APRUEBA POLITICA DE BIENES
CORPORATIVOS INVENTARIABLES
DE LA CORPORACION MUNICIPAL DE
SAN MIGUEL.

RESOLUCION N° | S% /2023

San Miguel, 12 de julio del 2023

VISTOS:

1. Lo dispuesto en el D.F.L N° 1-3.063 del Ministerio del Interior, de 1980, y sus
modificaciones posteriores, que sefala que las Municipalidades que tomen a su cargo
servicios de las areas de educacion, salud y cultura podran constituir personas juridicas de
derecho privado sin fines de lucro, cuya finalidad es administrar y operar servicios en el
area de educacién, salud y cultura, que haya tomado a su cargo la Municipalidad,

adoptando las medidas necesarias para su dotacion, ampliacion y perfeccionamiento;

2. Los Estatutos de la CORPORACION MUNICIPAL DE SAN MIGUEL, aprobados por
Decreto N° 613, de 30 de junio de 1982, del Ministerio de Justicia, y su posterior
modificacion aprobada por el Decreto N° 536 del Ministerio de Justicia, de fecha 04 de junio
de 1987;

3. La Ley N° 19.880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que

rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado

4, La Resolucion N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija

normas sobre exencion de Tramite de Toma de Razon;

5. La Resolucion N° 14, de 2022, de la Contraloria General de la Republica, que
determina los montos en Unidades Tributarias Mensuales, a partir de los cuales los Actos
que se individualizan quedaran sujetos a toma de razon y a controles de reemplazo cuando

corresponda;

6. La Resolucién N°3, de 2020, que Aprueba Normativa del Sistema de Contabilidad
General de la Nacion para el Sector Municipal (NICSP — CGR Chile), de la Contraloria
General de la Republica.

7. Guia de regularizacion de Activo Fijo de la Contraloria General de la Republica.
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8. El Dictamen N° E160316/2021 de la Contraloria General de la Republica, de fecha
29 de noviembre del 2021, que sefiala que las Corporaciones Municipales deben ajustarse

a las disposiciones de las Leyes N° 19.880, 19.886, 20.285, 20.730, y 20.880.

B El Dictamen N° E316441/2023 de fecha 28 de febrero de 2023, de la Contraloria
General de la Republica, que sefiala que las Corporaciones Municipales deben acogerse a
la Ley N°19.880, sefialando al efecto que “conforme a lo dispuesto por el inciso quinto del
articulo 3° de la ley N° 19.880, las resoluciones son los actos de analoga naturaleza a los
decretos supremos que dictan las autoridades dotadas de poder de decision;

10. Memorandum N°17/2023, de fecha 04 de julio del 2023, emitido por el Director de
Planificacion y Control de Gestién, don Juan Araya Gonzalez, dirigido a la Suscrita,
mediante el cual, remite para visacion final y aprobacién los documentos regulatorios
asociados a los procesos de Gestion de Bienes Inventariables: Politica de Bienes

Corporativos Inventariables.

11: El Acta de Sesion Extraordinaria del Directorio de la Corporacién Municipal de San
Miguel, de fecha 29 de junio, reducida a Escritura Publica Repertorio N° 1091 de 30 de junio
de 2021, otorga por la Trigésima Novena Notaria de Santiago, de dofa Lorena Quintanilla
Ledn, que designa como Secretaria General de la Corporacion Municipal de San Miguel a

dofia Marjorie Paz Cuello Araya;

Y CONSIDERANDO:

1. Que, la Corporacion Municipal de San Miguel es una entidad de derecho privado,
sin fines de lucro, constituida al amparo del D.F.L. N° 1-3.063 del afio 1980 y sus
modificaciones posteriores, y cuya finalidad es administrar y operar servicios en las areas
de educacion, salud, y cultura, que haya tomado a su cargo la llustre Municipalidad de San
Miguel, adoptando las medidas necesarias para su dotacién, ampliacion vy

perfeccionamiento.

2, Que, la Contraloria General de la Republica, en el uso de sus facultades
establecidas en la Ley N° 10.336, Organica Constitucional del mencionado Organo
Contralor, en materias relativas a la normalizacion de la contabilidad publica, mediante la
Resolucion N°3, de 03 de marzo del 2020, aprobo la Normativa del Sistema de Contabilidad
General de la Nacién para el Sector Municipal.

3. Que, en armonia con lo anterior, el ente Fiscalizador, a través del Oficio CGR N° E

59.549 del 14 de diciembre del 2020, emitido un Manual de Procedimiento Contable para
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el Sector Municipal, que tiene por objeto facilitar el adecuado registro de los hechos
econémicos o transacciones de comun ocurrencia y apoyar el proceso de aprendizaje y
capacitacion en materia de contabilidad publica en las municipalidades.

