
1.- APRÚEBESE, El siguiente procedimiento "Baja sin enajenación por 
destrucción, robo o extravió", "Bajas con enajenación", "Baja sin 
enajenación por eliminación", "Baja sin enajenación por donación" y 
"Realización de remetes", el que entrará en vigencia a contar de la fecha de 
dictación del presente decreto. 

- La necesidad de mejorar la gestión y garantizar el cumplimiento de forma 
óptima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, así 
como asegurar la correcta utilización 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. 

CONSIDERANDO: 

RESUELVO: 

1.- Decreto exento Nº 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el 
procedimiento "Formalización de procedimientos". 

2.- Decreto exento Nº 2.638, que establece el documento base y pauta de 
elaboración para la confección de un manual de procedimientos en las 
unidades municipales. 

3.- Ley Nº 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que 
rigen los actos de los órganos de la administración del estado. 

4.- El fallo del Tribunal Electoral de fecha 30.11.2016. 
5.- Decreto alcaldicio Nº 3.707 de fecha 6 de diciembre de 2016, el cual nombra 

a alcalde titular de la Comuna de San Clemente. 
6.- Decreto exento Nº 3797 de fecha 16 de diciembre de 2016, que delega en el 

Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar "POR 
ORDEN DEL ALCALDE" 

7.- Decreto alcaldicio Nº4123 con fecha 29 de agosto de 2019, que designa 
administradora municipal. 

8.- El Acta de Constitución del Consejo Municipal de fecha 06.12.2016. 
9.- Las facultades que me confiere la Ley Nº 18.695 Orgánica Constitucional de 

Municipalidades y sus modificaciones. 

VISTOS: 

2 9 OCT 2019 San Clemente, 
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RENE GAE VERGARA 
SECRETARIO MUNICIPAL 

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE. 

3.- REMfTASE, copia del procedimiento "Baja sin enajenación por 
destrucción, robo o extravió", "Bajas con enajenación", "Baja sin 
enajenación por ellmlnación", "Baja sin enajenación por donación" y 
"Realización 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 notificación y difusión del mismo. 

4.- INCORPÓRESE, el procedimiento "Baja sin enajenación por destrucción, 
robo o extravió", "Bajas con enajenación", "Baja sin enajenación por 
eliminación", "Baja sin enajenación por donación" y "Realización de 
remates", al manual de administración municipal. 

2.- DÉJESE ESTABLECIDO, que se tendrá por original el procedimiento de 
"Baja sin enajenación por destrucción, robo o extravió", "Bajas con 
enajenación", "Baja sin enajenación por eliminación", "Baja sin 
enajenación por donación" y "Realización de remates", que se aprueba en 
este acto, los ejemplares que el administrador municipal y el secretario 
municipal deberán conservar en original, y a los cuales el secretario municipal 
deberá 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 Nº 20.285 sobre transparencia de la función pública y 
acceso a la información de la administración del estado. 





!.Municipalidad de San Clemente 
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Para constancia firma: 

En San Clemente a 28 de octubre de 2019, se certifica que la administración 
municipal, ha revisado los procedimientos denominados "Baja sin enajenación por 
destrucción, robo o extravió", "Bajas con enajenación", "Baja sin enajenación 
por eliminación", "Baja sin enajenación por donación" y "Reallzacl6n de 
remates", y aprueba dichas herramientas de gestión, dado que cumplen, con los 
estándares administrativos fijados por el municipio de San Clemente. 

ACTA DE APROBACIÓN 

~ 
SAN CLEMENTE 
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Para constancia firma: 

Los procedimientos anteriormente validados pertenecen al manual de archivo e 
inventario. Los procedimientos se llevaron a revisión por oficina de planificación y 
control de gestión. 

1. Bajas con enajenación ./ 
2. Baja sin enajenación por destrucción, robo, hurto o extravío 
3. Baja sin enajenación por eliminación 
4. Baja sin enajenación por donación "" 
5. Realización de remates 

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

ACTA DE VALIDACIÓN 

encuentro, av111tur1 y naturaleu 





www.sanclemente.cl 
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EYZAGUIRRE 
TRACIÓN Y FINANZAS 

Para constancia firma: 

1. Bajas con enajenación. 
2. Baja sin enajenación por donación. 

Los procedimientos anteriormente validados pertenecen al manual de archivo e 
inventario. Los procedimientos se llevaron a revisión por oficina de planificación y 
control de gestión. 

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

ACTA DE VALIDACIÓN 

~ 
SAN CLEMENTE 

encuentro, nenture 'I netunlua 
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• Ley 18.695, Orgánica Constitucional de 
municipalidades. 

• Ley 20.880, de 2016, sobre probidad en la función 
pública y prevención de los conflictos de intereses. 

• CGR. Oficio Nº60.820, del 2005. 
• Reglamento de registro de bienes Nº 4 de fecha 

31/08/2018. 
• Artículo 35 de la ley 18695. La disposición de bienes 

muebles dados de baja se efectuara mediante remate 
público. No obstante en casos calificados, las 
municipalidades podrán donar tales bienes a 
instituciones públicas o privadas de la comuna que 
no persigan fines de lucro. 

Marco Legal 

El procedimiento de bajas con enajenación, de acuerdo 
con el Articulo 35º de la Ley 18695 LOCM, se aplicara a 
todas las unidades operativas de la municipalidad, 
incluyendo la de los servicios traspasados; salud y 
educación. 

Alcance 

Describir cómo hacer la separación de un bien mueble 
y/o inmueble del inventario en la cual estaba incorporado, 
a través de una venta o bien un remate público, con 
aprobación del Honorable Concejo Municipal. 

Objetivo 

Descripción 

Durante todo el año. Cuando sea necesario. 

Los bienes en mal estado, obsoletos, desgatados o 
deteriorados, que no se justifique su reparación, los 
cuales ya no son utilizados por el municipio, se deben 
dar de baja y proceder a su enajenación, donación o 
eliminación, 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. 

