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DECRETO EXENTON® | U0 £ 777

San Clemente, G b, )
VISTOS:

1 - Decreto exento N° 2.638, que establece el documento base y pauta de
elaboracion para la confeccion de un manual de proceflimientos en las
unidades municipales.

2.-Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos agministrativos que
rigen los actos de los organos de la administracion del estado.

3 - El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

4 - Decreto alcaldicio N° 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2016, el cual hombra
a alcalde titular de la Comuna de San Clemente.

5.- Decreto alcaldicio N°5452 de fecha 06 de diciembre de 2017, que nombra
Administrador Municipal.

6.- El Acta de Constitucion del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016.

7 .- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Orgéanica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma
éptima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacion de los recursos de ld Municipalidad de
San Clemente.

- Lanecesidad de fortalecer una estrategia de mejora continyga en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, el siguiente procedimiento “Traslado de| bienes muebles
municipales”, el que entrara en vigencia a contar de la fecpa de dictacion del
presente decreto.

2.-DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original [del procedimiento
“Traslado de bienes muebles municipales”, que se aprueba en esie acio,
los ejemplares que el administrador municipal y el sgcretario municipal
deberan conservar en original, y a los cuales el secretari¢p municipal debera
incorporarle las modificaciones y/o adecuaciones que se resuelvan en el futuro




TEomTmmI AV Lupia ugh ploseuiniign cirasiato  de | bienes muebles
municipales”, a todas las direcciones, departamentos y gficinas municipales

para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de todo el personal,
correspondiendo a los directores, encargados, jefes de| unidad la debida
notificacion y difusién del mismo.

4.-INCORPORESE, el siguiente procedimiento “Traslado dé bienes muebleg
municipales” al manual de archivo e inventatio.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.
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1-  Alcaldia < 19- OMIL 37- Vijienda
2- Asesor juridico 20- Fomento productivo 38- Proteccion civil
3- DIDECO ~ 21~ Turismo y medio ambiente emergencias
4-  DIDEL -~ 22- Vinculo 39- Prevencién de riesgos
3= Dir. de obras municipales * 23- Fiscalizacion 40- Bignestar
6-  Deplo de educacion - 24- Rentas municipales 41- Cyltura
7-  Deptosalud 25- Tesoreria municipal 42- Ben vivir
8-  Dir. Adm. y finanzas - 26- Bodega 43- Infprmatica
9-  Juzgado de policia local 27- Archivo e inventario * 44- Relaciones publicas
10- SECPLAC . 28- 00cCC ’ 45- Sepvicios externalizados
11- Dir. de control interno - 29- 8500 : 48- Cehlro diurno adullo mayor
12- Dir. de trénsito - 30- Departamento social - 47- Programa adulto mayor
13- Recursos humanos * 31- Corporacién de deportes 48- Didcapacidad
14- Transparencia municipal / 32- OPFD 49- Ofipina de la mujer
15- Aseo vy ornato - 33- Senda 50- Chlle crece contigo
16- Servicios operativos 34- Mujeres jefas de hogar + 51- Asgsor planificacion
17- Adquisiciones 35- Oficina de la juventud 52- Administracion
18- Servicios generales 36- Movilizacion 53- ARCHIVO SSMy/

JRWMGWRGV!PR__UH‘[UQ *26.06.19

i ")

A




PROCEDIMIENTO c6DICo FECHA Nl
Traslado de bienes a cargo del mismo Enero 2019 L
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1 Traslado de bienes a cargo del mismo responsable

Nombre del procedimiento

Cadigo

responsable.

Traslado de bienes cargo del mismo

Descripcion

Se refiere al
responsable, es decir, cuando un e
unidad operativa requiera reubicar un
que este bajo su administracion.

movimiento de bienes

bajo un mismo
ncargado de una
bjen a otra unidad

municipalidades, articulos 5°

Objetivo Regularizar el movimiento de bienes dentro de la
municipalidad y sus servicios traspasados, manteniendo
un orden y control sobre ellos.

Alcance El procedimiento se aplica a los| bienes de la
municipalidad, y dentro de cada uno|de los servicios
traspasados.

Periodicidad Durante todo el afio.

Marco Legal - Ley 18695 ~ Organica  Constitucional  de

— Decreto N° 1939 del 1977, del Minigterio de Tierras y

Colonizacion, Normas
administracion y disposicion de bie
- Ley 20.880, de 2016, sobre probi
publica y prevencién de los conflict

sobre

adquisicion,
nes del estado.
dad en la funcion
gs de intereses.

