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I. Municipalidad de Los Lagos
Regién de Los Rios
Departamento Administrativo de Educacién Municipal

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE INVENTARIO Y ACTIVO FIJO DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
EDUCACION MUNICIPAL LOS LAGOS

LOS LAGOS, 24 de julio de 2019

VISTOS: Estos antecedentes:
e La necesidad de establecer un procedimien-o que regule el confrol administrativo y contable

de bienes y activo fijo de los distintos establecimientos educacionales urbanos, rurales, jardines
infantiles y Departamento Administrativo de Educacion Municipal,

e El Decreto Ley N°577 del 16 de agosto de 197€, del Ministerio de Bienes Nacionales, que aprueba
el "Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales™.

e FEl Decrefo Ley N°1.939 del de 10 novierbre de 1978, que normas sobre adquisicion,
administracién y disposicion de bienes del estado.

e Leyn°®19.886, de bases sobre confratos admin strativos de suministro y prestacion de servicios.

e Decreto n° 854, de 2004, del ministerio de hacienda, determina clasificaciones presupuestarias.
Adquisicidn de activos no financieros. Comorende los gastos para formacién de capital v
compra de activos fisicos existentes.

e Decreto N° 250, de 2004, del ministerio de hacienda. reglamento de la ley n° 19.886.

° Normativa contable: Oficio n° 99.743, de 2014, sobre Ia incorporacién de activos en bienes de
uso.

e Normativa Contable: Oficio n°® 60.820, de 2005. normativa del sistema de contabilidad general
de la nacién.

e Procedimientos: oficio n° 36.640, de 2007 vy sus nodificaciones.
e Guia Normativa del Activo Fijo para el Sector Municipal afio 2015
e Resolucion N° 16 que aprueba Normativa del Sistema de Contabilidad General de la nacion.
e Guia de regularizacion del Activo Fijo para el sactor Publico, afio 2017
TENIENDO PRESENTE: Lo dispuesto en la ley N° 18.695 de 1998 Orgdnica Constitucional de

Municipalidades y sus modificaciones posteriores, y las disposiciones contenidas en el D.F.L N° 13.063 de
1980.

DECRETO EXENTO N° 1379 /

1. Apruébese Manual de Procedimiento de Inventaric y Activo Fijo del Departamento Administrativo de
Educacion Municipal de Los Lagos.

2. El presente manual comienza a regir desde el 01 de Jgosto de 2019.

Depto. Administrativo de Educacién Municipal Avda. 1 de Sept. N° 120 Los Lagos - Regidn de Los Rios
Fono: 2461279 - Fax: 2461215 - daem@daemloslagos.cl
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INVENTARIO Y ACTIVO FIJO
DAEM LOS LAGOS
I. ASPECTOS GENERALES DE ACTIVO FIJO

POLITICAS GENERALES

La Administracion, la Gestion y el Control Estratégico de los Bienes del DAEM de la
comuna de Los Lagos fienen 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 (Financiero y Fisico), lo que redundard, en definitiva,
en el adecuado desarrollo de las labores propias del DAEM y sus establecimientos
educacionales, en beneficio de la Comunidad.

Objetivo

El presente manual tiene como propdsito llevar una correcta administraciéon, control,
resguardo, uso, tenencia, contabilizacion y presentacion del activo fijo en los Estados
financieros (en adelante EE.FF), siendo a la vez una herramienta de colaboracion y apoyo
que facilitard el proceso de transicion a NICSP (Normas Internacionales de Contabilidad
para el Sector PUblico) y de consulta permanents en el tiempo.

El objetivo principal de la Unidad Comunal de Inventario y Activo Fijo son las de mantener,
actualizar y controlar en el sistema de Inventario del DAEM la correcta descripcion,
ubicacion y estado de los bienes considerados activos fijos.

Areas de aplicacion

Este Manual serd de aplicacion al DAEM y a todos los establecimientos educacionales,
por lo tanto, las disposiciones y normas de es-e documento deberdn ser difundidas y
cumplidas  obligatoriamente por todos los funcionarios que frabajen bajo la
responsabilidad del DAEM. Dicho documento aplica a todos los bienes del activo fijo
adquiridos, transferidos, donados en comodato y que estén relacionados con las
necesidades del DAEM.

La unidad de Inventario y Unidad de Finanzas del DAEM, son los encargados de mantener,
en forma independiente de los demds la administracion, control y contabilizaciéon de los
bienes que esté a su cargo. El encargado del Inventario y Activo Fijo llevara el control
administrativo (INVENTARIO GENERAL DE BIENE3), mientras que la Unidad de Finanzas
llevara el control contable de los bienes, actuando bajo la supervision del Director del
DAEM.
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I.Municipalidad de Los Lagos
Regién de Los Rios
Depto. Administrativo de Educ. Municipal

Il. REGISTRO Y CONTROL DEL ACTIVO FIJO
1.-ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y FUNCIONES:

La unidad de Inventario y activo fijo, tendrd como funcién principal aplicar las politicas y
procedimientos institucionales respecto del activo fijo, elaborando inventarios fisicos
valorizados y actualizados de los bienes inmuebles y muebles ubicados en cada una de
los establecimientos educacionales.

Debe tfener un registro de todos los bienes del DAEM, archivados y actualizados y llevar
control de todos los bienes tangibles e intangibles, el que estard conformado con toda la
documentacion legal, financiera y administrativa que demuestre la propiedad del DAEM.

La unidad de Finanzas del DAEM, debe actualizar y depreciar los bienes en uso, aplicando
anualmente, al 31 de diciembre, las actualizaciones correspondientes a los bienes Cuyo
valor de adquisicion sea superior a 3 UTM, tengan vida Util mayor a un afio o sean grupos
homogéneos, de acuerdo a lo instruido por la Contraloria General de la Republica (en
adelante C.G.R.)

La unidad de Inventario y Activo Fijo, debe gestionar los decretos y reportes en materias
de activo fijo, ademds de:

o Codificar los bienes del activo fijo.

e Actualizar los movimientos de bienes en el sistema.

e Mantener copias y el resguardo de la documentaciéon de activo fijo.
e Supervisar el uso y cuidado de los bienes,

e Ingresar las altas, fraslados y bajas de los bienes en el sistema.

* Mantener actualizados los registros.

e Colaborar en inventarios gestionados por las unidades, entregando la informacién a
los solicitantes.

e Poner en conocimiento a quien coresponda de cualquier irregularidad detectada
en los procesos.



s Muﬁiéipolidod

Departamento Administrativo
de Educacion Municipal

Lagos

5

l.Municipalidad de Los Lagos
Region de Los Rios
Depto. Administrativo de Educ. Municipall

2.-REGISTRO DE INVENTARIOS.

El DAEM cuenta con una Unidad de Inventario y Activo Fijo, esta lleva el control de todos
los bienes, para esto se cuenta con un INVENTARIO GENERAL DE BIENES, en el cual se
detalla el total por cada establecimiento, jardin y otras dependencias que estén bajo su
administracion.

