad   de   lnventarios  es  dependiente  de  la   Direcci6n  de  Administraci6n  y  Finanzas,

teniendo  como  funci6n   mantener  un   registro  actualizado  de   los   bienes   muebles  de   la

municipalidad,  y  un  inventario  fisico  actualizado  en  hojas  murales  o  planchetas  de  cada
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oficina,  para  el  resguardo  y cuidado  de  dichas  especies  correspondientes  al  inventario  de

este Municipio y de aquellos bienes que se encuentren en Comodato.

V.         EI   Departamento   de   Contabilidad   es  dependiente   de   la   Direcci6n   de  Administraci6n   y

Finanzas,  debe  tener  un   registro  de  todos   los   bienes  de  la   municipalidad,  archivados  y

actua lizados y a su vez, Ileva r control de todos los bienes tangibles e intangibles, el que esta r5

conformado con toda  la documentaci6n legal, financiera y administrativa  que demuestre la

propiedad de  la  Municipalidad.

Vl.         Los funcionariosencargados del controlfi'sico ydel control contable de  los  bienes,  actuaran

bajo la supervisi6n del Director del Departamento de Administraci6n y Finanzas.

Vll.         La  entrega  de  vehiculos,  muebles  y equipos  a  los  funcionarios  de  cada  unidad  se  debera

efectuar con un "documento de Entrega/Recepei6n", flrmado por el encargado de la bodega

y el funcionario que  lo  recibe,  copia  de dichos documentos  mss  la  factura  deberd  remit.irse

al Encargado de lnventarios y Contabilidad  para  los  registros correspondientes.

2.     FUNCIONES  DEL RESPONSABLE  DELACTIVO  FIJO  ENCARGADO  DE  LA CONTABILIDAD

DE  CADA  UNIDAD (GESTION  MUNICIPAL,  SERVICIOS TRASPASADOS,  Y/O  LAS

CORPORACIONES  MUNICIPALES  EN  LO  QUE APLICASE:

Elaborar,  en conjunto con el  encargado de  bodega  de  la  unldad,  el  reporte  de traspaso  de
activo fijo.

11.         Recabaryguardar una  copia  del  reporte  de traspaso de  activo fi.jo,  actualizando el  registro

a uxiliar de inventarios.

Ill.          Una  vez  recibida  la  documentaci6n  de  la  recepci6n  de  los  bienes  adquiridos,  adjuntarla  al

resto de  la  documentaci6n de adquisicidn y registrar los  bienes en  la  contabilidad.

IV.         Recibir los informesydocumentaci6n enviados porel Encargadode Bodega, en  loscasosde

incorporaci6n de bienes que no sean adquiridos con presupuesto de la  Unidad.

V.         Contabilizarla  incorporaci6n de dichos  bienes.

Vl.         Determinar  y  contabilizar   la   depreciaci6n/amortizaci6n,   erogaciones   capitalizables,   y  el

deterioro cua ndo corresponda.

Vll.         Efectuarel  registro contable de los  bienesexcluidos.

Vlll.         Contabllizarla  baja  de los  bienesde acuerdoa suorigen yactualizarel lnventario.

10
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IX.         Desarrollarlasdem5sfunciones  inherentesal5rea desucompetencia.

3.      FUNCIONES   DEL  RESPONSABLE  DEL  ACTIVO   FIJO   ENCARGADO  DE  INVENTARIOS   DE

CADA      UNIDAD      (GESTION       MUNICIPAL,      SERVICIOS      TRASPASADOS      Y/O       LAS

CORPORAcloNES  Mu NICIPALES  EN  L0  QU E APLICASE:

I.         Gestionar la emisi6n de los documentos y de  los actos administrativos necesarios,  Decretos
de alta, Decretos de Baja, Formulario de Traslados, lnforme de Perdidas, Acta de destrucci6n,
Actas  de  Donaci6n  y Actas  de  Entrega/Recepci6n  de  Vehiculos  Motorizados,  traspasando

copia  y respaldo de  la  misma  a  contabilidad  para  el  registro del activo fijo,  a  la  Direcci6n de

Control lnterno, Departamento de Transparencia, y las unidades correspondientes.

11           Realizar  la  codificaci6n  de  los  Bienes  de  uso  individualmente,  mediante  la  asignaci6n  de  un

c6digo  dnico  y  que  siga  un  orden  correlativo,  el  cual  servird  como  identificaci6n  del  bien

durante su existencia, dicha codificaci6n debe implementarse de manera visible en cada bien

para su correcta verificaci6n.

Ill.         Actualizar  en   terreno   la   informaci6n   referente   a   los   movimientos   de   bienes   y   nuevas

adquisiciones en diferentes oficinas del municipio el segundo semestre de cada ajio

lv.         Supervisarel  usoycuidado de  los  bienes.

V.         Manteneractualizados los registros de bienes.

Vl.         Colaboraren inventarios gestionados  por las unidades, entregando  la  informact6n solicitada.

Vll.         Elaborarinventariosfisicos de activofijo permanentementeen  las  unidades.

VIIl.          Llenarel informedetraspasodeactivofijoydarel seguimiento correspondiente.

IX.         Actualizar   los   documentos   de   Entrega/Recepci6n   de   activo  fijo   en   caso   de   traspasos,
renuncias,  despidos, jubilaciones,  licencias, etc.

X.          Controlar  las  p6rdidas  del  mobiliario y equipo,  mediante  la  firma  del documento  de activo
fijo extraviado por parte del funcionario responsable de los bienes asignados.

Xl.         Solicitarla  reposici6n de los  bienes  perdidosoextraviados a  los  responsables.

Xll.         Despu6s de  haber requerido  la  reposici6n  del activo fijo al  responsable correspondiente, y

de   tener   una    respuesta    negativa,    se   debe   traspasar   a    la    Direcci6n    de   Control    la
documentaci6n  soporte  del  caso,  para  que  esta  defina  y determine  las  responsabilidades
correspondientes.
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Xlll.          Controlaryverificarla salida yentrada de losvehiculos, mobiliarioyequipode  las dlferentes

unidades que se envian a  reparar.

XIV.         Documentar   las   altas   de   activo   fijo   por  donaci6n,   fabricaci6n   interna   u   otras   que   no

provengan de adquisiciones, que ingresen a  la  unidad y enviarlas a  la  oficina  de contabilidad

y a  la  Direcci6n de Administraci6n y Finanzas del  Municipio.