Periodicidad 

Nombre del procedimiento Código 

Baja con enajenación 

1. Baja con enajenación. 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA ,....., 
Baia con enajenación Aaosto2019 
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• Baja: es un procedimiento que registra la eliminación 
de un bien mueble y/o inmueble del inventario en el 
cual estaba incorporado. 

• Baja con enajenación: se produce con la venta o 
remate de acuerdo con las formalidades legales. 

• Baja sin enajenación: se produce cuando los bienes 
muebles son transferidos a título gratuito o destruido 
totalmente. 

• Material de desecho: se considera como material de 
desecho a aquel que ha perdido las condiciones que 
lo hacían útil o aprovechable para el servicio 
respectivo. Podrán tener esta condición, por ejemplo: 
el papel, la cartulina, el cartón o cualquier otro 
elemento en desuso no aprovechable. 

• Remate: es un procedimiento en el cual se enajenan 
bienes mediante una subasta pública, en el que 
intervendrá como martillero el secretario municipal, 
tesorero municipal o martillero público que el 
municipio contrate. 

• Bienes muebles: son las cosas corporales que 
pueden transportarse de un lugar a otro, sea 
moviéndose ellas a sí mismas, como los animales, o 
que sólo 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 disposición bienes muebles que 
están en desuso o mal estado poniéndolos a 
disposición al Jefe del servicio y/o la dirección de 
finanzas, quien deberá evaluar si corresponde darlo 
de baja. 

• Certificado de la secretaria municipal: acredita el 
acuerdo del Concejo municipal, autorizando la 
enajenación del bien. 

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

Definiciones 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA -- Baias con enalenacíén Aaosto 2019 
~ llsll9M~oe 
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Municipalidad de San Clemente Archivo e Inventarlo Administración ..!~~.':!!!. 

1 Capitulo 11, "Depreciación de los bienes de uso" del referido oficio CGR. Nº 60.820, del 2005. 

• Robo. 
• Hurto. 
• Destrucción, daño o deterioro, obsoletos. 
• Obsolescencia técnica o desgastes. 

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

• Deteriorados: Se aplica aquellos bienes que han 
sufrido desgastes, daño, avería o alteración 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 reparación equivalente a un 70% o más 
respecto de la tasación fiscal del bien. 

• Vida Útil terminada1: son aquellos bienes que han 
cumplido la vida de utilización contados desde la 
fecha de facturación del bien, según tabla de 
depreciación de bienes de la CGR. 

• Encargado(a) de la unidad operativa: es la persona 
con responsabilidad administrativa de quien dependa 
el espacio físico 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 sección de inventarlos: es 
aquel designado mediante resolución 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 relación de 
todos los bienes muebles de uso existentes en cada 
una de las unidades operativas. 

PROCEDIMIENTO CÓDIGO FECHA ,... 
Baias con enaienación Aaosto 2019 
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2 Anexo Nº1: Formularlo Solicitud Baja de Bienes (SBB): documento oficial que dará inicio al procedimiento 
de bajas. Esta solicitud requerirá de una numeración correlativa o folio que la dará la Dirección de Administración 
y Finanzas. 

N Responsable Actividad Documentos Observaciones 
1 Jefe(a) o Comunicar la •Formulario de • La SBB declara 

Encargado(a) a intención de dar de Solicitud Baja de la voluntad de 
quienes se le baja bienes que Bienes (SBB)2• dar de baja 
asignaron los bienes están bajo su bienes, de su 

unidad de la unidad responsabilidad, al operativa de 
operativa. Director de forma definitiva 

Administración y ( 1 original y 2 

Declaración del procedimiento 

• Jefe(a) del servicio: para los servicios traspasados, 
será 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: será 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 disposición final, de los 
bienes muebles de uso, en formato Excel o bien un 
sistema de gestión digital, siendo de cargo de la 
sección de inventarios. 

• Servicios traspasados: se refiere a las áreas 
dependientes de la municipalidad, pero que 
mantienen una administración distinta, es decir, las 
áreas de educación y salud. 

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

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA -- Balas con enaienación Aaosto2019 9?J bn~dl PROPIETARIO VERSION PAGINA SAN C MENTE 
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Finanzas y Control copias). 
Interno. Incluirá: 

• Nómina de 
bienes a 
enajenar. 

• Informes 
técnicos de 
terceros (si 
procediere}, 
cuando los 
bienes son 
complejos y de 
mayor 
tecnicismo. 

• Historial de 
gasto del bien 
(si procediere). 

• Otros 
( esoecificar). 

2 Director(a) de Analizar escenario •Memo de •Reunión con 
Administración y posible con unidades convocatoria. Servicios 
Finanzas. afines al movimiento Generales o similar 

de bienes. y la sección de 
inventarios 
corresoondientes. 

3 Servicios Generales Cotejar la iniciativa, • Formulario de • 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 1 nventario sugieren al desecho, o 
respectivo. Director(a) están obsoletos. 

Administración y b} Bienes que 
Finanzas, la gestión estan 
a seguir. deteriorados y/o 

con su vida útil 
terminada. 

e) Chatarra. 
d) Bienes con un 

costo de 
reparación del 
bien es superior 
al 70% de la 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA ~ 
Balas con enaienación Aaosto2019 
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3 Certificado emitido por Secretarla Municipal del acuerdo tomada en sesión de concejo. 

Legitimar la decisión • Certificado3. 

del Concejo 
Municipal. 

Secretario(a) 
Municipal. 

7 

Concejo Municipal. 6 

ORGANIZACIÓN ELABORADO POR REVISADO POR 
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~~ .. ¡~ 

• Acuerdo del 
Honorable Concejo 
Municipal de la 

• Concejo acepta o 
rechaza la 
destinación de los 
bienes a dar de 
bala u otra opción. 