4. Que, es menester para la Corporacion Municipal de San Miguel, contar con una
Politica de las directrices y lineamientos para el registro interno, sistema de control y
disposicién de todos los bienes muebles inventariables adquiridos y controlados por la

Corporacion;

5. Que, el presente Manual ha sido elaborado por la Direccién de Planificaciéon y
Control de Gestién, la Direccion de Administracion y Finanzas y la Direccion Juridica, en
colaboracion con las distintas direcciones, subdirecciones, departamentos y unidades que

participan activamente de los procedimientos de compras que lleva a cabo la Corporacion;

6. La personeria de dofia MARJORIE PAZ CUELLO ARAYA para representar a la
CORPORACION MUNICIPAL DE SAN MIGUEL consta en el Acta de Sesion Extraordinaria
de Directorio de la Corporacion Municipal de San Miguel, de fecha 29 de junio de 2021, y
reducida a escritura publica, anotada en el Repertorio bajo el nimero 1091-2021, de fecha
30 de junio del afio 2021, otorgada ante la Notario Plblico de la Trigésima Novena Notaria

de Santiago, dofia Lorena Quintanilla Leén.

7. Y, teniendo presente las facultades que en mi calidad de Secretaria General me
confieren los Estatutos de la Corporacién Municipal de San Miguel, aprobados por Decreto
N° 613, de 30 de junio de 1982, del Ministerio de Justicia, y su posterior modificacion
aprobada por el Decreto N° 536 del Ministerio de Justicia, de fecha 04 de junio de 1987.

RESUELVO:

1. APRUEBASE la POLITICA DE BIENES CORPORATIVOS INVENTARIABLES DE
LA CORPORACION MUNICIPAL DE SAN MIGUEL., el cual comenzara a regir desde la
total tramitacion del presente acto administrativo, y que se entiende formar parte integrante

de la presente Resolucion en todas sus partes.

2, DEJESE SIN EFECTO toda Resolucién anterior que apruebe la Politica de Bienes
Corporativos Inventariables de la Corporacion Municipal De San Miguel;

3. REMITASE la presente resolucion que aprueba la POLITICA DE BIENES
CORPORATIVOS INVENTARIABLES DE LA CORPORACION MUNICIPAL DE SAN
MIGUEL a todas las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos, Unidades, areas u otros,
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que forman parte de la estructura organica de la Corporacion Municipal de San Miguel,
considerando a todo el personal que compone la dotacion de la Corporacion.

4, INSTRUYASE a la Direccion de Planificacion y Control de Gestion la difusion a
todas las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos, Unidades, areas u otros, que
forman parte de la estructura organica de la Corporacion Municipal de San Miguel de la
presente resolucién que aprueba POLITICA DE BIENES CORPORATIVOS
INVENTARIABLES DE LA CORPORACION MUNICIPAL DE SAN MIGUEL.

5. PUBLIQUESE la presente resolucién que aprueba la POLITICA DE BIENES
CORPORATIVOS INVENTARIABLES DE LA CORPORACION MUNICIPAL DE SAN

MIGUEL, en la pagina web de la Corporacion Municipal de San Miguel www.cmsm.cl.

Notifiquese a los interesados e interesadas, cumplase y archivese en la oportunidad

correspondiente.

SECRETARIA =
GENERAL

SECRETARIA GENERAL
CORPORACION MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

Distribucién:

- Direccion de Salud C.M.S.M.

- Direccion de Educacion C.M.S.M

- Direcciéon de Cultura C.M.S.M.

- Direccion de Planificacion y Control de Gestion C.M.S.M.
- Direccién de Administracion y Finanzas C.M.S.M.

- Direccion Juridica C.M.S.M.

- Archivo Secretaria General.



POLITICA DE BIENES CORPORATIVOS INVENTARIABLES

La Politica de Bienes Corporativos Inventariables es de aplicacién obligatoria de todas las Direcciones,
Subdirecciones, Departamentos y Unidades que conforman la estructura organica de la Corporacién Municipal de
San Miguel, por lo tanto, las directrices y lineamientos de este documento deberan ser difundidas y cumplidas
obligatoriamente por todos los trabajadores y las trabajadoras que conforman la dotacion de personal de Ia

organizacion.

Este documento fue elaborado conforme a las disposiciones de la Resolucién N°3 de 2020, Normativa del Sistema
de Contabilidad General de la Nacidon NICSP-CGR Chile-Sector Municipal, y aplica para todos los bienes muebles

inventariables adquiridos y controlados por la Corporacién Municipal de San Miguel.

1.

inventariables.

CRITERIOS DE RECONOCIMIENTO DE BIENES INVENTARIABLES

La Corporacién Municipal de San Miguel entiende los bienes muebles de uso adquiridos, como inventariables y no

Son bienes inventariables aquellos gue cumplen con al menos uno de los siguientes criterios de reconocimiento:

TIPO DE
CRITERIO

CONTABLE

DESCRIPCION DE CRITERIO

Bienes de wuso adquiridos por la
Corporacién Municipal de San Miguel
Cuyo costo unitario es igual o superiora 3
UTM y se estima un uso de estos por mas
de un periodo contable.

