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DECRETO ALCALBICID N° 412

Ac,nuPACléNRSEl?g;ﬁND:SC&fo e — MAY:  Aprueba Manual de Procgdimiento para Control
Y ANTARTICA CHILENA de Bienes de Uso de (Activo Fijo).

L MUNICIPALID HORN ‘

1A MUNICI ‘

- puerto Williams, 20 JUL 20%

-

e Las afibuciones que me confiere la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones;

e ElDecreto Alcaldicio de Personal N° 605, de fecha 19/07/2024, que designa como
Alcaldesa (S) a Dofa Johanna Cardenas Vargas;

e ElDecreto Alcaldicio de Personal N° 032, de fecha 11/01/2024, que nombra como
Secretario Municipal Suplente a don César Sudrez Mufioz;

e FEl Manual de Procedimienios para Conirol de Bienes de Uso (Activo Fijo)
elaborado por la Direccidon de Administracién y Finanzas, con fecha de Junio de
2024; ‘

o El Memordndum N°108, de fecha 26/06/2024, del Director de Administracion vy
Finanzas a la Alcaldesa (S); i

o El Memordndum N°758, de fecha 25/07/2024, de la Alcaldssa (S) al Secretario
Municipal Suplente. 3

CONSIDERANDO:

e La necesidad de conocer con exactitud la cantidad de bienes de la
municipalidad e informar a todos los funcionarios de ésta, |los procedimientos
orientados al control, uso, tenencia y resguardo del Activo Fijo, de manera de
prolongar su vida Util y el eficiente uso de los recursos publicos resguardando el
patrimonio municipal I '

e Teniendo en cuenta, en particular, el registro de alias (ingres|

|
o), fraslados, bajas,
comodatos, asi mismo, procedimientos para la baja definifiva del bien como
destruccion, donacidn o remate.

\
DECRETO |

" APRUEBASE, por este acto, el Manual de Procedimiento para Gonirol de Bienes de
Uso {Activo Fijo), elaborado por la Direccion de Administracion y Fingnzas, con fecha de

Junio de 2024, vy que es del siguiente tenor: ;

i

- |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL DE BIENES
|+ :DE USO (ACTIVO FIIO) ||
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PROPOS]TQ

El objeto de coﬁocer con exactntud fa cantidad de bienes de
informar a todos{los funcxongnos de Iz ilustre Municipalidzd de (

|
\
|
-

= i

a

unicipalidad e
de Hornos, los

procedimientes onen’cados al comtrol uso, tenencia y resguardg del activo Fijo de
manera de pro!ongar su :vida utll y el eficiente uso de los
resguarda"ndc el patnmomc mumcxpal

En partlcufar el registro de altas: (' ngreso), traslados, bajas, com

regqursos pdablicos

odatos, asi mismo,

procemmzentos para la baga definitiva del bien como destruicién, donacién o remate.

i

AREAS DE APUCACIQN.

Este Manual se abhcara a tedas las direcciones y departamentos

|
|

rienecientes a la

|
Munupahdad por lo tanto; las d:éposmsonesvnormas de =ste documento deberan
ser difundidas y cumphdas cbllgatonamente por todos los unq:.onanos de Iz
Municipalidad. ; ‘ . }
!
Dicho documemzo aplica a todos los bienes dél activo fijo adquiridos, transferidos,
donadoes, en: comociato y que estén relacnonados con las necesidades de la

rﬂunlmpahdad l : ;‘ :

El encargado: de] .Activo Fjo Ileva el control fisico de los biene

supervision de director de admlnlstramén vy finanzas y direccidn|d

son los pri nc.paies responﬁbles del inventario.

l

tuando bajo la
ontrol quienes

:

DEFINIC[ONES o PRy =
lnventano. Esaquel que conuene la relacion completa det L enes de usode
una mstltucnon ;

2 Blenes de Uso:: Son aquelios Muebles e inmuebles qu

utlllzados por mas de un periodo contable. Estos se clasifican

ill.
T

se espera seran
er:

lnmuebier.: Terrenos, Edificios, Instaiaciones.

Muebles: Moblilano Equipos, Maquinas, Vehiculos
Herramientas.

Scoftwarey Programas (duracsén maycr 3 1ano}.
Dhtentesy Licencias (duracién meyoral anca].
Derechos de propiedad intelectus!.
Derechos de llave v marca.