• Secretario 
Municipal pone en 
tabla de la sesión 
del concejo, para 
informar y sugerir 
al cuerpo 
colegiado sobre la 
disposición final de 
los bienes a dar de 
baja. 

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

tasación fiscal 
del bien. 

• El formulario 
llevará todas las 
observaciones del 
caso, ratificando o 
rechazando la 
decisión de baja 
y/o sugiriendo otra 
acción. 

• Acta del Concejo. Revisar 
antecedentes de la 
solicitud baja de 
bienes.(SBB) 

Preparar los •Memo con todos 
antecedentes para los antecedentes a 
materializar la Secretario 
consulta al Concejo Municipal. 
Municipal, de una o 
más solicitudes de 
Baja de Bienes 
(SBB). 

Validar y autorizar la • Formulario de 
enajenación de Solicitud de Baja de 
bienes. Bienes (SBB). 

Jefe(a), encargado 
de Inventario. 

5 

Director(a) de 
Administración y 
Finanzas. 

4 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA ~ 
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4 Anexo Nº 2. Modelo de Decreto exento de baja de bienes con enajenación. 
5 Decreto exento que aprueba disposición final de los bienes, tramitado, con todas sus firmas y timbres. 

decisión tomada 
en la sesión 
correspondiente. 8 Jefe(a), encargado Redactar • Decreto exento de ~ Se elaborará la de Inventario. documentos baja de bienes•. resolución con necesarios para todos los 

formalizar antecedentes 
disposición final de necesarios que los bienes. fundamentan la 

opción de dar baja 
de bienes con 
enajenación. 9 Jefe(a) Superior del Autorizar la -Decreto exento5• •La sección de 

Servicio. disposición final de inventarios 
bienes. tramitara la 

distribución de la 
resolución, 
timbrada v firmada. 

1 Jefe(a), encargado Registrar • Hoja Mural. • Los bienes dados o de Inventario. movimiento de baja • 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 podrán quedar 
Generales del físicamente en el 
resguardo de los mismo lugar o bien 
bienes. otro que determine 

servicios 
generales. 

• Elabora nómina de 
bienes a enajenar 
para el comité de 
remate. 

1 Jefe(a), encargado Convocar a Comité • Memo. •Sesión de trabajo 
1 de Inventario. de Remates al en los meses de 

menos 5 dlas de mayo y/o octubre 
anticipación. de cada año. 

• Fija el inicio del 
procedimiento de 
remates, siempre y 
cuando existan 

PROCEDIMIENTO CÓDIGO FECHA ~ Baías con enaienación 
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---- 
1 

CONTACfO 
TflfFONO CfLUlAft 

PEJISONElllA JUlllOICA 
DOMICILIO 

IMPORTANTE 
2. o.TAU.&! DI! alLNU Y CAUSA Dt! llJUA 

IUNIOAD OHllATIVA 

..... 112 

ANEXO 1: FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB). 
~~ FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB) 

lustre~lle 
SAN CLEMENTE 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA ~ 
Baja con enaienación Aaosto2019 
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2 

l 
YUIFICACX* IGICA 1)( lllHU llUIOll-- 

~ha! 

y:¡v ·-- -·'"! -·- 

lechas/datos 
EJIDO DEL CONCEJO MUNIClrAL 
lflCADO SECAETAl\IA MUNICIPAL 

CAETO EXENTO D¬  IAIA llEHES 
OCA'l'OIUA COMITt DE AE.MATE 

ATE 
ITUAOON FINAL 

L~-lNTU- --·-·-----"" 1 
-- WAytilííííí 1 -·-. 

J.llNACÓN- 

1::·:¡:¡:;:- 1 

---------------- ·----------------- 
,.., .. ,, •• • u-~ 

-u:z 

-- FORMULARIO DE SOLICITUD DE 8A1A DE BIENES (SBB) .a ... ~ ... .:;1 SAN CLEMENTE 
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1. Admlniatr.dón Municlpel 
2. Mqo~ 
3. onaora eon1rt11 1n1emo. 
... SeMcloe GonetMI• 
G. SecniLwle ~- 
6. T~ 
7. Acr;bbm mrmfntbtp krtmfzvW 
JRV/MGV/RGVJX')O(/zzz¡-XXly¡/aaaa. 

JUAN ROJAS VERGARA ALCALDE 
REfE GAETE VERGARA 
SECRETARIO MUNCFAL 

NIDTESE, COMUNQl.ESE Y ARCRVESE 

4. Certificado w de fecha, del Sr. secretarlo Municipal, ~~ Indica e acuerdo en la sesión 
N" ordinaria/extraordinaria del Honorable Concejo Mu~. 

O. Tltulo IV, de la OlspoaiclOn de los Blenea, del Reglamento " 12 de fecha 28/06/2019, que 
aprueba Reglamento de lnventaoo para el registro de blenea. 

6. Fallo del Tribunal Electoral de Fecha 30/11/2018. 
7. El Oectelo Nº 3707 de fecha 06/12/2016, de Sen 

Clemente. 

"\IW'lOllc 
1. Lo dispuesto en la. artlculoa 12, 13, HI, 31,34, J!) y :16 de la ley N" 18.8~. Ley Orgénlca 

COnatltuclonal de Munlclpalldadee; 
2- Las atribuciones que me confiere la Ley Orgénlca Conatltuaonal de Munk:lpalldadea N-18.6D:S. 

Artlculos 31 y :56 parUculannenta; 
3. Fonnularlo de Solicitud de Bajaa da Bienes (SBB), de Jecha ~·· •.• ·de la Unidad operativa 

san Clemente, 

DECRETO EXENTO N' / 

liustre MuniclpaUdaa de 
SAN CLEMENTE 

ANEXO Nº 2. DECRETO EXENTO DE BAJA DE BIENES POR ENAJENACION. 