Grupo de bienes de uso adquiridos por la
Corporacién Municipal de San Miguel
cuyo costo unitario es inferior a 3 UTM,
pero que en conjunto superan el monto
sefialado y se estima un uso de estos por
mas de un periodo contable. Se debe
tratar de un conjunto de bienes muebles
de igual naturaleza y vida util.

ADMINISTRATIVO

Bienes de uso adquiridos por la
Corporacién Municipal de San Miguel
cuyo costo unitario es inferior a 3 UTM, se
estima un uso de estos por mas de un
periodo contable y no cumple con el
criterio de pertenecer a un Grupo
Homogéneo.

Este criterio se aplica Unicamente si la
Alta Direcciébn de la Corporacién
Municipal de San Miguel, Direcciones de
Salud, Educacién, Cultura, Juridica,
Planificacién y Control de Gestion y
Administracion y Finanzas y/o Jefaturas
de Direcciones, Subdirecciones,
Departamentos y Unidades de la
Corporacidén Municipal de San Miguel,
consideran que es necesario mantener
un control administrativo de ciertos
bienes corporativos, debiendo instruir a
la Unidad de Inventario y Activo Fijo
sobre la necesidad para proceder a

CLASIFICACION CORPORATIVA

ACTIVO FIJO

Bienes inventariables que son adquiridos o
construidos para ser usados en el giro de la
Corporacién Municipal de San Miguel, durante un
periodo considerable de tiempo sin el propdsito de
venderlos, formando parte del patrimonio de la
entidad.

BIEN CONTROLABLE

Bienes inventariables que no constituyen Activo
Fijo pero gue tienen asociados un riesgo de
pérdida, siendo necesario mantener un control
sobre su ubicacién y asignacién. Ejemplos de
bienes:

Equipos computacionales:
Impresoras, Tablet, cdmaras
memorias externas, entre otros.

fotograficas,

Mobiliario:
Sillas, sillones, estantes, repisas, pizarras, muebles
varios, entre otros.

Material bibliografico:
Libros u otros medios similares.

Equipos electrénicos y herramientas:
electrodomésticos, teléfonos fijos,
méviles, ventiladores, equipos de audito, e

inventariar los bienes. audiovisuales, entre otros. C><4
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2. ELEMENTOS DEL SISTEMA DE CONTROL DE BIENES INVENTARIABLES &0;\?"‘;!

La Corporacién Municipal de San Miguel establece un Sistema de Control de Bienes Inventariables que consi

cuatro elementos complementarios:
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ELEMENTO DEL SISTEMA

DE CONTROL DE BIENES
INVENTARIABLES

CONTROL
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL ELEMENTO DE CONTROL

Se refiere al registro, trazabilidad, seguimiento,
monitoreo y resguardo administrativo de los bienes
inventariables de la Corporaciéon Municipal de San
Miguel. Este considera ademas el velar por el
establecimiento y difusion de politicas, lineamientos y
directrices corporativas para el tratamiento de bienes
inventariables.

RESPONSABILIDAD DE
EJECUCION Y
SUPERVISION DE
ELEMENTO DE CONTROL

Unidad de Inventario y
Activo Fijo

CONTROL CONTABLE

Se refiere al reconocimiento, valorizacién inicial y
ajustes varios, desde el punto de vista contable, de
bienes inventariables que cumplen con la condicién de
ser activados contablemente (Activo Fijo). Dichos
bienes son aquellos que se encuentran asociados a los
criterios de reconocimiento de bienes de poseer un
costo unitario igual o superior a 3 UTM, junto con una
estimacioén de uso por mas de un periodo contable; o
poseer un costo unitario inferior a 3 UTM pero
cumpliendo con la clasificacion de Grupo Homogéneo.

Departamento de
Contabilidad y Finanzas

CONTROL PATRIMONIAL

Se refiere al control patrimonial que deben ejercer las
Jefaturas de Direcciones, Subdirecciones,
Departamentos y Unidades de la Corporaciéon
Municipal de San Miguel respecto al cumplimiento de
lineamientos vy directrices corporativas para el
tratamiento de bienes inventariables, definidas por la
Corporacion Municipal de San Miguel. Principalmente,
velar por el cumplimiento de los lineamientos y
directrices por parte del personal dependiente de la

Jefaturas de Direcciones,
Subdirecciones,
Departamentos y Unidades
de la Corporaciéon Municipal
de San Miguel

Direccién, Subdireccién, Departamento o Unidad
respectiva y asegurar la formalizacién y autorizacién de
solicitudes asociadas al tratamiento de bienes
inventariables y la asignacion de éstos al personal que
hara uso y tenencia de estos.