En la actualidad los encargados de inventario de los establecimientos, al momento de ser
recepcionados los bienes deben redlizar una solicitud de alta, a través de una planilla
Excel en el cual se detallan tipo de bien, seccién donde quedara el bien, n° de factura y
orden de compra, n° de series, medidas, valor unitario total, persona responsable del uso,
modelos y otras caracteristicas que hagan que el bien sea inventariado.

Una vez recepcionada la solicitud de alta, la unidad de Inventario y activo fijo, asigna un
numero de inventario a cada bien, y realiza un anexo de alta gue es enviado al
establecimiento en friplicado, con sus correspondientes efiquetas para que sean
pegadas en los bienes. De esta forma los bienes son agregados al Inventario General para
su posterior tratamiento contable.

Desde el 01 de agosto de 2019, el DAEM con-ara con un sistema informdtico para el
registro de bienes denominado "Sistema de Inventario de bienes", el cual consistird en
automatizar fodo el proceso de control de bienes, desde que el bien se ingresa como un
alta, hasta cuando es sacado como una baja.

*Los detalles de la forma de operar de este sistema, serdn decretados y agregados a este
manual una vez puesto en marcha.
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l1l. PROCEDIMIENTOS DEL CONTROL INTERNO

El procedimiento para la toma, control y valorizacion de los bienes del DAEM, se
encuentra estipulada en la normativa de la C.G.R.

La unidad comunal de inventario y activo fijo, anualmente solicitara al director del DAEM y
los directores de los Establecimientos Educacionales, nombrar a un encargado de
inventario por establecimiento, esta persona serd la encargada de velar por el uso y
cuidado de los bienes adquiridos por el DAEM.

1- Inventario Administrativo (INVENTARIC GENERAL DE BIENES): Este consiste en recibir,
almacenar, resguardar, registrar y controlar la existencia de todos los bienes que ingresen
al DAEM o a cualquier establecimiento educacional, debiendo elaborar inventarios fisicos
de los bienes y mantener actualizada las nojas o planchetas murales en cada seccidn. Se
debe elaborar un anexo de alta para que el bien sea ingresado al Inventario general de
bienes, recabando la informacion y las firmas correspondientes, este anexo de alta, serd
en triplicado, guardando una copia el ercargado de inventario del establecimiento, otra
serd adjuntada en la factura para su posterior pago y ofra para el archivo de la unidad
comunal de Inventario y activo fijo.

Registrar la incorporacion fisica de un bien mueble al inventario, con todos los datos que
lo identifican como por ejemplo: descripcion del bien (marca, modelo, n° serie, medidas,
color, etc), proveedores, fechas de comgras, valores. Los encargados de inventario de los
establecimientos educacionales deben enviar frecuentemente la informacién de los

movimientos de los bienes, para que el control administrativo se encuentre actualizado y
normalizado.

Los encargados de inventario deberdn realizar el anexo de alta de los bienes, de la
siguiente manera:

Deben completar la planilla Excel (anexada al final), ingresando los siguientes datos:
Nombre establecimiento, unidad/oficina. tipo o nombre del bien, descripcion, modelo,
medida, n° de serie, N° orden de comora, N° factura, precios, proveedor, y persona
responsable del cuidado del bien, esta planila de ser enviada por correo
inventariodaemloslagos@amail.com o a inventariodaem@muniloslagos.cl, al encargado
comunal de inventario, el cual asigna un numero de inventario a cada bien, luego realiza
el anexo de alta en friplicado, el anexo ce alta llevara la firma del Director (a) del DAEM,
el encargado comunal de Inventario y la firma del Director del Establecimiento
educacional, este anexo de alta serd enviada al establecimiento junto a etiqueta que
tiene los cédigos del inventario.
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El paso siguiente es la asignacion de la efiqueta respectiva a los bienes que se realizo el
anexo de alta, la cual debe ser pegada, para su reconocimiento, en un lugar de facil
acceso para su posterior verificacion.

Vehiculos fiscales: La unidad de Inventario y ac-ivo fijo debe incluir también los vehiculos
en su inventario, registrando la siguiente informacion en el sistema: marca, tipo, afio,
numero motor y de chasis y nUmero patente, cermiso de circulacion e inscripcién en el
Registro Nacional de Vehiculos. A cada vehiculo se le asignard su respectiva etiqueta
adhesiva la cual deberd ser pegada en su interior. Ademds, el funcionario que estd a
cargo de administracion le corresponde administrar sus salidas, mantener las hojas de
rutas de los conductores, realizar mantencién y reparacion programadas y velar que
cada vehiculo posea el detalle de sus accesorios tales como: ruedas de repuesto,
sombirillas, herramientas correspondientes, extinfores de incendios, etc. registrados en su
correspondiente bitdcora.

Bienes de traslado: Cuando un bien sea destinado a una ubicacion fisica distinta a la
original (al interior de la misma direccién o hacia otfro establecimiento educacional) la
unidad de origen del bien deberd comunicar formalmente a la unidad comunal de
inventario y activo fijo, mediante el formulario d= SOLICITUD DE TRASLADO, que debe ser
enviado al DAEM mediante oficio, a objeto de mantener actualizado el Inventario
General de Bienes y de reasignar responsabilidcdes. La solicitud de traslado, debe incluir
el numero de inventario del bien, el motivo de traslado, y la unidad o establecimiento
educacional al cual serd frasladado el bien, este debe adjuntar ademds fotografias de
respaldo, una vez ingresado, serd revisado por el encargado comunal de inventarios y el
Jefe (a) DAEM, los cuales deberdn firmar y au-orizar el traslado de los bienes, una vez
aceptado el traslado, se enviara a la escuela una copia firmada y timbrada autorizando
el traslado de los bienes, por su parte la unidad comunal de Inventario con la emisidn del
acta de traslado actualizara automdticamente el inventario de ambas unidades.

Bajas de Inventarios: En caso de que un Bien no preste utilidad a la unidad o dado su mall
estfado de conservacién resulte inUtil su uso para ésta, se deberd solicitar a la Unidad
comunal de Inventario y Activo Fijo su baja mediante el formulario correspondiente,
enviando el formulario de SOLICITUD DE BAJA, especificando el motivo v el detalle de los
bienes que se deben sacar de los inventarios, debe incluir el numero de inventario del
bien y fotografias de respaldo. A continuaciéon de este proceso la unidad comunal de
inventario realiza un decreto alcaldicio (exento), el cual autoriza la baja, una vez firmado
este decreto, se envia una copia al establecimiento, el cual serd el respaldo para el
movimiento de los bienes a bodega. El retiro de los bienes serd gestionado por parfe del
DAEM, los cuadles deben ingresar a bodega municipal, siempre acompanados de una
copia del decreto de baja, asi también el DAEM deja estipulado en el presente manual



—~
o i
m &

Departamento Administrativo
de Educacion Municipal

Lagos

- M(J'mi.dpoiidod

I.Municipalidad de Los Lagos
Regién de Los Rios
Depto. Administrativo de Educ. Municipal

que podrd organizar remates de bienes que estime pertinente, los dineros reunidos serdn
ingresados a las cuentas que administra Ic Unidad de Finanzas del DAEM.