— Reglamento N°4 del 31/08/2018, Registro de Bienes

Municipales.

Definiciones

— Bienes muebles: son
pueden transportarse de un lu

las cosas

corporales que
gar a otro, sea

moviéndose ellas a si mismas, como los animales, 0

que s6lo se muevan por una fuerza
cosas inanimadas.

externa, como las

— Encargado(a) de la unidad operatiya: es la persona

con responsabilidad administrativa

el espacio fisico donde se realicg

e quien dependa
el inventario de

bienes, es decir, doctor(a), TENS, profesor(a), jefe(a)

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADOR

FPOR

Municipalidad de San Clemente

Archivo e inventario Administracion m

Jnicipaf‘.;b%»-
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Traslado de bienes a cargo del mismo Enero 2019 Loty

responsable Lusle Murcipafidad do
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de departamento, unidad u oficida o a quien la

autoridad designe.
Encargado(a) de la seccion de inve
designado mediante resolucién por
del servicio, de mantener vigente el
los bienes a su cargo.
Establecimientos: son  todas
dependientes de los servicios trasp
colegios, jardines, postas, CECOF,
otras.
Hoja mural: documento que contiel
todos los bienes muebles de uso ey
una de las unidades operativas,

Jefe(a) del servicio: para los servig

ntarios: es aquel
el jefe(a) superior
registro de todos

las  unidades

Aasados, es decir;
CESFAM, entre

ne la relacion de
tistentes en cada

ios traspasados,

sera el (la) jefe(a) administrativo DAEM y el (1a) jefe(a)
administrativo salud y para la municipalidad el (la)
administrador(a) o quien la autoridad designe como

tal.
Jefe(a) del establecimiento: sera

responsabilidad administrativa quien

la persona con
esté a cargo de

los recintos de servicios traspasados, tales como:

colegios, postas, CESFAM, jardines
Libro registro de movimientos: Libro

entre otros.
en formato Excel

que se entregara con la informacién de todos los

bienes presentes con su ubicacién,
que pertenecen, entre otros, en el
registrar los movimientos.
Servicios traspasados:
dependientes de la

se

refiereg a
municipalidad,

folio de fichas al
que se pueden

las areas
pero que

mantienen una administracion distinta, es decir, las

areas de educacion y salud.

Traslado: Es el traspaso permanent¢ de una especie
de una unidad operativa a otra, sea ¢sta dentro de un

mismo establecimiento, servicio u a

otro diferente.

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADOR PR

Municipalidad de San Clemente

Archivo e inventario

Administracion mun ic]palt,;fg

a7 GLEMIEN

e
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PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA

Traslado de bienes a.cargo del mismo Enero 2019

responsable o lwsire Mun‘clpatidag oo
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~ Unidad operativa: es Ia unidad mas H

S€ practica el registro o inventario fisi
muebles de uso, es decir, oficina, sa

aja a cuyo nive|
O de los bienes
la, box clinicos,

etc.

Declaracién del procedimiento

Responsable

Actividad

Documentos

Observaciones

Encargado(a) de Ia
unidad operativa o

el (a) Jefe(a) del
establecimiento

Reubicacién de
bienes

Memorandum
Traslado de bienes
a cargo del mismo
responsable’

El encargado(a) de
la unidad operativa
0 el(a) Jefe(a) del
establecimiento,
cuando
corresponda, si
requiere el
traslado de un bien
de forma
permanente
debera avisar
mediante
memorandum al
encargado de
servicios
generales (si
existiere o su
similar) con copia
al encargado de la
seccion de
nventarios, los
movimientos de
bienes que se
soliciten y su
destino final. De

o existir un

' Ver anexo 1: Memorandum traslado de bienes a cargo del mismo responsable

ORGANIZACION

ELABORADO POR

J REVISADOR POR

Municipalidad de San Clemente

Archivo e inventario

1 Administracién municipa /-‘; SANCLEVENTE,




AT,

PROCEDIMIENTG

responsabla

Encargado(a) de
servicios
generales (o sy
similar sj existiere)

Encargado
servicios
generales (o su
similar sij existiere)

(a) de

Jefe(a),
Encargado(a)
/secretario(a)
departamento

Archivo e
inventario

ORGANIZACION

Municipalidad ge San Clemente

Traslado de bienes @ cargo del mismo

I,t;

PROPIETARIO
Archivo e inventarig Mmunicipal

Corroborar
Mmovimientos de
inventario

Registro de
movimientos

Corregir hojas
Murales

ELABORADO POR

Archivo e inventario

Fichas y hojas
Mmurales

Libro registro de
Mmovimientos.

