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RIO BUENO, 31 DE ENERO DE 2018.

EXENTO N2 676.- / VISTOS:
ID DOC: 280218

1.- Fallo del Tribunal Electoral de la XIV Region de Los Rios de fecha 23
de noviembre de 2012, Rol 437-2012, articulo 127 de Ley Organica Constitucional, y acta de
sesion de Instalacion del Concejo Municipal de Rio Bueno, celebrada el 06 de diciembre de
2012.

2.- El Decreto Alcaldicio N° 358 del 29 de enero de 2018, que designa

Alcalde Subrogante. /
TENIENDO PRESENTE:

1. - Las facultades de la Ley N° 18.695, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades en su texto refundido en el D.F.L. N® 1 de la Subsecretaria de Desarrollo
Regional y Administrativo, articulos nimeros 63.

2.- La Ley N° 19.070, Estatuto de Profesionales de la Educacion.

3.- La Ley N° 19.880 que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado.

CONSIDERANDO

1.- La necesidad de reglamentar las funciones, responsabilidad y procedimientos de
la Unidad de Inventario del Departamento Administrativo de Educacion Municipal, el cual tiene por
finalidad definir un procedimiento uniforme y obligatorio para el registro actualizado de bienes
inventariables del Departamento sefialado.

DECRETO
1.- APRUEBASE el Reglamento de Inventario del Departamento

Administrativo de Educacion Municipal, el cual comenzara a regir a contar del 01 de
febrero de 2018.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE EDUCACION MUNICIPAL
PEDRO LAGOS N? 530 - RIO BUENO FONO 64 2340438

RIO BUENO
TLUSTRY MUNKIIALIEAD

REGLAMENTO DE INVENTARIO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE EDUCACION MUNICIPAL

ARTICULO 1°: El presente reglamento tiene como finalidad definir un procedimiento
uniforme y obligatorio para el registro actualizado de bienes inventariables de
Departamento Administrativo de Educacion Municipal de Rio Bueno.

La Unidad de Inventarios tendra como funcién especifica registrar cronolégicamente
las adquisiciones, y asignaciones en las distintas oficinas, cambios y
modificaciones por traslados y bajas de los bienes del Departamento, en forma
permanente y actualizada conforme a las disposiciones del presente reglamento.

ARTICULO 2° A través del inventario se busca el ordenamiento, actualizacién,
revision y utilizacion de los bienes del Departamento Administrativo del
Departamento de Educacién Municipal.

Para estos efectos, se procurara que el registro y actualizacion del Inventario, se
efectle a través de un sistema computacional, sin perjuicio de llevar ademas planilla
de registro y control de éstos.

ARTICULO 32: La Unidad de Finanzas del Departamento Administrativo de
Educacion Municipal sera la Encargada de llevar el procedimiento de Inventarios.

ARTICULO 4°: La Unidad de Finanzas del Departamento Administrativo de
Educacion Municipal tiene por objeto proveer de los materiales, suministros y bienes
necesarios para el funcionamiento de Educacion y llevar el control regular de estos
haberes para cumplir con este objetivo. La Unidad de Finanzas en lo relativo a
inventario tiene a su cargo las siguientes funciones:

4.1.- Mantener actualizadas los registros de los bienes del Departamento
Administrativo de Educacion Municipal y los inventarios valorados de los mismos.

4.2.- Velar por el ordenamiento, actualizacion, revisién y utilizacion de los bienes
muebles del Departmaento, sin perjuicio de la responsabilidad de cada Director del
Establecimiento, por los bienes asignados a la unidad bajo se direccion.

4.3.- Mantener permanentemente actualizados los registros del inventario general
del Departamento Administrativo de Educacién Municipal, desglosado por
Dependencias.

ARTICULO 5°: Los inventarios deben ser completados y estar permanentemente
actualizados, correspondiendo a la Unidad de Control realizar revisiones periédicas
de estas materias. También debera controlar que se elaboren oportunamente las
planillas de altas y solicitara las resoluciones de baja.