Tipos de Bajas de Inventario: Dependerd de los tipos de baja, los cuales pueden ser con
endjenacion o sin enajenacion, estos Ulfimos a su vez, pueden serlo por donacién o por
destruccion.

- Bdja sin enajenacion por destruccién o desecho: Se aplica a aquellos bienes que
ya no prestan ninguna utilidad de uso al DAEM o a sus Establecimientos
Educacionales, y cuyo estado no admite reparacion o cuya reparacion signifique
gastos superiores a su costo de reposicion ¢ que no sean susceptibles de dar en
donacion.

Procedimiento: Una vez framitado el decr=to exento de la baja sin enajenacién, la unidad
de activo fijo elimina los bienes, en presencia de un funcionario del departamento que
registrard fotogrdficamente el acto, para que posteriormente el Ministro de Fé (Secretaria
Municipal) pueda confirmar dicho proceso. El encargado de activo fijo elabora un acta
de destruccion en donde se registra, lugar, fecha y horario en que se eliminan los bienes
dados de baja. El encargado de activo fijo y el Ministro de Fé firmardn las actas de
eliminacion, la cual quedard archivada en carpeta de bienes dados de baja.

- Badja sin enajenacién por donacién: Corresponde al acto mediante el cual el
DAEM a través de la municipalidad trasfiere a titulo gratuito e irevocable bienes a
ofra instifucién, quien los acepta. Las instituciones, eventualmente, receptoras
deben ser entidades de interés social y sin fines de lucro u otras entidades del
Estado, dando cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 35, 63 letra h) y 65 letra
f), fodos de la Ley 18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

Procedimiento: Una vez tramitado el dezreto exento de baja, la unidad de activo fijo
solicitard que se publique un link en la pdgina web de la Municipalidad o Fanpage del
DAEM, el listado de bienes que estdn disponibles para donacién, a fin de invitar a
instituciones sin fines de lucro, interesadas en recibir estos bienes, indicando el plazo
madximo para recibir solicitudes y efectuar su framitacion conforme a la normativa vigente.
La unidad de inventario y activo fijo, hace llegar al jefe de finanzas la lista de instituciones
sin fines de lucro que hayan solicitado enfrega de bienes obsoletos, quien calificard de
acuerdo a las solicitudes recibidas, y propondrd al Sr. Alcalde la o las instituciones a las
que se donardn las especies, una vez que se efectué la tramitacidn administrativa de la
donacion conforme la ley.

El criterio que se adoptard serd privilegiar a aquella institucién con mayor necesidad y
menor patrimonio. La Institucién adjudicada retirard los bienes con Acta de Donacién
correspondiente la cual indica, lugar, fecha, y hora en que los bienes le son entregados y
detalla cada uno de estos, quedando una copia para ambas partes. La unidad de activo
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fijo dejard archivada en la unidad una copia del Acuerdo de Concejo, del Acta de
donacién y el decreto de baja, que dio origen a la donacién. El Jefe de Finanzas
registrara en el sistema la salida del bien o los bienes dados de baja, para su eliminacién
del registro contable.

- Bdjas con Enajenacién: Deben realizarse mediante un “Decreto Alcaldicio”, el cual
debe contener inicialmente el expediente con su origen (facturas, ordenes de
compras, anexos de baja, actos adminisrativos, su tratamiento contable, ldmese
depreciacion y vida 0til del bien, decreto alcaldicio, fotografias, etc). Ademds de
lo anterior, se debe detallar en el decreto alcaldicio la necesidad y utilidad
manifiesta de la enajenacién y estipular que los recursos obtenidos tendrdn como
finalidad ingresar al presupuesto del DAEM. La baja con enajenacion es aguella
que remata un bien mueble, de acuerdo a las formalidades legales establecidas
por la ley.

Procedimiento: El jefe del DAEM deberd solicitar, via Memordndum, al Alcalde Ia "baja
con endjenacion de un bien”, esta solicitud debe incluir el decreto alcaldicio gue decreta
la baja de los bienes a rematar. Ademds la unided de Inventario y activo fijo se encargard
de la elaboracion de un “Decreto Alcaldicio”, donde asigna al tesorero municipal la labor
de liderar la subasta publica del bien(es) como martillero publico, encargdndose ademds
de redactar las bases de acuerdo al bien y la puslicacién en la pdagina web del municipio
y del DAEM. Una vez finalizado el proceso del -emate publico, el martillero formulard y
enfregard a la unidad de activo fijo, el acta de subasta publica y sus observaciones, con
el nombre del adjudicatario y el monto obtenido. La unidad de Finanzas del DAEM recibird
el dinero del monto obtenido del remate, para su posterior depdsito en las cuentas del
DAEM, la unidad de Finanzas para finalizar procederd a su respectiva contabilizacion.

Documentos de respaldos:
e Facturas,

e Transferencias

e Decreto de pago

e Decretos Alcaldicio

e Orden de compra

e Solicitud de compra

e Acta recepcion provisoria
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e Acta recepcioén definitiva
e Liquidacion

e Escrituras

e Compraventa

2.- Confrol Contable Financiero: El valor minimo establecido para que un bien se
considere como activo fijo es de tres unidades tributarias mensuales (3UTM).

No obstante lo anterior, fratdndose de aquellas adquisiciones que comprendan un grupo
de bienes muebles de la misma especis, o sea, que por su naturaleza o destino se
encuentren en las categorias definidas nara la depreciacion de los bienes de uso, se
considerard para los efectos de la determinacion del costo igual o superior a 3 U.T.M., el
valor total de adquisicidn correspondiente al grupo de bienes de que se frate -grupo
homogéneo- debiendo incorporarse al control contable como un solo bien.

Las partidas de activo fijo serdn reflejadas con exactitud en los registros contables, las que
se cotejardn mediante un levantamierto de inventario fisico actualizado por cada
departamento y/o unidad de la municipalidad.

