4 llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE 002530

DECRETO EXENTO N° /

San Clemente, 2 90CT 2019
VISTOS:

1.- Decreto exento N° 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el
procedimiento “Formalizacion de procedimientos”.

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

3.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los érganos de la administracién del estado.

4 - El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016.

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

6.- Decreto exento N° 3797 de fecha 16 de diciembre de 2016, que delega en €l
Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar “POR
ORDEN DEL ALCALDE"

7.- Decreto alcaldicio N°4123 con fecha 29 de agosto de 2019, que designa
administradora municipal.

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

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

CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestion y garantizar el cumplimiento de forma
6ptima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacion de los recursos de la Municipalidad de
San Clemente.

- La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, El siguiente procedimiento “Baja sin enajenacién por
destruccién, robo o extravié”, “Bajas con enajenacion”, “Baja sin
enajenacién por eliminacién”, “Baja sin enajenacién por donacién” y
“Realizacién de remates”, el que entrara en vigencia a contar de la fecha de
dictacion del presente decreto.







2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendrd por original el procedimiento de
“Baja sin enajenacién por destruccién, robo o extravio”, “Bajas con
enajenacion”, “Baja sin enajenacion por eliminaciéon”, “Baja sin
enajenacion por donacién” y “Realizacién de remates”, que se aprueba en
este acto, los ejemplares que el administrador municipal y el secretario
municipal deberan conservar en original, y a los cuales el secretario municipal
debera incorporarle las modificaciones y/o adecuaciones que se resuelvan en
el futuro y de esta forma, mantenerlos actualizados y publicados conforme lo
dispuesto en la ley N° 20.285 sobre transparencia de la funcién publica y
acceso a la informacion de la administracion del estado.

3.-REMITASE, copia del procedimiento  “Baja sin enajenacién por
destruccién, robo o extravi6”, “Bajas con enajenaciéon”, “Baja sin
enajenacién por eliminacién”, “Baja sin enajenacién por donacién” y
“Realizacién de remates”, a todas las direcciones, departamentos y oficinas
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 difusion del mismo.

4.- INCORPORESE, el procedimiento “Baja sin enajenacién por destruccion,
robo o extravié”, “Bajas con enajenacion”, “Baja sin enajenacién por
eliminacion”, “Baja sin enajenaciéon por donacion” y “Realizacion de
remates”, al manual de administracion municipal.
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SAN CLEMENTE

sncueniro, aventura y naturaleza

ACTA DE APROBACION

En San Clemente a 28 de octubre de 2019, se certifica que la administracion
municipal, ha revisado los procedimientos denominados “Baja sin enajenacién por
destruccion, robo o extravio”, “Bajas con enajenaciéon”, “Baja sin enajenacion
por eliminacién”, “Baja sin enajenacion por donaciéon” y “Realizacién de
remates”, y aprueba dichas herramientas de gestién, dado que cumplen, con los
estandares administrativos fijados por el municipio de San Clemente.

Para constancia firma:

"~ PAYLINA MENDOZA NURN
1INISTRADORA MUNICIFAL

www.sanclemente.cl

| Municipalidad de San Clemente
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SAN CLEMENTE

encuentro, aventura y naturaleza

ACTA DE VALIDACION

En San Clemente a 28 de octubre de 2019, se certifica que la unidad de
secretaria municipal ha validado los siguientes procedimientos:

Bajas con enajenacion «

Baja sin enajenacion por destruccion, robo, hurto o extravio
Baja sin enajenacién por eliminacién

Baja sin enajenacion por donacién ¥

Realizacion de remates

AP ON

Los procedimientos anteriormente validados pertenecen al manual de archivo e
inventario. Los procedimientos se lievaron a revision por oficina de planificacion y
control de gestion.

Para constancia firma:

www.sanclemente.cl

I.Municipalidad de San Clemente
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SAN CLEMENTE

encuantro, aventura y naturaleza

ACTA DE VALIDACION

En San Clemente a 28 de octubre de 2019, se certifica que la unidad de
administracién y finanzas ha validado los siguientes procedimientos:

1. Bajas con enajenacion.
2. Baja sin enajenacién por donacion.

Los procedimientos anteriormente validados pertenecen al manual de archivo e

inventario. Los procedimientos se llevaron a revision por oficina de planificacion y
control de gestion.

Para constancia firma: T /

EYZAGUIRRE
TRACION Y FINANZAS

www.sanclemente.cl

|.Municipalidad de San Clemente
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1. Baja con enajenacion.

Nombre del procedimiento Cadigo
Baja con enajenacion
Descripcion Los bienes en mal estado, obsoletos, desgatados o

deteriorados, que no se justifique su reparacion, los
cuales ya no son utilizados por el municipio, se deben
dar de baja y proceder a su enajenacion, donacién o
eliminacion, de acuerdo con las normas legales vigentes,
con el objeto de despejar, las bodegas e instalaciones,
dejando registro de la rebaja en la contabilidad de estos
bienes en el inventario de activos.

Objetivo Describir cémo hacer la separaciéon de un bien mueble
y/o inmueble del inventario en la cual estaba incorporado,
a través de una venta o bien un remate publico, con
aprobacién del Honorable Concejo Municipal.

Alcance El procedimiento de bajas con enajenacion, de acuerdo

con el Articulo 35° de la Ley 18695 LOCM, se aplicara a
todas las unidades operativas de la municipalidad,
incluyendo la de los servicios traspasados; salud y

educacion. = i
Periodicidad Durante todo el afio. Cuando sea necesario.
Marco Legal e Ley 18.695  Organica Constitucional de

municipalidades.

e Ley 20.880, de 2016, sobre probidad en la funcion
publica y prevencion de los conflictos de intereses.

¢ CGR. Oficio N°60.820, del 2005.

e Reglamento de registro de bienes N° 4 de fecha
31/08/2018.

e Articulo 35 de la ley 18695. La disposicién de bienes
muebles dados de baja se efectuara mediante remate
publico. No obstante en casos calificados, las
municipalidades podran donar tales bienes a
instituciones puablicas o privadas de la comuna que
no persigan fines de lucro. B

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR P~
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Definiciones

Baja: es un procedimiento que registra la eliminacion
de un bien mueble y/o inmueble del inventario en el
cual estaba incorporado.

Baja con enajenacion: se produce con la venta 0
remate de acuerdo con las formalidades legales.
Baja sin enajenacion: se produce cuando los bienes
muebles son transferidos a titulo gratuito o destruido
totalmente.

Material de desecho: se considera como material de
desecho a aquel que ha perdido las condiciones que
lo hacian atil o aprovechable para el servicio
respectivo. Podran tener esta condicion, por ejemplo:
el papel, la cartulina, el carton o cualquier otro
elemento en desuso no aprovechable.

Remate: es un procedimiento en el cual se enajenan
bienes mediante una subasta publica, en el que
intervendrd como martillero el secretario municipal,
tesorero municipal o martillero publico que el
municipio contrate.

Bienes muebles: son las cosas corporales que
pueden transportarse de un lugar a otro, sea
moviéndose ellas a si mismas, como los animales, o
que s6lo se muevan por una fuerza externa, como las
cosas inanimadas.

Formulario Solicitud de Baja de Bienes (SBB):
documento que emite una unidad operativa, que
declara poner a disposicion bienes muebles que
estan en desuso o mal estado poniéndolos a
disposiciéon al Jefe del servicio y/o la direccion de
finanzas, quien debera evaluar si corresponde darlo
de baja.

Certificado de la secretaria municipal: acredita el
acuerdo del Concejo municipal, autorizando Ila
enajenacién del bien.

Tipos de Baja de Bienes: la baja de bienes se
fundarse en algunas de las siguientes causales.
¢ Perdida o extravié.

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Archivo e inventario Administracion SN cLEuRyTE.
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e Robo.
e Hurto.

e Destruccion, dafio o deterioro, obsoletos.

» Obsolescencia técnica o desgastes.
Obsoletos: Son aquellos bienes que estan
anticuados, han caido en desuso o resultan poco
efectivos frente a otras especies aparecidos con
posterioridad.

Deteriorados: Se aplica aquellos bienes que han
sufrido desgastes, dafio, averia o alteracion respecto
de su estado original.

Chatarra: Son aquellos bienes que por intermedio de
un informe técnico, emitido por un experto o perito,
declarara que el bien periciado es inservible o tiene
un costo de reparacién equivalente a un 70% o mas
respecto de la tasacién fiscal del bien.

Vida Util terminada’: son aquellos bienes que han
cumplido la vida de utilizacién contados desde la
fecha de facturacion del bien, segin tabla de
depreciacion de bienes de la CGR.

Encargado(a) de la unidad operativa: es la persona
con responsabilidad administrativa de quien dependa
el espacio fisico donde se realice el inventario de
bienes, es decir, doctor(a), TENS, profesor(a), jefe(a)
de departamento, unidad u oficina o a quien la
autoridad designe.

Encargado(a) de la secciéon de inventarios: es
aquel designado mediante resolucién por el jefe(a)
superior del servicio, de mantener vigente el registro
de todos los bienes a su cargo.

Establecimientos: son todas las unidades
dependientes de los servicios traspasados, es decir;
colegios, jardines, postas, CECOF, CESFAM, entre
otras.

Hoja mural: documento que contiene la relacién de
todos los bienes muebles de uso existentes en cada

una de las unidades operativas.

1 Capitulo ll, “Depreciacién de los bienes de uso” del referido oficio CGR. N° 60.820, del 2005.
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Jefe(a) del servicio: para los servicios 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 la persona con
responsabilidad administrativa quien esté a cargo de
los recintos de servicios traspasados, tales como;
colegios, postas, CESFAM, jardines, entre otros.
Libro auxiliar de registro de bienes muebles de
uso: es aquel libro que permite registrar, el ingreso
(alta), los movimientos y su disposicién final, de los
bienes muebles de uso, en formato Excel o bien un
sistema de gestion digital, siendo de cargo de la
seccién de inventarios.

Servicios traspasados: se refiere a las areas
dependientes de la municipalidad, pero que
mantienen una administracion distinta, es decir, las
areas de educacion y salud.

Unidad operativa: es la unidad mas baja a cuyo nivel
se practica el registro o inventario fisico de los bienes

muebles de uso, es decir, oficina, sala, box clinicos,
efc.

Declaracién del procedimiento

Responsable Actividad Documentos Observaciones

Jefe(a) o | Comunicar la | « Formulario de e La SBB declara
Encargado(a) a | intencion de dar de | Solicitud Baja de la voluntad de
quienes se le|baja bienes que| Bienes (SBB)2. dar de baja

asignaron los bienes
de la unidad
operativa.

estan bajo  su
responsabilidad, al
Director de
Administracién y

bienes, de su
unidad

operativa de
forma definitiva

(1_original y 2

2 Anexo N°1: Formulario Solicitud Baja de Bienes (SBB). documento oficial que dara inicio al procedimiento
de bajas. Esta solicitud requerird de una numeracién correlativa o folio que la daré la Direccion de Administracién

y Finanzas.