~ 

~ 

PROCEDIMIENTO CÓDIGO FECHA ... 
Balas con enaienación Aaosto2019 

~ SAÑCi.EMeÑTE PROPIETARIO VERSION PAGINA 
Archivo e inventario municinal 1.0 Páaina 11 de 62 



ORGANIZACIÓN ELABORADO POR REVISADO POR 
~ 

Municipalidad de San Clemente Archivo e Inventarlo Administración .!~ .. ~~.'.!!!. 

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

Definiciones 

• Ley 18.695, Orgánica Constitucional de 
municipalidades. 

• Ley 20.880, de 2016, sobre probidad en la función 
pública y prevención de los conflictos de intereses. 

• Reglamento de registro de bienes Nº4 de fecha 31 de 
agosto de 2018. 

• Ley 18.883 Estatuto Administrativo de los 
Funcionarios Municipales. 

• Ley 19.070 Estatuto de los profesionales de la 
educación. 

• Ley 19.378 Estatuto de Atención primaria de salud 
municipal. 

• Ley 21.109 Estatuto de los asistentes de la educación 
pública. 

• Código del trabajo. 

Marco Legal 

El procedimiento de bajas sin enajenación por 
destrucción, robo, hurto o extravío, se aplicará a todas 
las unidades operativas de la municipalidad, incluyendo 
la de los servicios traspasados· salud v educación. 

Alcance 

Registrar los bienes a eliminar del inventario, que son 
dados de baja sin enajenación, que resultan destruidos 
por un siniestro u otro evento, robo, hurto o extravió. 

Objetivo 

Descripción La baja sin enajenación por destrucción, robo, hurto o 
extravio aplica para aquellos bienes que justamente 
resulten destruidos por un siniestro de cualquier 
naturaleza, sean robados, hurtados o extraviados, 
dañados, etc. En el caso anterior, para proceder a la 
eliminación del inventario las unidades deben atenerse 
al procedimiento que a continuación se detalla. 

Periodicidad Durante todo el año. Cuando se requiera. 

Nombre del procedimiento Código 

Bajas sin enajenación por destrucción, 
robo, hurto o extravío 

2. Baja sin enajenación por destrucción, robo, hurto o extravío. 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA 
Baja sin enajenación por destrucción, Agosto 2019 -- robo hurto o extravlo ~~~~ 
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• Baja con enajenación: Eliminación de un bien del 
inventario que se produce con la venta o remate de 
acuerdo con las formalidades legales. 

• Baja sin enajenación: se produce cuando los bienes 
muebles son transferidos a título gratuito o destruido 
totalmente. 

• Bienes muebles: son las cosas tangibles que 
pueden transportarse de un lugar a otro, sea 
moviéndose ellas a sí mismas, como los animales, o 
que sólo 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 disposición bienes muebles que 
están en desuso o mal estado poniéndolos a 
disposición al Jefe del servicio y/o dirección de 
Administración y Finanzas, quien deberá 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 extravió. 
• Robo. 
• Hurto. 
• Destrucción, daño o deterioro. 
• Obsolescencia técnica o desgastes. 

• Acta de incidentes: es un documento que detalla la 
unidad operativa en donde da cuenta de la pérdida, 
destrucción, robo, hurto o extravió, etc., y deben ser 
firmadas por el jefe(a) del servicio y el jefe{a) de 
inventarios, para informar a la Dirección de 
Administración 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 sección de Inventarlos: es 
aauel desianado mediante resolución oor el iefe(a) 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA 
Baja sin enajenación por destrucción, Agosto2019 - robo hurto o extravio 
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N Resoonsable Actividad Documentos Observaciones 
1 Jefe(a) o Informar sobre los •Memo. •Narrativa de los 

Encargado(a) a acontecimientos hechos 
quienes se le sucedidos en su relacionados con asignaron los bienes unidad operativa, y las especies por el Jefe(a) del que afectan a bienes faltantes, Servicio. a su cargo. destruidas, 

Declaración del procedimiento 

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 relación de 
todos los bienes muebles de uso existentes en cada 
una de las unidades operativas. 

• Jefe(a) del servicio: para los servicios traspasados, 
será 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: será 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 disposición final, de los 
bienes muebles de uso, en formato Excel o bien un 
sistema de gestión digital, siendo de cargo de la 
sección de inventarios. 

• Servicios traspasados: se refiere a las áreas 
dependientes de la municipalidad, pero que 
mantienen una administración distinta, es decir, las 
áreas de educación y salud. 

• Unidad operativa1: es la unidad más baja a cuyo nivel 
se practica el registro o inventario físico de los bienes 
muebles de uso, es decir, oficina, sala, box clinicos, 
etc. 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA 
Baja sin enajenación por destrucción, Agosto2019 -- robo hurto o extravio ., .. ~~ 
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6 Anexo Nº1. Acta de Incidentes. Documento oficial que inicia la tramitación para fonnalizar la 
eliminación del bien mueble. 

Proceso · de • Carpeta del Fiscal. 
1 nvestigación 
Sumaria o sumario 
por la pérdida de 
bienes. 

Fiscal. 

robadas o 
extraviadas, 
informando al jefe 
del servicio y la 
sección de 
inventario. 

2 Jefe del Servicio y Gestionar la •Acta de • Es un documento 
jefe de Inventarios. formalización de los lncidentes6• que formaliza la 

hechos. situación surgida 
en una unidad 
operativa que tiene 
bienes a su cargo. 

•Se comunica a 
Dirección de 
Administración y 
Finanzas, control 
Interno y jefe 
Superior del 
Servicio. 

- La unidad 
operativa deberá 
efectuar todas la 
notificaciones del 
caso; Denuncias, 
cobro de seguros, 
aseguradoras, etc. 

2 Jefe(a) Superior del Instruir Investigación • Decreto exento. •Se 
... el micra 

Servicio. sumaria. procedimiento de 
investigación, con 
la designación de 
un fiscal. 