XV.         Informar al encargado de contabilidad  y enviartoda  la documentaci6n  relacionada  con  los

bienes dados de baja, realizando una anotaci6n en el registro de inventarios.

Xvl.         Efectuar  todos  los  registros  y  actualizaci6n  de  la  documentaci6n  para   los  bienes  que  la

entidad  haya  decidjdo excluir de su operaci6n.

Xvll.         Desarrollar lasdem5sfunciones inherentes al6rea desu competencia.

4.      PROCEDIMIENTOS  DELCONTROLINTERNO

Los   distintos   directores   y   responsables   del   Municipio   y   de   cada    uno   de   los   Servicios

Traspasados  y  Corporaciones  Municipales  que  conforman  el  municipio  (unidades),  son  los

encargados   de   llevar  a   cabo  el   resguardo  y  control   patrimonial  de   sus   activos   fijos   en

coordinaci6n con  la  Direcci6n de Administracl6n y Finanzas del  Miinicipio.

11.       La  asignaci6n  de  todo  activo fijo debe  respondera  la  satisfacci6n  de  una  necesidad  derivada

del quehacer sustantivo de las unidades.

Ill.       Los  titulares  de cada  unidad  son  los  responsables  de  verificar el  uso adecuado  de  los  bienes

muebles y vehiculos, asisnados al personal que labora en esta, asi como de sus necesidades de

mantenimiento.

lv.        Todos  los  bienes  muebles  y  los  vehiculos  de  propiedad  del  municipio  y  asignados  a  cada

unidad,  deben  ser  controlados  mediante  un  documento  de  entrega/recepci6n,  que  sera  el

documento valido para  responsabilizar al usuario de su custodia.

V.

Vl.

Los   bienes   que,   transitoriamente,   no   est6n   asignados   a   ningtln   funcionario,   deben   ser

custodiados  por el titular de  la  Unidad, a  la  cual  est6n adscritos,  quienes sefan  responsables

de ellos.

Los   titulares   de   las   unidades   deben   designar  areas  debidamente   protegidas  de   acceso

controlado, para  que se concentren los bienes muebles inservibles, sujetos al proceso de baja

y destino final,  (bodegas).
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Vll.       Las unidades que cuenten con  bjenes que no les seande utilidad yno esten  para  darde  baja,

deben  informar al  Director de Administraci6n  y Finanzas y al  Director de Control  o encargado

designado por estos mediante un nombramiento escrito,  para que se efectde la transferencia

correspondiente a otra  unidad.

Vlll.        Los funcionarios munieipales que utilicen  vehiculos de propiedad del  municipio, deben  revisar

permanentemente  las  condiciones en  que se encuentran y en  caso  de que se detecte alglln
desperfecto,   comunlcarlo   de   inmediato   al   administrador   de   la   unidad.   Asimismo,   sefan

responsables  de  revisar  los  niveles  de  I(quidos,  lubricantes  y combustibles  del  vehl'culo  antes

de operarlo, asumiendo la  responsabilidad de los dafios que se produjeran por negligencias.

lx.

Xl.

Los   admlnistradores  de   las   unidades   son   corresponsables   conjuntamente   con   el   usuario

directo de que se realicen oportunamente los servicios de mantenimiento de los vehiculos.

Los administradores de  las  diferentes  unidades,  deben vigilar que los vehiculos permanezcan

en  los estacionamientos o en  las  instalaciones destinadas  para  tal efecto, durante  las  horas y

dias  inhabiles.

Los  funcionarios  municipales  que  conduzcan  algdn  vehieulo  municipal,  deben  contar con  su

licencia  de conducir vigente.

Xll.       Todo  movimiento,  tramite  o gesti6n  del  parque  de  veh`culos  qLie  se  realice  en  las  unidades,

como  adaptaciones  mec5nicas,  cambios  de  motor,  reparaciones  mayores,  pintura,  etc.,  se

deben   notificar,  junto   con   su   costo   y  autorizaciones   pertinentes,   a   las   Direcciones   de

Administracj6n y Finanzas y de Control.

XIIl.       Las    solicitudes    de    reparaciones,    pintura    y    otros,    serdn    de    responsabilidad    de    los

administradores de las  unidades.

XIV.       Losencargadosdecontabilidad decada  unidad, pormediodel Departamentode inventariosy

de la bodega, ser5n los responsables de mantener un expediente por cada uno de los vehiculos

y bjenes muebles, cuyo contenido, a  lo menos, debe ser: copia de la factura, p6liza de seguro,
copia del permiso de cjrculaci6n, certificado de revisi6n t6cnica, 6rdenes de reparaci6n, copias

de  los  requerimientos  de  compra  de  repuestos,  bitacoras  de  combustible,  entre  otros,  de

acuerdo a cada  bien,  El expediente se cerrara con la  baja del vehiculo

XV.        Enelcasodequeunfuncionariosetrasladedeunidadoseretirede la municipalidad,sedeben

efectuar  los  cambios  de  tenencia,  notificando  a  los  encangados  de  las  oficinas  de  bodega  y

contabilidad,  registrarlo en  la  respectiva  bit5cora.
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Xvl.       El  pago  de  multas  u  otros  costos  por  p6rdjdas,  como,  por  ejemplo,  de  la  tarjeta  de  peaje,

boletas de combustible, etc., ser5n de cargo del conductor.

Xvll.       Cuando  los  funcionarios  se  separan  de  su  puesto  por  cambio,  renuncia,  licencia,  jubilaci6n,

etc., deben entrega r fisicamente el o los activos que tienen bajo su resguardo, a I Administrador

de la  unidad o a  la  persona que 6ste designe, envi5ndose la documentaci6n con el cambio del

funciona rio responsa ble.

Xvlll.       La   Direcci6n   de  Administraci6n  y   Finanzas  es   la   responsable   de   efectuar   la   actualizaci6n

permanente del inventario de bienes de activo fijo.