Estos registros, de acuerdo a su naturalezc, deberdn considerar como minimo:

e La existencia fisica debidamente identificada, codificada y clasificada

e Lo documentacion que respalda su propiedad o tenencia.

e Laidenfificacién del encargado, a la que fueron asignadas.

e El valor del bien, depreciaciones y revalorizaciones

e Reparaciones, mantenimientos y seguros.
Para la conciliacion de informacién debe existir registro de libros auxiliares, la Unidad de
Finanzas proporcionard los registros auxiliares al encargado del activo fijo de dichos
bienes, el cual deberd comparar frecuentemente con el mayor general de la
contabilidad a fin de corregir errores y desviaciones. El registro auxiliar del control de los
activos fijos presentard en detalle su composicién, agrupados conforme al orden de la
cuenta de mayor general de la contabilidad y contemplard como informacion: fecha
de compra, valor de adquisicion, vida Util, valor residual, valor de la depreciacion
acumulada y mensual, totalizado a nivel de grupo vy cuenta contable o detalle. Esta
conciliacion se realizard dentro de los 15 primeros dias corridos de cada mes, con el fin de
cautelar que todos los bienes inventariables adquiridos estén ingresados y contabilizados
correctamente.
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Depreciacién de los activos fijos antiguos: Es la pérdida de valor de un bien como
consecuencia de su desgaste con el paso del tiempo. El gasto por depreciacion aplicado
debe ser razonable y, en todo caso, okedecerd al método de depreciacion
establecido, el cual deberd distribuir de manera consistente y uniforme el valor del costo
en los periodos de la vida Util estimada.

Estos deben corregirse tanto su valor libro, como la depreciacién acumulada que tenia el
bien al 31 de diciembre del afio anterior o al cierre del ejercicio anterior, de acuerdo dal
factor determinado para el periodo en que realiza este proceso.

La formula es la siguiente:

Valor del Bien antes de ser Actualizado: $ xxx
Depreciacion Acumulada antes de ser actualizada: $ xxx
Vida Util Total X Afios.

Vida Util restante X afios (aun no depreciados).

Desarrollo:

Valor del Bien antes de actuadlizarlo *(factor /100) = Valor bien
Actualizado

Depreciacion Acumulada antes de ser Actualizada*(factor/100)= Valor depreciacion
acumulada Actualizada

Depreciacion:

Valor Bien Actualizado - $1 - depreciacion Acumulada Actualizada

Vida Util restante

Los anos de vida Util de los bienes adquiridos por =1 DAEM, se guiaran segin la Resolucion
N° 16, que aprueba la Normativa del Sistema de Contabilidad de la Nacién, la cual tiene
fecha de publicacién 25 de febrero de 2015,
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TABLA REFERENCIAL DE VIDA UTIL DE BIENES USADOS EN EL DAEM
NOMINA DE BIENES ANOS VIDA UTIL

e Edificios de Hormigdn 80 anos
e Edificios de ladrillos 50 anos
e FEdificios de madera 30 anos
e  Galpones 20 anos
e Instalaciones eléctricas o de 10 afos

oficinas
e Vehiculos (camionetas, Buses, 7 anos

minibuses, furgones)
e  Maquinarias y equipos de oficina 3 anos
e Mueblesy enseres 7 anos
e Herramientas 3 anos
e Equipos Computacionales y 6 anos

periféricos
e [Estanques 10 anos
e Equipos de vigilancia 7 anos
e FEquipo de audio vy video 6 anos
e Envases en general 6 anos

*Esta tabla es referencial, si existe duda en los afos de vida Util de algin bien, se debe
revisar la resoluciéon 16 antes mencionada.

(Fuente https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1075059)

Bienes Muebles Contabilizados: Los bienes muebles contabilizados como tales, pero que
no se estdan utilizando en el DAEM.

e Deben fraspasarse a bienes Excluidos y Mantenerse en Bodega.
e En caso de Donar los Bienes, debe contabilizarse tal operacion.

e En caso de venderse los Bienes. debe contabilizarse tal operacidon en forma
normal.
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IV. PROCEDIMIENTO CONTROL Y SEGUIMIENTO DE INVENTARIO

La Unidad de de Inventario y Activo Fijo realizard un “Plan Anual de Visitas Inspectivas” a
los distintos establecimientos educacionales, a objeto de confrontar el inventario fisico con

los registros y certificar el estado en que se encuentran todos los Bienes asignados a cada
unidad.

Para el caso en que se detecten diferencias er la visita inspectiva v/s el registro control
fisico, y no hubiesen sido informadas por la unidad responsable en el proceso de
actualizacion semestral del inventario, se responsabilizard al establecimiento educacional
respectivo del hecho, debiendo el Director del DAEM solicitar al Alcalde la instruccidn de
una investigacion sumaria o sumario administrativo, si no se ubicaran los bienes.

La Unidad de Inventario y Activo Fjo enviard semestraimente el inventario
correspondiente a los Establecimientos Educacicnales para su revision y actualizacion.

La Unidad de Inventario y Activo Fijo programard 1 visita mensual a distintos
establecimientos educacionales.

La Unidad de Inventario y Activo Fijo emitird actas de visitas con observaciones
encontradas, solicitando informe al establecimiento visitado.

Cuando las observaciones no son resueltas, se =nvian los antecedentes al Alcalde para

instruccion de investigacion sumaria o sumario administrativo, segin la importancia de los
hechos.
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V. PROCEDIMIENTOS, DANOS Y PERDIDAS DE BIENES

Anfe la pérdida o robo de cualquier bisn del inventario general del DAEM, deberd el
encargado de inventario del establecimiento o el equipo directivo, llamar a Carabineros
de Chile, para que esta institucion genere una denuncia por la investigacion, la cual
deberd ser enfregada inmediatamente por escrito al Director (a) del DAEM, con copia
a la Unidad Inventario y Activo Fijo. La Direccién del DAEM informard la correspondiente
pérdida al Alcalde, solicitando la instruccién de la investigacién sumaria o sumario
administrativo, segun la importancia de los hechos a juicio de la autoridad.

Detrimento contable: La unidad de Activo fijo efectia la baja del bien y envia copia del
decreto de baja a la Unidad de Finanzas para que esta realice el registro el detrimento
contable.

De la seguridad: Los bienes en uso deberdn tener medidas fisicas de proteccién contra
pérdidas materiales, implementando las siguientes medidas:

- En cada oficina los empleados contribuirdn a implementar medidas de proteccién para
evitar pérdidas o extravios de bienes municipales.

- Podrdan gestionarse las pdlizas de seguro correspondientes si existiesen, y para ello serd
necesario identificar claramente las circunstancias del evento, los bienes afectados
y las causas probables con el fin de delerminar e implementar mejoras en el cuidado y
tenencia responsable del activo fijo.

- Se utilizaran las cdmaras de seguridad de los establecimientos como medio de prueba
en caso de ocurra un robo.
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VI. DE LAS OBLIGACIONES FUNCIONARIAS

Los funcionarios que tengan asu cargo fondos o bienes publicos, serdn responsables
de su uso, abuso o empleo ilegal y toda pérdida o deterioro de los mismos que se
produzca como consecuencia de hechos imputables a su culpa o negligencia (Art. 61 ©

de la Ley N' 10.336 de Organizacion y Atribuciones de la Contrataria General de Ia
Republica).