-

ORGANIZACION
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Finanzas y Control copias).
Interno. Incluira:

e Nomina de
bienes a
enajenar.

¢ [nformes
técnicos de
terceros (si
procediere),
cuando los
bienes son
complejos y de
mayor
tecnicismo.

» Historial de
gasto del bien
(si procediere).

e Oftros

__(especificar).

2 Director(a) de Analizar escenario | « Memo de * Reunién con
Administracién y posible con unidades | convocatoria. Servicios
Finanzas. afines al movimiento Generales o similar

de bienes. y la seccion de
inventarios
correspondientes.

3 Servicios Generales | Cotejar la iniciativa, | ¢ Formulario de e Se verificara si los
o su similar y el y ratifican el estado Solicitud de Baja bienes son:

Jefe(a) encargado de los bienes y de Bienes (SBB). a) Material de
de Inventario sugieren al desecho, o]
respectivo, Director(a) estan obsoletos.
Administracion y b) Bienes  que
Finanzas, la gestién estan
a seguir. deteriorados y/o
con su vida util
terminada.

c) Chatarra.

d) Bienes con un
costo de
reparacion del
bien es superior
al 70% de la

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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tasacion  fiscal
del bien.

e El formulario
llevara todas las
observaciones del
caso, ratificando o
rechazando la
decision de baja
y/o sugiriendo otra
accion.

4 Director(a) de
Administracion y
Finanzas.

Validar y autorizar la
enajenacion de

bienes.

e Formulario de
Solicitud de Baja de
Bienes (SBB).

En esta etapa el
formulario  SBB,
foliado, timbrado y
firmado, con todas
las observaciones
y sugerencias,
pasaran a
Inventario para
iniciar tramite de
remate.

5 | Jefe(a), encargado
de Inventario.

Preparar
antecedentes
materializar

los
para
la| Secretario
consulta al Concejo
Municipal, de una o
mas solicitudes de

« Memo con todos
los antecedentes a

Municipal.

Secretario

Municipal pone en
tabla de la sesién
del concejo, para
informar y sugerir
al cuerpo

solicitud baja de

bienes.(SBB)

Baja de Bienes colegiado sobre la
(SBB). disposicién final de
los bienes a dar de
baja.
6 Concejo Municipal. | Revisar ¢ Acta del Concejo. @ Concejo acepta o
antecedentes de la rechaza la

destinaciéon de los
bienes a dar de
baja u otra opcién.

T Secretario(a)
Municipal.

Legitimar la decisién
Concejo

del
Municipal.

e Certificado®.

Acuerdo del
Honorable Concejo
Municipal de la

® Certificado emitido por Secretaria Municipal del acuerdo tomada en sesién de concejo.

ORGANIZACION
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decision tomada
en la sesidn
g correspondiente.
éeff(a). ?nqargado Redactar *Decreto exentode o Se elaborara Ia
e Inventario. documeptos baja de bienes?. resolucion con
necesarios para todos los
formalizar antecedentes
dlSp(?S!Cién final de necesarios que
los bienes. fundamentan  |a
opcién de dar baja
de Dbienes con
; enajenacion.
9 | Jefe(a) Superior del | Autorizar la « Decreto exento?. elLa seccibn de
Servicio. disposicion final de inventarios
bienes. tramitara la
distribucién de la
resolucién,
timbrada y firmada.
1 | Jefe(a), encargado | Registrar « Hoja Mural, ¢ Los bienes dados
0 | de Inventario. movimiento de baja | e Libro Auxiliar. de baja, quedaran
del inventario de la | « Memo. a cargo de
Unidad operativa servicios generales
demandante y o su similar y
comunica a Servicios podran quedar
Generales del fisicamente en el
resguardo de los mismo lugar o bien
bienes. otro que determine
servicios
generales.

e Elabora némina de
bienes a enajenar
para el comité de
remate.

1 Jefe(a), encargado | Convocar a Comité | ¢« Memo. » Sesién de trabajo
1 de Inventario. de Remates al en los meses de

mayo y/o octubre
de cada afio.
e Fija el inicio del
procedimiento de
remates, siempre y

cuando existan
4 Anexo N° 2, Modelo de Decreto exento de baja de bienes con enajenacion.
5 Decreto exento que aprueba disposicion final de los bienes, tramitado, con todas sus firmas y timbres.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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H

|

bienes para dar de
baja.

Control de cambios

N° de revision

Fecha de revision

Descripcion del cambio |

W Archivo’e inventario

Octubre 2019

Valldado por

. it
o VNS
'_t‘@dmlmst(‘a (s) Finanzas nlg:
EENSE b)z 2019 Octubre 2019
7
/-’” / Aprobado por
" -

St -

e nc

ministracién municipal

Octubre 2019

/]
/

/ Q-
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ANEXO 1: FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB).

[Pl Hustre Municipaiidad de
@7 SAN CUEMENTE

FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB)

, Fimabided: Pam solucibar o Iraccaie de Fisan s, que o burins. ivvemtisimbos dotallados, soan resirodos el

doereshados o Soruealaria cosrclminn

2. DETALLE DE BIENES Y CAUSA DE BAJA

IMPORTANTE

| La solicinsd de Baja deberi ver respabdada por um inforsss Wernico, chccptacsinicatros, pérdidas o extravid (i

[T REFCTE ERULEIRS G FERCA O ]

ENTRAAOS

CAUSAS PARA TRAMITAR BAJA DE BIENES

—
8, CRETRUCCION TOTALBLIMMACION

3. ANTECEDENTES DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA O RECEPTORA DE LA DONACION (OPCI

RAZON SOCIAL
PERSONERIA JURIDICA
DOMICILIO
ICONTACTO
TELEFONO/CELULAR

[ wirmAy TimBRE TRMAVTIMBRE TFECHA RECEPCION |
UNIDAD OPERATIVA Sate da ta Unisded DIRECCION DE FINANZAS
A Controf Intema, dos coptas para inventario activo ik Comia Fiel del ariginel
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB)

SAN CLEMENTE

CONTINUACION HOUA 1.... fwes dasesd

§. VSO EXCLUSIVO DE DIRECCION FINANZAS, $5GG, SECCION INVENTARIOS

8.1. SUGERENCIAS

& TRAMITES PENDIENTES (Histortsi}
fechas/datos
ERDO DEL CONCEJO MUNIQIPAL
\CADO SECRETARIA MUNICIPAL
DECRETO EXENTO DE BAJA BIENES
OCATORIA COMITE DE REMATE
REMATE
N FINAL
™ FIRMA Y TIMBRE VERIFICACION FISICA DE BIENES
Dirvccidn de Finanzss SERVIOOS GENERALES SECCION INVENTARICS
Fecha:_
2
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
//_F\"‘-'l‘
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ANEXO N° 2. DECRETO EXENTO DE BAJA DE BIENES POR ENAJENACION.

f  iiuswe Municipalidad de
SAN CLEMENTE

DECRETO EXENTO N°

San Clemente,

1. Lo dispuesto en los articulos 12, 13, 13, 31,34, 30 y 56 de la ley N* 18.693, Ley Organica
Constitucional de Municipalidades;
2. Las atribuciones que me confiere la Ley Organica Constitucional de Municipalidades N°18.693.
Articulos 31 y 56 particularmente;

3. Formulario de Solicitud de Bajas de Bienes (SBB), de fecha..

-idadaais-

.., de la Unidad operativa

4. Certificado N°........ de fecha, del Sr. Secretario Municipal, qug hdlcgyafacuerdo en la sesion
N-....... ordinaria/extraordinaria del Honorable Concejo Munlqpa!

5. Tiulo IV, de la Disposicion de los Bienes, del Reglamento

aprueba Reglamento de inventario para el registro de blenes.
6. Fallo del Tribunal Electoral de Fecha 30/11/2018. . by

7. El Decrelo N°® 3707 de fecha 068/12/20186, q

espadodﬂlnscasaﬂopme}bodngmaohmon

minad

administracion y Fin

administrativo que auho(l;a
adjunta para luego aer--pli
Cleme

nte.

o

.,
- ﬁ-:i—- It;r

Y

2 uateona**:mw que

; Que, las referidas

" acion de los blenes muebles pertenecientes al
J ‘Municipalidad’s : . que se detallan en listado adjunto, el que se
enliende gue forman partg integrant presente Resolucion.

2 ADOFPTESE daMmmuaddnyFu\amntodaslasmedmmtaa
para hager 1a reb: & muebles singularizados en el resuelvo primero del presente
acto administrativa : de bienes de la llustre Municipalidad de San Clemente..

a | Resolucién Exenta en &l sitio electrénico de Goblermno Transparentie
del Servicio, a fii umplimiento a la Ley N~20.283 sobre Acceso a la Informacion Puablica

Secretaria
Transparencia.

CNPOAW

JUAN ROJAS VERGARA

ALCALDE

Archivo correlativo inventarial
RVIMGV/RGVROOUzzZ** xlyylaaaa.
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2. Baja sin enajenacién por destruccion, robo, hurto o extravio.

Nombre del procedimiento Cédigo

Bajas sin enajenacién por destruccion,
robo, hurto o extravio

Descripcién La baja sin enajenacién por destruccién, robo, hurto o

extravio aplica para aquellos bienes que justamente

resulten destruidos por un siniestro de cualquier

naturaleza, sean robados, hurtados o extraviados,

dafnados, etc. En el caso anterior, para proceder a la

eliminacion del inventario las unidades deben atenerse

al procedimiento que a continuacion se detalla.

Objetivo Registrar los bienes a eliminar del inventario, que son

dados de baja sin enajenacién, que resultan destruidos

por un siniestro u otro evento, robo, hurto o extravié.

Alcance El procedimiento de bajas sin enajenaciéon por

destruccion, robo, hurto o extravio, se aplicara a todas

las unidades operativas de la municipalidad, incluyendo

la de los servicios traspasados; salud y educacion.

Periodicidad Durante todo el afio. Cuando se requiera.

Marco Legal e Ley 18695  Organica Constitucional de
municipalidades.

o Ley 20.880, de 2016, sobre probidad en la funcion
publica y prevencién de los conflictos de intereses.

* Reglamento de registro de bienes N°4 de fecha 31 de
agosto de 2018.

e Ley 18.883 Estatuto Administrativo de los
Funcionarios Municipales.

e Ley 19.070 Estatuto de los profesionales de la

educacion.
e Ley 19.378 Estatuto de Atencién primaria de salud
municipal.
¢ Ley21.109 Estatuto de los asistentes de la educacion
publica.
s Cddigo del trabajo.
Definiciones * Baja: es un procedimiento que registra la eliminacién

de un bien mueble y/o inmueble del inventario en el
cual estaba incorporado.
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Baja con enajenacion: Eliminacién de un bien del
inventario que se produce con la venta o remate de
acuerdo con las formalidades legales.