XIX.       SISTEMA  INFORMATIC0  DE  CONTROL  DE  BIENES  DE  USO:  Si  no  se  cuenta  con  un  sistema

computacional,  para  el registro de bienes,  sera  necesario evaluar la  posibilidad de incorporar

un m6dulo al sistema de informaci6n que maneje el municipio.   Dicho sistema debera permitir

ingresar la  jnformaci6n  relacionada  con  los  bienes del activo fljo,  a  saber,  el  precio,  cantidad,

unidad, dependencia, nl]mero de orden de compra, factura, fecha de la factura,  N° de decreto

de  pago,  vida   util,  estado,  c6digo,  entre  otras.  De  igual  forma,  el  sistema  debera  permitir

registrar  las  bajas  y los traspasos  de  bienes,  considerando  el  N°  de  documento,  cargo  de  la

persona  que  retira,  especificaci6n  y caracteristicas  del  articulo,  estado  del  bien,  y,  ademas,
emite informes auxiliares de actualizaci6n y depreciaci6n, informes estadisticos, entre otros.

SI  SE  TIENE,  PERO  NO  IIACE  USO  DEL  MENCIONAD0  SISTEMA:  En  caso  de  tener  un  sistema  y  no

utilizarlo, el municipio tend fa que exigir su uso para  poder efectuar un control de las especies

va loradas, y de esta forma ajustandose a lo dispuesto en los numerales 46 y 49 de la resolucj6n

exenta  N°  1.485, de 1996, de este origen, en cuanto a que el  registro y documentaci6n de las

transacciones debe ser completo, exacto y actualizado, con el objeto de mantener su validez.

5.  CONTROL  CONTABLE Y  FINANCIERO.

I          Segdn  Resoluci6n  N93  de 2020, queAprueba  normativa delsistema de contabilidad generalde  la

naci6n para el sector municipal, cuyo inicio de vigencia es a partir del 01 de enero de 2021; define

a  los activos como bienes de uso con la siguiente descripci6n:

Bienes de usa son activos tangibles, muebles e inmuebles, que..

a)  Controlan  las  mumcipalidades  para  su  uso en  la  producci6n  o suministro de  bienes y servicjos

o  para  prop6sitos  administrativos  o  para  arrendarlos  a  terceros  en  el  caso  de  los  bienes

muebles,.y

b) Se espera que sean utilizados durante mss de un periodo contable.
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11           En   particular,   esta   norma   incluye   infraestructura,.   activos  concesionados,.   activos  adquiridos

mediante  contratos  de  arrendamiento  financiero,.  inmuebles  entregados  en  arriendo  bajo  un

fegimen  no comercial,.  bienes del patrimonio hist6rico, artistico y/o cultural,. activos  biol6gicos  no

relacionados con  la  actividad agricola,. y bienes nacionales de  uso ptiblico.

Ill.         Independiente cual sea  el  valorde  los  bienes  muebles,  individual o  porgrupo  homog6neo,  debe

mantenerse un control admjnistrativo que incluya el control fisico de las especies.

IV.         El costo de los bienesde uso, se reconocera como activosi,ys6losi:

a) Es probable que la municipalidad  reciba beneflcios econ6micos o potencial    de servicio futuros

asociados con el elemento,. y

b)  El valor razonable a el costo del activo puedan ser medidos de forma fiable.

V.

VI.

VIl.

VllI.

Los bienes de uso muebles seran reconocidos cuando su costo unitario de adquisici6n sea mayor

o igual a tres  Unidades Tributarias Mensuales (UTM). Aquellos  bienes que sean  inferiores a  este

monto  debefan  considerarse  gastos  del  ejercicio  excepto  para   aquellas   municipalidades  que

adopten   una   politica  contable  de  grupos   homog6neos,   para   lo  cual  se  deberan  evaluar  las

caracteristicas  cualitativas  de  la  informaci6n  y  los  criterios  adicionales  establecidos  en  el  Marco

Conceptual.  Asimismo,   se  debe  considerar  como  grupo   homog6neo  el  conjunto   de   bienes

muebles  de  igual  naturaleza  y  vida  dtil,  que  aporten  un  potencial  de  servicio  signiflcativo  a  la

funci6n de la  municipalidad.

A  los   bienes  de  uso  adquiridos  mediante  contratos  de  arrendamiento  financiero,   Leasing  o

Leaseback o  mediante contratos de concesi6n, se  les aplicafan  las  normas de Arrendamientos y

Concesiones, respectiva mente.

Aquellos bienes que se construyen o adquieren mediante iniciatjvas de inversi6n, destinados a  la

formaci6n  de  activo  institucional se deben  contabilizar segdn  la  norma  de  Costos de  Estudios y

Proyectos.  Una  vez  finalizado  el  proyecto  de  inversion,  el  bien  adquirido  o  construido  debefa

contabilizarse segun esta  normativa como un bien de uso.

Valorizaci6n  lnicial

Un elemento de bienes de  uso, que cumpla  las condiciones para  ser reconocido como  un activo,

se medina  por su costo, excepto por lo indicado en el numeral XIV.
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Elementos del costo.

a)  Su  precio de adquisici6n,  incluidos  los aranceles de  importaci6n y los  impuestos  indirectos

no recuperables que recaigan sobre la adquisici6n, despu6s de deducir cualquier descuento o

rebaja  del  precio,.

b) Todos  los costos  directamente  relacionados con  la  ubicaci6n  del activo  en  el  lugar y en  las

condiciones necesarias para que pueda operar de la forma  prevista  por la  municipalidad, tales

como:  costos  de traslado,  costos de  instalaci6n,  entre otros.  Los  desembolsos  que  no est5n

directamente relacionados se consideran gastos; y

c)  El  valor actual  de  los costos  de  desmantelamjento  y la  rehabilitaci6n  del  lugar donde  est5

ubicado el  bjen  de  uso,  siempre  que  la  obligaci6n  se  haya  establecido  mediante  una  norma

legal  o  contractual,  debiendo  reconocerse  una  provisi6n,  de  acuerdo  a  lo  establecido  en  la

norma de Provisiones.

IX.         Los  bienes  de  uso  recibidos  en  comodato,  no  se  incorporan  a  las  cuentas  de  bienes  de  uso,

debiendo registrarse en cuentas de Responsabilidades o Derechos  Eventuales.

X.         En  el  costo  de  los  activos  no  se  incluyen  los  intereses  y  otros  costos  en  que  se  incurran  para

financiar la adquisici6n del activo debido a que estos son tratados como gastos[

Xl.         Los  bienes  de  uso  incorporados  por  permuta  deben  contabilizarse  por  el  valor  de  transacci6n

acordado,  libre e independiente por cada  una de las  partes,  mss todos  los gastos inherentes a  la

operaci6n   hasta   que   los   bienes   est6n   en   condiciones   de   ser   usados,   considefandose   dicha

transacci6n como de compraventa.