Cada funcionario serd responsable de mantener en perfectas condiciones los bienes a su
cargo y/o csignados para el cumplimiento de sus funciones, asi como tfambién cada
Jetatura y Direccion serdn jerdrquicamente responsables de cualquier menoscabo sufrido
por los bienes bajo su tutela y deberdn velar que los funcionarios de su dependencia
cumplan las normas establecidas en el presente Manual. Si se detectase alguna
anormalidac, la Jefatura deberd informar de inmediato a la Direccién del DAEM.

Todos los funcionarios, incluidos las jefaturas y directores, deberdn dar  estricto
cumplimiento a los procedimientos 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 del DAEM y su coordinacién con la unidad de
Activo Fijo

Los funcioncrios que tengan bajo su responsabilidad equipos computacionales u ofros
deberdn firmar el anexo de CONTROL Y USO DE EQUIPAMIENTO ELECTRONICO, este
documento debe ser frmado en triplicado, quedando una copia para el funcionario, una
para el establecimiento y ofra para la unidad comunal de inventario, el funcionario que
refire equipos del establecimiento deberd contar siempre con una copia de este anexo,
el funcionario serd responsable del uso y cuidaco de estos equipos, asumiendo todos Ias
responsabilicades administrativas en caso de pérdida o dafo, si sufre un robo el
funcionario deberd realizar la denuncia en Carcbineros de Chile y presentar la denuncia
readlizada ante su jefatura directa, de igual modo el funcionario guedara sujeto a una
investigacion sumaria o sumario administrativo, segun la importancia de los hechos a juicio
de la autoridad.
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VII. INVENTARIOS ESPEJO

Los bienes que por la naturaleza de uso, especidlizacion y/o administracion, se
encuentran asignadas bajo responsabiidad de los establecimientos educacionales,
jardines infantiles, con la competencia necesaria y especifica las cuales se refieren a:

e Establecimientos vy jardines: Directores

En su calidad de administradores, cada establecimiento deberd emitir y enviar a la
unidad de inventario y activo fijo, semestralmente al 30 de Junio y 31 de Diciembre de
cada ano, un inventario actualizado de los bienes bajo su administracion, informando,
ademds, de foda modificacién que tenga el inventario a su cargo, procediendo estas
direcciones a emitir las correspondientes Altas, Bajas o Traslados definitivos de la Unidad
especifica afectada con este movimiento en su “Registro Control Fisico™.

El DAEM, a través de la unidad de Inventario y Activo fijo, debe prestar apoyo en el

proceso de toma de inventario, enfregando el material necesario para poder mantener el
inventario actualizado.

Se debe actudlizar las etiquetas de la totalidad de los bienes al menos una vez al afo,
revisando cada dependencia del establecimiento, se debe revisar cada bien y etiquetar
aqguellos bienes que no tengan pegado un numero de inventario, este nuevo numero serd
conciliado con el inventario del afio anterior, eliminando los nimeros que no aparecen en
el registro actual, la suma de los bienes debe ser igual afio anterior, agregando los nuevos
bienes y restando aquellos que han sido fraslados o dados de baja.
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VIIl. DEFINICIONES CONTABLES

Los bienes del DAEM serdn clasificados de acuerdo a los siguientes criterios:

Las Normas Internacionales de contabilidad del servicio Publico amplian la definicién de
un activo tanto a los bienes fisicos como a aquellos recursos sobre los cuales se espera

conseguir un beneficio futuro, por ello es n=acesario tener en cuenta la siguiente
clasificacion:

1. Bienes Tangibles: Son aquellos que pueden <er adquiridos, construidos o recibidos en
donaciones oor el DAEM para ser utilizados por este sin el dnimo de enajenarlos al menos
por un ano.

e Inmuebles: Terrenos, Edificios, Instalaciones
* Muebles: Mobiliario, Equipos Computacionales, Maquinas y Equipos de oficina,
mdquinas en general, Vehiculos, Herramientas pesadas, Obras de Arte, etc.
2. Bienes Intangibles: Son aquellos bienes que no pueden apreciarse por los sentidos, no
se pueden tocar, ver ni probar si no que solo se pueden distinguir por la infeligencia, ya
que se frata de cosas inmateriales.

Enfre los bienes intangibles podemos encontrar los derechos sobre patentes, marcas,
concesiones, softwares, programas y licencias y ctros.

3. Inventario Administrativo (INVENTARIO GENERAL DE BIENES): Es el procedimiento
mediante el cual se identifica fisicamente cadc bien (bienes muebles e inmuebles) con
una efiquetc, placa u otro medio que serd su identificacion definitiva. La identificacion se
hace en el lugar donde se encuentre el activo, asigndndole de este modo dl
departamento y encargado al cual estd asignado. Adicionalmente se consignard
también el estado fisico en que se encuentra, y su costo, entre ofros aspectos. Se realizard
anualmente un inventario fisico completo de los bienes del DAEM, igualmente se hardn
revisiones trimestrales a fin de actudlizarlo. Si al momento del levantamiento y
actualizaciéon del inventario se detecta que no 1ay concordancia entre los registros vy lo
fisico se investigard las diferencias encontradas, procediéndose a la deduccién de
responsabilidades.

Se llevard por separados los inventarios de los bienes de la siguiente manera:

BIENES DEPRECIABLES

e Edificaciones
e Magqguinarias y equipos para la produccion
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e [nstalaciones

e Maquinas y equipos de oficina

e Vehiculos

e Mueblesy Enseres

e Herramientas

e Equipos computacionales y perifércos

e Equipos de comunicacion para redes informacion
e Obras de infraestructura

e Bienes en Comodato

BIENES NO DEPRECIABLES
e Terrenos
e Obras de Arte
e Bibliotecas, Museos y similares

En el registro contable de los activos fijos s= distinguird

e los tipos de activo y la base de valuacion
e Vida Util

e Tasa de depreciacioén

e  Vdlorresidual

e Valor en libros.

4. Activo fijo: Son los bienes tangibles e intangibles que forman parte del patrimonio del
DAEM, los cuales han sido adquiridos m=diante compra, traspaso, permuta, donacion,
comodato o por cualquier otro medio legal, que le sirven para desempefar sus funciones
Yy que por su uUso 0 goce se deprecian, exceptuando los terrenos, se le denominara Activo
Fijo a aquellos que tengan un valor superior a 3 UTM, tengan vida Util mayor a un afio o
sean considerados grupos homogéneos, se deben activar en la contabilidad.

5. ldentificacién de los bienes: Se establecerd y mantendrd un sistema de identificacion
por codigo para los activos fijos muebles, dicha identificacidén informard sobre la
propiedad, clase o naturaleza, ubicacién y orden correlativo de cada activo fijo. Al
momento de levantar el acta de recepcidn por la adquisicion de un active fijo mueble
inmediatamente se procederd a su idenftificacion para asi, mantener actualizado el libro
auxiliar de inventarios.

