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PARTES - 7.JuN 200

DO PRESENTE:
1. Reglamento de Organizacién Interna de la Municipalidad de Las Condes, Decreto Alcaldicio
Seccién 12 N° 5.352, de fecha 27 de julio de 2018;

La necesidad de normar procedimientos para el registro, control y mantenciéon de bienes
muebles de la concesion de Nueva Clinica Cordillera ;
3. Decreto Alcaldicio Seccién 12 N° 1019, de 19 de febrero de 2019;

Y en uso de las facultades otrogadas por los Arts. 56 y 63 del DFL N2 1 del Ministerio del
Interior de fecha 9 de mayo del 2006,

INSTRUCTIVO N° 3 I

1. APRUEBASE el siguiente “Instructivo sobre el Control y Mantencidn de Inventario de Bienes
Muebles de propiedad municipal entregados en calidad de concesién a la Nueva Clinica
Cordillera ”, que establece funciones, acciones y responsabilidades a las unidades y

funcionarios municipales involucrados en el proceso, en lo relativo al registro, control y
mantencién de especies.

CONSIDERACIONES GENERALES:

presente Instructivo tiene por finalidad definir un procedimiento uniforme y obligatorio

a el registro actualizado de bienes inventariables de la propiedad municipal entregados en
idad de concesidn a la Nueva Clinica Cordillera.
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objetivo especifico es controlar, preservar y mantener actualizado el inventario de todos
bienes muebles susceptibles de inventariarse del Municipio entregados en calidad de
ncesion a la Nueva Clinica Cordillera al cuidado del concesionario. Asimismo, proporcionar
informacion eficiente y oportuna a las autoridades municipales, asi como a las diferentes
Unidades Municipales que intervien con el contrato de concesion.

Los bienes muebles de propiedad municipal entregados en calidad de concesion a la Nueva
Clinica Cordillera. forman parte integrante del patrimonio municipal, el que contempla todos
los bienes muebles entregados a la concesionaria para el uso y cuidade de estos.
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El presente Inventario, debe estar permanentemente actualizado y su comprobacion fisica
podra hacerse indefectiblemente en cualquier momento, de una sola vez, o en forma rotativa
que a lo menos sera una vez al afio.

La aplicacién de esta instruccion entregada a través del presente instrumento se entenderan
conocidas por todos los funcionarios de la Municipalidad.

1. DEFINICION DE CONCEPTOS GENERALES: Para los efectos del presente Instrumento, se
entendera por:

1. Bienes de Uso: son activos tangibles, muebles e inmuebles, que:

a) Posee las entidades para su uso en la produccién o suministro de bienes y
servicios o para propdsitos administrativos o para arrendarlos a terceros en el
caso de los bienes muebles; y

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

2. Bienes de uso muebles: seran on aquellos reconocidos cuando su costo unitario de
adquisicion es mayor o igual a 3 Unidades tributarias mensuales (UTM). Aquellos
bienes que sean inferiores a este monto deberdn considerarse gastos.
Independiente cual sea el valor de los bienes muebles, debe mantenerse un control
administrativo, que incluya el control fisico de las especies.

3. Bienes Muebles: todos aquellos bienes muebles (incluidos vehiculos o maquinas
automotrices), que pueden trasladarse de un lugar a otro, sin perder su
individualidad, que puedan utilizarse sostenidamente en el tiempo, haciendo uso
apropiado y racional.

: . Bienes No Inventariables: son aquellos bienes que por su naturaleza no se
\ consideran inventariables, tales como:

“g = e Material ligero de oficina,
gﬂé’; A e Material de uso fungible de rapido deterioro,
o8 ; ® Material de repuesto de maquinas, instalaciones y equipos,

e Libros, revistas y otras publicaciones,
Jif e Los bienes particulares.
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/,,;/ DEFINICION Y DELIMITACION DE PROCESOS:

Para el registro y control de las especies, el Departamento de Compras,
dependiente de la Direccién de Compras Publicas, Logistica y Gestién, dispone de
un Sistema Computacional de Inventario que permite a la Seccidn de Inventario de
su unidad, registrar y controlar el bien al momento de la adquisicién, mantencién,
vigencia y baja de las especies inventariadas que se encuentran en la Nueva Clinica
Cordillera.
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Asimismo, paralelamente, registra el ingreso del bien en orden cronolégico en el
Libro de Inventario (planilla Excel), que contempla y detalla: el N° de inventario, N°y
fecha de orden de compra, N° de factura, fecha de incorporacién, descripcidn,
destino, precio con IVA y vida util.