Baja sin enajenacion: se produce cuando los bienes
muebles son transferidos a titulo gratuito o destruido
totalmente.

Bienes muebles: son las cosas tangibles que
pueden transportarse de un lugar a otro, sea
moviendose ellas a si mismas, como los animales, o
que so6lo se muevan por una fuerza externa, como las
cosas inanimadas.

Formulario de Solicitud de Baja de Bienes (SBB):
documento que emite una unidad operativa, que
declara poner a disposicion bienes muebles que
estan en desuso o mal estado poniéndolos a
disposicion al Jefe del servicio y/o direccion de
Administracién y Finanzas, quien debera evaluar si
corresponde darlo de baja.

Tipos de Baja de Bienes: la baja de bienes se
fundarse en algunas de las siguientes causales.
Perdida o extravié.

Robo.

Hurto.

Destruccioén, dafo o deterioro.

Obsolescencia técnica o desgastes.

Acta de incidentes: es un documento que detalla la
unidad operativa en donde da cuenta de la pérdida,
destruccién, robo, hurto o extravid, etc., y deben ser
firmadas por el jefe(a) del servicio y el jefe(a) de
inventarios, para informar a la Direccion de
Administracién y Finanzas y control interno de los
hechos.

Encargado(a) de la unidad operativa: es la persona
con responsabilidad administrativa de quien dependa
el espacio fisico donde se realice el inventario de
bienes, es decir, doctor(a), TENS, profesor(a), jefe(a)
de departamento, unidad u oficina o a quien la
autoridad designe.

Encargado(a) de la seccién de inventarios. es
aquel designado mediante resolucién por el jefe(a

¢ & o o
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superior del servicio, de mantener vigente el registro
de todos los bienes a su cargo.

Establecimientos: son todas las unidades
dependientes de los servicios traspasados, es decir;
colegios, jardines, postas, CECOF, CESFAM, entre

ofras.

Hoja mural: documento que contiene la relacion de
todos los bienes muebles de uso existentes en cada
una de las unidades operativas.

Jefe(a) del servicio: para los servicios traspasados,
sera el (la) jefe(a) administrativo DAEM y el (la) jefe(a)
administrativo salud y para la municipalidad el (la)
administrador(a) o quien la autoridad designe como
tal.

Jefe(a) del establecimiento: sera la persona con
responsabilidad administrativa quien esté a cargo de
los recintos de servicios traspasados, tales como;
colegios, postas, CESFAM, jardines, entre otros.
Libro auxiliar de registro de bienes muebles de
uso: es aquel libro que permite registrar, el ingreso
(alta), los movimientos y su disposicion final, de los
bienes muebles de uso, en formato Excel o bien un
sistema de gestiéon digital, siendo de cargo de la
seccion de inventarios.

Servicios traspasados:. se refiere a las areas
dependientes de la municipalidad, pero que
mantienen una administracion distinta, es decir, las
areas de educacién y salud.

Unidad operativz: es la unidad mas baja a cuyo nivel
se practica el registro o inventario fisico de los bienes
muebles de uso, es decir, oficina, sala, box clinicos,
efc.

Declaracion del procedimiento

Responsable Actividad Documentos Observaciones

Jefe(a) o | Informar sobre los | « Memo. » Narrativa de los

chargado(a) a | acontecimientos hechos

quienes se le | sucedidos en su relacionados con

asignaron los bienes | unidad operativa, y las especies

por .e'l Jefe(a) del | que afectan a bienes faltantes,

Servicio. a su cargo, destruidas,
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robadas ()
extraviadas,
informando al jefe
del servicio y la
seccién de
inventario.
Jefe del Servicio y | Gestionar la| e Acta de | e Es un documento
jefe de Inventarios. | formalizacién de los | Incidentes®. que formaliza Ila

situacion  surgida
en una unidad
operativa que tiene
bienes a su cargo.
e Se comunica a
Direccion de
Administracion  y

Finanzas, control
Interno  y  jefe
Superior del
Servicio.

e La unidad

operativa debera
efectuar todas la
notificaciones del
caso; Denuncias,
cobro de seguros,
aseguradoras, etc.

Jefe(a) Superior del
Servicio.

Instruir Investigacion
sumaria.

¢ Decreto exento.

e Se inicia el
procedimiento de
investigacion, con
la designacién de
un fiscal.

Fiscal.

Proceso -de
Investigacion
Sumaria 0 sumario
por la pérdida de
bienes.

e Carpeta del Fiscal.

* Procedimiento
administrativo a
cargo de un fiscal
destinado a
establecer si existe
responsabilidad
funcionaria por la

perdida, robo,
hurto o extravio o
destruccién,

6 Anexo N°1. Acta de Incidentes. Documento oficial que inicia la tramitacién para formalizar la
eliminacién del bien mueble.
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incendios, etc., de
bienes, en una
determinada
Unidad operativa.
4 | Jefe(a) Superior del | Etapa resolutiva. » Decreto. e lLa autoridad

toma la decision
de  sobreseer,
absolver 0
aplicar
sanciones.

5 | Jefe(a) del Servicio.

Comunicar a la
Unidad Operativa, de
la situacién, para
que proceda a dar de
baja por detrimento
el bien.

=« Formulario de
solicitud de baja’.

» Carpeta del
sumario
administrativo
interno (copia).

= Se eliminan los
bienes ordenados
por resoluciones
que ponen término

a sumarios
administrativos.

= Pone en
conocimiento a
Servicios
Generales,
inventarios,
Direccién de

Administracion  y
Finanzas y Control

Interno, de la
eliminacién de
bienes por
secretaria.

6 | Jefe(a),
encargado(a) de
inventario.

Elaborar los
antecedentes para
informar al Concejo
Municipal.

e Memo con todos
los antecedentes a
SS.MM.

e Secretario
Municipal, pone en
tabla o lectura de
varios de la sesion
del concejo, para

informar la
disposicién final de
los bienes

eliminados por
resoluciéon alcaldia
_por la via de

7 Anexo N°2.Formulario Solicitud Baja de Bienes (SBB). Documento oficial que dara inicio al

procedimiento de bajas. Esta solicitud requerird de una numeracion correlativa que la dara la
Direccion de Administracion y Finanzas.
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sumarios
administrativos.
7 | Secretario(a) Certificar que | e Certificado®. ¢ Documento que

acredita que el
Concejo Municipal
se encuentra
informado de la
situacion.

8 | Jefe(a), encargado
de Inventario.

Redactar
documento para
formalizar la
eliminacién de
bienes muebles.

¢ Decreto exento de
baja de bienes.

¢ Se elabora la
resolucién con los
antecedentes que
fundamentan la
eliminacioén de

bienes por
secretaria.
9 | Jefe(a), encargado Registrar < Hoja Mural. el os bienes dados
de Inventario. movimiento de baja | e Libro Auxiliar. de baja son
del inventario de la « Memo. eliminados
Unidad operativa definitivamente,
involucrada. dejando

constancia en el
historial del bien.

Control de cambios

N° de revision

Fecha de revisiéon

Descripcién del cambio

—Elaborado por

7“/CheAL, \

“ARC v']

NV NTAREO
‘ EI‘ChIVQ.té Jjnventario

3

b——

WCLE‘ &gosto 2019

8 Documento que certifica toma conocimiento de la eliminacién de bienes por detrimento.
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Validado por

Aprobado por

A

Administracion munigipal

octubre 2019 [

b

"

Control de ¢

N° de revision

/" Fecha de revisio,

Descripciéon del cambio

\
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ANEXO 1: ACTA DE INCIDENTES

/..._{‘—P\—

SAN CLEMENTE

encuentro, aventlura y naturaiora

ACTA DE INCIDENTES
(Descripcion de hechos de bienes que retutan d parun sea robads, hurtadas o extravisdos, daflados)
En San Clemente, siendolas ............ ,del dia ...... del mes da i del 20....,
encontrandose prasentea en la unldad operativasiise oo e , de Ila
Municipalidad de San Clemente, ubicada en.......d.eiu.e.... ;
Clements, YO, ..iniinsasaaimis
de funcionario.............

Finalmente, pov‘e t@ﬂ '-
de la presente acta, desde su.in
que declarar, procadi afl

\aral margen en triplicado. No habiendo otro asunto
que tra;;arse ierra;ga preﬁnta acla de incidentes, siendo las ............. horas, del
dia , el afno20...... '

NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
UNIDAD OPERATIVA DECLARANTE TESTIGOS

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

JEFE DE INVENTARIOS ADMINIS TRADOR MUNICIPAL

Pagina 1|1
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ANEXO 2: FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJAS DE BIENES (SBB)

FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB)

fuatre Municipalidad de
SAN CLEMENTE N =
Im—h—-u-nm—ﬂ-r e [ e J

2. DETALLE DE BIENES ¥ CAUSA DE BAJA
IMPORTANTE
] L sodicined de Buje deboni sy respakinde por wt isforme sewion, excephosinmstn, pérdides o sxtravis & ipacion sunacia), o por i de ConvEo I
CAUSAS PARA TRAMITAR BAJA DE BIENES

3. ANTECEDENTES DE LA ENTIDAD SENEFICIARIA O RECEFTORA DE LA DONACION
RAZOM SOCLAL
JURIDICA
DomMiIauCc
JCONTACTO

UMIDAD OPERATIVA Dt da o Urdadmd DAMRECCION DE FINAMIAS
Distribucién: Direccioon Finanzas, Control intemo, dot copias pars knventario sctivo fik Copln Fel dei octgined
1
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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iy FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB)
SAN CLEMENTE ous 2

CONTINUACION HOJA 1.... twrss.

6. USO EXCLUSIVO DE DIRECCION FINANZAS, 55GG, SECCION INVENTARIOS

6.1. SUGERENCIAS (Exchnivode s Dircecidm de Finansas, Scrvicios Generaks o seveidn

‘Dirscclin e Finansas SERVICIOS GENERALES SECOON INVENTARIOS
Fecha:
Distriucidn: Responsasbie de Bisnas y dos copias para inventario sctiva fijo Cogl Fiel el origined
[
fechas/datos
ACUERDO DEL CONCEJO MUNICIPAL
CERTIFICADO SECRETARIA MUNICIPAL
JDECRETO EXENTO DE BAJA BIENES
CONVOCATORIA COMITE DE REMATE
REMATE
SITUACION FINAL
FIRMA y TItA =V ““VERIICACION FISICA DE BIENES |
Dirwcchin du Firanzas SERVICIOS GENERALES SECOON INVENTARIOS
Fecha:
2
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ANEXO 3: DECRETO EXENTO POR ELIMINACION DE BIENES POR

vy
SAN CLEMENTE
VISTOR:

DETRIMENTO.