6. Vida 0fil: Su vida Util serd igual o superior a un afo, es la estimacion del tiempo durante
el cual los bienes de la municipalidad estardn en condiciones econdmicas, técnicas y de
funcionamiento para apoyar directa o indirectamente los servicios de la municipalidad.
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Cuando se frate de bienes usados del activo inmovilizado, para los efectos de su
depreciacion, deberd fijdrseles una vida Ufil, la cual deberd ser estimada en forma
prudencial, considerando el estado de conservaciéon o duracién en gue se encuentran los

bienes a la fecha de su adquisicion, en virtud a lo establecido en la Resolucién Exenta
N°43, de 2002.

7. Costo histérico: El costo histérico de un activo surge inicialmente de su valor de compra
a esté valor se le adiciona todas las erogaciones que fueron necesarias para colocarlo en

condiciones de funcionamiento para generar rentaq, adquiridos por concepto de
compra o donaciones.

Adicionalmente hardn parte del costo histérico del activo, las mejoras, repdaraciones

mayores e inspecciones, que deban ser capitalizadas de conformidad con la técnica
contable.
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IX. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES
1.- Adquisicidon

Se debe cotizar, licitar, contratar, ad udicar, solicitar el despacho y descrrollar todos
los procesos de adquisicion de contratacién de bienes, servicios y obras a cue alude la
Ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que establece |la Direccion
de Compras y Contratacion PUblica.

Las adquisiciones de bienes del activo e‘ectuadas a partir del 1 de enero de 2019, han
debido reconocerse como bienes de usc siempre que su costo individual de adquisicidon
sea igual o superior a tres Unidades Tributarias Mensuales (3 U.T.M.), por lo que las compras
bajo este limite se deberdn contabilizar en cuentas de gastos patrimoniales. Las
adquisiciones de bienes y las contrataciones de servicios se efectUan por medio de
cuatro procedimientos,

e Licitacion Publica

e Licitacion Privada, y

e Trato o Confrataciéon directa

e Convenio Marco. (Es opcional para los municipios de acuerdo a lo dispuesto en el

art. 30 letra d), inciso tercero).

Asimismo, la normativa indica a criterio excepcional el DAEM puede adoptar la
politica de registrar por grupo homogéneo, es decir que el costo de los bienes adquiridos
en forma unitaria sea inferior a las 3 UTM, pero que el costo total supere las 3UTM. (Articulo
53, letra a), del reglamento de la ley. Dicha politica al ser adoptada, deberd quedar
formalizada a través del respectivo acto administrativo (se debe tener disponible en caso
de gue la conftraloria lo solicite dentro del dmbito de la fiscalizacién).

La adquisicion formal, se legaliza con unia orden de compra, envidndolo al proveedor,
luego se procede a recibir el producto con la guia de despacho o la factura.

Se utiliza la plataforma web www.mercadopublico.cl para realizar las adquisiciones
superiores a 3 UTM segun indica el reglamento y la Ley de Compras PUblicas N° 19.886.

Se utiliza en el DAEM un sistema de notas de pedido online, para que todas las compras
queden registradas y se pueda llevar un control administrativo

Los documentos legales que emanen de dicha compra o construccién como cumpliendo
con los estdndares contenidos en las Mormas Internacionales de Contabilidad sector
Pdblico, Servicio de Impuestos Internos, Conservador de Bienes Raices, Depto. de Obras
Municipales, asi como cualquier institucion relacionada.
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2.- Actudlizaciones y depreciaciones

Actualizacién de Bienes, Deuda y Patrimonio al Término del Periodo Contable

Los bienes de uso provenientes del af> anterior y los adquiridos en el primer
semestre del ejercicio contable respectivo, deben actualizarse de acuerdo al
indice de actualizaciéon anual.

Los bienes de uso adquiridos en el segundo semesire del gjercicio contable
respectivo, no deben actualizarse.

Los saldos de las cuentas de valuacidon de Depreciacién Acumulada, deben
djustarse de acuerdo con el indice de actudlizaciéon anual, en forma previa al
registo de la depreciacion del periodo. Dicho ajuste debe efectuarse
conjuntamente con la actualizacion del bien respectivo.

Sobre regularizacion del procedimiento de actudlizacion y depreciaciéon de los
bienes de uso.

Sobre correccion de procedimiento aplicado para calcular la actudlizacion y
depreciacion de determinados bienes de uso.

Sobre fratamiento contable de bienes de uso, actualizacién, depreciacién y valor
residual.

Depreciacién de Bienes de Uso:

La depreciacion es la distribucion sistemdtica y racional del costo de los bienes de
uso sujetos a desgaste, el que se distribuye en relaciéon a los afos de utilizacion
econdmica. Deben depreciarse mediante la aplicacién del método de cdlculo
constante o lineal.

El monto asi determinado debe contabilizarse como Gastos Patrimoniales,
utilizando para dicho efecto el método ce registro indirecto o de acumulacién, lo
cual implica que durante el transcurso de la vida Ut de las especies, la
depreciacion acumulada debe registrarse en la cuenta de valuacién de activo
que corresponda.

El cdiculo y registro de la depreciacién debe efectuarse en cada periodo
contable, hasta que la vida econdmica Util estimada de las especies se extinga,
considerando un valor residual de una unidad monetaria ($1), al término del
periodo proyectado.

El cdiculo de la depreciacién 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 valuacion.
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e Las cuentas de bienes de uso depreciables vy las respectivas cuentas de
valuacion, deben ajustarse en el ejercicio siguiente a aquél en el que se extinga la
vida Ufil estimada de las especies.

e Todos los bienes de uso sujetos a depreciacion, que hayan sido adquiridos en el
segundo semestre del ejercicio respectivo, no deben depreciarse durante el primer
ano de su adquisicion.

Contraloria general establecerd las tablas de vida Ufil. Para aguellos bienes que no se
encuentren incluidos en las tablas, se debe consultar a CGR para establecer los afios de
vida Util que les corresponde, de acuerdo a su naturaleza.

3.- Bajas (bienes excluidos)

o Ladisposicidon de los bienes muebles dados de bdja se efectuard mediante remate
publico. No obstante, en casos calificados, el DAEM podrd donar tales bienes a
instituciones publicas o privadas de la comuna que no persigan fines de lucro.

e El Alcalde no estd facultado para dar en parte de pago bienes de propiedad del
DAEM por ofros bienes nuevos, porque acorde a la ley 18.695 articulo 29, la
disposicion de los bienes muebles municipales, previomente dados de baja, se
efectuara mediante remate publico, con la Unica excepcidon de que, en casos
cdlificados, se pueden donar a instifuciones publicas o privadas de beneficencia
de la comuna, no obstante, continban siendo aplicables a los municipios, entre
otros, las normas sobre enajenacién de activos contenidas en DL 1056/75 y sus
modificaciones, por tratarse de disposiciones especiales sobre la materia. Asi, debe
entenderse que |los municipios también pueden enajenar los bienes muebles de su
propiedad acorde a esas disposiciones.