REVISADOR POR

"D QO v o

Administracién municipal 4.5,

P A
.H.:)fff/j Hugtre Mun'cipatidag tg

# SAN CLEMENTE

encargado de
servicios
generales ¢|
proceso debe
continuar g cargo
del encargado(a)
de inventario.
Como encargado
de serviciog
generales, debers
apoyar el traslado
de bienes (en caso
de que asij se
requiera) y
Ccorroborar Ia
correcta ejecucion
del proceso.
El encargado de
servicios
generales
mantendra un libro
de registro de
traslado de bienes,

el que debera ser
enviado a |a

geccién de
nventario
rimestralmente.
Recibida Ia
nformacion desde
I'encargado de
ervicios
enerales, el(a)
Ncargado(a) de
ventarios debers
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i+37)  Lustre Mun'cipalidad ge
%}3 SAN CLEMENTE

|

] actualizar sus W
registros. La
seccién de
inventarios
municipal en
conjunto con los
servicios
traspasados
definira a
principios de afio,
la frecuencia en la
que se corregiran
las hojas murales. |

Control de cambios

N° de revisién

Fecha de revisién

Descripcién del cambio r

|
|

|

%x

| ARCHIVOS
T

—

7&1Px%rado por
f g

.
racion municipal

Rapo \@dﬁa enero de 2019

|

| ELABORADO POR

REVISADOR POR

ORGANIZACION |
Municipalidad de San Clemente ’

Archivo e inventario

=
Administracién munic al pp-| GANCLEMENTE
, P =S f




PROCEDIMIENTO
Traslado de bienes a car
responsable

PROPIETARIO

go del mismo

!

A

MEMO N° xx

MAT: Traslado de bienes a
migmo responsable

San Cleme nie, 2 100 X0k

¢a

DE: XJ(XXXXXXXKXXXJCKXKXIXXXKX
XJ{KXXXJ{XX)CXHXKXXXJCX){XXXX

A xxxxxxxxxxx}cxxxxxxxxx
ENCARGADO SERVICIOS GENEHM_ES]

Junto con saludar Lo
del registro de inventario
operafiva......___.
quien suscribe del departame;

rdialmente, quien suscribe, aulonza ef trasiad
de |a unidad operaiva............ooooe ool
---- @MbOS pertenecientes g Iq admin
ntofoficinalseccion

AP -,

ey

At
il

Ecg fiz

]

Nustre Muneipalidag de

SAN CLEMENTE

responsable,

rgo dej

0 de bienes
a la unidag
sfracion de

.................................. . SEgun
el siguiente detalle:
+alio hoja Lodigo Bien hlarea | Nadelg N de Estads rolio T,
mural U. | dej bipp serie operativa
Qperativa recibe
entrega
45-2C WT“J‘;E' Maguina [ GBC | H31g SCLE0TTT [ S.1C
9 selladora,
color
negro J
Los bienes cuyo trasiadg se autoriza deberan ser corregidos de fag hojag
murales correspondientes,
Sin ofrp pariicular, se despide cordialmenie,
XXXKXKXKHKXHXXKKK.EKKKXKK
x}'{XX){}{XXXXXKKXXXX){XXIKXKJ(X}{XXKX
DISTRIBUCION
=21 RIEVLION

1. Indicada
2. Jzfe Seavidn de Inventars
3. Archivo correlative,

—
J ORGANIZACION

Municipalidad de San Clemente

ELABORADO POR

Archivo e inventario

REVISADOR POR

Administracion municip

oSAN CLEMENTE




PROCEDIMIENTO CcODIGO ’%__

Traslado de  bienes g distintos Enero 2019 P

responsables ) e ;;f; lustre Mun'cina'idad ge
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2. Traslado de bienes a distintos responsables

Nombre del procedimiento
Traslado de bienes 2 distintos
responsables

Cdodigo

Descripcién

Se refiere a| movimiento de bienes a otfo departamento,
oficina, establecimiento y/o unidad operativa, entre otros,
es decir, cuando un encargado de una unidad Operativa
requiera ftrasladar un bien a otra upidad en forma
permanente y que no esté bajo su administracién,

Regularizar e movimiento de bieneg dentro de Ia

municipalidad y sus servicios traspasados, manteniendo
un orden y control sobre ellog,

El' procedimiento se aplica a |os

Municipalidad, y dentro de cada uno (
traspasados,

Durante todo el afio.