DECRETO EXENTO N°
San Clemente,

!

1. Lo dispuesto en loa articulos 12, 13, 15, 31,34, 35 y 56 de ia loy N* 18.685, Ley Orgdnica Conslitucional de
. Las sfribuciones que me confiere la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades N°18.695. Articulos 31 y 56

BE N PMEw W
5
i
g®
g
@

inventario
. Fallo del Tribunal Electoral de Fecha 30/11/20186.
€1 Decreto N® 3707 de fecha 06/12/2016, que nombra Alcalde Tl

El acta de incidentes; s resolucion de Ia investigacion o stimario adn

1

2
3.
4,
5.
8.

7. Archivo coneiativo inventario/
JRVIMGV/IRGV RO Zzz/*xxlyylaaaa.

de que forman parte integrante de la presente

"“ lodas las madidas necesarias para hacer la rebaja de
sl pressnte acto sdministrativo del inventario de bienes de la
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3. Baja sin enajenacion por eliminacion.
Nombre del procedimiento Cédigo

Bajas sin enajenacion por eliminacion

Descripcion

Es la eliminacion concreta de aquellos bienes

inservibles, deteriorados o destruidos que no se puedan
reparar o los que ofrecidos en remate no se hubieran
enajenados o donados, por no existir interés. El
propésito de despejar, las bodegas e instalaciones,
dejando registro de la rebaja en la contabilidad de estos
bienes en el inventario de activos. Al aplicarse, este
argumento la especie debe ser destruida o desechada,
lo que debe quedar en evidencia.

Objetivo

Registrar las especies que son dadas de baja sin
enajenacion, por destrucciéon directa.

Alcance

El

procedimiento de bajas sin enajenacion por

destruccién directa, se aplicara a todas las unidades
operativas de la municipalidad, incluyendo la de los
servicios traspasados; salud y educacién.

Periodicidad

Durante todo el afio. Cuando se requiera.

Marco Legal

®

Ley 18.695, Organica Constitucional de
municipalidades.

Ley 20.880, de 2016, sobre probidad en la funcién
publica y prevencién de los conflictos de intereses.
Reglamento de registro de bienes N°4 de fecha 31 de

agosto de 2018.

Definiciones

Baja: es un procedimiento que registra la eliminacién
de un bien mueble y/o inmueble del inventario en el
cual estaba incorporado.

Baja con enajenacion: se produce con la venta o
remate de acuerdo con las formalidades legales.
Baja sin enajenacién: se produce cuando los bienes
muebles son transferidos a titulo gratuito o destruido
totalmente.

Bienes muebles: son las cosas corporales que
pueden transportarse de un lugar a otro, sea
moviéndose ellas a si mismas, como los animales, o
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que so6lo se muevan por una fuerza externa, como las
cosas inanimadas.

Formulario de Solicitud de Baja de Bienes(SBB):
documento que emite una unidad operativa, que
declara poner a disposicion bienes muebles que
estdn en desuso o mal estado poniéndolos a
disposicién al Jefe del servicio y/o Direccion de
Administracion y Finanzas, quien debera evaluar si
corresponde darlo de baja.

Tipos de Baja de Bienes: la baja de bienes se
fundarse en algunas de las siguientes causales.

e Perdida o extravio.

e Robo.

e Hurto.

Destruccién, dafio o deterioro.

Obsolescencia técnica o desgastes.

Comision de destruccion de bienes muebles
(CDBM): es una junta formada por funcionarios con
el propésito de determinar y dar fe, la baja de bienes
para su destruccion.

Acta de destruccion de bienes muebles (ADBM):
documento que determina la disposicion final del bien
para ser destruido, determinado por una comisién de
destruccion.

Encargado(a) de la unidad operativa: es la persona
con responsabilidad administrativa de quien dependa
el espacio fisico donde se realice el inventario de
bienes, es decir, doctor(a), TENS, profesor(a), jefe(a)
de departamento, unidad u oficina 0 a quien la
autoridad designe.

Encargado(a) de la seccion de inventarios: es
aquel designado mediante resolucién por el jefe(a)
superior del servicio, de mantener vigente el registro
de todos los bienes a su cargo.

Establecimientos: son todas las unidades
dependientes de los servicios traspasados, es decir;
colegios, jardines, postas, CECOF, CESFAM, entre
otras.

Hoja mural: documento que contiene la relacién de
todos los bienes muebles de uso existentes en cada
una de las unidades operativas.
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Jefe(a) del servicio: para los servicios traspasados,
sera el (la) jefe(a) administrativo DAEM y el (la) jefe(a)
administrativo salud y para la municipalidad el (la)
administrador(a) o quien la autoridad designe como
tal.

Jefe(a) del establecimiento: serd la persona con
responsabilidad administrativa quien esté a cargo de
los recintos de servicios traspasados, tales como;
colegios, postas, CESFAM, jardines, entre otros.
Libro auxiliar de registro de bienes muebles de
uso: es aquel libro que permite registrar, el ingreso
(alta), los movimientos y su disposicion final, de los
bienes muebles de uso, en formato Excel o bien un
sistema de gestion digital, siendo de cargo de la
seccién de inventarios.

Servicios traspasados: se refiere a las areas
dependientes de la municipalidad, pero que
mantienen una administracion distinta, es decir, las
areas de educacién y salud.

Unidad operativa: es la unidad mas baja a cuyo nivel
se practica el registro o inventario fisico de los bienes

muebles de uso, es decir, oficina, sala, box clinicos,
etc.

Declaracién del procedimiento

N | Responsable Actividad Documentos Observaciones

1 | Direccion de | Solicitar Referencia | ¢ Memo. Informe preliminar sobre la
Administraciéon y | a Inventarios, con disposicion final de bienes
Finanzas. copia a SSGG o su dados de baja, con o sin

similar, sobre enajenacion.
bienes dados de

baja y su situacion

final.

2 | Direccion de | Recopilar » Circular. Cada unidad operativa,
Administracién y | Informacién sobre informaréa sobre sus bienes a
Finanzas. bienes  muebles, su cargo y que desde su

de las Unidades punto de vista necesitan dar
Operativas, de la de baja por inservible u otra
posible existencia situacion:
de bienes e A remate.
inservibles. » A donacién.
e A pérdida por siniestro.
¢ A destruccion.
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3 | Jefe(a) Informar a | ¢« Memo. Seccién de Inventario emite
Inventario. Direccién informe  resumen  sobre

administracion Y aquellos bienes que iniciaron
Finanzas sobre proceso de baja, con copia a
bienes a control interno, en las
destruccion y otras siguientes condiciones:
situaciones. ¢ Bien espera remate.
¢ Bien espera donacion.
e Bien espera resolucién de
Sumario.
e Bien espera su
destruccion.
¢ Otras situaciones.

4 | Unidades Responder a | « Memos. Expresion  escrita de las

Operativas. circular de lal|e Formulario de| unidades operativas,
Direccién de | solicitud de baja| completando el formulario
Administracion  y| de bienes | SBB.
Finanzas (SBB)°.

5 | Direccion de | Citar a reunién | « Memo. Esta Comision podra estar
Administracién y | unidades formada por:

Finanzas. responsables para e Jefe del servicio Municipal.
formar comité con « Encargado SSGG.
el objeto de iniciar « Secretario Municipal.
proceso de o Jefe de Unidades
destruccién directa. operativas, referentes.
« Jefe de Inventarios.
¢ Otros. Si corresponde.

6 | Comision. Evaluar la e Acta de | Acto administrativo que da fe
disposicién final de destruccion de aquelios bienes
bienes para de bienes™. |inservibles, y que serdn
eliminar. destinados a la destruccién o

su eliminacion.

7 | Jefe(a), Elaborar los + Memo. e Secretario Municipal, pone
encargado de antecedentes para | « Acta de en tabla de sesion del
Inventario. materializar la destruccién de concejo para informar la

consuifta al bienes. disposicién final de los
_ Concejo Municipal. bienes inservibles.

8 Conpe_jo Leer ¢ Acta del Concejo Municipal, sesiona

Municipal. antecedentes. Concejo la disposicion final de los
Municipal. bienes a dar de baja, por la

® Anexo N°1. Formulario de Solicitud de Bienes.
' Anexo N°2. Acta de Destruccion de Bienes Muebles.
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via de la eliminacién o
destruccion.
9 | Secretario(a) Certificar la e Certificado’.  » Documento que acredita
Municipal. decision del que el Concejo Municipal se
Concejo Municipal. encuentra informado de la
decisiéon de la comision de
destruccion.
1 | Jefe(a), Redactar la e Decreto exento o Acto administrativo que deja
0 | encargado de resolucién de de destruccion constancia de los bienes a
Inventario. destruccion. de bienes'. eliminar.
@ Informa a Direccién de
\ Administracién y Finanzas
la eliminacion de los
registros de los bienes
eliminados.
1 | Jefe(a) Superior | Autorizar la « Decreto La seccion de inventarios
1 | del Servicio. destruccion. Exento?s, tramitara la distribucién de
la resolucién, a las partes
interesadas.
1 | Jefe(a), Registrar el ¢ Hoja Mural. Los bienes dados de baja a
2 | encargado de movimiento de baja | « Libro Auxiliar. eliminar, quedaran a cargo
Inventario y del inventario de la | « Memo. de servicios generales 0 su
Servicios Unidad operativa similar y podran quedar
Generales o su | correspondiente. fisicamente en el mismo
similar. lugar o bien ofro que
determine Servicios
generales, hasta que ocurra
su destruccién 0
eliminacioén.
1 | Servicios Informa sobre la ¢ Memo. Comunica la destruccion
3 | Generales o su | destruccion de definitiva o el retiro de
similar. bienes. especies al relleno sanitario
de la comuna de San
Clemente.