ARTICULO 6°: El Inventario general comprende una relacion de todos los bienes
del Departamento Administrativo de Educacion Municipal individualizados uno a
uno, los que llevaran como caracteristica un nimero de orden correlativo (Niumero
de Inventario) a las especies de cada inventario, los cuales se agrupan de la
siguiente manera:

1.- INVENTARIABLE/DEPRECIABLE BIENES MUEBLES:

1.1.- Muebles y enceres

1.2.- Maquinas y equipos de oficinas
1.3.- Maquinarias

1.4.- Equipos Técnicos

1.5.- Equipos de sonido e Imagen Profesional
1.6.- Equipos computacionales

1.7.- Herramientas Manuales

1.8.- Herramientas Eléctricas

1.9.- Barios Quimicos

1.10.- Mangueras

1.11.-Maquinas de Aseo

1.12.- Artefactos Sanitarios

1.13. Libros

1.14.- Vehiculos

1.15.- Maquinaria Pesada

1.16.- Materiales de Aseo de Oficina
1.17.- Calefaccién

2.- INVENTARIABLES/NO DEPRECIABLES BIENES RAICES:
2.1.- Terrenos

2.2.- Obras de arte

2.3.-Bibliotecas, Museos y Similares

2.4 - Casas, Edificios

Los grupos antes descritos se identificaran de la siguiente manera:

1.- BIENES MUEBLES:

1.1.- Muebles y Enseres: Descripcién, marca, modelo, color, dimensiones,
proveedor, valor con IVA incluido, etc.

1.2.- Maquinas y equipos de oficina: Descripcién, marca, modelo, serie, proveedor,
valor con IVA incluido, etc.

1.3.- Maquinarias: Descripciéon, marca, modelo, serie, proveedor, valor con IVA
incluido, etc.

1.4.- Equipos Técnicos: Descripcion, marca, modelo, serie, proveedor, valor con IVA
incluido, etc.

1.5.- Equipos de Sonido e Imagen Profesional: Descripcién, marca, modelo, serie,
proveedor, valor con IVA incluido, etc.

1.6.- Equipos Computacionales: Descripcién, marca, modelo, serie, orden de
compra, valor con IVA incluido, proveedor, etc.

1.7.- Herramientas Manuales

1.8.- Herramientas Eléctricas

1.9.- Banos Quimicos

1.10.- Mangueras

1.11.- Maquinas de Aseo



1.12.- Artefactos Sanitarios

1.13.- Libros: Tipo de libro, titulo, Editorial, Valor con IVA

1.14.- Vehiculos: Marca, modelo, color, afio de fabricacion, N° de Motor, N° de
Chasis, N° de Inscripcion del Conservador de Vehiculos Motorizados, Placa
Patente, Avalio Fiscal, Rol de la Contraloria General de la Republica, etc.

1.15.- Maquinaria Pesada: Tipo de vehiculo o maquinaria, marca, modelo, color,
ano de fabricacion, N° de Motor, N° de Chasis, N° de Inscripcion del Conservador
de Vehiculos Motorizados, Placa Patente, Avallio Fiscal, Rol de la Contraloria
General de la Republica, etc.

La existencia fisica de los bienes de consumo, tales como alimentos, vestuario,
calzado, materiales y utiles de aseo, menaje de casino, materiales para operacion
y mantenimiento, etc. Todo este tipo de bienes se registrara en bodega, en las
respectivas tarjetas de existencia y control sera responsabilidad de la bodega y del
departamento a que esta unidad pertenezca.

Estos se identifican asi: tipo de bien, descripcién, marca, modelo, serie, orden de
compra, valor con IVA incluido, proveedor, etc.

2.- BIENES RAICES: Medidas del terreno, tipo de terreno, ubicacion, avaluo fiscal,
uso, destino, medidas de la construccién, urbanizacién, N° de rol, etc.