=

Tangiblas- 5

o

Im:angibljes:f

000 ¢

a-
i . | FR ¥ |

Activo Fijo:Son los 5i‘ehes qi.le han sido adquiridos para usartc*s en la operacion
social ¥ sin oropés'it'o dé venderlos o ponerios en circulacién vy Seran
reconocudns cuando su costo unitario cxn adquisicidn seg i J alomaycral

" Unidades Tributarias Mensuales (UTM). |
Bienesde Consumo. Son aquellcs que se extinguen o dest
natural! ¢ |
Vida: U'tll Esla estamacxén del tiempo que un bien esté en ¢
uso. ~: : l
Altzo Entmda Es Ia Qperaclén que registra la incorporacio
muebie o mmueble al Inventaric de bienes de un Servicio.
Traslado el traspaso de una especie de una Unidad Operatwa aotrade una
misma mstrfucxon o & otro Servicio distinte, centralizado o |descentralizado.

I
ruyT:n pOr su usc
ondiciones para su

1 fisica de un bien




8. Baja © SaIfda. Esla .operaci,‘cn que registra la eliminacién dg un mueble del
mventanolen et cyal: estaba incorporado. Esta baja pueéd ser con o sin
enajenacién. i '

9. Hoja Muraj: Es la relacnén de todos los bienes muebles de uso existentes en
cada'una de las oficinas ¢ dependenciasde la Municipaligiad.

10. Medificacién: Todo jcambio practicado sobre un bien m jebln por el cual se

. muda alguno de SL[LS elementos o caractenstlcas, sin gu r elio pierca su
individualidad. '

n Comodam o préstamo de usc Es la entrega de una especie mueble que una

'institucién hace a otra, para gue haga uso gratuito de ella por un periodo
detefminado, con cargo de'restituirla una vez terminado el uso.

12 Depreciacién: Es ladisminucién regular del potencial de|servicic de un bien
de usc:originada por su utilizacién, obsolescencia regular o antigliedad de
este..Esta disminucién afecta el valor contable dei aciivo en funcién de su vida
- (til, comienza cuarido esté:dlspomble para su uso y finaljza cuando este sea
dado de baja

. RESPONSABIU DADES GENERALES.

El articulo 62°. def decreto 2421 estab!ec:e “Ningtin funcionario guedaré libre de la
responsabllldad cnwl derwaca de lu pérdids, merma, hurto o detariorp de los bienes
que sdministre o custome a que se refiere el artfcule 1° mientras el Contralor no lo
haya excnerado iexpresamente ce dicha responsabilidad, al téimino del sumario
que para estos efectosse mcoare‘* |

Los ﬁ:nc:onanos cuaicqtera sea iz catlaad contractual due | posean, seran
responsables de jos b:enes’ desxgnaaos para el cumplimiento de SUT funciones y de
velar por la custqd:a conservacuop y control def bien, sin embafge, cada director ©
jefatura serd jerérqumnménte responsable de velar per el resgliarge de los bienes
asighados a los funcronarios 2 su cargo v que estos cumglan con lo estipulado en
este manuaf,,asﬂ mismo de comunlcar de inmediato al Jefe de Agministracién v
Finanzas toda variacién o alteraczon que estossufran cormo obsolescencia técnica,
desperfecto, deterioro, perduda u| otro, con el objetivo de optimizar [os recurscs ¥
sal\ra{.yr.zz-n'c!ar el patﬂmomo dela mumqpahcad '

En cualqurera de los casms ‘Alta, Baja o Traspaso, los funcionari IOS la través de sus
Jefaturas 2 dwecc;ones ‘deberdn informar formalmente t vés de! zacta
correspondlente, (acjuntas al final del manual) al director de Administracién y
Finanzas. Este ajsu vez debera solicitar al encargado(a) de active|fije realizar las
acciones que correspendan. de esta farma llevar actualizado ellihventario en el
sistema CAS.: - | Lo |

en los bishes.! - i

Los funcmnanoslque Utlll¢$n vehicules de propiedad del Municipio deben informar
a su JefaturaDirecta, en !lraso de desperfectos, igualmente ser@n responsables de
revisarlos nrveles de lfquudos. Iubucantes combust:bies etc, an‘z{ de cperaric.

i
Asl mismo, SO}!CI{'EY la actuahzacron del mural' cada vez qu= se Iah ase un cambio

En el caso de: mantencwr} de alguno de los vehiculos, este deb se informado por
escrito al dtrector de Adm’imstracton y Finanzas con copia al endargado(a)-de aciivo
fijo, ca manéra ide Ileval; un contro] de las mantenciones v aguelias que

generen un aUmenT.o de lta vida U‘[Il de acuerdo con &l tipe dem nt ncién.
- . 1
b