Control de cambios

N° de revisioén

Fecha de revision

Descripciéon del cambio

' Certificado emitido por Secretaria Municipal del acuerdo tomado en sesién de concejo.
12 Anexo N° 3. Decreto exento de baja de bienes sin enajenacién, por la via de la donacién.
'3 Decreto exento tramitado, que aprueba disposicién final de los bienes por la via de la donacion.
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ANEXO 1: Formulario de solicitud de baja de bienes (SBB).

ity FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB)

< e

me—m [T ———rt— v g m———e— Ep—y Tk j’-‘b—:hhnl
4 o Sormasiario comelare

2. DETALLE DE BIENES Y CAUSA DE BAIA

[ ta wiicitad de Baja debest [T r— erdidas e T R ]
CAUSAS PARA TRAMITAR BAJA DE BIENES
[T WP SeaaTGS O MAOAS O ] L.
e 2 mowr e B
D LRSI 1O TAL S b | 8. OTROS: - Cunco da
N cODIGO DESCRIPCION DEL BIEM (TWPO, MARCA, 'NUMERD DE NOMBRE DE LA CAUSA BAJA
INVENTARIO COLOR, ETC SERIE DEPENDENCIA

ARy TRBRE FIRMAR ¥ TIABRE Ty T T |
UNIDAD DPERATIVA Sote du la Unidad DIRECCIOM DE FIMANZAS
‘Control Interna, Sos copien para ventacia sctive & Copla Fiat del originel
1
ELABORADO POR REVISADO POR
ORGANIZACION P
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB)
SAN CLEMENTE e
(=TT Rp——
& USO EXCLUSIVD DE DIRECCION FINAMNIAS, 5564, SECOON INVENTARIOS
6.1, {Iul-h-t"
[ AAyTeAE v R ICACION TR BT SENE ]
Diraccin de Finertas SERVICIOS GENERALES SECCON INVENTARIDS
Fecha:
8. TRAMITES PENDIENTES (Historisl}
fechas/datos
|ACUERDO DEL CONCEIO MUNICIPAL
(CERTIFICADO SECRETARIA MUNICIPAL
RETO EXENTO DE BAJA BIENES
TORIA COMITE DE REMATE
REMATE
SITUACION FINAL
[ Ay TIaBAE — m
Ddrwackin de Finarcmm. SERNCIOS GENERALES SECCION INVENTARIOS
Fecha
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ANEXO 2: ACTA DE DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES

/-__"';'\‘

SAN CLEMENTE

wnCUEnro, aventura y naturslozs

ACTA DE DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES

(THulo I'v, Art. 32 del Reglamento N*4, del 31/08/2018)

En San Clemente, siendo las ...... horasdeldia ......... del mes de
de 2019, se reunieron en las dependencias de .........
funcionarios:

LAY cisnevosisisms i s e S s on . Cargo......
S{B). .ccvscscasiiinmitisisseii i msns vt sibiams sasop uarsensain . Cargo......
] ey O U ' S
11 € ) O Cargo......

.........................................................................

Los reunidos en el presente acto, dan fe de que se
presente acta, de acuerdo con el Art. 32 del Reglame

.........................

................................

................................

ido a levantar la
108/2018, con el

objeto de dar de baja para destruccion los siguientes s:

W

Estos bienes precedentes uon rados, s obsolelos inservibles,
deteriorados o dest = pued. por su alto costo econdmico,

o los que ofrecidos S

municipio y
destino final,

Sle

ierarg@najenados y tampoco donados por
J ente estado, no son utiles para el

b cri e los presentes, se determina como

eliminados o bien depositados en el rellano

0 y en conformidad firman:

Firma y Timbre Firma y Timbre
Cargo Cargo.
Firma y Timbre Firma y Timbre
Cargo Cargo.
Firma y Timbwre Firma y Timbre
Cargo Cargo.
paginaldel
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR Sy
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ANEXO 3: DECRETO EXENTO DE DESTRUCCION.

ety
B s

VISTOS:

DECRETO EXENTO N° /

San Clemente,

1. udamuhmm-ummn,ﬂ.mm,auyuﬁmhmﬂ'1&m.waumcmmmwdu
Municipalidades;
mmummummmuwmumm 3MySe

AN m paw N

‘P su destruccitn, pertenecientes al Inventario de la
nio, el que s8& enliende que forman parte integrants de

fodas ias madidas necesarias para hacer la rebaja de
acto i del inventario

de bienes de la

- 8 h trdh de { T te del Servicio, a fin de dar
E, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
RENE C ' JUAN ROJAS VERGARA
SECRETARIO ALCALDE
RISIBEDCIONE
1. Direccién Administracién y Finanzas
2. Direciora Control intemo.
3. Municipal,
4. Servicios Generales
5. Secretaria Municipal.
;. Transparencia.
JRVIMGV/RGV/XXX/Zzz/**xx/yylaaaa.
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4. Baja sin enajenacioén por donacién.

Nombre del procedimiento

Caodigo

Bajas sin enajenacion por donacién4

Descripcion

Los bienes en mal estado, obsoletos, desgatados o
deteriorados, que no se justifique su reparacion, los
cuales ya no son utilizados por el municipio, se deben
dar de baja y proceder a su enajenaciéon o donacién (sin
enajenacion), de acuerdo con las normas legales
vigentes, con el objeto de despejar, las bodegas e
instalaciones, dejando registro de la rebaja en la
contabilidad de estos bienes en el inventario de activos.
Aquellos bienes muebles deteriorados o destruidos que
no se puedan reparar y/o los que ofrecidos en remate,
no se hubieren enajenado por no existir interés en
adquirirlos, o los residuos de ellos, pueden ser donados's
a ofras instituciones del Estado, entidades gremiales,
juntas de vecinos, centros de madres y cualesquiera
otras entidades similares que, sin animo de lucro,
persigan fines de interés social, incluso a pobladores y
campesinos en casos calificados’.

Objetivo

Registrar la separaciéon de un bien mueble y/o inmueble
del inventario en la cual estaba incorporado, a través de
una donacién con la entrega a titulo gratuito e irrevocable
de bienes muebles de uso, a otra entidad publica o
privada sin fines de lucro, previa aprobacién del
Honorable Concejo Municipal.

Alcance

El procedimiento de bajas sin enajenacion, por donacién,
de acuerdo con el Articulo 35° de la Ley 18695 LOCM,
se aplicara a todas las unidades operativas de la
municipalidad, incluyendo la de los servicios
traspasados; salud y educacién.

Periodicidad

Durante todo el afio. Cuando sea necesario.

14 Articulo 35° de la Ley N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades.
5 Inciso quinto y sexto del articulo 24 de la Ley 1.939, de 1977, Normas Sobre Adquisicion,
Administracién y Disposicion final de Bienes del Estado

16 Aplica criterio contenido en el dictamen N° 16.733, de 2013, CGR.
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Marco Legal .

Ley 18.695, Organica Constitucional de
municipalidades.

Ley 20.880, de 2016, sobre probidad en la funcién
publica y prevencion de los conflictos de intereses
Reglamento de registro de bienes N° 4 de fecha
31/08/2018.

Ley 19.418 Organizaciones Comunitarias.

Ley N°20.500 sobre la asociaciones y participacion
ciudadana.

Leyes especiales N° 19.712 (Deporte), N° 19.638
(Culto); N° 19.253 (Indigena).

Decreto Ley N° 1.939 de 1977, Normas Sobre
Adquisicion, Administracion y Disposicion final de
Bienes del Estado.

Dictamen N° 16.733, de 2013, CGR.

Definiciones .

Baja: es un procedimiento que registra la eliminacién
de un bien mueble y/o inmueble del inventario en el
cual estaba incorporado.

Baja con enajenacién: se produce con la venta o
remate de acuerdo con las formalidades legales.
Baja sin enajenacion: se produce cuando los bienes
muebles son transferidos a titulo gratuito o destruido
totalmente.

Bienes muebles: son las cosas tangibles que
pueden transportarse de un lugar a oftro, sea
moviéndose ellas a si mismas, como los animales, o
que solo se muevan por una fuerza externa, como las
cosas inanimadas.

Formulario Solicitud de Baja de Bienes (SBB):
documento que emite una unidad operativa, que
declara poner a disposicion bienes muebles que
estan en desuso o mal estado poniéndolos a
disposiciéon al Jefe del servicio y/o la Direccion de
Administracién Finanzas, quien debera evaluar si
corresponde darlos de baja.

Entidad Peticionaria: es la persona o entidad
solicitante sin fines de lucro, acreditado por el SRCel,
(si corresponde).

Carta Solicitud de la institucion o entidad
peticionaria: es un documento de una institucién o
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entidad receptora, dirigida al Alcalde, identificando los
bienes especificos que solicita en donacion.
Certificado vigencia Personeria Juridica sin fines
de lucro: documento emitido por el SRCel, que
certifique que la entidad receptora no persigue fines
de lucro o que se trata de una unidad estatal.
Certificado de la secretaria municipal: acredita
acuerdo del Concejo municipal, autorizando la
donacién del bien.

Donacién: la donacién es un contrato por el cual una
persona juridica denominada donante transfiere
gratuitamente e irrevocablemente una parte de sus
bienes a otra persona juridica o privada que acepta.
Acta de entrega y aceptacion: documento que
corresponde al acto administrativo de entrega vy
aceptacion, firmados por la entidad receptora del bien
y el jefe(a) o encargado(a) de la seccion de
inventarios.

Comprobante de salida: documento que da
conformidad a la entrega de la especie por parte de
Servicios generales o su similar.

Tipos de Baja de Bienes: la baja de bienes se
fundarse en algunas de las siguientes causales.

e Perdida o extravio.

e Robo.

e Hurto.

e Destruccion, dafio o deterioro.

¢ Obsolescencia técnica o desgastes.

Obsoletos: Son aquellos bienes que estan
anticuados, han caido en desuso o resultan poco
efectivos frente a otras especies aparecidos con
posterioridad.

Deteriorados: Se aplica aquellos bienes que han
sufrido desgastes, dafio, averia o alteracién respecto
de su estado original.

Chatarra: Son aquellos bienes que por intermedio de
un informe técnico, emitido por un experto o perito,
declarara que el bien periciado es inservible o tiene
un costo de reparacién equivalente a un 70% o mas
respecto de la tasacion fiscal del bien.
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Vida Util terminada'?: Son aquellos bienes que han
cumplido la vida de utilizacion contados desde la
fecha de facturacion del bien, segun tabla de
depreciacion de bienes de la CGR.

Encargado(a) de la unidad operativa: es la persona
con responsabilidad administrativa de quien dependa
el espacio fisico donde se realice el inventario de
bienes, es decir, doctor(a), TENS, profesor(a), jefe(a)
de departamento, unidad u oficina o a quien la
autoridad designe.

Encargado(a) de la secciéon de inventarios: es
aquel designado mediante resolucion por el jefe(a)
superior del servicio, de mantener vigente el registro
de todos los bienes a su cargo.

Establecimientos: son todas las unidades
dependientes de los servicios traspasados, es decir;
colegios, jardines, postas, CECOF, CESFAM, entre
otras.

Hoja mural: documento que contiene la relacién de
todos los bienes muebles de uso existentes en cada
una de las unidades operativas.

Jefe(a) del servicio: para los servicios traspasados,
sera el (1a) jefe(a) administrativo DAEM y el (la) jefe(a)
administrativo salud y para la municipalidad el (la)
administrador(a) o quien la autoridad designe como
tal.

Jefe(a) del establecimiento: serd la persona con
responsabilidad administrativa quien esté a cargo de
los recintos de servicios traspasados, tales como;
colegios, postas, CESFAM, jardines, entre otros.
Libro auxiliar de registro de bienes muebles de
uso: es aquel libro que permite registrar, el ingreso
(alta), los movimientos y su disposicion final, de los
bienes muebles de uso, en formato Excel o bien un
sistema de gestién digital, siendo de cargo de la
seccion de inventarios.