- Ley 18.695, Organica Czﬁgtitucional
Municipalidades, articulos 5°

— Decreto N° 1939 de| 1977, del Ministdrio de Tierras y
Colonizacién, Normas sobre adquisicién,
administracion y disposicion de bienes del estado.

- Ley 20.880, de 2016, sobre probidag en la funcién
publica y prevencion de los conflictos ge intereses.

= Art. 17 Titulo Il Parrafo l, del Reglamento de
Inventario para el registro de biedes N° 4 del
31/08/2018.
Jefe(a) del servicio: Para los serviciog traspasados,
sera el jefe(a) administrativo DAEM V el(a) jefe(a)
administrativo salug Y para la mupicipalidad g
administrador(a) o quien la autorigad flesigne como
tal.

~ Jefe(a) del establecimiento: Sers |a persona con
résponsabilidad administrativa quien egt
e

€ a cargo de

r ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADOR POR /7"
]
bﬂunicipalidad de San Clemente Ar%mmismcién munic

Objetivo

Alcance

bienes de |a
le los servicios

Periodicidad
Marco Legal

de

Definiciones =

o

SAN CLEMENTE

i |




PROCEDIMIENTO

Traslado de bienes g distintos
responsables
PRDPIETARIO
Archivo e inventario munici

[ CODIGE

Enero 2019

:

pal Pagina 8 de 13

colegios, postas, CESFAM, Jardineg

Declaracién del procedimiento

lI. Responsable Documentos

Traslado de bienes

Encargado(a) de la

. . a distintos Solicitud de
unidad operativa O ——
1 Jefe(a) del | TeSPonsables  de autorizacion de
establecimiento unidades traslado de biene
Operativas
l
. Solicitud de
i 3 Autorizar  traslado .

2 Jefe(a) de servicio, de bienes autorizacion de

los recintos de servicios traspasafios, tales como;
, €ntre otros,

traslado de bienes

53
é 3§ Nustre Mun'tipa‘idag ge

SAN CLEMENTE

Observaciones
El encargado(a) de
la unidad Operativa
que  requiere un
traslado debera
solicitar una
autorizacion al
jefe(a) de servicio,
El jefe(a)  de
Servicio deberg
autorizar o no ¢|
traslado de bienes,
Se remitira la
autorizacion

rechazada a |a
unidad operativa, s
NO se acepta gl
cambio. Si se

acepta el traslado o
es el jefe(a) de

servicio quien
ordena el traslado,
se envia la
autorizacion
aceptada a
Servicios

ORGANIZACION ELABORADO POR

Municipalidad de San Clemente Archivo e inventario

REVISADOR POR

Administracién municig

Generales o gy
similar para apoyar
Y  registrar g
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movimiento  de |
bienes, con copia a
la unidad
requirente y a la
seccion de
inventarios.
El encargado de
servicios generales
mantendra un libro
de registro de
traslado de bienes,
el que debera ser
) s enviado a la
Encargado(a) de Libro registro de S de
servicios generales Registro de movimientos . .
3 A . e inventario
(0 su similar si| movimientos + i
- 5 | trimestralmente.
existiere) Decreto Exentg - i -
Debera incluir
todos los Decretos
que aprueben
dicho acto
administrativo de
traslado
permanente.
Como encargado
de servicios
generales, debera
ey apoyar (en caso de
Corroborar Solicitud de poyar ( )
Encargado(a) de i ., que asi se
4 2 movimientos  de | autorizacién de .
servicios generales | . . ; requiera) y
inventario traslado de bienes
corroborar el
traslado de |los
bienes con o
| informado en |a

3 Ver anexo N°3: Documento que aprueba acto administrativo del traslado

ORGANIZACION

permanente,

ELABORADO POR f

REVISADOR ROR 4z |

[ Municipalidad de San Clemente

Archivo e inventario

’ Administracién my nicipal

g
} AN CLEMENTE

B P




PROCED!MIENTO
Traslado ge bienes
responsables

PROPIETARIO
Archivo e inventario municipa|

‘a distintos

Encargado(a) de | Registro

lustre Municipasdag g

SAN CLEMENTE

solicitud autorizada
y decreto.,

El' encargado de
Servicios generales
mantendra un libro
de registro de

5 de | Libro registro de traslado de bienes,
servicios generales Mmovimientos movimientos el que debers ser
enviado a la
secciodn de
inventario
trimestralmente.
Jefe(a), Recibida la
Encargado(a) informacién desde
fsecretario(a) el eéncargado de
departamento servicios
Archivo generales, el
inventario encargado de
inventarios deberg
actualizar sus
registros, siempre
y cuando se
6 Corregir hojas Fichas y hojas €ncuentren  todo

murales murales

documentado vV en
regla.