4.- Donaciones de bienes raices

La donacion de bienes raices que se haga el DAEM a través de la municipalidad por
cualguiera institucion o persona serd aceptada mediante un decreto alcaldicio. Estas

donaciones estardn exentas de toda clase de impuestos y no requerirdn el fradmite de la
insinuacion.

Los inmuebles del DAEM transferidos grattitamente no podrén enajenarse antes de 5 afios
contados desde la respectiva inscripcion de dominio en favor de la beneficiaria, salvo
autorizacion de la Municipalidad respectiva.

Esta prohibicion deberd constar expresamente en la escritura publica correspondiente y

se inscribird en el Conservador de Bienes Raices, simultdneamente con la inscripcion del
dominio.
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Las donaciones no requerirdn del framite de insinuacion judicial y tfanto éstas como las
transferencias gratuitas estardn exentas de toda clase de impuestos.

Si dentro del plazo de cinco afos contados desde la inscripcidn del dominio a nombre de
la beneficiaria, las instituciones o personas que recibieron la donacidn no utilizaren el
inmueble para sus fines propios, acreditada acministrativamente la infraccion, el DAEM

mediante la Municipalidad recuperard el dominio de ellos a través del procedimiento que
se indica en la ley.

La entidad afectada podrd reclamar ante la Municipalidad la ilegalidad del referido
decreto denfro de los diez siguientes a la notificacion de éste. Si el reclamo fuere
rechazado por la Municipalidad, notificado el rechazo, el afectado podrd dentro de los
diez dias siguientes, recurrir de apelacién para ante la Corte de Apelaciones de la
jurisdiccion en  cuyo territorio se encontfrare ubicado el inmueble. Este recurso no
suspenderd el cumplimiento de la resolucion inrpugnada, a menos que la Corte estime

que hay motivos fundados para disponer gJe no se innove mientras se resuelva
definitivamente el asunto.

NORMATIVA CONTABLE:

e En el Plan de Cuentas del Sector Municipal, no se contempla una cuenta
especifica para registrar la recepciéon de donaciones en bienes.

e En este caso se ha convenido que los bienes recibidos en donacién deberdn
incorporarse a la cuenta de activo que corresponda de acuerdo a la naturaleza
de los bienes, abonando, como contra cuenta, la cuenta 31101 Patrimonio
InstitLcional.

5.- Defrimento de Bienes

Los funcionarios que tengan a su cargo fondos o bienes publicos, serdn responsables de su
uso, abuso o empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro de los mismos gue se produzca
como consecuencia de hechos imputables a su culpa o negligencia.

Ningun funcionario quedard libre de la responsabilidad civil derivada de Ia pérdida,
merma, hurto o deterioro de los bienes que administre o custodie a que se refiere el
articulo 1°, mientras el Contralor no lo haya exonerado expresamente de dicha
responsabilidad, al término del sumario que para estos efectos se incoare.

La Contraloria General de la Republica podrd investigar al responsable del uso del bien y
hacer efectiva la responsabilidad consiguiente, a cualquier funcionario del DAEM que
haya causado un detrimento al patrimonio munizipal
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Para los efectos de determinar la responsabilidad de los funcionarios municipales, la
Contraloria podrd fijar, segun el grado de intervencién que les haya cabido en el hecho,
la proporcion en que deban concurrir al pago de las obligaciones o aplicar las normas
relativas a la responsabilidad solidaria

No tiene imputacion presupuestaria.

En caso de detrimento (accidente, robo, extravio, dafos de la naturaleza, entre otros), los
establecimientos deben levantar un actc firmada por el Director y por el encargado de
Inventario, para informar al director DAEM y al Encargado Comunal de Inventario,
encargdndose de que se efectlen las nofificaciones pertinentes (Carabineros,
aseguradora, por ejemplo) e iniciar el sumario administrativo interno que proceda,
comunicdndolo al Alcalde.

Las conclusiones o resultado del sumario se deben entregar al Alcalde y al jefe de finanzas
del DAEM, para que se proceda a su registro contable.

Las bajas y la documentacion del activo, deben acompanarse del acta del sumario

Normativa Contable:

e Acreditada la responsabilidad civil de los causantes, por las vias legales
pertinentes, el deterioro patrimonial debe contabilizarse en la  cuenta
Deudores Detrimento Patrimonial Fondos cuando se trate de faltantes de fondos,
y en la cuenta Deudores cuando las pérdidas o danos correspondan a otro tipo
de recursos.

e FEl detrimento patrimonial ocasionado por causa fortuita o de fuerza mayor,
debidamente calificada por la autoridad pertinente, debe contabilzarse como
Gasto Patrimonial. No obstante, cuando el menoscabo patrimonial corresponda a
faltante de fondos, éste debe ajustarse, a la vez, confra Acreedores
Presupuestarios.

Procedimiento:

Defrimento Patrimonial de Bienes ocasionado por causa fortuita o de fusrza mayor.
Detrimento Patfrimonial de Bienes con responsabilidad comprometida por funcionarios o
terceros ajenos a la entidad.
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X. CLASIFICACION DE BIENES

A objeto de llevar un control detallado de los
Unidad de Finanzas, se clasificaran y asignaran a las correspondientes cuentas

SEET
=4 L
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de Educacion Muniipal
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Bienes, éstos serdn clasificados por la

presupuestarias. Se separaran en Bienes Depreciables y Bienes No Depreciables

Cuenta Bienes de

Depreciables

uso

Clasificacién

Ejemplo de Bienes y otros

14101

Edificaciones

Edificios
Gimnasios
Bibliotecas
Patios Techados

14102

Maquinarias y equipos para
la producciéon

Estanque

14103

Instalaciones

Circuitos electricos
Circuito de aguas lluvia
Electrobombas
Calderas

14104

Maquinas
oficina

y equipos de

Led

Hervidor
Microondas

Radio

Parlante activo
Micréfono

Equipo de sonido
Equipo de video
Guillotinas
Anilladoras

Cdmara fotogrdfica
Corchetera industrial
Termo laminadora
Teldn

Horno eléctrico
Mesa de sonido
Mezclador
Ecualizador
picapapel

14105

Vehiculos

Buses
Camionetas
Furgones

14106

Muebles vy Enseres

Basurero
Escritorio
Gabinete
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Sillas (todo tipo)
Sillén

Banca

Piso

Butaca

Mesas (todo tipo!
Kardex

Rack

Estacion de trabdajo
Meson

Campana de cocina
Calefén

Estante

Bibliotecas moviles

14107

Herramientas

Taladros

Sierra eléctrica
Huincha
Hidrolavadora

Gata

Caja de herramientas
Lijadora

Galletero

14108

Equipos computacionales vy
periféricos

Monitor de computador
CPU

Computador
Notebook

Tablets

Computador all in one
Laptop

Multifunctional
Impresora

Scanner

Proyector

Servidores
Procesadores

Switch

UPS

14109

Equipos de comunicacion
para redes informacion

Acces point
Router
Disco duro externo

14111

Obras de irfraestructura

Obra

14113

Bienes en Comodato

Maquinas y equipos
oficina

Muebles y enseres
Inmuebles

de
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Cuenta Bienes de uso No
Depreciables

Clasificacién

Ejemplo de Bienes y ofros

14201

Terrenos

Terreno Escuelas
Terreno Jardines

14202

Obras de Arte

Cuadro
Escultura
Oftro

14203

Bibliotecas, Museos

similares

Revistas cientificas
Diccionarios
Enciclopedias
Estatuto

Leyes

Derecho

Boletin

14204

Bienes en Comodato

Terrenos
Obras de Arte
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XIl. MANEJO DE LA DOCUMENTACION SOPORTE EN EL REGISTRO DE LOS
ACTIVOS

Para garantizar un eficiente sistema de control de activos fijos, el departamento de
finanzas efectuard los debidos registros de las operaciones observadas en el uso y manejo
de los bienes del DAEM.