Se refiere al uso, cuidado y seguridad de los bienes
inventariables de la Corporacién Municipal de San
Miguel, ejercido por los usuarios finales a quienes se les
asigna formalmente los bienes.

Personal al que se le asigna

USO Y TENENCIA bienes inventariables

2.1. ASPECTOS ASOCIADOS AL CONTROL ADMINISTRATIVO

a) Control de Bienes Inventariables
Todos los bienes inventariables de la Corporacion Municipal de San Miguel deben estar asociados a un Cédigo de
Inventario, el cual es asignado por la Unidad de Inventario y Activo Fijo del Departamento de Compras Publicas,
dependiente de la Direccién de Administracién y Finanzas de la Corporacién Municipal de San Miguel. El control de
los bienes inventariables es factible conforme a la trazabilidad que se realiza a través de dicho Cédigo.

Todos los bienes inventariables de la Corporaciéon Municipal de San Miguel deben contar con una Etiqueta de
Inventarios, la cual es incorporada por la Unidad de Inventario y Activo Fijo. La Etiqueta de Inventarios debe ser clara
y de material resistente, ubicada en un lugar del bien que pueda ser legible y revisado por personal en diferentes
instancias que requieran control y fiscalizacion.

Todas las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos o Unidades de la Corporacién Municipal de San Miguel
deben contar con un Mural de Inventario en cada sala, oficina, drea u otro equivalente donde existan bienes
inventariables de la Corporacion Municipal de San Miguel. El Mural debe ser actualizado cada vez que exista ingreso,
movimiento o salida de bienes del respectivo lugar, considerando ademas que dicho documento debe contar con
la firma del encargado del Area y del Personal Encargado de la Unidad de Inventario y Activo Fijo. El documento
debe ser gestionado por la Unidad de Inventario y Activo Fijo y es responsabilidad de la Jefatura de Dir
Subdireccién, Departamento o Unidad de la Corporacién Municipal de San Miguel, alertar sobre su desactu
notificando sobre la situacién.

b) Registro y actualizacién de Bienes Inventariables

control administrativo de los bienes inventariables de la Corporacion Munlupar de San M|guel
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Todos los bienes inventariables de la Corporacién Municipal de San Miguel deben ser registrados por la Unidad d=
Inventario y Activo Fijo en el Sistema de Informacién de Control Administrativo de Bienes Inventariables. Del
mismo modo, toda actualizacién de informacién asociada a los bienes inventariables debe ser ingresada en el
sistema.

La informacion registrada en el Sistema de Informacién de Control Administrativo de Bienes Inventariables
constituye la base para la emisién y actualizacién del Libro Auxiliar de Bienes Inventariables de |la Corporacién
Municipal de San Miguel.

Registro complementario de los Bienes Informaticos y Computacionales

El Departamento de Sistemas de Informacion, Transparencia Activa/Pasiva de la Corporacién Municipal de San
Miguel deberd mantener paralelamente el registro y control de cada uno de los bienes computacionales,
componentes adquiridos, mejoras de hardware, entre otros, considerando el Cédigo de Inventario de los bienes (si
aplica) asi como la asociacién de componentes o mejoras adquiridas a un Cédigo de Inventario de un bien
inventariable.

Si la Unidad de Inventario y Activo Fijo requiriese ayuda para el resguardo, seguimiento, monitoreo, control o
cualquier otra actividad del &mbito del tratamiento de los Bienes Computacionales, el Departamento de Sistemas
de Informacion, Transparencia Activa/Pasiva, debe prestar apoyo y asesoria técnica respecto a la materia.

Tratamiento de los Bienes Motorizados

La Unidad de Transporte del Departamento de Servicios Generales, dependiente de la Direccién de Administracion
y Finanzas de la Corporacion Municipal de San Miguel, deberd mantener paralelamente un registro por cada uno
de los bienes motorizados que forman parte del patrimonio de la Corporacién Municipal de San Miguel de San
Miguel, manteniendo un respaldo fisico y/o digital de, a lo menos, la copia de la factura del vehiculo, pdliza de seguro,
certificado de revisién técnica, copia del permiso de circulacién, érdenes de reparacién y todo el respaldo de los
gastos por concepto de reparaciones, compra de repuestos, mantenciones y pago de multas. Los registros histdricos
asociados a bienes de esas caracteristicas deben existir y ser actualizados, finalizando su historial una vez que el bien
es dado de baja.

c) Establecimiento de directrices sobre el tratamiento de Bienes Inventariables
La Unidad de Inventario y Activo Fijo es responsable de proponer, definir y difundir lineamientos respecto al
tratamiento de los bienes inventariables en la Corporacién Municipal de San Miguel. Al respecto, debe definir los
lineamientos, instrucciones, directrices o protocolos, velando por contactar a la Direccion de Planificacién y Contrcl
de Gestidn de la Corporaciéon Municipal de San Miguel para que preste el apoyo, orientacidn y trabajo en conjunto
para la formalizacién de Manuales de Procedimientos, Politicas, Instructivos, Formularios, Actas o cualquier otro
documento que regule procedimientos sobre la materia.