ORGANIZACION

-—
Municipalidad de San Clemente

ELABORADOQ POR

Archivo e inventario

—

REVISADOR poR

Administracion municip
—

La  seccion de
inventarios
Mmunicipal en
conjunto con |os
Servicios
traspasados
definira a principios
de afo, la
frecuencia en |3
e B A




§ usite Municinatidag gg

AN CLEMENTE

que se corregiran
las hojas Mmurales,

Control de Cambios
N° de revision Fecha de revision

RS
ARCHIVOS

pcion de| cambio

‘-u.,’

G- U §

INVENTARIO

——

ORGANIZACION ELABORADO POR

REVISADOR POR Vs
”‘—‘————-—_._____-_
Municipalidag de San Clemente

Administracién municipal
e

—_—

/'-.—\\ s
Archivo e inventario

SAN ClemenTe




n forma Permanente

SOLICITUD DE TRASLADO DE BIENES
San Clemente, XXX 000K
DE: XXXXXXXXXX
ENCARGQDO(A) UNIDAD O‘PERATIV&
Al XXX

XXXXX
JEFE(A) DE SERVICIO

Junto con satudar cordialmente, quien suscribe, encargado(a)/je fe(a}z‘Director(a)

de la unidad st se dirige a usted con of objeto de solicitar
AUTORIZAR FL TRASLADO pE BIENES, e da .. | , debido

B S v s s » Segln el siguiente detalle-
Folio hoja Codigo Bien WMarca | Wodaln K* de Esta Folio U,
mural U, del bien serige Operativa
Operativa

recibe

entrega

Maquing
selladora,

GBC | H3Tg

Los bienes cuyo traslado se autorizan, deberan ser incorporadgs en e hojas

murales respectivas de la unidad Operativa favorecida, y eliminados
Que perienecian.

XXXX XX)(XXXXX}O{XXXXXXX}{
ENCARGADO{A} UNIDAD OPERATIVA B JEFE(2) DE SERVICIQY

DISTRIBUGION

- Indicada

- Servicios Generales

- Seccitn de inveniario

- Encargado u. Qperativa reguirents
- Archivo

del registro al

=

s

i 3 -
Ay




Anexo 3: Formato decreto que

Pérmanente 3 otro

MisTos:

1. Lo dispuesto an los articulos 1 2,18,31 y5s de la ey N*

de Munle

S responsables,

lstra Munleipsiisag ga

SAN CLEMENTE

DECRETO EXENTO Nne il
San Clemente.

18.695, Ley Organica Consiiticionay
Ipalidad es;

aprueba g traslado dp bienesg en

titucional gg Mumc!paliuades N°18. 695,

e Memo,,, L
., dei Reglamento N* 4 de fechg 3

1008/2018, que aprusba Regla fmente de

# do Sap
COMIDERANDQ:
La solciiug aulerizada por el encargado(a) dge |a unidad cperativa o Jete(a) gy Ostablag] mientos;
Qué eslablacidog (og Procedimientos, inslrucciones, BNEX0S para gf lrasiado ge blenes myeples en
forma Permanenta Y Qué para Mmantener un registro y contrg) do blenes Perlenacienias g; Patrimonto
municipal
RESUELVO,
1. TR.ASLMASE, Y REGIBTRE.sE, en el libro de registros dg Movimientos, jog slguientas

blenes muebjes segun detallg;

RENE 0AFTE
SECRETARIO
Administracisn

- Adguisicianeg

3 Servi:lm; Gune

1.
2

3. Direciorg Centrol Intemg,
q

5. Secretarin Muncipa,

?. Trnn;paren::la_
J

Blalive inventag

Fis] 1]
RVIM GWRGWPRUmeH"xnyymana‘

Yy AC‘I'u.ru_rcEsE, los registros gg blanos

¥ SUs respeciivas hojas mjurates
la unldad dg Seccidn ge Archivos g Inventarios, de

dichos cambios.

JKNDT'ESE, COMWQWSE Y ARCHIVESE

VERGARA

JUAN Rouas VERGARA,
MUNICIP AL

ALCcaLDE

Municipay

rales

forma

‘\:ﬁ‘

A
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