Servicios traspasados: se refiere a las areas
dependientes de la municipalidad, pero que

17 Capitulo 11, “Depreciacién de los bienes de uso” del referido oficio CGR. N° 60.820, del 2005.
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mantienen una administracion distinta, es decir, las
areas de educacion y salud.

» Unidad operativa: es la unidad mas baja a cuyo nivel
se practica el registro o inventario fisico de los bienes
muebles de uso, es decir, oficina, sala, box clinicos,
etc.

Declaracion del procedimiento

N | Responsable Actividad Documentos Observaciones

1 Institucion o | Solicitar bienes en | « Carta solicitud. e Es una carta de
entidad donacion. « Certificado de | solicitud dirigida al
peticionaria. Vigencia del Alcalde,

SRCel.™ identificando  las
especies en
donacién,
acreditando que es
una persona

juridica o privado
sin fines de lucro.

2 Jefe(a) Superior | Iniciar tramite e Memo. e Documento

del Servicio. dirigido al Director
de Administracién
y Finanzas y al
Jefe(a) del servicio,
fundamentado en
el Art. 35 de la Ley

N°18.65 LOCM.
3 Director(a) de Articular la peticion | ¢« Memo de * Reunién con
Administracion y | formal requerida. convocatoria. Servicios
Finanzas. Generales, seccién

de inventarios y/o
la(s) unidad(es)
operativa(s)
correspondientes,
estas ultima
completaran
formularios SBB.

18 Articulo N° 8 y siguientes, Ley 20.500.
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4 | Jefe(a) o | Declarar bienes para | ¢ Formulario de | e Los bienes sin
Encargado(a) a|dar de baja sin| solictud Baja de | enajenar seran
quienes se le | enajenacion. Bienes (SBB)™. aquellos  bienes
asignaron  los muebles
bienes por el deteriorados ()
Jefe(a) del destruidos que no
servicio. se puedan reparar

y/o los que
ofrecidos en
remate, no se
hubieren
enajenado por no
existir interés en
adquirirlos.

5 | Jefe(a), Ratificar la iniciativa | « Formulario de e Formulario llevara
encargado de al Director(a) solicitud de Baja las observaciones
Inventario y Administraciéon y de Bienes, (SBB). y las instituciones
Servicios Finanzas. peticionarias,
generales o su ratificando con los
similar. pies de firmas y

fechas de
aprobacién de la
seccién de
inventario y
servicios generales
0 su similar.

19 Anexo N°1: Formulario Solicitud baja de Bienes (SBB): documento oficial que da inicio al
procedimiento de bajas. Esta solicitud rejuerird de una numeracién correlativa o folio que la dara la
Direccién de Administraciéon y Finanzas.
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6 | Director(a) de Autorizar la solicitud }-Formulario dele El jefe(a) del
Administracién y | de baja sin solicitud de Baja, de | servicio tendra un
Finanzas. enajenacion de Bienes (SBB). plazo de 30 dias
bienes. héabiles?®, contados
desde la fecha
recepcion de la
solicitud de baja.
e Formulario
completo firmado y
timbrados.
e Comunica y
entrega
antecedentes a
Jefe(a) de
Inventarios la
determinacion.
7 Jefe(a), Elabora los e Memo. e Secretario
encargado de antecedentes para Municipal, pone en

tabla de sesién del

concejo, para
informar y sugerir
al cuerpo

colegiado sobre la
disposicion final de
los bienes a dar de
baja por donacién y
las entidades
receptoras de
dichos bienes.

8 Concejo
Municipal.

Lectura de
antecedentes.

¢ Acta del Concejo
Municipal.

Concejo Municipal,
acepta o rechaza
la disposicién final
de ios bienes a dar
de baja, por la via
de la donacién.

20 Art. 28 del Reglamento N° 12 del 28/06/2019.
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9 [ Secretario(a) Certificar la decisi6n | e Certificado?. 'l Documento  que
Municipal. del Concejo acredita el acuerdo
Municipal. del oncejo
Municipal de la
decision  tomada
en la sesion
correspondiente.
1 Jefe(a), Redactar la e Decreto exento de j Acto administrativo
0 | encargado de resolucion. baja de bienes?. que deja
Inventario. constancia de la
baja del bien por la
via de la donacion.
1 Jefe(a) Superior | Autorizar la eDecreto Exento®®. | elLa seccién de
1 del Servicio. donacién. inventarios
tramitara la
distribucién de la
resolucién, e
informa de Ia
decision a
entidades
peticionarias.
1 Jefe(a), Registrar el » Hoja Mural. e Los bienes dados
2 |encargadode | movimiento de baja | e Libro Auxiliar. de baja, quedaran
Inventario y del inventario de la « Memo. a cargo de
Servicios unidad operativa servicios generales
Generales o su | correspondiente. 0 su similar y
similar. podran quedar

fisicamente en el
mismo lugar o bien
otro que determine
servicios

generales,
mientras se
comunica a
entidades
receptoras sin

fines de lucro del
retiro de los bienes
solicitados.

2 Certificado emitido por Secretaria Municipal del acuerdo tomado en sesién de concejo.
2 Anexo N° 2. Decreto exento de baja de bienes sin enajenacién, por la via de la donacion.
23 Decreto exento tramitado, que aprueba disposicién final de los bienes por la via de la donacién.
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1 | Jefe(a), Comunicar eActa de Entrega y | Se levanta un acta
3 encargado de situacion a Aceptacion de| de entrega y
Inventario. entidades bienes donados.* aceptacion de la
peticionarias. persona o entidad
receptora
favorecida,
individualizando la
especie de la
donacion. En 3
ejemplares.
1 Institucién o Retirar especies. e Comprobante de e Servicios
4 entidad salida?, Generales o su
peticionaria. similar en los

servicios

traspasados,
entregara las
especies que

consulta el acta de
entrega, en 3
ejemplares.

1 Servicios

similar.

5 Generales o su

Informar a unidades
competentes.

e Memo.

e« Comunica la
conformidad  del
retiro de especies
por parte de la

entidad 0
institucién
solicitante a
Seccion de
inventarios.

Control de cambios

N° de revision

Fecha de revision

Descripcion del cambio

24 Anexo N°3. Acta de entrega y aceptacién de bienes. Articulo 31 del Reglamento N° 12 de fecha
28/06/2019.
25 Anexo N°4. Comprobante de salida de Servicios Generales.
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ANEXO 1: FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB).

FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (5BB)

WG
F' Ire
e

Fimabslod: Tars selaciinr A Dereceion the Fimamrms, que e T e g Sy S pr—p— ey N Se———— Ty p———
[ Seomsimton phcde et on roguede Sormiart ot

Juripao openaTIva

1. IDENTIFICACION RESPONSABLE DE BIENES.

MNOMBRE RESPONSABLE
RUT RESPONSABLE
JEFE UNIDAD
2. DETALLE DE BIENES ¥ CAUSA DE BAJA
IMPORTANTE
[ s solicitad de Baja deberi sor respabdada por mm informe 2 inicscs, pérdid 6 invesligacion sumaris), o por lcrmine de comveria. |
CAUSAS PARA TRAMITAR BAJA DE BIENES
T T TR T e ; =
3 = & OTAOS: = acones)
DESCRIPCION DEL BIEN (TIPO, MARCA,

3. ANTECEDENTES DE LA ENTIDAD BENEFICIARIA O RECEPTORA DE LA DONACION

RAZON SOCIAL
PERSONERIA JURIDICA
DOMICILIO
CONTACTO

‘I‘ll.lFDND‘CiLUI.AH. i

Distrisuckén: Dirsccioon Finanzas, Control interns, dos enplat pars invertario activo Rj

Copin Floi del origioal

A%
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB)

SAN CLEMENTE

piy. 22

. USO EXCLUSIVO DE DIRECCION FINANZAS, 5500, SECCION INVENTARIOS

Fecha
£, TRAMITES PENDIENTES (istactat)
fachas/datos
DEL CONCEIO MUNICIPAL
CERTIFICADO SECRETARIA MUNICIPAL
ECRETO EXENTO DE BAJA BIENES
TORIA COMITE DE REMATE
REMATE
N FINAL
] v VERIFICACION FISICA DE BIENES
Dirwccidn da Finamss SERVICOS SENERALES SECOON IVINTARIOS
Fecha:
2
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ANEXO 2. DECRETO BAJA BIENES SIN ENAJENACION POR DONACION.

| fustre Municipalidad de
SAN CLEMENTE

DECRETO EXENTO N° !

San Clemente,
WVISTOS:

y participacidn cludadana.
Leyes especiales N* 19.712 {Dapm‘h).N’wm (Culto); N* 19.253 (Indigena
Dictamen N* 16.733, de 2013, CGR.
an:quemmh Ley Organica Constitucional de

particularments;
Carta Solicitud de Entidades pelicionarias.

Secretario
mmmmwummwmm
Titulo 1V, dchmmudrldemﬂmm i

Falic del beulal Elodord de Fecha 301 1/2016.

e Noark LEWN=N

= D

Lo dispuesto en los articulos 12, 13, 15, 31,34, 35 y 56 de la ley N* 18.685, Ley Orpanica Constitucional de

Lnyi.madw.'ﬂ Normmas Sobre Adquisician, Administracion y Disposicion final de Bienes del Estado,
Ley 19.418 Organizaciones Comunitarias.
Ley N*20.500 sobre la agociaciones

ndmln-qdeuadhm-ml_ Jos e jos | : “uauumapdmus:nchnm

1. mw‘ - O e pertenecientes al | de Ia Municipalidad
de San Clemente, que s@ detallan en listadg &d) | mmmmmmahmm

2 mﬁ”&m&mm inzas todas las medidas necesarnas para hacer ia rebaja de
los bienes Wmdm Hmmmulwuﬂummah
Hustre Municipalidad de San Clemenic. ﬁ

3 PUBLIQUESE, ia presenie Re N Exenta sumwmumﬂmepmmm-huw

_ a Ley N:20: \oceso &

SECRETARIO MUNICIPAI ALCALDE

. Archive corelalivo Inventariol
JRVIMGVIRGV/XXX/zzz/**xx/yy/aaaa.
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ANEXO 3: ACTA ENTREGA Y ACEPTACION DE BIENES DONADOS

R

SAN CLEMENTE
ancuentro,

, averiturs ¥ naturalexs

ACTA DE ENTREGA Y ACEPTACION BIENES DONADOS

En San Clemente, a ..........c.... dias del mes de ......c.c.c.cccuunee..... de 201..., se
reunieron las sigulentes personas: Sr(a)............coevueeae S mmsnen i TS
Responsable de Inventario y alfla Sr(@)........ucwrencimiirnsarssisssnssmiissessmoncesrnissnsnnsnnss 5
Representante de la Entidad Peficionaria......... O , con
GOMICHIO B  ieccicsnsrnnnsrassncinssnsicipsnsnisannsansusnnasscfiissosoran . la finalidad de
hacer entrega los bienes identificados mas adelante, r§ue yreto Alcaldicio
N® wisnere ononeni de fecha......... , Que indica que as una entrega a
titulo gratuito e irrevocable de los siguientes ‘nes muegs
INVENTARIG | DESCRIPCION DEL BIEN | OBSERVACION

Siendoias .... WM.} a entidad peticionaria acepta la donacion,

En imiento, firman:

FIRMA PERSONA FIRMA PERSONA QUE ACEPTA DONACION
HOMBRE: PATRICIO ROMERO UNION NOMBRE:.
RUT. N": 6.87700L000%-0 RUT N*;
CARGO: JEFE ARCHIVOINVENTARIKY CARGO:
PJINL
- OIIQGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR /@\
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ANEXO 4: COMPROBANTE DE SALIDA DE SERVICIOS GENERALES DE
BIENES DADOS DE BAJA POR DONACION

/u-__".'\—

SAN CLEMENTE

o,

FOLIO N* f

FORMULARIO DE SALIDA DE BIENES DADOS DE BAJA POR DONACION

{USO EXCLUSIVO DE SERVICIOS GENERALES)

--------

---------------

------

_ OESGRIFGIONDELBEN |

e T R e A

ek A ﬂ!mi S il

C.C. ARCHIVO » INVENTARIO.
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5. Realizacion de remates

Nombre del procedimiento Caodigo

Realizacién de remates?.