Xll.         Los   bienes   de   uso   incorporados   por   expropiaci6n   deben   contabilizarse   por  el   valor  de   la

indemnizacidn que se pague al expropiado, mss todos  los gastos inherentes a  la operaci6n.

Xlll.         Cuando seadquiere  un activo a trav6s de una transacci6n sin contraprestaci6n,  donaci6n  u otra,

su costo sera  el valor razonable en  la fecha  de adquisici6n. En el caso de los  bienes  muebles, de

desconocerse  el  valor  asignado  por  el  donante,  el  costo  del  bien  sera  el  valor  de  reposici6n

considerando  la  antigtledad   del   bien  a,  si   no  existiera   este  tiltimo,   el  valor  de  tasaci6n  que

determine  el  organismo  o  profesional  competente  designado  para  tal  efecto  por  la  autoridad

administrativa.  En  el caso de  bienes  inmuebles se considerara  el avaldo fiscal o valor de tasaci6n

que determine el organismo o profesional competente designado para tal efecto por la autoridad

1  Estos gastos induyen los intereses de pfestamos recibidos a asumidos, prlmas o descuentos, eastos de formalizaci6n

de los prdstamos y las diferencias de cambio de los pr€stamos en la medida qiie se consideren ajustes a los costos par
intereses.

16



XIV.

XV.

XV'.

XVII.

XVIII.

XIX.

•,i++I

REP0BuCA  DE CHILE

PROVINCIA DE TALCA

I.MU NICIPAUDAD DE CONSTITUC16N

DIRECC16N  DE CONTROL  INTERNO

administrativa,  mss  toclos  los  desembolsos  inherentes  a  la  operaci6n  hasta  que  los  bienes  se

encuentren en condiciones de ser usados.

Los desembolsos posteriores por concepto de  reinstalaci6n y traslado de bienes de uso muebles

constituyengastos.

Valorizaci6n  Posterior

La  valorizaci6n  posterior de  los  bienes de  uso se deber5  efectuar por el  modelo del costo, en el

cual  el  valor  libro  se  compone   por  el  valor  inicial,   incrementado   por  todas   las  erogaciones

capitalizables en  que  se  incurra,  menos  la  depreciaci6n  acumulada  y el  monto  acumulado  de  las

p6rdidas por deterioro del valor a  lo  largo de su vida  dtil.

Las  partidas  de  activo  fijo  seran  reflejadas  con  exactitud  en  los  registros  contables,  las  que  se

coteja ran med ia nte un levanta miento de inventario fisico actualizado por cada departa mento y/o

unidad de  la  municipalidad.

Estos registros, de acuerdo a su naturaleza, debefan considerar como minimo:

•        La  existencia fisica debidamente identificada, codifroada y clasificada.

•       La documentaci6n que respalda su propiedad otenencia.

•       La  identificaci6ndelencargado, a  la quefueron  asignadas.

•        Elvalordel  bien,  depreciacionesyrevalorizaciones

•       Reparaciones, mantenimientos yseguros.

El registro auxiliar del control de los activos fijos presentafa en detalle su composici6n,  agrupados

conforme   al   orden   de   la   cuenta   de   mayor  general   de   la   contabilidad   y  contemplara   como

informaci6n: fecha de compra, valor de adquisici6n, vida  lltil, valor residua I, valor de la depreciaci6n

acumulada y mensual, totalizado a nivel de grupo y cuenta con-table o detalle.

ACTUALIZACION  DE  BIENES,  DEUDA Y  PATRIMONlo AL TERMINO  DEL PERIODO  CONTABLE

La  municipalidad evaluara  a  la fecha  de presentaci6n si existe evidencia objetiva de que un activo

fmanciero    o    un    grupo    de    ellos    est6    deteriorado.    Es    aplicable    para    activos    financieros

contabiljzados al costo,  al costo amortizado,  y a  los disponibles  para  la  venta.

Los  bienes  de  uso  provenientes  del  afro  anterior  y  los  adquiridos  en  el  primer  semestre  del

ejercicio contable  respectivo, deben  actualizarse de acuerdo al indice de actualizaci6n anual.
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Xxl.

XXIIl.

XXIV.

XXV.

Xxvl.

Los bienes de iiso adquiridos en el segundo semestre del ejercicio contable respectivo,  no deben

actualizarse.

Los saldos de las cuentas de valuaci6n de Depreciaci6n Acumulada, deben ajustarse de acuerdo

con el  indice de actualizaci6n anual, en forma  previa  al registro de la  depreciaci6n del  peri'odo.

Dicho ajuste debe efectuarse conjuntamente con la actualizaci6n del bien respectivo.

Depreciacl6n de  bienes de uso:

La depreciaci6n es la disminuci6n regular del  potencial de servicio de un  bien de uso originada  por

su  utilizaci6n,  obsolescencia  regular  o  antjgtledad  del  mismo.  Esta  disminuci6n  afecta  el  valor

contable  del  activo  en  funci6n  de  su  vida  tltil,   para   lo  cual   la   municipalidad  debe  establecer

formalmente su propia tabla de vida  titil, en base a  una metodologfa apropiada, siendo necesario

analizar, modificar y/o complementar la tabla  referencial que la Contraloria General dispone.

La  depreciaci6n  de  un  activo comienza  cuando  est5  disponible  para  su  uso,  esto es,  cuando  se

encuentre en  la  ubicaci6n  y en  las condiciones  necesarias  para  ser capaz de operar de  la  forma

prevista por la Admmistraci6n. La depreciaci6n de un activo finaliza cuando este sea dado de baja.

Por tanto,  la  depreciaci6n  no cesa  cuando  el  activo  est6  sin  utjlizar,  cuando  sea  entregado  en

comodato o se  haya  retirado del  uso.  Sin embargo,  si se adopta  el  m6todo  de depreciaci6n  por

unidades de producci6n, 6sta debera cesar cuando el bien est6 inactivo.

Con  el  fin  de  simplificar  el  calculo  de  la  depreciaci6n,  se  ha  establecido  depreciar  en  forma

mensual y a  contar del mes siguiente en que los bienes se encuentran disponibles para su usa.