Se consideran los inmuebles bajo las siguientes condiciones:

La Asesoria Juridica debera realizar todas las gestiones juridicas necesarias hasta
concretar la propiedad legal de los Bienes Inmuebles, o terrenos a nombre del
municipio. Sucedido esto, debera entregar toda la documentacién pertinente en
original para su registro, control y custodia al encargado del sistema de Inventario
del Departamento Administrativo de Educacion Municipal, situacion que esta de
conformidad al articulo 28 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, le corresponde a la Unidad de Asesoria Juridica, mantener al dia
los titulos de los Bienes Municipales.

En los casos de aquellos bienes inmuebles y terrenos de propiedad del municipio
que sean traspasados al Departamento Administrativo de Educacién Municipal, o
entregados en comodato, la gestion legal sera responsabilidad de la Asesoria
Juridica o a quien el sefior Alcalde le designe dicha tarea, mediante decreto
alcaldicio informando posteriormente al Encargado del Sistema de Inventario del
Departamento Administrativo de Educaciéon Municipal con toda la documentacion
de respaldo.

ARTICULO 7°: El encargado de inventarios tendra a su cargo el ordenamiento,
actualizacion, revision y custodia general de los bienes muebles, sin perjuicio de la
responsabilidad de cada Director por los bienes asignados a la unidad bajo su
Direccioén.

Toda especie de propiedad municipal, cuando sea materialmente posible, debera
llevar visible el N° de orden que le haya correspondido en el inventario respectivo,
segun su clasificacion, el que se mantendra invariable mientras la especie forme
parte de la dotacion del Departamento Administrativo de Educacion Municipal.



Cada especie debera incluirse en los inventarios con indicaciones en las columnas
respectivas como a continuacion se detalla: N° de Orden de Compra, N° de Guia de
Despacho o de Recreacion, Orden de Entrega, detalle o caracteristicas, estado,
valor unitario con IVA incluido, proveedor, N° de inventario actual, y en general, de
cualquiera otra codificacion que se estime conveniente para una mejor identificacion
del bien. Todo lo anterior, de acuerdo a informacién anexa que se adjunta.

ARTICULO 8°: Las entregas y recepciones de los cargos con responsabilidad de
inventario, incluyendo los Directores de Establecimientos, deberan constar en un
acta en la que se sefalen las especies que falten o las que se encuentren
deterioradas.

En caso de omisién de la referida acta, se presumira recibido el cargo con todos los
bienes asignados a la respectiva dependencia y en buen estado de uso.

En caso de traslado de jefes, directores, se debera efectuar un acta de entrega de
inventario y se procedera a cambiar la cartola mural.

El traslado de especies inventariadas, tanto del Departamento Administrativo de
Educacion Municipal, como entre establecimientos educacionales, al Departamento
de Salud Municipal, o al municipio, procedera solamente con la informacion a la
unidad de inventario, que para esto modificara los registros generales y las cartolas
murales. El que se realicen préstamos, traslados y/o cambios de bienes muebles,
sin informar a la unidad de inventarios, sera responsabilidad del Departamento
Administrativo de Educacion Municipal o del establecimiento donde figura
inventariado el bien, ademas de las responsabilidades administrativas que
procedan.

ARTICULO 9°: El valor de cada especie inventariable que se incorpore al patrimonio
del Departamento Administrativo de Educacion Municipal, por compra, donacién,
permuta o cualquier otro titulo, incluyendo también las especies confeccionadas
por talleres o maestranzas municipales se fijara segun su factura de compra, precio
de adquisicidon en plaza o evaluacion estimativa efectuada con consultas técnicas
previas si procediere. La fijacion de este valor sera hecha por el jefe de servicio de
la dependencia respectiva, conjuntamente con el encargado de la unidad de
inventarios.

El inventario general sera valorizado al 31 de diciembre de cada afio por la unidad
de inventarios, el que debera ser remitido a la Unidad de Finanzas del Departamento
Administrativo de Educacion Municipal a mas tardar el 15 de enero del afio
siguiente.

ARTICULO 10°: En las unidades en que deban existir bodegas, se debera hacer
un cargo del pafiol de herramientas que estan sujetas a inventario, al funcionario
asignado para esta funcion, el que debera llevar un control interno de estos bienes
a través de un sistema de pafiol. Sin perjuicio de lo anterior, en cada sala u oficina
se mantendra permanentemente, en un lugar visible una planilla mural, en la cual
figuraran todas las especies existentes con las indicaciones consignadas en el

respectivo inventario, ademas de la firma del Jefe de la Unidad y del Encargado de
Inventarios.