" escrito-a la Direccidn qe;Controt y al Departamentc de Fina

i

En el caso de desvmculacrén de un funcionaric de la municipali adicualqu:era sea
su czlidad Jurfdlca de contratacuSn el encargado(a) de perscnal debe informar per
escrito; para que se verifi qUe la ex;stencuo de los bienes bgjo |2 esppnsablhdad del
funcionario'qle se encuentra en proceso de desvinculacion. Si nubiese bienes a su
cargo-el 'efe d director de! departamento deberd solicitar la deyclugcion de estos y
verificar su estado, quec?ando a su cargo hasta que se d igrr a2 un nuevo
funcionario respaonsable. '

;- ;
La pérdida. de éualquierl bien del inventaric municipal deberd |ser infom?ado
inmediatamente!al jefe o director del departamento, quien a su vez informara por
y este dltimeo
informar al encargado de uctwo fuo

La Dlreccron de Centrol debe informar la pérdida al alcalde, solici la instruccién
dela mvestlgaaéh sumana o surnario administrativo, segin corr spmnda

Por tanto, en cadaoficina los functona rios deberdn mantenerm ldas de proteccién
contra perd[das omal usc|de los blenes

Ningldn funcncmario pocjra negarse alai :nspecccon de los activos a|su gargo ya sea por
elenca rgado(a) de actwo fi JO o cualquuer ente fiscalizador.

! .
\

V. RESPONSABIL[DADES DEL ENCARGADO DE ACTIVO FIJC.

Las funclcnes Y ebhgac:opes gue tendrd el Encargado(a) del Activo Fijo son entre
otras, las que a centlnuac:on*se descnben. :
&

a} Regzstrar y controlar la existencia del mobiliario ingrese 2 la

Mumcupalrdad : |
b} Docurmentar Ias altasidel Accrvo Fijo y recabar ias firmag cor respondientes,
guardande una copia de' 'estos. Asf mismo, [as altas de Activos Fijo por
donacién, fabricaciéon mtema u otras que no provengan d abgu;sxczones

c) Ethuetar el bien i gresado con su respectivo cbdico de a ra ¢ cédigo QR,
segln correspondal .
d} Actualizar los méwmientos de b:enes en el snste a, manteniendo
actuahzacos los regustros ;

€} Mantener copiay resguardo de la documentacién de los bienes ingresados.
f) - En caso de extravio ide un bien o de cualguier tipo de irregularidad detectada,
informar a la D:reqcuﬁn de Administracién y Finanzas como también a la
. Direccién de Contr}l con la documentacidn de respaldo.

g): Realizar una revision: fisica de los blenes supemqando‘s..l icorrecto usc y
\

cuidado del active,
h] D“ﬁl’l‘o]lar las cemés func:ones mherentes al érea.
El ohjetrvo prmcnpal de Ia umdad © encargado de activo fijo ejs lal de, mantener,
actualizar y controlar en elisistema CAS Iz correcta descripcién, ubigacién y estado
de los bienes consuderaaos activos fuos. i

W, ACTND FI30. 5 i |

De acunrdo con lo establecxdo en ia Resolucién C.G.R. N°3, 2020, Bi ene1s de Uso, punto
N°g, “los bienes [de uso muebles seran reconomdos cuardo s costo unitario de

- adguisicién sea Tayor o igual atres Unidades Tributarias Mensu h=_=it UTM). Aguellos

bienes que: sean nfenores 2 esteimonto deberdn considerarse gastps del ejercicio
excepto para aquellas mumcrpalldades gue adopten una pclitica !}nabie degrupos




homogéneos, para lo cual:se deberdn evaluar las caracteristicas cu glitativas de la
informacién y los criterios adicionales establecidos en el Wargo Conceptual
Asimismeo, 'se. debe conqderar como grupo homogéneo el conjunto de bienes
muebles de jgual naturateza y ivida Util, gue aporten un potengial de servicio
significative ala funcin c!e [z mu%ntc:lpalsdad" :

Para aeterm:nados actwos (tales como edificaciones, embarcac ongs y eguipos de
mayor. complejidad, entre otros), la municipzlidad debers| reconocerios
separadamente, por componentes, si fuera practicable| y| si cumplen
copulativamente las siguigentes condiciones:
a) El éomponénte’ y el active principal sean identificables y mediblas separadamente;
b) La se;:aracnon del componente dei activo principal sea factible; |
c} Lavida Eﬂl del componen‘be debe ser claramente diferente al activa prin ci,?al;
dj La sustltumdn del componente sea através de intervalos regulares; v 1
e} El componentel tenga un costo significatnm en relacion con ol activo principal.