Los bienes de uso sujetos a desgaste, cuyo costo se distribuye en relaci6n a los aFios de utilizaci6n

deben depreciarse de acuerdo al metodo que mejor refleje su desgaste, entre los cuales se incluye

el m6todo constante o lineal, metodo de unidades de producci6n y el m6todo decreciente.

El  monto de  la  depreciaci6n  mensual debe contabilizarse como gasto patrimonial,  utilizando  para

tal  efecto  el  m6todo  de  registro  indirecto  o  de  acumulaci6n,   lo  cual  implica  que  durante  el

transcurso de la  vida dtil de las especies la depreciaci6n acumulada debe registrarse en la cuenta

de valuaci6n de activo que corresponda. El calculo y registro de la  depreciaci6n debe efectuarse

en cada  periodo contable,  hasta que la vida  Jltil estimada del bien se extinga, considerando como

valor residual el monto estimado que el activo  le aporta a  la municipalidad en cuanto a  beneficio

econ6mico o potencial de servicio al t€rmino de su vide dtil, sin embargo, en caso de considerarse

que el valor residual es  insignificante se debe  utilizar $  1.,  al t6rmino del  peri'odo  proyectado.

El  c5lculo  de  la  depreciaci6n  debe  efectuarse  sobre  la  base  de  los  saldos  actualizados  de  las

cuentas de bienes de uso sujetos a desgaste y de las respectivas cuentas de valuaci6n.
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Xxvll.         Las cuentas de bienes de uso depreciables ylas respectivas cuentas de valuaci6n, deben ajustarse

en el ejercicio siguiente a aqu6l en el que se extinga  la  vida  tltil estimada de  las especies.

Xxvlll.         Todos los bienes de uso sujetos a depreciaci6n, que hayan sido adquiridos en el segundo semestre

del ejercicio respectivo,  no deben depreciarse durante el primer afio de su adquisici6n.

Tabla Referencial de Vida Otil

BIENES

Blenes de Use

Ediflcaclones
Edificaciones de hormigch amado
Edificaciones de ladrillos
Edificacjones de adobe
Edificaciones de medera
Galpones

Maquinarias y Equipos
En general
De oficina
fare la produccjch a prestacich de servicjes
-     Decasino
•     Agrf Colas
-     Medicasydentales

Computatlonales y perifericos
De comunicaciones pare redes informaticas
lndustriales
De {onsrfu(cich
De ensefianza
-     lnstmumentos musicales
•     ATttuds depoTtivos

Vehlctllos
Vchlculos terrestres
-     Camiones
•     Camionetas. automaviles y microbuses
-     Agrfcolas
-     Ascensores funi{ulaTes

Velifculos maritimos
-    Cas{odeatero
-    Cas{o demedera
-     Embarcaciones menores

Vehlculos atDcos
-     AVI'ones
-    Aviones manomotores
-     Helicdpteros
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Vehitulos
Vchlculos terpestres
-     Carriones
-     Camionctas, autom6viles y microbuses
-     Aortcofa§
-     Ascensores funiculares

Vchfrolos matltimos
•     Cascodeacero
•    Cascodemadera
-     Embaicaciones menores

Vehlculos aerees
•     Aviones
-    Aviones monomotores
•     I+eli(6pteros

Propiedades de Inversion

Edificaciones de inversich

Activos Biol6glcos
Plantas, 6rboles y bosques
-     futales
-     Vifiedos

Animales

80

(Tabla roferencial presente en Resolucj6n N°3 CGR, 2o2o)

DETERloRO  DE VALOR

La  municipalidad evaluafa  a  la fecha  de presentaci6n si existe evidencia  objetiva  de que  un

activo financiero o  un grupo de ellos este deteriorado.  Es aplicable para  activos financieros

contabilizados al costo, al costo amortizado, y a  los disponibles  pare  la  venta.

Cuando exista evidencia que se ha  incurrido en la  p6rdida de valorde piestamos, cuentas por

cobrar o inversiones  mantenidas hasta el vencimiento que se contabilizan al costo amortizado,

el monto de la  p€rdida se medird como la diferencia entre el monto en libro del activo y el

valor presente de los flujos de efectivos futuros estimados descontados con  la tasa de inter6s

efectiva original del activo financiero. El monto de la p6rdida  debera  reconocerse en el

resultado del periodo.

Xxxll.        La  municipalidad  debe mantenerla documentaci6n de respaldo utilizada  para  determinarel

monto del deterioro en base a  la  metodologia que haya definido para tal efecto.

Xxxlll.       El deteriorode un activo se reconoceen una cuenta complementaria de activo denominada

Deterioro Acumulado de Bienes Financieros, con cargo a gastos patrimoniales.

XXXIV.        Reversi6n de  las  p6rdidas  por deterioro de  un actjvo: Si existe algtln  indicio,  la  municipalidad

evaluard, a  la fecha de presentaci6n sobre la que se informa, si la  p6rdida  por deterioro

reconocida en perfodos anteriores, ya no existe o ha disminuido. Dicho ajuste se contabilizara

en la misma cuenta de Deterioro Acumulado de Bienes Financieros, con abono a  ingresos

patrimoniales.

20



•ife4

REpl)BLICA  DE CHILE

PRovi NaA DE TALCA

I.MU NICIPALIDAD  DE  CONSTITUC16N

DIRECCION  DE  CONTROL  IN1`ERNC)

5.      PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS  DE  LOS  BIENES  DE  USO

I.  ALTA  DE  BIENES

Luego  de  que  la  documentaci6n  soportante  haya  ingresado  de  la  forma  correspondiente,

(Pare  el caso de Adquisiciones,  Donaciones,  Bienes  recibidos  por Transferencias y/o Comodatos), y
llegue  a  la  Direcci6n  de Administraci6n  y  Finanzas,  el  Departamento  de  lnventarios  debe  emitir  un

Decreto  de  Alta  del  bien,  mediante  el  cual  se  incorporard  la  especie  al  inventario  del  municipio.