Para el ingreso y registro del bien en el sistema, se definen los siguientes procesos:

a) Alta de Inventario: Proceso y documento que certifica la incorporacion fisica de uno o

b)

d)

e)

f)
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varios bienes muebles al patrimonio del municipio, identifica, etiqueta y procesa los datos
del bien, cualquiera que sea su modo de incorporacién.

Mejora de Bienes: Proceso mediante el que se procede a complementar o actualizar un
bien que incrementa el valor de otro bien ya inventariado. Esta mejora se producird
cuando la adquisicién de otro bien lo revalorice, como consecuencia de un incremento de
su valor o de suvida dtil.  Por ejemplo, actualizacién de software en un computador.

Baja de Inventario: Proceso y documento mediante el cual se certifica y deja constancia
de que un bien mueble ha dejado de pertenecer al patrimonio municipal, debido al

término de su vida (til o por encontrarse inutilizable, obsolescencia, enajenacion u otras
causas.

Rectificacion de Datos: Proceso mediante el que se realizan correcciones de datos de un
bien inventariado.

Traslado de Inventario: Proceso mediante el cual se formaliza el cambio de un bien
fisicamente o de persona responsable, sin cambiar de unidad municipal.

Numero de Inventario: numero asignado por el sistema de registro de bienes

inventariables, el que se mantendra invariable mientras el bien forme parte integrante
del patrimonio municipal.

Placa de Inventario: Etiqueta (metal, papel u otro), que se adhiere a los bienes
inventariables, permitiendo su identificacion (por su ndmero de inventario).
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ll.  CLASIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES MUNICIPALES:

BIENES MUEBLES: Especies que son agrupadas segun tipo de inventario como se indica:

Tipos de Inventario ASig;fdé“
I De maquinas de oficina (escribir, sumar, calcular, contabilidad, etc.) 01
1l Magquinas y equipos de casino 02
i Maquinas y equipos agropecuarios 03
v Maquinas y equipos médicos 04
\Y Herramientas para mantencidn y reparacién 05
Vi De muebles y enseres de oficina 06
VIl | Maquinas y equipos de servicio 07
VIII | Otras maquinas y equipos 08
IX Equipos de ensefianza 09
X De vehiculos motorizados 10
Xl Armamento 12
Xl Barreras para senalizacion 14
Xl | Animales de trabajo 16
XIV | Mdquinas y equipos industriales 20
XV | Redes telefénicas, telecomunicaciones y plantas eléctricas 30
XVI | Otras instalaciones 40
XVII | Mueblesy enseres de casino 50
XVII'| Muebles de habitaciones funcionario 60
IXX' | Muebles y enseres de ensefianza a0

1. Registro de inventario Nueva Clinica Cordillera:

Las especies incluidas en el inventario especial, referido en el nimero romano 1. y VIII., se
individualizaran con los siguientes datos:

1. Marca,

2. Numero de fabrica o Serie,

3. Modelo.
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IV. PROCEDIMIENTOS Y ADMINISTRACION DE LOS BIENES:

El patrimonio municipal estd conformado por todos los bienes muebles municipales que
se obtengan mediante la adquisicién, donacién, en comodato, o cedidos al municipio, y para
tal efecto deberdn ser comunicados al Departamento de Compras dependiente de la
Direccion de Compras Publicas, Logistica y Gestion, unidad responsable del registro y control
del Inventario General de la Municipalidad de Las Condes.

1. Respecto de los Bienes Muebles:

La Nueva Clinica Cordillera, concesionaria, sera la encargada de la administracién de los
bienes muebles segin lo establecido en el contrato de concesion y tendrd la
responsabilidad de ellos debiendo en todo momento comunicar a la Municipalidad de
cualquier alteracidn, cambio o modificacién del estado de cada uno de ellos.

V. MANTENCION DEL INVENTARIO DE BIENES MUNICIPALES:

Para el control de las especies municipales, la Unidad Supervisora del contrato de
Concesion tendrd la responsabilidad y supervigilancia, resguardo y buen uso de los bienes
entregados a la Concesiéon Asimismo, para el buen desarrollo, mantencién y reactualizacion
del inventario, la Concesionaria “Nueva Clinica Cordillera” entregard todas las facilidades
necesarias, para que el personal de la Seccidn Inventario realice el levantamiento, etiquetado
y revisiones periddicas, de los bienes municipales.