d) Generacion de reportes de informacién sobre Bienes Inventariables
La Persona Encargada de la Unidad de Inventario y Activo Fijo es responsable de elaborar y emitir reportes
periddicos y/o por solicitud de autoridades, asociada a la codificacién, cantidades, naturaleza, ubicacién, costo
historico, valores actualizados, responsables de uso y custodia, entre otros asociados.

e) Inspeccién de Inventarios de Bienes Inventariables
La Persona Encargada de la Unidad de Inventario y Activo Fijo debe realizar inventarios periédicos en terreno, con
la finalidad de verificar la existencia, estado, ubicacién, uso y resguardo, entre otros; de los bienes inventariables. De
igual forma, las inspecciones permiten a la Unidad de Inventario y Activo Fijo realizar levantamientos de bienes que
eventualmente no fueron inventariados y que, en efecto, cumplen con los criterios de reconocimiento, siendo un
instrumento para regularizar el registro de bienes inventariables de la Corporaciéon Municipal de San Miguel de San
Miguel.

El Personal Encargado de la Unidad de Activo Fijo debe formular un Plan Semestral de Inspeccién de Inventario, el
cual debe considerar todas las visitas programadas para cada semestre en curso. Todas las inspecciones deben ser
previamente coordinadas con la Jefatura de la Direccidn, Subdireccién, Departamento o Unidad respectiva,
acordando la fecha y horario en que se llevaran a cabo (conforme al Plan Semestral de Inspeccion de Inventar]

2.2. ASPECTOS ASOCIADOS AL CONTROL CONTABLE
a) Establecimiento de directrices contables y fi nancieras sobre Activo Fijo

Corporacion Municipal de San Miguel, es responsable de proponer, establecer y difundir lineamientos resbe,@ al
reconocimiento, valorizacién, revalorizacion (ajustes por depreciacidon y/o amortizacion), bajas contables Q'F
presentacién de informacién financiera asociada a los bienes inventariables con criterios de reconocimiento
contable (Activos Fijos). Al respecto, debe definir los lineamientos, instrucciones, directrices o protocolos, velando

por contactar a la Direccién de Planificacién y Control de Gestién para que preste el apoyo, orientacién y trabajo en |
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‘ conjunto para la formalizacién de Manuales de Procedimientos, Politicas, Instructivos, Formularios, Actas o cualquier
‘ otro documento que regule procedimientos sobre la materia indicada.
|

b) Contabilizaciéon de Activo Fijo

| El Departamento de Contabilidad y Finanzas debe reconocer contablemente todos los bienes inventariables que
cumplan con los criterios de reconocimiento de bienes inventariables de tipo contable (Activo Fijo). Asimismo, debe
realizar los ajustes pertinentes de los mismos ante instancias de revalorizacion o bajas corporativas.

Los aspectos asociados a la contabilizacion de Activo Fijo son abordados en el Punto 4. - "Aspectos contables del
Activo Fijo", abordado en esta Politica Corporativa. De igual forma, cualguier otro criterio, lineamiento o directriz de
caracter contable - financiero que tenga implicancias en el tratamiento de Activos Fijos, definido por el
Departamento de Contabilidad y Finanzas, representa un complemento para los contenidos que regulan esta
Politica.

El Departamento de Contabilidad y Finanzas debe realizar los ajustes contables asociados al tratamiento de los
Activos Fijos de la Corporacion Municipal de San Miguel, los cuales se deben ejecutar en forma mensual. Conforme
a lo anterior, debe tomar contacto y coordinar con la Unidad de Inventario y Activo Fijo, con la finalidad de que ésta
dltima actualice la informacion de los Activos Fijos registrados en el Sistema de Informacién de Control
Administrativo de Bienes Inventariables.

c) Registro de Activos Fijos y sus variaciones
El Departamento de Contabilidad y Finanzas debe mantener un control de los ingresos, salidas y variaciones de
valor de los Activos Fijos de la Corporacion Municipal de San Miguel, mediante la creacion y actualizacién de un
documento consolidado denominado Registro consolidado de Activos Fijos.