ARTICULO 11°: Las especies no reasignadas por inventarios y que constituyen
traslados, seran mantenidas bajo custodia o resguardo del Encargado de Bodega
hasta la determinacion de su baja y posterior remate, debiendo registrarse tal
situacion.

ARTICULO 12°: Todo bien del cual se solicite su baja, la unidad solicitante debera
comunicarlo por escrito a la unidad de inventarios, para que este a su vez lo informe
a la Unidad de Finanzas del Departamento Administrativo de Educacién Municipal.

Una vez decretada la baja, la unidad de inventarios pondra a disposicion del
Departamento de Tesoreria Municipal estos bienes para que sean rematados.

ARTICULO 13°: Al menos una vez al afo la unidad de inventarios comunicara por
escrito al senor Alcalde las especies que estan en condiciones de ser dadas de baja,
de acuerdo a informes técnicos de las diferentes dependencias, solicitando la
dictacion del decreto respectivo que indicara la fecha y el lugar de remate.

ARTICULO 14°: La pérdida de cualquier bien inventariado debera dar origen de
inmediato a una investigacion sumaria o sumario administrativo, segun la
importancia de los hechos, a juicio del sefior Alcalde. No obstinate, que el
funcionario que lo tenga a su cargo lo reponga con otro idéntico o deposite su valor
actual en dinero.

El Fiscal o Investigado Sumariante debera informar a la unidad de inventarios, a fin
de que sea registrado como detrimento patrimonial.

ARTICULO 15°: Ningun funcionario del Departamento Administrativo de Educacion
Municipal, podé por si solo disponer el traslado o destinacion de los bienes
entregados a su cargo. Es solo facultad de la unidad de inventarios la disposicién
y traslado de bienes, ya sea interna o externamente. Elfuncionario que infrinja estas
normas sera sancionado previo proceso sumarial, sin perjuicio de la obligacién
inmediata de reponer los bienes afectados.

No se podra arrendar no otorgar en préstamo especies que constituyan patrimonio
municipal de cualquier unidad, salvo resolucion del sefior Alcalde, sujetandose en
lo dispuesto a la Ley Organica Constitucional de Municipalidades.-

La especies inventariables no podran ser trasladadas a domicilio particular alguno
por funcionarios con responsabilidad administrativa, si esto sucediera el Alcalde por
medio de decreto exento podra en casos excepcionales autorizar su tenencia en la
circunstancia antes indicadas, dejando claramente establecido en el decreto el
tiempo y el uso particular de la especie, de no contar con esta autorizacion el
funcionario que infrinja esta normas sera sancionado previo proceso sumarial, sin
perjuicio de la obligacion inmediata de reponer los bienes afectados en caso de su
péerdida o detrimento patrimonial con otro idéntico o depositar su valor actual en
dinero. En caso de negarse a reponer los bienes afectados, el Departamento
Administrativo de Educacion Municipal debera hacer la denuncia en los tribunales
correspondientes.

ARTICULO 16°: El Departamento Administrativo de Educacién Municipal y cada
direccion de Establecimiento Educacional, debera designar a un funcionario que se
encargara de mantener el control de los bienes que tendra a cargo su unidad.



El presente comenzara a regir a partir 01 de febrero de 2018 y a su vez debera ser
publicado en la pagina web del municipio, y por ultimo debera entregarse copia del
mismo a cada Direccién de establecimiento educacional.

NORMATIVA TRANSITORIA:

ARTICULO 1°: El Departamento Administrativo de Educaciéon Municipal tiene un
plazo de 60 dias para levantar un Inventario Fisico General actualizado y para
asignar las funciones de Encargado de Inventarios a un funcionario de dicha unidad,
mediante Decreto Alcaldicio, si la unidad no ha realizado esta funcién con
anterioridad.