La mantencién del Inventario involucra una serie actividades a las unidades
comprometidas en el proceso, que se definen segin corresponda como sigue:

Baja de Bienes:

Cuando la Concesionaria responsable de un bien, que figure en el inventario antes
mencionado de la Municipalidad, solicite la baja del mismo, se tendran en cuenta las
siguientes normas y gestiones a seguir:

52

gg’; 5 1.1. Deberd informar, por escrito, al Supervisor de la Concesién, con copia a la Direccién
% %f de Compras Publicas, Logistica y Gestién, dicha necesidad, indicando los motivos
a © por los cuales se realiza tal solicitud.

Si se trata de equipos computacionales y Hardware en general la informacidn
deberd dirigirse al Departamento de Computacion e Informética, quien emitird su
aprobacidén, si corresponde, remitiendo la solicitud para darlo de baja al
Departamento de Administracion.

1.2. Los Bienes Muebles dados de baja podran ser rematados o donados, segun las
normas generales aplicables a la especie.

1.3 Los Bienes Muebles deteriorados o destruidos, que no se puedan reparar vy, los que
ofrecidos en remate no se hubieren enajenado por no existir interés en adquirirlos,
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podrdn ser donados mediante Resolucién autorizada por el Administrador

Municipal. Lo anterior es sin perjuicio de las facultades especiales establecidas en la
Ley.

1.4. La Concesionaria que tiene a su cargo Bienes Muebles, que hubieren sido objeto de
pérdidas, robos, incendios, etc.; deberd informar al Supervisor de la Concesién, para
que adopte las providencias que estime pertinentes.

1.5. La Seccidn Inventarios, previa la autorizacion por Decreto Alcaldicio, dara de baja el
bien, debiendo llenar la Ficha de Baja, para eliminarlo del Inventario Municipal, en
la que se debera consignar a lo menos:

- Cddigo del Bien que se esta dando de Baja.

- Descripcion del Bien.

- Fecha de Baja.

Modalidad aplicada, pudiendo ser por: venta, donacidn, estar inservible,
deterioro, por pérdida, reversion, otros.

- Actualizacién del Inventario de la Unidad de origen.

2. Mejoras en los bienes inventariados:

Se producira la mejora de un bien ya inventariado, siempre que la adquisicién de otro
bien lo revalorice, como consecuencia de un incremento de su valor o de su vida util. Por
ejemplo: actualizacién de software en un computador.

En este caso no se debe etiquetar el bien que constituye la mejora, pero si se debe indicar
el cédigo del bien cuyo valor se ve incrementado o mejorado, siguiendo la misma
tramitacion de Alta de Mejora, de un bien ya inventariado.

3. Traslado de los bienes:

3.1. Esta opcidn se utiliza cuando se desea efectuar un cambio de ubicacidn fisica de

uno, varios o la totalidad de bienes de una ubicacidon de origen a una nueva
ubicacién de destino.
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3.2. Pararealizar el Traslado de un Bien, se debe considerar a lo menos lo siguiente:

- Identificacidn clara del proceso que se realiza es de Traslado de un Bien.
- Identificacion del codigo del bien que se traslada.

B - Indicacién de la Unidad de Origen del bien.

g / - Indicacién de la Unidad de Destino del bien.

- Fecha en que se efectua el Traslado del bien.
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3.3. Cuando un bien sea trasladado, de un lugar a otro, debe ser informado de
inmediato al Supervisor de la Concesion y con copia a la Direccion de Compras
Publicas, Logistica y Gestidon, para que realice la actualizacion al | rio
Municipal de la nueva Clinica Cordillera.
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6. Pérdidas o deterioro de un bien:

6.1.

6.2.
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Si la Concesionaria toma conocimiento de la existencia de bienes muebles que se
encuentren en mal estado, sin uso o descontinuados, deberén informarlo por
escrito a la brevedad, al Supervisor de la Concesion y a la con copia a la Direccién
de Compras Publicas, Ldgistica y Gestidn y solicitar su respectiva baja.

La pérdida de cualquier bien del inventario debera dar origen de inmediato a una
investigacion sumaria, salvo que la concesionaria que lo tiene a su cargo lo reponga
con otro idéntico. Incluso si el responsable del bien deposita su valor actual en
dinero, deberd efectuarse la investigacion para poder solicitar su baja.

Ademas, la Concesionaria, debera informar al Supervisor de la Concesiony ala con
copia a la Direccién de Compras Publicas, Logistica y Gestién cuanto antes, si se
sabe de algin hurto o robo de un bien municipal, todo esto para efectos del seguro

si lo hubiese y para la oportuna constataciéon en la Seccién de Inventario y su
posterior registro.

VI. RESPONSABILIDADES:

La aplicacion del presente Instructivo, serd obligatoria las Unidades

Municipales involucradas con la concesién.
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