2.3. ASPECTOS ASOCIADOS AL CONTROL PATRIMONIAL

Las Jefaturas de Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y Unidades de la Corporaciéon Municipal de San
Miguel, son responsables de;

a) Velar por el resguardo y control patrimonial de los bienes inventariables
Deben supervisar y fomentar el cumplimiento de los lineamientos y directrices que defina la Corporacién Municipal
de San Miguel, la Unidad de Inventario y Activo Fijo y el Departamento de Contabilidad y Finanzas.

b) Asignar la responsabilidad de custodia final de los bienes inventariables

Asignar al personal responsable del uso y tenencia de un bien perteneciente a la Corporacion Municipal de San
Miguel. La asignacion de los bienes se lleva a cabo formalmente a través de un Acta de Asignacién de Bienes
Inventariables, el cual es elaborado y puesto a disposicién por la Unidad de Inventario y Activo Fijo. El documento
debe ser completado y firmado por la Jefatura de la Direccién, Subdireccién, Departamento o Unidad requirente,
gestionando de igual forma la firma y aceptacion del personal asignado del uso y tenencia. El Acta de Asignacion
de Bienes Inventariables debe ser remitido formalmente a la Unidad de Inventario y Activo Fijo, de lo contrario, esta
ultima podra considerar que el bien inventariable es de uso y tenencia de la Jefatura respectiva.

Si existiesen bienes inventariables de uso general en una Direccién, Subdireccién, Departamento o Unidad, la
responsabilidad de uso y tenencia de estos recae en la Jefatura de la misma. Tanto los bienes de uso general como
aquellos no asignados mediante Acta de Asignacién de Bienes Inventariables, serdn ingresados al Sistema de
Informacién de Control Administrativo de Bienes Inventariables asignados a la Jefatura de la Direccion,
Subdireccién, Departamento o Unidad en donde se encuentran ubicados los bienes,

c) Supervisar el uso y tenencia de los bienes inventariables asignados al personal
La asignacion de todo bien inventariable debe responder a la satisfaccion de una necesidad derivada del quehacer
de la Direccion, Subdireccion, Departamento o Unidad y del personal Usuario final perteneciente a ella.

La Jefatura de Direccién, Subdireccion, Departamento y Unidad de la Corporacién Municipal de San Miguel debe
dejar constancia formal mediante correo electrénico respecto al uso o tenencia de bienes inventariables para fines
diferentes al cumplimiento de objetivos, metas y quehaceres del personal. El correo electrénico debe ser remitido
al personal que se asigno el bien. La Jefatura debe evaluar internamente si procede notificar a otras instanci T
control y fiscalizacién ante reiteraciones por mal uso y tenencia de bienes por parte del personal. Sin perjuicié de io
anterior, la Unidad de Inventario y Activo Fijo debe mantener un registro interno de alertas por notificacio
uso de bienes inventariables, el cual podré ser solicitado por Direcciones de Area para consultas y seguimig

d) Velar por la existencia y legibilidad de la Etiqueta de Inventario de los bienes

debe velar de que todos los bienes sujetos a inventario se encuentren con la Etiqueta de Inventario. El cédigo de™™
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inventario debe estar en buen estado, ser claro y legible. Al identificar problemas de comprensién o inexistencia de
este, se deben generar las alertas correspondientes a la Unidad de Inventario y Activo Fijo.

e) Solicitar traslados, bajas y/o mantenciones de bienes inventariables corporativos
En la Jefatura de la Direccién, Subdireccion, Departamento y/o Unidad de la Corporacién Municipal de San Miguel
recae la obligacién de realizar requerimientos sobre |la materia, sin perjuicio de que internamente se instruyan
procedimientos o instrucciones para que el personal responsable del uso y tenencia del bien realice directamente
las gestiones asociadas.

Todas las solicitudes de traslado, bajas y/o mantenciones se deben realizar a través de documentacién formal la cuzl
debe ser establecida por la Unidad de Inventario y Activo Fijo en coordinacion con la Direccién de Planificacién y
Control de Gestion.

2.4. ASPECTOS ASOCIADOS AL USO Y TENENCIA

Todos los bienes inventariables (salvo aquellos que son de uso comun), de propiedad de la Corporacién Municipal
de San Miguel de San Miguel o administrados temporalmente por ella, asignados a cada una de las Direcciones,
Subdirecciones, Departamentos y/o Unidades, deben ser asignados mediante un documento denominado Acta de
Asignacion de Bienes Inventariables, documento formal que tiene como objetivo responsabilizar al usuario final
respecto a la custodia y uso de un bien corporativo. Las responsabilidades que posee el usuario final de un bien
corporativo son:

a) Velar por el debido cuidado y seguridad del bien
El usuario final del bien debe hacer uso responsable, tomando acciones preventivas para evitar eventualidades que
dafien el bien o que lo expongan a pérdida, hurto u otros relacionados. El Usuario final debe velar por mantener el
bien en un lugar seguro y en las condiciones mas adecuadas para su uso.

En caso de detrimento patrimonial (robo, hurto, catastrofe natural u otros) las Direcciones, Subdirecciones,
Departamentos y/o Unidades deben levantar un acta firmada por la Jefatura respectiva, solicitando que se efectten
las notificaciones pertinentes a Secretaria General y a las instituciones que correspondan (Carabineros, empresas
aseguradoras, etc). El Secretario o Secretaria General, a su juicio, podra evaluar junto a la Direccion de Juridicg,
respecto a iniciar un proceso administrativo o judicial, de ser necesario.