i 8 i ‘ ;
Los blen._s muebles e rnmuebles. adquiridos o:construidos con recu‘rsos dei Fondo
Nacionzl de- Desarrollo Regtona (FNDR), se deberdn contabilizar seglin esta
normativa como un blen de uso, luna vez que se encuentran en congdiciones de ser
usados y explotados por Iz mumclpahdad y hayan sido asignados mediante el acto
admums‘ratwo correspondsente

Los activosf ijS se clasnf;can'de acuerdo con:

Naturaleza del bien: Blenc!ﬁ Tangibles e Intang;bies
Crigen del bien Les que se dlwden en:

o Propios: Adqu;ndos con recursos propics de la municipalidad ‘
o Leasing: Censiderz los bxenes en proceso de adquisicion en ios Fales se ejerce
control, pero no se cuenta con la propiedad.

o Proyectos: Considera loslblenes adquiridos con fondos externos & la municipalidad,
pero son usade para el r?ormal funcionamiento de la entidad para lo que fueron
adguirides. -
¢ Donacién: Son los buenes rec1b|dos por instituciones externas, log que deben contar
con documentacnén que respald'= la donacion y el usufructo de lgs Flenes.

Wil pnocf:sso DE ALTA DEAC?TVO Fl3o.

L 7 “El enmrgado de adqu:sncwnes de la municipalicad d berg informar al
encargadofa) de active fuo cada vez que se adquieran o re pc:onen bienes
tangibles e,lntangxbles cuando su costo unitario sea igual o may ra3 UTMy cuya
vida utll sea supenor a. urnano

2 El Jefe o) dlrec"or de cada departamento debe solidtar el aita|o ingreso del
bien -que ha; reqb:do completande icdos los antecedentes regueridos en Iz
solicitud de afta gue se adr;unta aifmal de este manual. l

Para efectuan el aim del activo fuc se debe contar como minimo|con los siguientes
documentos ¢ que deben ser facmtados per contabilidad:

Formuiano de Req uer:mlento
 Orden de Compra -
- Factura o docurnento legal que. acredrte el dominio
 Acta de entrega de adquisiciones

o ¢ o o




° - Decreto de Pago i : ' [ |
o Sohcxtud de afta de[ departamento que utilizara el tien.

3. Una vez mgresado‘elblen al sistema cas'y emitido el certificado de alta gue
entre—ga el mismo sistemal se sohcnta al alcalde a autorizacidn para aecretar el alta
del o los blenes, ':ndlcando come, minimo en el memorandum, canltldad tipo de
bien ysus carar:terfstlcas, d:reccnén © departamento responsable gn el cual serd
utilizado. i

|
Una vez decre..ada el alta el encargado(a} de activo fijo serd responsable de archivar
ordenadamente la documentacién con les respaldos necesar jos, [de manera de
facilitar la entrega en casg de revisién de parte de la unidac de c::niral, contraforia o
guien sclicite la mformac«on : |

£stos docu mentcs serén

A For'ﬂuiano de Requenrmento
" Ordenide Compra= ]
: Factura | ; i
" Decreto de Pago |
: Sclicitud de Alta : :
Certificado de Alta .~ . '
Memoréndum | '
Decre’co de Alta

¢ 0 ¢ 0 ¢ 0o O @

VII.  ETIQUETADO DEL Bén

Una vez gue el bien es lncorporado a2l sistema CAS, éste genera un ¢ddigo de barrao
cédigo QR segln corresponda etiqueta adhesiva que individualiza el active fijo a lo
large de suvida Gtil. Este debe ser adherido al bien en un lugar visible de facil accesc.
En casc de desgaste (o) perdnda de Iz etiqueta cada responszable de! bien deberd
sol:crtar Iz re:mpresron al encargado(a} de acuvo fijo. l

| 2
X F-"ROCESO DE TRASLADO DELAC‘HVO FIJO. ,
El responsable o custooue debe ;nformar el trasladc del bien gl encargade(a) de
active fijo con el acta ouei,se anexz al final de este manual, se debe precisarsi dicho
traslado serd temporal o definitivo y si este seré trasladado dentre def departamento
bajo la: responeaomdad de Ia=mlsma persona o bien a otro depa aJv nto.