Descripcién Es la eliminacién de bienes muebles de uso, utilizando la
via del remate o subasta publica, a través de un
martillero publico o bien por personal administrativo
municipal vigente. Estas son especies en mal estado,
obsoletas, desgastada o deteriorada y que no se
justifique su reparacién, los cuales ya no son utilizados
por el municipio y que han sido dados de baja
administrativamente por Resolucién Alcaldicia.
Objetivo Rematar publicamente aquellos bienes dados de baja
con enajenacion, resueltas por resolucién alcaldicia, con
el objeto transferir un bien determinado a un tercero, con
la finalidad que este ultimo adquiera su dominio, previo
de haber ofertado publicamente y haber sido el mejor
postor y hallarse adjudicado y pagado su precio ofertado
en Tesoreria Municipal.

Alcance El remate o subasta publica, de acuerdo con el articulo

35° de la Ley 18695 LOCM, se aplicara a todas las

unidades operativas de la municipalidad, incluyendo la
de los servicios traspasados; salud y educacion.

Periodicidad Durante todo el afio. Cuando se requiera.

Marco Legal o Ley 18.695,  Organica Constitucional  de
municipalidades.

e D.L. 1.056/1975, Ministerio de Hacienda. Determina
Normas Complementarias relativas a la reduccién
del gasto publico y al mejor ordenamiento y control de
personal.

e Ley 20.880, de 2016, sobre probidad en la funcién
publica y prevencion de los conflictos de intereses.

e Art. 64 Ley 19.653, sobre probidad administrativa
aplicatle de los érganos de la administracion del
Estado.

26 Articulo 35 de la ley 18695. La disposicién de bienes muebles dados de baja se efectuara mediante
remate ptiblico.
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o Art. 52 ley 18.575, Ley Organica de Constitucional de
Bases de la Administracion del Estado.

e Art. 44 D.L. 3063/1979, Ley Rentas Municipales.

e Art. 5 Decreto N° 1.111/1984, Aprueba Reglamento de
Registro de Vehiculos.

e CGR. Oficio N°60.820, del 2005.

 Titulo IV De la Disposicion de los Bienes Parrafo |, del
Reglamento de registro de bienes N°4 de fecha 31 de
agosto de 2018.

Definiciones

e Baja: es un procedimiento que registra la eliminacion
de un bien mueble y/o inmueble del inventario en el
cual estaba incorporado.

e Enajenacion: Acto a través del cual la Municipalidad
de San Clemente transfiere un bien determinado a un
tercero, con la finalidad que este Gltimo adquiera su
dominio.

e Baja con enajenacion: se produce con la venta o
remate de acuerdo con las formalidades legales.

o Baja sin enajenacion: se produce cuando los bienes
muebles son transferidos a titulo gratuito o destruido
totalmente.

e Material de desecho: se considera como material de
desecho a aquel que ha perdido las condiciones que
lo hacian atii o aprovechable para el servicio
respectivo. Podran tener esta condiciéon, por ejemplo:
el papel, la cartulina, el cartén o cualquier otro
elemento en desuso no aprovechable.

e Remate: es un procedimiento en el cual se enajenan
bienes mediante una subasta publica, en el que
intervendra como martillero el secretario municipal,
tesorero municipal o martillero puablico que el
municipio contrate.

e Bienes muebles: son las cosas corporales que
pueden transportarse de un lugar a ofro, sea
moviéndose ellas a si mismas, como los animales, o
que soélo se muevan por una fuerza externa, como las
cosas inanimadas.

» Certificado de la secretaria municipal: acredita el
acuerdo del Concejo municipal, autorizando la
enajenacién del bien.
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Tipos de Baja de Bienes: la baja de bienes se
fundarse en algunas de las siguientes causales.
Perdida o extravio.

Robo.

Hurto.

Destruccion, dafo o deterioro, obsoletos.
Obsolescencia técnica o desgastes.
Obsoletos: Son aquellos bienes que estan
anticuados, han caido en desuso o0 resultan poco
efectivos frente a otras especies aparecidos con
posterioridad.

Deteriorados: Se aplica aquellos bienes que han
sufrido desgastes, dafio, averia o alteracion respecto
de su estado original.

Chatarra: Son aquellos bienes que por intermedio de
un informe técnico, emitido por un experto o perito,
declarara que el bien periciado es inservible o tiene
un costo de reparacion equivalente a un 70% o mas
respecto de la tasacion fiscal del bien.

Vida Util terminada: Son aquellos bienes que han
cumplido la vida de utilizacién contados desde la
fecha de facturacion del bien, segun tabla de
depreciacién de bienes de la CGR.

Encargado(a) de la unidad operativa: Es la persona
con responsabilidad administrativa de quien dependa
el espacio fisico donde se realice el inventario de
bienes, es decir, doctor(a), TENS, profesor(a), jefe(a)
de departamento, unidad u oficina o a quien la
autoridad designe.

Encargado(a) de la seccion de inventarios: Es
aquel designado mediante resolucion por el jefe(a)
superior del servicio, de mantener vigente el registro
de todos los bienes a su cargo.

Establecimientos: Son todas las unidades
dependientes de los servicios traspasados, es decir;
colegios, jardines, postas, CECOF, CESFAM, entre
otras.

Hoja mural: Documento que contiene la relacién de
todos los bienes muebles de uso existentes en cada
una de las unidades operativas.
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o Jefe(a) del servicio: Para los servicios traspasados,
sera el (la) jefe(a) administrativo DAEM y el (la) jefe(a)
administrativo salud y para la municipalidad el (la)
administrador(a) o quien la autoridad designe como
tal.

o Jefe(a) del establecimiento: Sera la persona con
responsabilidad administrativa quien esté a cargo de
los recintos de servicios traspasados, tales como;
colegios, postas, CESFAM, jardines, entre otros.

e Libro auxiliar de registro de bienes muebles de
uso: Es aquel libro que permite registrar, el ingreso
(alta), los movimientos y su disposicién final, de los
bienes muebles de uso, en formato Excel o bien un
sistema de gestion digital, siendo de cargo de la
seccion de inventarios.

e Servicios traspasados: Se refiere a las areas
dependientes de Ila municipalidad, pero que
mantienen una administracién distinta, es decir, las
areas de educacion y salud.

e Unidad operativa: Es la unidad mas baja a cuyo nivel
se practica el registro o inventario fisico de los bienes
muebles de uso, es decir, oficina, sala, box clinicos,
etc.

Declaracién del procedimiento

N Responsable Actividad Documentos Observaciones
1 Jefe(a) Superior del | Convocar al comité [ ¢ Memo. » Comité de remates
Servicio. de remate. que estara

integrado: Jefe (a)
del servicio; Jefe(a)
y/o encargado(a)

de servicios
generales 0
mantencién;
Tesorero(a)
municipal;
Secretario(a)
municipal y
quienes sean

requeridos segun
la_singularidad de
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los bienes a
enajenar?.
2 Comité de remates. | Determinar las | eBases e Elabora las bases
condiciones del | Administrativa para | administrativas
remate publico. remate publico®. para el remate
publico y fija las
condiciones, hora,
dia, vy fecha,
determina posturas
minimas, los
participantes, del
martillero, las
publicaciones,
sefialamiento, etc.
e Definir el tipo de
remate: en forma
unitaria o por lote.
e Consultas a
tasadores externos
y que tienen
convenio con el
municipio.
3 Secretario(a) del Preparar ¢ Memo a SSMM. e Secretario
Comité de Remate. antecedentes para Municipal pone en
materializar la tabla de la sesion
consulta al Concejo del concejo, para
Municipal. informar y sugerir
al cuerpo
colegiado  valor
minimo de los
bienes dados de
baja por
enajenacién.
4 Concejo Municipal. Leer antecedentes » Acta del Concejo. Concejo acepta o
en sesién de rechaza la
Concejo. propuesta del
comité de remate.
5 Secretario(a) Legitimar la decisién | e Certificado?®, e Acuerdo del
Municipal. del Concejo Honorable Concejo
Municipal. Municipal de Ila
decisién  tomada

27 Art. 35° del Reglamento N° 4 de fecha 31/008/2018.

28 Anexo N°1. Modelo de Bases Administrativas para remate publico.
28 Certificado emitido por Secretaria Municipal del acuerdo tomada en sesién de concejo.
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en la sesion
correspondiente.
6 | Secretario(a) del Formalizar del acto | e Decreto Exentode o Se formaliza las

condiciones  del
remate, el valor
minimo de postura,
dia, hora y fecha,
ubicacién de los
bienes dados de
baja por
enajenacion,
avisos,
sefialamiento, de
los participantes,
del martillero, la
postura,
adjudicacion,
pago, retiro de
especies.

7 Jefe(a) Superior del
Servicio.

Autorizar remate
publico.

* Decreto Exento de
enajenacion para
remate pablico®°.

e Distribucién del
documento por el
Secretario del
Comité.

» Publicacién en
medios escritos u
otro medio de
publicidad,;
perifoneo, pagina
web, carteles en
lugares plblicos,
radio y tv locales,
ete.

8 Martillero Publico.

Presentar y enunciar
de los bienes a
rematar, posturas,
adjudicacion y pago.

« Forma A.
Formato de
identificacién de
postores®',

Dia del Remate

Pablico.

» ldentificacion  de
postores ylo sus
representantes
legales.