Corresponde registrar el maximo de datos que lo identifique, como ejemplo:

•        Descripci6ndelbien

®          Vjda  dtil

•       Cuenta contable
•        C6digo otorgado porespecie
•        Proveedor
•        N°yfechadeFactura

•        Valorlibrodelbien

•        Ga rant fas

•        Entre otros datos identificatorios

Para  el caso de  los vehieulos  motorizados ademas se debe  incluir:

Marca
•        Tipodevehiculo

•        Ntlmero de Motor
.        N° dechasis

•         Placa  l}nica  lnscrjpci6n  Registro Nacional devehiculos

•        Color

•        Afro comercial

•        Tipodecombustible
•       Cantidaddepuertas
•       Capacidaddecarga
•        Cualquierdato quefacilite la  identiflcaci6ndel  bien.

11.  BAJAS  DE  INVENTARIOS

En caso de que un Bien  no preste utilidad a  la  unidad o dado su  mal estado de conservacl6n

resulte indtil su usa para 6ste, o cuyo estado no admite reparaci6n o su  reparaci6n signifique gastos

superiores a  su costo de,.  la  unidad  correspondiente deberd  mediante  memorandum o  documento

conductor,  explicar  los  motivos  de  la  baja,  y  hacer  llegar  los  bienes  en   mal  estado  a   la   bodega

municipal. EI  Departamento de lnventarios procedera a emitir el Decreto de Baja del bien, en el cual
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junto con  la  identificaci6n de  los  bienes y las  razones del  hecho.  La  Baja  de  Bienes debe contar con
acuerdo del Concejo Municipal.

111.  BAJA SIN  ENAIENACIC)N  POR  DONAC16N

Las instituciones, eventualmente, receptoras deben ser entidades de inter6s social y sin fines

de lucro u otras entidades del Estado.

EI criterio que se adopte para  las donaciones debe contar con el  pleno acuerdo del concejo,

dando respuesta  principalmente a  las peticiones de bjenes de uso realizadas por las instituciones de

la comuna y que sean ingresadas mediante la  oficina de partes

Posterior a  que  los  bienes  esten  debidamente  dados de  baja, junto a  las  contabilizaciones

correspondientes, se cuente con  iin  beneficiario y con el acuerdo del concejo,  el  Departamento de

lnventarios deber5  redactar un Acta  de Donaci6n el cual  servira  como comprobante de entrega  de

las especies. El cual debefa indicar, lugar, fecha, y hora en que los bienes le son entregados y el deta lle

de cada  uno de estos, quedando  una  copia  para  el  beneficiario,  para  Secretaria  Municipal y para  el

Depa rtamento de lnventa rios.

IV.  BAIAS  POR VENTA  DE  BIENES

Luego de  que  los  bienes  hayan  sido dado de  baja  y se encuentren en  la  bodega  munici'pal,

estos debefan mediante carta al concejo informar el bien o el conjunto de bienes dados que baja que

est6n  en  condiciones  de  ser  enajenados  mediante  subasta  ptiblica,  a  su  vez,  elaborar  el  Decreto

Alcaldicio  que  autorice  la  subasta  pulblica,  el  cual debe  contar con  la  plena  aprobaci6n  del  Concejo

Municipal.

Una  vez finalizado  el  proceso  del  remate  ptlblico,  el  martillero  formular5  y  entregafa  una

copia  del  acta  de  la  subasta  pdblica  y sus  observaciones,  con  el  nombre  de  los  adjudicatarios  y  los

montos   obtenidos,    a    la    Direcci6n   de   Control    lnterno,    al    Departamento   de   Contabilidad   y

Departamento de lnventarios.

La  unidad  de  tesoreria  recepcionara  el  dinero  del  monto  obtenido  del  remate,  para  su

posterior  dep6sito  en  las  cuentas  fiscales,  y  la  unidad  de  contabilidad  procedefa  a  su  respectiva
contabilizaci6n.

Documentos de  respaldos:
•      Facturas

•      Transferencias

•      Decretodepago

•       DecretosAlcaldicio

•      Ordendecompra
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•      Solicituddecompra

•      Acta  recepci6n provisoria

•      Acta  recepci6n definitiva

•        Liquidaci6n

•       Escrituras compraventa

V.  BIENES  ENTREGADOS  EN  COMODAT0

Los  bienes entregados en comodato  por los  municipios deben ser sancionados  medjante el

correspondiente  acto  administrativo,  de  acuerdo  al  artieulo  39  de  la  ley  Ng  19.880,  que  Establece

Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los 6rganos de la Administraci6n

del  Estado.

Los  comodatos,  ademas,  deben  contar  con  el  acuerdo  del  Concejo  Municipal,  segtin  lo

dispuesto en el articulo 59,  letra  c), de la  ley NQ 18.695,  Organica Constitucional de Municipalidades.

La  administraci6n  de  los bienes  municipales constituye una  de  las atribuciones esenciales de

los municipios, correspondiendo a I Alcalde, acorde con el art`culo 65, letra f), de la  misma ley,  requerir

el acuerdo del Concejo para adquirir, enajenar, gravar, arrendar por un plazo superior a cuatro ajios

o traspasar a  cualquier titulo, el dominio o  la  mera tenencia de bienes inmuebles  municipales.

El municipio debefa efectuar una  revisi6n de todos los bienes cedidos en comodato. En caso

de  no  contar con  los  convenios  y/o  actos  administrativos  que  los  aprueban,  se  deber5  solicitar al

Coricejo  Municipal  la  aprobaci6n,  si esta  es  positiva  se  deben  expedir estos documentos,  en tanto

que,  si el Concejo no aprueba  el traspaso, el municipio debefa  solicitar la  restituci6n de  los bienes.

Vl.            DE  LAS  OBLIGACIONES  FUNCI0NARIAS

Cada funcionario sera  responsable de mantener en perfectas condiciones los bienes

a  su cargo y/o asignados  para  el cumplimiento de sus funciones,  asi como tambi6n cada Jefatura  y

Director  Municipal  seran  jerarquicamente  responsables  de  cualquier  menoscabo  sufrido  por  los

bienes  bajo  su tutela  y debefan  velar que  los funcionarios  de  su dependencia  cumplan  las  normas

establecidas en el presente Manual. Si se detectase alguna anormalidad,  la Jefatura deber5 informar

de  inmediato a  la  Direcci6n de Control.