De ser trasladado a una oftcma fuera del edificio institucionsal |[camo por eje:r'r.lplo
oficina de tu nsrr{o, ad ulto mayor v.i; otro, debe ser autorizado por el de servicio.

El encargadc de Activo F’Jo serd responsable de actualizar la ubidacidn del bien en el
Sistema Cas ¥: respaidar dlcho actc Asimismo de actualiza-los resap ctives murales.

En cualguiera de los casos antenores va sea Alta, bajz o trasla o, ej encargado de
activo fijo solo actuar" ‘baja instruccién del jefe:de Servicio o jefe de Administracion
Yy Finanzas segun corresponda

1 i

|
. & PROCESO DE BAJA DE,ACTIVO Fuo,
Seran causales para dar blenes de baja y deben fundarse en alguna de las siguientes
causales: P : 5 -

© Mal estado per destruc:cnon, danc o detenoro |




Pérdi'da;é extravio i '
Robo - l ‘ ;

Hurto ;

Obsolescencia técn[:a © desgaste

Siniestrados |

Fuerza ma_vor o caso fartunto en caso de desastre natural

¢ 0 ¢ O O ©

Eljefeo dlrector de cada departamentc debe solicitar la baja del bien, completando -
todos los antecedentes requerldcs en la solicitud de baja cue se|adjunta al final de
este manual. Ccn sus respectivos :espaldos {fotografias, informes del|informatico en
casec de ser un; eanpo computacional, de bombercs en caso deingendiocde fiscalia
en caso de robo, etc),| propofcionando aquella informacign al director de
administracidn yi fi inanzas, guien: revisard los antecedentss y oijc tara la baja al
encargadof(s) ce Act:vo FijO : |

Una vez recnb;dos los antecedentes el encargaco‘a] de activo Tijo so:hc:ta fa baja a
través del srstema Casen !a opcnéh “Solicita Baja". |

Postenormente se sollc:ta al alcafde la autorizacion para decretar lle{ baja del bien.
Una vez decretada se proqe_c{e a realizer [a baja en el sistema cas ¢n la opcién “Baja”.

Si el activo dadc de baja ny s'eré enajenadc, guedara almacenadp en la maestranza
municipal o en el lugar que: :designe e! alcalde; esto debe quedar estipulade en el
decreto alcaldicio. Si este bien estd en condiciones dptimas para ‘uso, se puede
reincorporar para ser dtrllzado en caso de ser necesario. |

destruccion oremate esto deberd quedar estipulado en el decreto y se dara la baja
definitiva sin derecho a r?m_corporac:én en el sistema Cas en la opcién "Finalizar
Baja”. . .

Si el activo dado de baJax seréd excluu:to de los bienes mumc;pEles por donacién,

E

Los cases de baja son los s:gu:entes '

Sin enajenacién con destruccsén & desacho, son los casos en gue los bienes de baja
Ya no prestan ningdn' tipe de utilidad de uso, y no admite teparacién o cuya
reparacion ; signifigue gastos superiores a su costo de reposicidn ¥ no son
susceptibles a donacién o remate. |

Una vez decretado se precede a destruir los bienes .en oresencial del secretaric
municipal qulen actuara como ministro de fe, quien registrara faztograﬁcameme el
_ actoy redactard elacta! mdmmndo lugar, fecha yhora en que se realiza la destruccién
de los bienes dados de baja firmando junto al.alcalde, director d 4 ministracién y
Finanzas, dj lrector de Control'y encargado de activo i ijo. !

Con ena;enac:én (remane) es aquella que remata los bienes gad
acuerdo con ia nerma‘txva v:gente

de baja, de

El decretc de remate de Iles bienes debe contener en detalle Iz necesidad de la
enajenacién jUh'tO con ltodos los respaldos {facturas, ordenes de compra,
documentos de a, fotogra‘las ¥ tedo acto administratvo g e rgpalde) como

también estzpular Ia fmahdad de los recurscs obtenidos por l2 enajenzcién

Asl mismo se deberé decretar al; [{der de la subasta es decir al |martillero publico
quien sers eli isecretario munrcnpal como ministro de fe, quien también debers
redactar las bases % pubhqarias en la pégina de Ia municipalidad. ‘




B

Unavez fmahzado el remate deberé entregar al director de admmss.rqc ony fipe?nzas
el acta del remate plblicoicon el rg:mbre dei adjudicataricy el montﬂ: percibir por
el bien, fecha y hera en que seran entregados los bienes, |

El monto perc:.bldo sera entregado al Jefe de Administracién y !-“ln nzas para &l
ingrescala contabllldad

Con enajenacidn (Danacxén}, es el caso en que la municipalidad irasftere bienes a
titulo gratu:t@e irrevocable a otra institucién, fas instituciones deben ser de interés
socialy sin fznes de lucre u o..ras iﬂStltUClOﬂe.S del estado.