• Procedimiento 
administrativo a 
cargo de un fiscal 
destinado a 
establecer si existe 
responsabilidad 
funcionaria por la 
perdida, robo, 
hurto o extravfo o 
destrucción 

3 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA 
Baja sin enajenación por destrucción, Agosto2019 -- robo hurto o extravlo 
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7 Anexo Nº2.Formulario Solicitud Baja de Bienes (SBB). Documento oficial que dará inicio al 
procedimiento de bajas. Esta solicitud requerirá de una numeración correlativa que la dará la 
Dirección de Administración y Finanzas. 

6 • Secretario 
Municipal, pone en 
tabla o lectura de 
varios de la sesión 
del concejo, para 
informar la 
disposición final de 
los bienes 
eliminados por 
resolución alcaldia 
por la vla de 

•Memo con todos 
los antecedentes a 
SS.MM. 

Elaborar los 
antecedentes para 
informar al Concejo 
Municipal. 

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

• Se eliminan los 
bienes ordenados 
por resoluciones 
que ponen término 
a sumarios 
administrativos. 

•Pone en 
conocimiento a 
Servicios 
Generales, 
inventarios, 
Dirección de 
Administración y 
Finanzas y Control 
Interno, de la 
eliminación de 
bienes por 
secretaria. 

• Formulario de 
solicitud de baja7• 

• Carpeta del 
sumario 
administrativo 
interno (copia). 

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

Jefe(a) del Servicio. 5 

• La autoridad 
toma la decisión 
de sobreseer, 
absolver o 
aplicar 
sanciones. 

• Decreto. Etapa resolutiva. Jefe(a) Superior del 
Servicio. 

4 

incendios, etc., de 
bienes, en una 
determinada 
Unidad ooerativa. 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA 
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8 Documento que certifica toma conocimiento de la eliminación de bienes por detrimento. 

Descripción del cambio Nº de revisión Fecha de revisión 
Control de cambios 

sumarios 
administrativos. 

7 Secretario( a) Certificar que • Certificadoª. • Documento que 
Municipal. Concejo Municipal, acredita que el 

toma conocimiento. Concejo Municipal 
se encuentra 
informado de la 
situación. 

8 Jefe(a}, encargado Redactar • Decreto exento de • Se elabora la 
de Inventario. documento para baja de bienes. resolución con los 

formalizar la antecedentes que 
eliminación de fundamentan la 
bienes muebles. eliminación de 

bienes por 
secretaria. 

9 Jefe(a), encargado Registrar • Hoja Mural. •Los bienes dados 
de Inventario. movimiento de baja • Libro Auxiliar. de baja son 

del inventario de la •Memo. eliminados 
Unidad operativa definitivamente, 
involucrada. dejando 

constancia en el 
historial del bien. 

PROCEDIMIENTO CÓDIGO FECHA 
Baja sin enajenación por destrucción, Agosto 2019 ... 
robo hurto o extravlo ~ lJslre~idlldoe 
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Nº de revisión Descripción del cambio 

Aprobado por 

Validado por 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA 
Baja sin enajenación por destrucción, Agosto2019 -- robo hurto o extravío 
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Página 111 

NOMBRE Y FIRMA 
~ .. --=-"'AL 

NONBRE Y FIRMA 
...,AD OPERATIVA DECI •""IAN'Tm 

Finalmente, ~este1o.,~ctQ; ~ suscrit! Tanlflesta, estar presente en el levantamiento 
de la .e_resente acta,~aesd~u ~:tJasta su conclusión, siendo todo lo que tlene 
que ~arar, proeedler\QQ a flrmar.'8f"'margen en triplicado. No habiendo otro asunto 
que frat&J"'.se cie~la pl&J,ente acta de lnddentes, siendo las .••.....••.•. horas, del 
dla del)iies , el ano~ , 

ACTA DE INCIDENTES 

~ ~.s;¡¡&~ 
SAN CLEMENTE 

0tnOU4N\tro. o ventura. y natUT"vJo.z:a 

ANEXO 1: ACTA DE INCIDENTES 

PROCEDIMIENTO CÓDIGO FECHA 
Baja sin enajenación por destrucción. Agosto 2019 ~ 
robo hurto o extravlo 
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1 

---- ___ ( ,... __ .., 
s..ooc::uMlNTAQÓNQUI 11 ADIUNTA.c .......... ._...._.-.--. ... .,.-.. ... ......,.,_., .. .,.. 

IMl'OltTAHTI: 1 a... ................. _............,,.. ......._ 

1-.=-1 F 1-1 
-"' 

1---·-··-- ... --.....--- .. - ..... - ... - ..... -- ... --1 e ro ................... .,.....,.r=le: 

,..... FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (588) 

113-..~oo 
~ SAN ClEMENTE 

ANEXO 2: FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJAS DE BIENES (SBB) 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA 
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1 

Vl.....c.tOON J-..cA DI. ..... 
aaJOll lMWlfTAllG 

Fecha: 

FIWAynMUi -·- 

ACVEROO DEL CONCEJO MUNIOPAL 
~RTIFICAOO SECRETARIA MUNICIPAL 
DECRETO EXENTO DE 8AIA aiENES 
CONVOCATORIA COMllt DE REMATE 
REMATE 
SITUACION FINAL 

f<tehH/datos 

------------- ----····------------------- ---- 1 

,_,~ -·- 
1 

WJllACACION J1llCA ~ llll.NH --- 
Fecha: 

r-- 

---·-- ... ------------···- -------------- 

.... JI• 

~ FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB) 

~ SANCLEMEITTE 
CONTINUACIÓN MOIA 1-. te._._, 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA 
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l!!'!WEW 

.llMN RO.IA8 YBIOMtA 
ALCALDe 

\llSl'oa 

t. Lo~ en 1oa _,... t2, 13, 111, 31,34, 3:1., ~de 1a 1ey N" 1uao, lll'f ~ ConallU:lanel c1e ............. : 
2. la llltlUl::lolwl que me codllfe la~ Olg6iQ Conltludanll de~ N"1U95. ArUculos 31 y~ ~= :s. Ada.~ da lllc:tlL. ••••••••• _ •.••••• 

'· Reedud6l'I de 18lll'....ilgec:i1 o -.no ..... llllrllt.o tlllrno ~~·~· 11. formlAlllto• ....... ~. 8-- (S88), de fedw.~. de .. Unldmd"" 
e. Certlc8do N" ••••• _ de lldle. del ar. &1cnUrto ......, qua 
~- ........ dll HanorltJl9 CClnolljo ....... 