Para tener un control de los bienes del DAEM, todo movimiento de los registros en el
sistema, deberd realizarse dentro de un procedimiento definido que indique:

Los documentos a utilizar para cada moviniento.
Las rutas que debe seguir el documento.
Las autorizaciones que debe tener el documento.

Los decretos de movimientos de activo fjo deben sefalar su valor libro unitario de la
especie.
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XII. ANEXOS

ANEXO DE ALTA N°
UNIDAD DE INVENTARIO Y ACTIVO FLJO
Establecimiento:
Responsable:

Direccion Establecimiento:

De los siguientes bienes:

Numero de ftem Descripcion Valor Total
Inventario

*Los bienes adquiridos y registrados en el siguiente anexo de alta, serén agregados al
inventario general del establecimiento y serdn asignados a la unidad encargada de su
recepcidn y uso.

DIRECTOR DAEM DIRECTOR (A) ESCUELA
COMUNA LOS LAGOS COMUNA LOS LAGOS
Entrega Recibe

Enc. Inventario y Activo Fijo
DAEM — Los Lagos
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SOLICITUD DE BAJA
UNIDAD DE INVERTARIO Y ACTIVO F1JO
Establecimiento:
Director:

Direccién Establecimiento:

De los siguientes bienes:

Numero de [tem Motivo solicitud de baja observacion
Inventario

DIRECTOR (A)
COMUNA LOS LAGOS

ENCARGADO INVENTARIO ESTABLECIMIENTO
COMUNA LOS LAGOS

*Adjuntar fotografias (en caso de ser un gripo de bienes, adjuntar foto grupal)
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Establecimiento:
Director:

Departamento Administrativo

SOLICITUD DE TRASLADO

Direccion Establecimiento:

De los siguientes bienes:

UNIDAD DE INVENTARIO Y ACTIVO F1JO

Numero de
Inventario

Item

Motivo de traslado

Establecimiento que se traslada el bien

DIRECTOR. (A)
COMUNA LOS LAGOS

ENCARGADO INVENTARIC ESTABLECIMIENTO
COMUNA LOS LAGOS

*Adjuntar fctografias (en caso de ser un grupo de bienes, adjuntar foto grupal)
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ACTA DE DONACION
UNIDAD DE INVENTARIO Y ACTIVO FlJO
En Los Lagos, siendo __ de mes de ano . s& procede a la donaciéon de

especies dadas de bajas del Inven-ario General de Bienes del Departamento
Administrativo de Educacion Municipal, las especies que se donan son las siguientes:

Individualizacion de los bienes N° Inventario Institucion que recibe

Se extiende la presente Acta en tres ejemplares originales, que proceden a firmar las
personas que se individualizan, en sus cargos y funciones respectivas.

Firma Director DAEM Firma Institucion que recibe

Firma Alcalde
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ACTA DE DESTRUCCION
UNIDAD DE INVENTARIO Y ACTIVO FIJO
En Los Lagos, siendo __ de mes de afic . s& procede a la destruccidén de

especies dadas de bajas del Inventario CGeneral de Bienes del Departamento
Administrativo de Educacién Municipal, estos bienes se encuentran en mal estado vy

dados de baja por Decreto Exento N° . las especies que se destruyen son las
siguientes:
Individualizacion de los bienes N° Especies N° Inventario

Se extiende la presente Acta en tres ejemplares originales, que proceden a firmar las
personas que se individualizan, en sus cargos y fu1ciones respectivas.

Firma Director DAEM Firma Ministro de Fe

Firma Unidad de Inventario y Activo Fijo
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CONTROL Y USO DE EQUIPAMIENTO ELECTRONICO

UNIDAD DE INVERTARIO Y ACTIVO FIJO

, funcionario (a) del

El Sr. (a)
Establecimiento Educacional, de nombre Escuela/ Liceo/ Jardin
, recibe equipamiento descrito a continuacién, para
ser utilizado de acuerdo a lo indicado en sus funciones dentro y fuera del establecimiento.
N° Inventario Bien Marca Modelo Serie

*Sera obligacion del funcionario, tener a su disposicion una copia de este documento, para
ser usado en caso de fiscalizacion por parte de Contraloria General de la Republica o

cualquier otro ente publico.

DIRECTOR (A) ESTABLECIMIENTO
COMUNA LOS LAGOS

ENCARGADO INVENTARIO ESTABLECIMIENTO
COMUNA LOS LAGOS

NOMERE Y FIRMA
FUNCIONARIO QUE RECIBE BIEN
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Diagrama proceso de toma de Inventario

ETAPA T

Establecimientos realizan compras segin lo
estipulado en sus planes anuales de compras.
(Mercado Publico, Notas de Pedido, etc,
proceso de compra completo).

Bienes llegan a establecimientos.
Encargados Inventario identifican los bienes, luego
completan Excel y solicitan alta mediante correo a
la Unidad Comuna de Inventario.

ETAPA 2

Unidad de Inventario, ingresa el alta y asigna
cadificacién a cada bien, se genera un anexo de alta, se
actualiza inventario general de bienes y se envia
et Juetas al establecimiento para que sean pegadas en

los bienes. Se adjunta anexo de alta para registro
interno y poder cursar pago de la factura,

Departamento Administrativo
de Educacion Municipal

0s Lagos
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ETAPA 3

Encargado Inventario, pega etiquetas a los nuevos
bienes, archiva copia anexo de alta y hace entrega de
la copia firmada del anexo de alta al encargado de

realizar la recepcion de las facturas en el
establecimiento, de esta forma puede respaldar el
pago de la factura con su inventario correspondiente.

Los bienes deben ser ubicados en la seccién que seran
destinados, se le asigna un responsable de su uso y
cuidado, en caso de equipos electrénicos deberan firmar la
recepcion de estos, con todos los detalles que esto
conlleva, los demds bienes deberan estar siempre en las
dependencias donde se les asigno, a menos que se realice
un traslado interno, el cual deberd ser informado a los
encargados