I
El DFL3, Amculoes establece “EI alcalde reguerird el acuerdo del concejo para
Adaquirir, enajenar, gravar, arrenda}' por un plazo superior 2 cuatre gfios o traspasar a
cualquier titulo, &l dormmo C© mera tenencia de bienes inmuebles municipales ¢
donar bienes muebles S b : ‘ |

El articulo 35;: Establece ‘La disposicién de los bienes muebles dadgs de baja se
efectuard mednante remate pablico. No obstante, en casos| calificados, las
"numc:pahdades l;:uoc.iran donar tales bienes 2 instituciones piblica o prrvadas dela
comuna gque no persxgan f'nes dellucro

Una vez c:ecretado los b;enes twe serdn donados previa con ulta al consejo
municipal, se emitxré un ac:ta de donacién con el detalle de los bienes, lugar y fecha
de entrega a:la institucién beneficiada, guedando una copia dellacta para quien
recibe y otra para la municipalidad. ; |

Baja de veheulo fiscal: { ¥

Siniestro mtal el vehfculo cue haya participado en un accidente de trénsito o
cualgujer otro tipe de acorrtec:muento, debe ser dado de baja z través de acto
administrativo. |- [

Determmado" por la Municipalidad, cuando el vehicule cuyo estado de uso v
conservacion no se encuentran en capacidad de uso en forma normal & potencial de
servicio. El alcalde podra aphcar los siguientes criterios para deteminar si-un
vehfeulo debe'ser dads de baja: obsolescencia-técnica o vida til, ’
Lo anterior acombanadc cenun lnfome iécnico.

El art: 34 de IFL‘! Los blenes 1nmdeb[es municipales sélo podran sé enajenados,
gravados o arrendaocs en(caso de necesidad o utilidad manifiesta. ‘

El proced:rmemc gue se seguira | ipara la enajenacidn sera el remate ¢ la licitacién
pablicos. El va!cqrnfnimo para el remate o licitacion serd elavallo lsca{l el cuzl sélo
pedra ser rebajado con ;acuerdo de! concejo.
El Articulo 35 DFL‘L— La d:spos:crér( de los bienes muebles dedos de baja/se efectuars
mediante rernate pubhco ‘No obstante, en casos calificades, las I j: icipaiidades
podran dcnar‘ta!és blene= a ms’d;ucuones publicas o privadas de la/comuna que no
persigan f!nes dé lucro. -

El Articulo 35 !letra f) EI a¥calde requenra el acuerdo de| concejo para
adquirir, enajenar, gravar, érrendar por un plazo superior a cuatro afios o traspasar a
cualguier titulo, el dcmlqlo O mera tenencia! de bienes inmuebl munlc;pa!es o
donar bienes muebles. i -

i

El enc:argado del actlvo fﬁo deberé adjuntar 2 la carpeta del bieh
aocumentos*

03 siguientes
mee |
o - Acta d_e s‘?}icitud de baja del jefe de departamento con sus espaldos




s . Cemflcado de Sohcrtuo de baja propcrc:onado por Cas
o Memordndurn | | i
° Decreto que autoriza'la baja
s : Certlﬁcado de Baja propeicionade por Cas
En casoc de baja deflnrtlva del o fcs bienes a lo anterior se adjunta
o ‘Decreto que ordena la ‘baja segin .sea el caso, dg
destruccion.” |
c ‘Certificado de f.na{lszacmn de baja proporcionado por Cas.

s Documentacuén correspondlente segun tipo de baja defi

Xl DEPREC[ACION

ranj

nadién, remate o

nitiva.

De acuerdo ccn ic &smblec:do en la Resolucion C.G.R. N°3, 2020, Puntc N°28, Bienes
de Uso, "La depreciacién de un active comienza cuando ests disgonible para su uso,
esto es, cuando se encuentreen la ubicacién y en las condiciones ecesarias para ser
capaz de operar de la forma prevista por la Administracién. La

active finaliza cuandc. este sea dado de baja. Por tanto, iz depr
cuando el actrvo‘ esté sin: ut:hzar,‘ cuando sea en‘cregado en co

retirade del uso 8

!

eil:'eciacién de un
iacion no cesa
T:dato o se haya

i |
El cumphmlentmde Ias dlsposmlqn&e contenidas en este manuzl abarcara a todos
los funcionaries de la Mumapalldad y se aplicara 2 todos los bi
adquirides, mcluyendose donacnon&ey proyectos, si existieren.