1. T11u1o w, • 11 ~ • io. a--, 11.i ~.,. 12 • fllcNI 
lr-*'lo .. • ieol*o • ....-. a. Fiio dll Tlbnll Bldr:n di f«M 3Wt 1f.l011. 

&. B Decnlo N' 3707 de fldm otl12/2018, que nomln All:.idlt 

San Clemente, 

DECRE10 EXENTO tr I 

-- m .... ~. 
~ SAN CLEMENTE 

ANEXO 3: DECRETO EXENTO POR ELIMINACION DE BIENES POR 
DETRIMENTO. 
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• Baja: es un procedimiento que registra la eliminación 
de un bien mueble y/o inmueble del inventario en el 
cual estaba incorporado. 

• Baja con enajenación: se produce con la venta o 
remate de acuerdo con las formalidades legales. 

• Baja sin enajenación: se produce cuando los bienes 
muebles son transferidos a título gratuito o destruido 
totalmente. 

• Bienes muebles: son las cosas corporales que 
pueden transportarse de un lugar a otro. sea 
moviéndose ellas a sí mismas, como los animales, o 

• Ley 18.695, Orgánica Constitucional de 
municipalidades. 

• Ley 20.880, de 2016, sobre probidad en la función 
pública y prevención de los conflictos de intereses. 

• Reglamento de registro de bienes Nº4 de fecha 31 de 
aoosto de 2018. 

Marco Legal 

El procedimiento de bajas sin enajenación por 
destrucción directa, se aplicará a todas las unidades 
operativas de la municipalidad, incluyendo la de los 
servicios traspasados: salud v educación. 

Alcance 

Registrar las especies que son dadas de baja sin 
enajenación, por destrucción directa. 

Objetivo 

Descripción Es la eliminación 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 
propósito 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 aue debe auedar en evidencia. 

Definiciones 

Durante todo el ano. Cuando se reauiera. Periodicidad 

Bajas sin enajenación por eliminación 

Código Nombre del procedimiento 

3. Baja sin enajenación por eliminación. 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA __, 
Baía sin enaíenación oor eliminación Accsto 2019 
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que sólo 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 disposición bienes muebles que 
están en deS!JSO o mal estado poniéndolos a 
disposición al Jefe del servicio y/o Dirección de 
Administración y Finanzas, quien deberá 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 extravió. 
• Robo. 
• Hurto. 
• Destrucción, daño o deterioro. 
• Obsolescencia técnica o desgastes. 

• Comisión de destrucción de bienes muebles 
(CDBM): es una junta formada por funcionarios con 
el propósito de determinar y dar fe, la baja de bienes 
para su destrucción. 

• Acta de destrucción de bienes muebles (ADBM): 
documento que determina la disposición final del bien 
para ser destruido, determinado por una comisión de 
destrucción. 

• Encargado(a) de la unidad operativa: es la persona 
con responsabilidad administrativa de quien dependa 
el espacio físico 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 sección de inventarios: es 
aquel designado mediante resolución 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 relación de 
todos los bienes muebles de uso existentes en cada 
una de las unidades operativas. 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA ~ 
Baia sin enajenación oor eliminación Agosto 2019 
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N Responsable Actividad Documentos Observaciones 
1 Dirección de Solicitar Referencia •Memo. Informe preliminar sobre la 

Administración y a Inventarios, con disposición final de bienes 
Finanzas. copia a SSGG o su dados de baja, con o sin 

similar, sobre enajenación. 
bienes dados de 
baja y su situación 
final. 

2 Dirección de Recopilar • Circular. Cada unidad operativa, 
Administración y Información sobre informará 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 situación: 
de bienes •A remate. 
inservibles. •A donación. 

•A pérdida por siniestro. 
•A destrucción. 

Declaración del procedimiento 

• Jefe(a) del servicio: para los servicios traspasados, 
será 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: será 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 disposición final, de los 
bienes muebles de uso, en formato Excel o bien un 
sistema de gestión digital, siendo de cargo de la 
sección de inventarios. 

• Servicios traspasados: se refiere a las áreas 
dependientes de la municipalidad, pero que 
mantienen una administración distinta, es decir, las 
áreas de educación y salud. 

• Unidad operativa: es la unidad más baja a cuyo nivel 
se practica el registro o inventario flsíco de los bienes 
muebles de uso, es decir, oficina, sala, box clínicos, 
etc. 
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• Concejo Municipal, sesiona 
la disposición final de los 
bienes a dar de baja, por la 

• Secretario Municipal, pone 
en tabla de sesión del 
concejo para informar la 
disposición final de los 
bienes inservibles. 

9 Anexo Nº1. Formulario de Solicitud de Bienes. 
10 Anexo Nº2. Acta de Destrucción de Bienes Muebles. 

- Acta del 
Concejo 
Municioal. 

•Memo. 
-Acta de 

destrucción de 
bienes. 

Leer 
antecedentes. 

Elaborar los 
antecedentes para 
materializar la 
consulta al 
Concejo Municipal. 

8 

Jefe(a), 
encargado de 
Inventario. 

7 

Acto administrativo que da fe 
de aquellos bienes 
inservibles, y que serán 
destinados a la destrucción o 
su eliminación. 