Las conclusiones o resultados del proceso administrativo o judicial deben ser comunicados al Director o Directora
de la Direccién de Planificacién y Control de Gestién y de la Direccion de Administracién y Finanzas. Las bajas y la
documentacion del activo, deben acompafiarse del acta del proceso administrativo o judicial procedente.

b) No manipular bienes de naturaleza compleja
Evitar la intervencion arbitraria o ajena ante fallas o incidentes gue afecten el bien asignado. Siempre debe informar
a su Jefatura directa respecto a la necesidad de asistencia técnica de personal calificado de la Corporacion Municipal
de San Miguel.

c) Mantener el bien corporativo en la estacién de trabajo donde realiza sus labores
Queda estrictamente prohibido el uso y traslado de bienes fuera del lugar de trabajo sin contar con autorizacion
formal gestionada con la Jefatura de la Direccién, Subdireccién, Departamento y/o Unidad de la Corporacion
Municipal de San Miguel. Los accidentes y perjuicios que pueda sufrir el bien asignado fuera del lugar de trabajo sin
contar con autorizacion de Jefatura son responsabilidad del usuario final.

d) Dar cumplimiento a los lineamientos y directrices corporativas sobre bienes
Se debe respetar la Politica de Bienes Corporativos Inventariables, Manuales de procedimientos y toda

documentacién de respaldo para el tratamiento de bienes inventariables. / CDN“
{ i-’g
O

3. SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN BIENES INVENTARIABLES ;q_ DIRE;S;-Q_.'

3.1 PROCEDIMIENTOS DE BIENES INVENTARIABLES \ (_;\\a
e 0d e 17
La Corporacién Municipal de San Miguel ha identificado 3 procedimientos que regulan el tratamiento de biene
inventariables, los cuales se describen a continuacion:

« Procedimiento de incorporacién de bienes inventariables: Corresponde al proceso de incorporacion de
bienes inventariables a través de la adquisicién mediante compras, donaciones, arriendos, comodatos u otros.

- Procedimiento de baja de bienes inventariables: Corresponde al proceso de eliminacién de un bien

inventariable en forma fisica y de los sistemas corporativos (Sistema de Informacién de Control Administrativo
de Bienes Inventariables y/o Sistema de Contabilidad Corporativo). Las operaciones que generan bajas de
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bienes inventariables son la destruccién, donacién, arriendo, comodato o el detrimento patrimonial (robo,
hurto, catastrofe natural u otros) del bien inventariable.

= Procedimiento de traslado de bienes inventariables: Corresponde al proceso de traslado de bienes entre
Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y Unidades de |la Corporacién Municipal de San Miguel.

Todos los procedimientos descritos deben contar con un Manual de Procedimiento que regule las actividades
operativas, aprobaciones, actividades de control administrativo y contable, responsables, plazos de ejecucién y
documentacién utilizada.

Los Manuales de procedimientos deben ser coherentes con los lineamientos y directrices establecidos en esta
Politica de Bienes Corporativos Inventariables y cualquier otra directriz que establezcan las contrapartes técnicas
para regular la materia. Los Manuales de Procedimientos deben ser trabajados juntamente con la Direccion de
Planificacion y Control de Gestion, debiendo solicitar su participacion y apoyo en la elaboracion de la
documentacion.

4. ASPECTOS CONTABLES DEL ACTIVO FIJO

4.1. CLASIFICACION DEL ACTIVO FIJO
Los bienes deben ser clasificados en cuentas contables de activo en conformidad con el Plan de Cuentas de |a
Corporacion Municipal de San Miguel, en conformidad con la naturaleza de los bienes,

4.2, CRITERIOS CONTABLES DEL ACTIVO FIJO
Un bien inventariable de tipo Activo Fijo se reconocera contablemente cuando se cumplan los siguientes requisitos
copulativos establecidos en la Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacidn NICSP — CGR Chile -
Sector Municipal (Resolucién N°3 del 2020):

* Es probable que la Corporacién Municipal de San Miguel reciba beneficios econémicos o potencial de servicio
futuros asociados con el bien.
= El valor razonable o el costo del activo puedan ser medidos de forma fiable.

Todo bien adquirido por la Corporacién Municipal de San Miguel que cumpla con el criterio de ser inventariable
segun tipo Contable (ver punto 2 - Criterios de reconocimiento de bienes inventariables) y que, ademas, dé
cumplimiento a los requisitos copulativos antes mencionados, deberd ser reconocido como Activo Fijo siempre y
cuando exista un documento valido, legal y tributario que sustente la adquisicidon de este. Debido a lo anterior,
documentos como facturas, contratos, formularios de cesidn de bienes u otro medio formal que respalde compras,
cesiones, donaciones, arriendos, comodatos u otros, es documentacién que permite respaldar el registro de un bien

inventariable como Activo Fijo. CT(S-T:TIM
4.3. MEDICION Y VALORIZACION DE ACTIVO FIJO ‘:‘?r.\\_:

Los bienes inventariables de tipo Activo Fijo se deben medir o valorizar por su costo. Los elementos que ¢ A0 .";1 §

el costo de un Activo Fijo son: oMM

* Precio de adquisicion, incluidos los aranceles de importacién y los impuestos indirectos no recuperables
recaigan sobre |la adquisicion, después de deducir cualquier descuento o rebaja del precio.