CLASIFICACION DE LOS BIENES

nes| del Activo Fijo

Cenel ob_]eto de llevar uri control de los bienes, estos se clzsifican segln siguiente

recuadro:; i ]
Bienes de USO D : Claslficacion i
Deprec:ab!is Ps o i : i
Cta. Contable - ' |
14101 . Edificaciones | )
{141.02 5 Maguina y equipos para producciéon |
14108 - -l Instalaciones
14104 | = | Maguinas v Equipos de Oficina
14108 & | Vehiculas
14106 | 1 Muebles v Enseres \
141.07 ¢ " | Herramikntas 1
141.08 i EquiposiComputacionales y Periféricos
| 141.09 S Eguiposide comunicacicnes para redes de informaticas
1140 . Obras de Infraestructura :
114113 i | I?ie:nes de Uso Depreciables en Cermodatio’ |
' : \
Bienes de Usc No | Clasificacién |
Deprecnéble B 33 _ “ g
142.01 Terrenos
1£2.02 Obras de Arte
142.03 Bibliotecas, Musecs v Similares | !
14204 Bienes de Uso No Depreciables er Comodato |
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Marco Legal | ¥
Resoluc:én N3, 2020 "Aprueba Normativa del Sistemad jd Contabilidad

o

Ceneral de Ia Nactén para el Sector Municipai”.

|

DFL T “Fija el Texto Refundide, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°

18.695, Organica Constitucional de Municipalidades”
Decreto 577 “Reglamento Sobre Bienes Muebles Fiscale

. Oficio CGR N* 60820 de_ 2005 “Normativa del Sistem

Ceﬂeral dela Nac:ic’:n

- Decreto 12421 *Fija ‘El Texte Refundide de Iz Ley d

Atribucicnes de Ias Contraloria Ceneral de la Replkblica”

B3

e Contabilidad

s W

.Organizacién y

CGura Regulanzacnén Activo Fijo Municipal CCR Actualizada -NICSP CGR

Sector MunICIpal 2021

l -




| SOLICITUD ALTA DE BIENES

Atravésde este formulano se sohcata dar el alta al ¢ los bienes que a continuacion

se detallan: . [

Fecha de So!icﬁ:ud |

J
|
|

Descripcion dél Bien |:

{Tipo, "nooeio codige,
celor etci) g

Ubicacién -

| {Oficina,: departamento ‘

l donde se encontraba el
bieny . - |

| Funcionario Cistodio E :
| {Responsable de| uso del

| bien) 1 i -

- I

2 1
Origen: = : : ,

b : A
Compra | 1! " Donacién [ | Fabrieéciélj'l Propia. |

Reoepcnén Conforme
Funciocnario a Cargo i
[Nombrg R_ut..f-'-' maj |

Jefede' | Directorde |
Departamento Control | Alcaide

Director de
Administracién
v Finanzas

Ehcargado
dﬁ Activo Fijo




SOLICITUD BAJA DE BIENES

~ sedetallan.

Atravésde este “Formularlo se solicita dar la baja al o los biznes quer a continuacién

i

| |

Fecha de' Sdlicﬂ:ud

Cédigo de Inventario
{Cédigo = qgue indica
etiquetadc)’ N

Descripcién del Bien
{Tipo, modelo, color etz:)

Ubleacion ; ‘ ;
{Oficina y departame_nto |

que da de baja el bien) : :
Funcienario Custedioc i
(Responsable del usc |del
bien)

Motivo de sollcﬂ:ud de baja
(Se debe argumentar | los : i ‘
motivos - de |z ba_:a vl . [
{ adjuntar documentos | de i : -

| respaldo’ come rotograffas, ' !
| informes técnicos ere.) ¢ I

De acuerdo-con el estado del blen que se daré de baja, respaldado con los
cocumentos adjuntos se sugiere gue este ¢ estos bienessean: |

v Finanzas

R ] " R T3
Donados | . i ;’ Rematados [ Destruidos”
feiod | - a
f . ‘
Director o jefe da 1 ! |
Departamento ‘
{Nombre, Ruty Firma) 1K !
i | :
| \
e ;
| |
Jefede Dme:r.or de s - AdD{riec'i.gr i% Er,lcarg'ado
Departamento  Control = A LSTacon | de Active Fijo




i

SOLICITUD TRASLADO DE BIENES

A través de este formulario se solicita el trasiado del o los

- - o S | i
continuacién se detallan:

bienes gue a

Fecha de Solicitud

Cédige de Inventaric

etigueta)

(Cédigo - que  indica |

Descripcion del Bien

(Tipo, modeélo, color etc.) - |.