• Acta de 
destrucción 
de bienes10• 

Evaluar la 
disposición final de 
bienes para 
eliminar. 

Comisión. 6 

Esta Comisión podrá estar 
formada por: 

•Jefe del servicio Municipal. 
•Encargado SSGG. 
•Secretario Municipal. 
•Jefe de Unidades 

operativas, referentes. 
•Jefe de Inventarios. 
•Otros. Si corresponde. 

Citar a reunión • Memo. 
unidades 
responsables para 
formar comité con 
el objeto de iniciar 
proceso de 
destrucción directa. 

Dirección de 
Administración y 
Finanzas. 

5 

Expresión escrita de las 
unidades operativas, 
completando el formulario 
SBB. 

a •Memos. 
la • Formulario de 

de solicitud de baja 
Y de bienes 

(SBB)9• 

Responder 
circular de 
Dirección 
Administración 
Finanzas 

Unidades 
Operativas. 

4 

Sección de Inventario emite 
informe resumen sobre 
aquellos bienes que iniciaron 
proceso de baja, con copia a 
control interno, en las 
siguientes condiciones: 
• Bien espera remate. 
• Bien espera donación. 
• Bien espera resolución de 

Sumario. 
• Bien espera su 

destrucción. 
• Otras situaciones. 

Informar a • Memo. 
Dirección 
administración y 
Finanzas sobre 
bienes a 
destrucción y otras 
situaciones. 

Concejo 
Municipal. 

Jefe(a) 
Inventario. 

3 
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Servicios 
Generales o su 
similar. 

1 
3 

Fecha de revisión 
Control de cambios 

11 Certificado emitido por Secretarla Municipal del acuerdo tomado en sesión de concejo. 
12 Anexo Nº 3. Decreto exento de baja de bienes sin enajenación, por la vía de la donación. 
13 Decreto exento tramitado, que aprueba disposición final de los bienes por la vla de la donación. 

Descripción del cambio 

• Memo. Informa sobre la 
destrucción de 
bienes. 

Jefe(a). 
encargado de 
Inventario y 
Servicios 
Generales o su 
similar. 

1 
2 

• Hoja Mural. 
• Libro Auxiliar. 
•Memo. 

Registrar el 
movimiento de baja 
del inventario de la 
Unidad operativa 
correspondiente. 

Jefe(a) Superior 
del Servicio. 

1 
1 

-Decreto 
Exento 13• 

Autorizar la 
destrucción. 

Nº de revisión 

• Decreto exento 
de destrucción 
de bienes12• 

Redactar la 
resolución de 
destrucción. 

Jefe(a). 
encargado de 
Inventario. 

1 
o 

• Comunica la destrucción 
definitiva o el retiro de 
especies al relleno sanitario 
de la comuna de San 
Clemente. 

• los bienes dados de baja a 
eliminar. quedaran a cargo 
de servicios generales o su 
similar y podrán quedar 
ff sicamente en el mismo 
lugar o bien otro que 
determine servicios 
generales. hasta que ocurra 
su destrucción o 
eliminación. 

• La sección de inventarios 
tramitará la distribución de 
la resolución, a las partes 
interesadas. 

1e Acto administrativo que deja 
constancia de los bienes a 
eliminar. 

• Informa a Dirección de 
Administración y Finanzas 
la eliminación de los 
registros de los bienes 
eliminados. 

1e Documento que acredita 
que el Concejo Municipal se 
encuentra informado de la 
decisión de la comisión de 
destrucción. 

vía de la eliminación o 
destrucción. 

• Certificado11• Certificar la 
decisión del 
Concejo Municipal. 

Secretario(a) 
Municipal. 

9 
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__, FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB) 
B::a -· "'-'>ldpellcled Ot ~ SAN CLEMENTE 

ANEXO 1: Formulario de solicitud de baja de bienes (SBB). 
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-- FORMULARIO DE SOUOTUD DE BAJA DE BIENES (581) 
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Pqlna1de1 

....... yTill'a. 
Cargo. 

F1nft9 y'1111 ... 
Cargo 

l'lnnmy'Tli; ... 
Cargo. 

F1nft9 yTlmblw 
Cargo 

Plnnay"lkrD"e 
cargo. 

Sle 

• obltoleto• Inservible•. 
por su alto costo eoonom1co. 

najenedos y tampoco donados por 
ente estado, no son útiles pare el 

e los presentes, se determina como 
o bien depoattadoa en el relleno 

Los reunidos en el presente acto, dan fe de que .. 
presente acta, de acuerdo con el Art. 32 del Reglame 
objeto de dar de baja para destrucción los siguientes 

En San Clemente, siendo lee horas del dla del mea de . 
de 2019, ae reunieron en las dependencias de , los siguientes 
funcionarios: 
Sr(a) Cargo .•.•.....•..........•••.•....•••••.•.• 
Sr(a) - - , cargo . 
Sr(a) _ cargo .. 
Sr(a) Cargo .. 

ACTA DE DESTRUCCIÓN De BE!ea MI le.llL.28 
(Tllülo IV. Alt. S2 --- Nº4, del S1IOlll:Z019) 

~ 
SAN CLEMENTE ~·~u...--.,.~ 

ANEXO 2: ACTA DE DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES 
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.IUNIROMS VaGMA 
ALCALDI! 

IU ~ • 11Won.1ode le 
........... bmen ~ • 

RE8'ELW. 