» Todos los costos directamente relacionados con la ubicacién del activo en el lugar y en las condiciones
necesarias para gue pueda operar de |la forma prevista por la Corporacion Municipal de San Miguel, tales como:
costos de traslado, costos de instalacion, entre otros. Los desembolsos que no estan directamente relacionados
se consideran gastos.

» La estimacién inicial de los costos de desmantelamiento y la rehabilitacion del lugar donde estad ubicado el
Activo Fijo, siempre que la obligacion se haya establecido mediante una norma legal o contractual, debiendo
reconocerse una provision.

4.4. VIDA UTIL DE ACTIVO FIJO
La vida util es el tiempo o cuota en que se estima gque el bien mantendra el potencial de servicios futuros asociados
en la Corporaciéon Municipal de San Miguel. La vida util se determina en afios, meses en factores tales como
intensidad de uso, obsolescencia técnica, entre otros.

La tabla de parametros de vida Util para cada tipo de Activos Fijos debe ser determinado por el Departamento de
Contabilidad y Finanzas. Conforme a lo anterior, se puede establecer pardmetros propios o adaptar pardmetros
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referenciales determinados por entidades externas (Servicio de Impuestos Internos, Contraloria General de la
Republica, Municipalidad de San Miguel, entre otros).

45. DEPRECIACION
Los bienes inventariables de tipo Activo Fijo sujetos a desgaste por uso durante los afios de vida Util deben
depreciarse mediante la aplicacién del método de calculo constante y lineal.

El monto asi determinado debe contabilizarse como gastos patrimoniales, utilizando para dicho efecto el método
de registro indirecto o de acumulacion, lo cual implica que durante el transcurso de la vida Util las depreciaciones
calculadas deben registrarse en cuentas de depreciacién acumulada de los Activos Fijos que correspondan.

El calculo y registro de depreciacion debe efectuarse mensualmente, hasta que la vida Util estimada de los Activos
Fijos se extinga. De igual forma, se debe considerar un valor residual de una unidad monetaria ($1) al finalizar su vida
atil.

Tanto el Sistema de Informacién de Control Administrativo de Bienes Inventariables (administrado por la Unidad
de Inventario y Activo Fijo) y el Registro consolidado de Activos Fijos (administrado por el Departamento de
Contabilidad y Finanzas) deben reflejar las actualizaciones de valorizacién de Activos Fijos producto de ajustes por
depreciacién periddicas.

5. FISCALIZACION DE CUMPLIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS
La responsabilidad de monitorear y fiscalizar el cumplimiento de los procedimientos que regulan el tratamiento de
los bienes inventariables recae en la Direccién de Planificacién y Control de Gestién, evaluando el rol de todas
Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y Unidades que participan en el tratamiento de bienes inventariables.

La Direccién de Planificacién y Control de Gestién debe llevar a cabo las disposiciones mencionadas a través de las
siguientes acciones:

* Monitorear el reconocimiento y actualizacién de bienes inventariables: Mediante la generacién de
instrumentos de gestidon y reportabilidad, los cuales deben ser presentados periddicamente a Secretaria
General. Para la elaboracién y presentacién de los instrumentos, la Direccién de Planificacién y Control de
Gestién debe acceder a toda la informacién, documentacion y data resguardada por el Departamento de
Compras Publicas, Bodega Central, Unidad de Inventario y Activo Fijo y el Departamento de Contabilidad y
Finanzas, pudiendo ademas hacer consultas a otras Direcciones, Subdirecciones, Departamentos o Unidades.
Es responsabilidad de la Direccién emitir los instrumentos en forma mensual y, de no contar con la colaboracién
por parte de las diferentes Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y/o Unidades participantes, ésta debe
notificar a Secretaria General respecto a la situacién.

Realizar fiscalizaciones de auditoria: Instruyendo a la Unidad de Auditoria y Control de Gestién, dependiente
de la Direccion de Planificacién y Control de Gestidn, la incorporacion fiscalizaciones a los procesos de
tratamiento de bienes inventariables y presentando los resultados mediante la emisién de Informes y
presentacion dirigidos a Secretaria General.

6. FORMALIZACION Y VIGENCIA
La Politica es formalizada a través de Resolucién firmada por Secretaria General. La entrada en vigencia del
documento es determinado mediante instruccién interna otorgada por la Alta Direccién de la Corporacion
Municipal y siempre que se haya formalizado previamente la Resolucién que formaliza el documento.
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