Todos   los   funcionarios,   incluidos   las  jefaturas   y  directores   municipales,   deber5n   dar   estrlcto

cumplimiento  a   los   procedimjentos  e  instrucciones  que   imparta   este   Manual,  con  el  objeto  de

mantener  permanentemente  actualizados  los  inventarios  y  velar  por  el  debido  resguardo  de  los

bienes de propiedad  Municipal y su coordinaci6n con el Departamento de Finanzas,  la  Direcci6n de

Control y la  unidad de activo fijo.
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VIl.            DOCUMENTOS  DE  RESPALDO

La   totalidad   de   las   operaciones   realizadas   por   la   entidad,   debefa   estar  respaldada   en

documentos  id6neos,  de  manera  que  la  informacj6n  registrada  sea  susceptible  de  verificaci6n  y

comprobaci6n  exhaustiva  o aleatoria;  por lo cual,  no  pod fan  registrarse  contablemente  los  hechos

econ6micos  que  no  se  er`cuentren  debidamente  soportados.  Son  documentos  de  respaldo,   los
contratos,  escrituras,   inscripciones   inmobiliarias,  facturas  de  compra,  facturas  de  venta,  titulos,

valores, entre otros,  los cuales respaldan las diferentes operaciones que realiza la entidad.

VIII.  EROGACIONES  CAPITALIZABLES

Los  desembolsos  posteriores  al   registro  inicial  del  activo  por  concepto  de   reparacjones

mayores, mejoras y adiciones, que aumenten en forma sustancial la vida tltil del bien o incrementen

su  capacidad   productiva  o  eflciencia  original,  pasan  a  constituir  incrementos  del  activo  principal

siempre y cuando su monto sea superior a las tres UTM, en caso contrario, se registran como gastos.

lx.  INVENTARI0S  ESPEJO

En su calidad de administradores, cada  unidad debefa emitir y enviar a la  unidad de activo fijo,

semestra lmente al 30 de j unio y 31 de diciembre de cada a Flo, un inventario actua lizado de los bienes

bajo su administraci6n, informa ndo, ademas, de toda mod ificaci6n que tenga el inventario a su ca rgo,

procediendo estas direccjones a emitir las correspondientes Altas, Bajas o Traslados definitivos de la
Unidad  especifica  afectada  con este  movimiento en su ``Registro Control  Fisico".

OBRAS  MENORES

XI.

Para  efectos  de  las  obras  menores,  se  deben adoptar los  procedimientos establecidos  en  el

Decreto Exento  N°3/E del 05 de  Enero de 2022 en que se establecen  procedimientos y anexos con

relaci6n a  la autorizaci6n de las obras menores y la activaci6n de los gastos conforme a  la normativa

v,'8ente.

PROCEDIMIENTOS,  DANOS  Y  PERDIDAS  DE  BIENES

La     p6rdida     de     cualquier     bien     del     inventario     municipal,     debera     ser     informado

inmediatamerite  mediante  memorandum  al  Administrador  Municipal  con  copia  a  la  Direcci6n  de

Administraci6n  y Finanzas y a  la  Djrecci6n  de Control lnterno.  EI Administrador Municipal deber5 dar

la  instrucci6n  de  la   investigaci6n  sumaria  o  sumario  administrativo,  segdn  la   importancia  de  los

hechos a juicio de  la autoridad.
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REPUBLICA  DE CHILE

PROVI N C!A DE TAICA

i.M U NicipAUDAD  DE cONSTiTuciaN

DIRECC16N  DE CONTROL INTERNO

Si   es   comprobado   de   manera   fehaciente,   que   no   existe   m6rito   para    perseguir   la

responsabilidad  pecuniaria  por la  ocurrencia de un caso fortuito o de fuerza  mayor, debe concluirse

que no existe deuda y,  por ende, deudor.

Se entendera  por caso fortuito o fuerza  mayor la definici6n  consignada en el articulo 45 del

C6digo Civil.

Habiendose   determinado,   mediante   Decreto  Alcaldicio  el   resultado  de   la   investigaci6n

sumaria a sumario administrativo, que existe responsabilidad en  la  p6rdida o deterioro del bien, el o

los funcionarios que tengan  a  su  cargo el  bien  deberan  reponerlo  por otro  id6ntico  o  depositar su

valor en moneda efectiva al Area de Finanzas.

Defn.menro contob/a:  EI Departamento de Contabilidad efectda  la  baja  del bien y registra  el
detrimento contable.

De  /u  segrn.doc/:  Los  bienes  en  uso  deberan  tener  medidas  fisicas  de  protecci6n  contra

p6rdidas  materiales,  implementando  las siguientes  medidas:
•       En cada oficina  los empleados contribuifan a implementarmedidas de protecci6n para evitar

perdidas o extravios de bienes municipales.
•       Podran  gestionarse  las  p6lizas  de  seguro  correspondientes  si  existjesen,  y  para  ello  sera

necesario  identificar  claramente  las  circunstancias  del  evento,  los  bienes  afectados  y  las

causas  probables con el fin de determinar e  implementar mejoras en el cuidado y tenencia

responsa ble del activo fijo.

XII.                     SISTEMA  DOCUMENTAL

La   informaci6n   debe   ser   verificable,   es   decir,   debe   ser  susceptible   de   comprobaciones   y

conciliaciones   exhaustivas   o   aleatorias,    internas   o   externas,    que   acrediten   y   confirmen   su

procedencia y magnitud,. ademas, se deben  aplicar siempre  los  requerimientos establecidos para  el
reconocimjento,  medici6n,  presentaci6n y revelaci6n de los hechos econ6micos.

Xlll. VEHICULOS  FISCALES

EI Departamento de lnventarios debe incluir tambi6n los vehieulos en su inventario,  registrando

la  siguiente  informaci6n  en  el  sistema  de  informaci6n  utilizado  por el  Municipio:  marca,  tipo,  aiio,

ntimero  motor y de  chasis  y  nLimero  patente,  permiso  de  circulaci6n  e  inscripci6n  en  el  Registro

Nacional de Vehieulos. A cada  vehieulo se le asignara su  respectiva etiqueta  adhesiva  la cual debera

ser pegada en su interior.
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REP0BLICA  DE  CHI LE