» Aclaraciones, en la
forma de adjudicar

30 Anexo N°2. Modelo de Decreto exento que aprueba la enajenacién de bienes para remate publico, que indica
los bienes a enajenar, el valor minimo para el remate de cada bien enajenado y aprueba las bases
administrativas para el remate pablico.

31 Anexo N°3. Forma A: Formato de Identificacion de Postores para remate publico de diversos bienes dados de baja para

enajenacion.
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una oferta de un
postor.

e Postura y
adjudicacioén.

« Pago del precio.

e Entrega de Bienes

e Podra actuar un
funcionario
Municipal o bien un
martillero que
tenga  convenio
con la
Municipalidad.

Transparentar
acto de
publico.

9 Secretario(a)
Municipal.

del

remate

«FormaB.
Acta de
enajenacién de
bienes?2.

Dia del Remate

Publico.

e Sera el Ministro de
Fe y dara cuenta
de todas las
situaciones
relevantes
levantado un Acta
de Adjudicacion de
cada uno de los
bienes
adjudicados,
suscritas por los
intervinientes.

w—

Postor/adjudicatario. | Pagar precio y
0 entrega del bien
enajenado por
remate publico.

» Orden de ingreso
Municipal.

e La forma de pagoy
entrega quedara
establecida en las
Bases
Administrativas de
remate publico.

1 Secretario(a)
1 Municipal (Ministro
de fe).

Entregar
antecedentes
adjudicatario.

e Formas A, B.

» Decreto exento de
baja de bienes.

» Decreto Exento de
enajenacién para
remate publico.

o El adjudicatario
debera recibir del
ministro de Fe los
siguientes
documentos:

a) Copia de Ila
resolucién que
ordena la baja de
los bienes.

32 Anexo N°4. Forma B. Acta de Enajenacion de Bienes, que identifica el bien y su postura minima en el remate,
aprobados por el concejo municipal y autorizada por Decreto exento que autoriza remate publico.
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b) Copia de la
Resolucién que
ordena la
enajenacion  de
bienes para remate
publico.
c¢) Copia del Acta de
Adjudicacion  de
enajenacién de
bienes (Formas Ay
B).
1 Adjudicatario. Retirar bienes. Orden de ingreso | ¢ De acuerdo con las
2 Municipal. Bases del remate
publico.
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ANEXO 1. MODELO BASES ADMINISTRATIVAS PARA REMATE PUBLICO.

llustre Municipalidad de

G / SAN CLEMENTE

transfiere un,blon

Coruunto de disposiciones que regulan los procesos de

!K’“r“\i I
A£ a travéa del cual la llmtna Municipalidad de San Clemente

Forma de m La’ Ilusin Municipalidad de San Clemente, realizara la

enajenacion de bienes de manera “Intermna” o “Extemna”™

Postor: Participante de la subasta o remate publico, quien tiene la intencién de
adquirir alguno de los bienes de la subasta, realizando una oferta puablica por

este(os).

Adjudicacién: Acto administrativo a través del cual la llustre Municipalidad de San
Clements, transfiere el dominio de los blenes muebles o inmuebles subastados al

adjudicatario.

3. MARCO REGULATORIO APLICABLE
3.1 Decredo Ley N° 1.056 de 1975
Sefiala en su articulo 8; “Aulorizase..

3.2 Ley N° 18.805; Organica W de mm
Sefala en su articulo 5, letra f); “Para..

4. CONDICIONES DE um'mo REMA'I'E ruauoo
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4.1 Sefisiamiento para la subasta o remate
Sera ordenado por la Municipalidad mediante resolucién mmchva (Deeralo
Alcaldicio). En dicha resolucién se sefialara el lugar, dia y hora...
4.2 Avisos.
El sefialamiento del lugar, dia y hora para el remate se realizara.......
4.3 Baze de la subasta o remate (Postura Minima).
Para todo sefialamiento la base (o postura minima) del remate sera el valor
detarminado por
MPaidpmh en la subasta o remate
Podran intervenir en el remate las personas naturales o juridicas debidamente
representadas, personaimente o en su representacion. No podrén Intervenir por si,
ni por interpuesta persona, quienes fueren servidores pubnm (funcionarios) de la
Municipalidad u otro organismo pablico....
4.5 De la suspensién de la subasta o m
Por caso fortuito, por fuerza mayor (catastrofes naturales, huelgas, feriados y olros),
¥ por razones administrativas fundadas, la Muﬁdpdidad pod 2 der el remate
y reprogramar dicha diligencia.. = s ‘razones
anteriores la Municipalidad podra suspender lndennl E‘-temata.
realizdndose el mismo procedimiento antsriormente descrito. Y.
4.6 Sobre el Martillero » 4
Para lss subastas o remates que se tgalicen de anera ‘“Intema”
actuara......... como Martillero Municipal el funcions nicipal.......
4.7 Sobre el Ministro de Fe A
Las subastas o rematss que se realicen dél
Martillero Municipal con un Ministro de F,
4.8 Del procedimiento de “Postura”
El Martillero pregonara hasta 3 v
4.9 Sobre dl clerre de la subasta
De no haber otra postura, s de
procedimiento de Postura”, avivavozr...........
ara la totalidad del precio ofrecido....
de una Crden de Ingresc en la Caja de
al (Orden de ingreso), el adjudicatario podra
, la entrega del bien rematado, ..
Juslmcadou de traslado, peso, y/lo trarnlles ol adjudk:ataﬂo
rematado pueda quedar en resguardo..................
: la enajenacién. ;
i el Acta de Adjudicacion,
La llustre Mupicipalidad de San Clemente desea madiante subasta publica realizar
¢l remate de los sigulentes blenes..............
CANTIDAD IDENTIFICACION O DRESCRIPCION POSTURA MINIVA PMAGEN REFERENCIAL Y SU
UBICAGION
& JURISDICCION APLICABLE
Cualquier dificultad que surja enire las partes serd resueita, una vez agotadas las
gestionas extrajudiciales, por la justicia ordineria a la cual se someten desde ya las
partes, designando como domicilio la comuna de San Clemente.
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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ANEXO 2. DECRETO BAJA DE POR ENAJENACION REMATE PUBLICO.

DECRETO EXENTO N° !
San Clemente,
VISTOS:
1. Lo dispuesto en los articulos 35 y 63 letra h) de la ley N™ 18.603, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades;
2. Las atribuciones que me conflere la Ley Organica Constitucional de Municipalidades N°18.693.
Articuios 31 y 56 particularmente;
3. Decreto Exento N* ........ de facha..........., qua indica baja de b con enajenacion......
4. Formulario de Solicitud de Bajas de Bienes (SBB), de fecha...J 2 la Unidad operativa
8. Acuerdo del Concejo Municipal N® .............., 8simismo § r el valor minimo
6.

. Certificado N-........ da fecha, del Sr. Secretario Municipal, aclierdo en la sesion
N"....... ordinaria/extraordinaria dal Honorabla Concejo Municipal.

7. Titulo 1V, de la Disposicion de los Blenes, Pamafo | De Los
fecha 28/06/2019, que aprueba Reglamento de

8. Convocatoria del Comité de remate, con fecha,:.,

9. Fallo del Tribunal Electoral de Facha 30/11/201¢

10.E! Decreto N° 3707 de fecha 06/12/2016
Clamentse.

CONSIDERANDO:

Que el comité de remate se ha reunigg 4

dotacién del Servicio se encuentrari b

ail i baj“ pla aw
RESUELVO & -
1. CONVOQUESE, qupMdaan 8, de actierdo con el Reglamento N*4 del 31/08/2018,
: e los ugulamea blenes, dados de baja por Decreto
| llma]arpoutordoloablenas y demas

! especies:..
Admhls‘h'adm y Finanzas, encargados de Inventarios
generales, quienes forman parte del Comité de Remate
disponer la exhibicion de los blenes y responsable del

. emr.d Interno  © quien lo subrogue para gue supervise en
mmmm-mmudwuwm‘

6. entes bases del Remate
ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

RENE GAETE VERGARA JUAN ROJAS VERGARA

SECRETARIO MUNICIPAL ALCALDE

DISTRIBUCIONE

1. Administracion Municipal

2. Adquisiciones

3. Directora Control iInlemo.

4. Servicios Generales

& Secretaria Municipal,

Archive corelative inventadal

JRVIMGVIRGVXO(K 222 xx/yy/aaaa.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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ANEXO 3. FORMATO DE IDENTIFICACION DE POSTORES.

FORMATO A
FORMATO DE IDENTIFICACION DE POSTORES

(LLENAR FORMATO CON LETRA CLARA Y LEGIBLE)

REMATE PUBLICO DE DIVERSOS BIENES

FECHA

i f

-

w

[

 EEEEEEEE

NOMBRE, FIRMA ¥ TIMBRE MINISTRO DE FE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE
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ANEXO 4. FORMA B: ACTA DE ADJUDICACION DE ENAJENACION DE BIENES.

FORMATO B

ACTA DE ADJUDICACION DE ENAJENACION DE BIENES.

{LLENAR FORMATO COM LETRA CLARA Y LEGIBLE)

1. BIENES A REMATAR

MARCAR CON *X"_| IDENTIFICACION O DESCRIPCION POSTURA MINIMA
2. POSTURAS
Nro. {*} NOMBRE POSTOR POSTURA {S)
{*) Nro. Corresponderd al nu que s le asignd al “postor” una vez ingresado al “Formato de
Identificacién de p (A N*1)
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR
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TO B,

ACTA DE ADJUDICACION DE ENAJENACION DE BIENES

{LLENAR ACTA CON LETRA CLARA Y LEGIBLE)

3. ADJUDICACION DE BIENES.

En San Clemente, en el

ubicado en calle siendo

las ..........horas del dia ...../ ..../2019, se realiza la sigulente adjudicacién del bien

subastado y descrito en la pégina 1 del Anexo N°2, mediante remate publico al

adjudicatario:

SR.(A)/SRES RUT. N*

Debidamente representado por el(la) SR.{A)

Cedula de Identidad N°.............cccsssuruenn., aMbos domiciliados en

De la Comuna de ..........cosseaseseisnancans, COTEO €lectrénico:

Numero de Teléfono porunmontodes..........cccceeceeraccresserreennnee.. PESOS,

(Valor en palabras

‘J

A efectos de realizar el pago del bien subastado y adjudicado, el adjudicatario procederd a

realizar debidamente el pago en:

Pago en dinero en efectivo.......ceees, 0 Cheque al Dig...siveenes , Transferencia.....coes v
Finaimente el adjudicatario del bien solicitara (si/no) al Municipio el resguardo de bien

subastado por un plazo de 72 horas. (Condiciones establecidas en las bases)

4. OBSERVACIONES.

NOMBRE, FIRMA Y TIMBRE MINISTRO DE FE
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN CLEMENTE
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