Ubicacién de Origen

Ubicacion de Pestino

Funcicnario Custedio

{Quien entrega el bien)§ :

| Funcionaric Custodic
i (Quien recibe el bien)

| Observaciones - F
(Motive del traslado ¥
estado del bien) el

& il 2

Director ojéfe lf.’ie
Departamento

(Nembre, Rut)ll Firma) |

Jefede, ' Directorde
Departamento Control

' Director de
Alcalde : Administracién
¥ Finanzas

Encargado
de|Activo Fijo




CERTIFICADO TECNICO

l
1

A través de este certificido se informa el estado relacionado| con los bienes
correspondientes 3 équipos' computaciones, electrénicos, maguinarias,
herramienta’sy,vehfcdlos? o eualquier otro bien al cual se le tramitara su la baja del
inventario: L. : i \

R i
Fecha de | Emisibp| f
| |

i

|

Certificado.
Nombre del Técnico
Cargo :
Descripcién del'Bien .|
{Tipo, modelo, coloretc)) : |:
Observaciones L)
{Detailar ‘estadc del bien,
¥y argumentar motiv
1 de la - bajs
corresponde) |

— ,_‘_..9:‘_

—] - -

Técnico Autorizaco
(Noembre, Rut y Firma)

|
!
I
|

- ¥ . : Director de w
Jefe de Directqr de Py . Encargadoc
Departaments  Control Alcalde M}';”F',l'r’":nuzaac;m de iActfvc Fijo
i g |




Con fecha ........_;...h

I
i

'ACTA DE DONACION

éﬁtregaﬁ en donacidn los siguientes bie
baja del inventario municipal 2 (Nombre Institucién}

nes/dados de

. Cantidad -

Descripcion del bien

bbser.vaciones

Directorde |
Administracion!

¥ Finanzas

Alcaide

Secretarig
Municipaq

Encargado de
Activo Fijo




: 1 ‘ ‘
| ACTA DE DESTRUCCION | |
=} | | il
Con fecha ....__;;_.“:.._..._.__., siendo las (Hora).. se procedeals destrué;c::én de los
bienesen mal estado dados de baja del inventaric municipal bajo [decreto
alcaldicioN® - eni(Lugar de la destruccion) ........
Cantdad| . "~ Descripcion del bien N° Decreto de
a i | Baja
; :
Chservaciones i i : ' !
H . ; . }
| i
i : ' |
: : |
i ! |
I : w
| |
I
| |
E |
f |
; \
i : 1
— i
Director da £y o | :
- .. i Directorde Secretario Encargado de
Administracién : : Alcalde e ‘
yFinanzas | Control : Municipal | | | Active Fijo
- ; !




Control y Uso de Equipamiento Electrénico

|
=1 |
Con Techa . cudu (58] procede a la entrega de un equipo e]ectrénico al
Stfak i funcucnano(a} lde Ia ‘Municipalidad de Czbo de Heornos, para el
desempefio de sps ﬁ.zncmnes dentro y fuera del Municipic. T

: Cantidad | © | Descripciéridei bien © | N® Serie | N° Cadige | Estado
‘ © 1 Marcs, Modelo, Color. de | |
! b, . Inventatio |

Sera responsabxhdad dﬂl f'uncxonanc guardar una copia ce este docun‘fento para
poster:oresﬂﬁafzac:ones. :

|

1 |
|

|

|

|
|

Entrega Conforme : : Recibe confarme
Jefe! Departamenm 5 : Funcionario Respor

De acuerdo con los Vistos y Considemndo.

ANOTESE, COMUNIQUESE A QUIEN CORRESPONDA, Y UNA VEZ HECHO, ARCHIVESE.

‘&E&A/R SUAREZ MUNOZ \$ VARGAS
SECRETARIQ MUNICIPAL SUPLENTE (%)

/CQM/P

4. Secretaria Comu c:l de Planificacion;

5. Direccidén de Obrdis Municipales;

é. Direccién de Desarrollo Comunitario;

7. Direccién de Administracién y Finanzas;
8. Archivo Oficina de Partes.