PROVIN CIA DE TALCA

I.MUNICIPAUDAD  DE CONSTITUC16N

D!RECC!6N  DE CONTROL  INTERNO

PROCEDIMIENTO  N°1 ADQUISICION  DE  BIENES

B£§Pomal.lK 11.I PnT.cn

•Chrectores. que exprescri La  oecesidad de edquirlr

bienes de uso.
•Admin istraci6n  al auto rizar to  adc|u iiiclon

•Oe|)artomento dc Adc] uisiclones al Jnteractuar cori
•"enc.do Pu blico y Eieborar log  D®cretos ResDectrvos

nDttlm.nlas oi.. intmri.n.n

• M emorindum del  Director autorizado par Alcelde
• Oi!pan i bjlldad  Presupuestoria
•BAE,  P.iitas de  Postuleci6n, Anexos Administr"`nos v

Econ6miaos  dc  Licitociones  Pilb!icas v  Prrvados
• Decvetos  Exe^tos a ue ao.ueben Com Dos par Exceoci6ri
• Decrctoi de Adjudlcaci6n

B[§pomal)I.i I.I PraEceo

•Bade8a Munlcipe! 81 reclb!r lo5 bicnes y dBrlc! destro
•Oficina de Partes pera el curso de lo5 documentos
•Dire{cion  dc Admlni5tr.cion  y Fmenza!  @1  Procesar el

p8go de los bienes
•Depart.mcnto de lnvcAtario! .I dBr de alta 1o§  Bieries
• Oep.rt-mento de Contabil.deo .I  registrer lo5
movim r€ntos em.fledos de I.i ®dciuisicioo ee

I)orumcntceaueintcrvren€ri

•Factura!/ Ordene; de Cornoro de log blenes
•DecLaraci6n  dc  Rec!p(loo Conforme de  8ienes
•Dtcreto5 de Afro de Bicncs
•  Memorandum Coriductor de documentaci6n
•Comprobantes cle E|reio!
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REPCIBLICA  DE CHILE

PROVINCIA  DE  TALCA

I.MU NICIPAUDAD  DE  CC)NSTITUC16N

DIRECC16N  DE CONTROL  INTENNO

PROCEDIMIENTO  N°2: ALTA  DE  BIENES  DE  USO

27

BeLgrrceblesdelproc.so

•Direcci6n de Administraci6n y Finanzas
•Departomento de lnventarios

Docuimentaci6nsoporfurfe.

•Factura de Adquisici6n del  Bien
•Documentaci6n que acnedite Donacion de bienes

hwielMunicipie
roocumentaci6n que acrediten las transferencia5 de
8ienes hacra el Municipro
•Decreto de Alto de 8ienes
•A`Ixiliares de Bienes de  Uso.
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REPUBLICA  DE  CHILE

PROVINCIA DE TALCA

'.M U NICIPALIDAD  DE  CON STITUC16N

DIRECC16N  DE CONTROL  INTERNO

PROCEDIMIENTO  N°3:  BAIA  DE  BIENES  DE  USO

Bprrmbl.I del Proc.so

•Directores que expresen la nccesidad de dar de baja

los bienes de iiso
•Sccret.rio  Mufllclpel ®1  certhcar estBclo de  bienes

•Conce)a Munictp®l .I.prob®r 1o  b@i® de dichos I)Ier`es

• Departa mento de lnventarios al confecc Ion. r Oecreto

de 81|. v Formulerros de Tresl.do
•Dep®rtemento de Contabilid8d  al  contablltz.r los

movimiento3 de di(has ba/B!

A^r.imentaci6nSoDOTfant.

•Memorandum de to Direcci6n que nece5ita dar de baja

elbm
•Informe tecnico v R.zot`amlentos d¢ fa solicited

•Decretos de Bale de Bienes (Oestruccion, donaciori,

Enajenacwh)
•Aui.ilianes  de  Bienes de  Usa

Bs±pons.bles del Praceso

• 8odega Mungiv

Docliment.ci6n Soportante

•Formuleno5 de Tta5!ado de 8ienes

•Decreto de bale par Destruccidn de Bienes

•Decreto de baia par Donecjon de Bienes

•Decreto de ba)a par Ena)enecl6n de 8lenes

•A[tl de Destruction de  Bienes

•Acta de Donacidn de biene!

•Acta de Subasta Publica
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REpl)BLICA  DE CHILE

PROVI N CIA DE TAICA

I.MU NICIPAUDAD DE CONSTITUC16N

DIRECC16N  DE CONTROL  INTERNO

PROCEDIMIENTO  N°4:  TRASLADO  DE  BIENES

B±±pousables del F'ro¢eso

•Direccj6n/Unidad  que solicita el Traslado
•Departamento de lnventarios

Doc`iitientaci6n SaBortante

•Memor5ndum Direcci6n lnteresada
• Formularios de Traslado de Bienes
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REPIJBLICA  DE CHILE

proviN ciA DE TAicA
I.MUNICIPAUDAD DE CONSTITUC16N

DI RECCION  DE CONTROL INTEf`NO

SIMBOLOGl'A

SIMBOLOG`A DE  LOS  DIAGRAMAS  DE  FLUJO  PRESENTES EN  ESTE  MANUAL

•      Representa cualquiertipo de operaci6n, acci6n,  proceso.

lndica  una  decisi6n en  la situaci6n, de  la  cual puedan emanar varias

acciones u operaciones.

lndica el orden de ejecuci6n de los procedimientos,  indicando siempre, la
siguiente acci6n

Representa  un flujo que  lndica  informaci6n adl.cional sobre una  accj6n

especificaI Representa  una sub-acci6n,  informaci6n referente a detalles necesarios

para  realizar un proceso puntual.I Refleja  una acci6n,  procedimiento, operaci6n de los cuales se generen o-
intervengan documentos en particular.

Principio y final del proced imiento.
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Articulo  N®2:     Los siguientes procedimientos entrafan en  vigencia,  a contar de
la  aprobaci6n de este  Decreto,  por lo oval  las Direcciones  Municipales,  tanto como
el  Deparfamento  de  Salud,  el  Departamento  de  Educaci6n  y  las  Corporaciones
Municipales deben dar oumplimiento de lo estipulado.

AN6TESE. COMUNIQUESE, CtlMPLASE y ARCHfvE§E

Distribuci6n:

Sr.  Alcalde  -Don Fabian Pefez Herrera.
C.c. Administrador Municipal -Carolina Lopez Palma.
C.c. Director Departamento de Educaci6n (S) -Dofia Maria Carola OI.ellana Rojas.
C.c.  Director Departamento de Salud (S) -Dofia  Carmen Mufioz lturra.
C.c. Director Administraci6n y Finanzas  -Don Luis llufi Vasquez.
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