CONlmDANDO: 

_,,_ 
1. Lo .,._.., en los llUcMol 12, 13, 111, 31.34, 3G y :is de i. le7 N" 1a.eao, LllY <>rv*lk:a eor.111uc:1onm1 o.. ~--· 2.. 1M ~ que me C11n1ont .. i..-y ~ eon.dudonlt ._ Murlk:~ N"1U~ Altlallol 31 y 08 

~ 
3. Al* de~ de m... mu9IJlea d9 '9dla..--···-·······- . 
'· faml.MrtD de 8olcltud ..... de .... (988).. fllctlL. .... ~~=~~~ 
5. C«llc8do N" •• ·-·- o. fKtla. c111 ar. s--.io libtidpl!, qw 

(Jdll ........ dll. del Honr:ntlll COnclfO .......... 
l. TIUD N, de • Dilpolici6ll de los llllnel. del Reglll-*> N' -4 di lld'l!l21.ICM!01 

..,._..., l*9 .. Ngi9lro de llieneL 
7. F81o dll Trllunel Elecb.i di Feche 30'1 v.lOll. 
.. fl Oea'lllD N- 3707defeclW116112/20111, QUI llllll1brl Alc.ide 

San Clemente, 

DECRETO EXENTO N' _ 

ANEXO 3: DECRETO EXENTO DE DESTRUCCIÓN. 
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14 Articulo 35º de la Ley Nº 18.695, Orgánica Constitucional de Municipalidades. 
15 Inciso quinto y sexto del articulo 24 de la Ley 1.939, de 1977. Normas Sobre Adquisición, 
Administración y Disposición final de Bienes del Estado 
16 Aplica criterio contenido en el dictamen Nº 16.733, de 2013, CGR. 

Durante todo el año. Cuando sea necesario. Periodicidad 

El procedimiento de bajas sin enajenación, por donación, 
de acuerdo con el Articulo 35º de la Ley 18695 LOCM, 
se aplicara a todas las unidades operativas de la 
municipalidad, incluyendo la de los servicios 
traspasados; salud v educación. 

Alcance 

Registrar la separación de un bien mueble y/o inmueble 
del inventario en la cual estaba incorporado, a través de 
una donación con la entrega a titulo gratuito e irrevocable 
de bienes muebles de uso, a otra entidad pública o 
privada sin fines de lucro, previa aprobación del 
Honorable Conceio Municioal. 

Objetivo 

Los bienes en mal estado, obsoletos, desgatados o 
deteriorados, que no se justifique su reparación, los 
cuales ya no son utilizados por el municipio, se deben 
dar de baja y proceder a su enajenación o donación (sin 
enajenación), 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 donados15 
a otras instituciones del Estado, entidades gremiales, 
juntas de vecinos, centros de madres y cualesquiera 
otras entidades similares que, sin ánimo de lucro, 
persigan fines de interés social, incluso a pobladores y 
campesinos en casos calificados 1s. 

Descripción 

Código 

Bajas sin enajenación por donación 14 

Nombre del procedimiento 

4. Baja sin enajenación por donación. 
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• Baja: es un procedimiento que registra la eliminación 
de un bien mueble y/o inmueble del inventario en el 
cual estaba incorporado. 

• Baja con enajenación: se produce con la venta o 
remate de acuerdo con las formalidades legales. 

• Baja sin enajenación: 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 
moviéndose ellas a si mismas, como los animales, o 
que sólo se muevan por una fuerza externa, como las 
cosas inanimadas. 

• Formularlo Solicitud de Baja de Bienes (SBB): 
documento que emite una unidad operativa, que 
declara poner a disposición bienes muebles que 
están en desuso o mal estado poniéndolos a 
disposición al Jefe del servicio y/o la Dirección de 
Administración Finanzas, quien deberá 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 institución o entidad 
peticionaria: es un documento de una institución o 

Definiciones 

• Ley 18.695, Orgánica Constitucional de 
municipalidades. 

• Ley 20.880, de 2016, sobre probidad en la función 
pública y prevención de los conflictos de intereses 

• Reglamento de registro de bienes Nº 4 de fecha 
31/08/2018. 

• Ley 19.418 Organizaciones Comunitarias. 
• Ley Nº20.500 sobre la asociaciones y participación 

ciudadana. 
• Leyes especiales Nº 19.712 (Deporte}, Nº 19.638 

(Culto); Nº 19.253 (Indígena). 
• Decreto Ley Nº 1.939 de 1977, Normas Sobre 

Adquisición, Administración y Disposición final de 
Bienes del Estado. 

• Dictamen Nº 16. 733, de 2013, CGR. 

Marco Legal 
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entidad receptora, dirigida al Alcalde, identificando los 
bienes especificos que solicita en donación. 

• 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 
donación del bien. 

• Donación: la donación es un contrato por el cual una 
persona jurldica denominada donante transfiere 
gratuitamente e irrevocablemente una parte de sus 
bienes a otra persona jurfdica o privada que acepta. 

• Acta de entrega y aceptación: documento que 
corresponde al acto administrativo de entrega y 
aceptación, firmados por la entidad receptora del bien 
y el jefe(a) o encargado(a) de la sección 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. 
• Perdida o extravió. 
• Robo. 
• Hurto. 
• Destrucción, daño o deterioro. 
• Obsolescencia técnica o desgastes. 

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

• Deteriorados: Se aplica aquellos bienes que han 
sufrido desgastes, daño, avería o alteración 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 reparación equivalente a un 70% o más 
respecto de la tasación fiscal del bien. 

' 
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17 Capitulo 11, "Depreciación de los bienes de uso" del referido oficio CGR. Nº 60.820, del 2005. 

• Vida Útil terminada17: Son aquellos bienes que han 
cumplido la vida de utilización contados desde la 
fecha de facturación del bien, según tabla de 
depreciación de bienes de la CGR. 

• Encargado{a) de la unidad operativa: es la persona 
con responsabilidad administrativa de quien dependa 
el espacio físico 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 sección de inventarios: es 
aquel designado mediante resolución 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 relación de 
todos los bienes muebles de uso existentes en cada 
una de las unidades operativas. 

• Jefe(a) del servicio: para los servicios traspasados, 
será 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: será 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 disposición final, de los 
bienes muebles de uso, en formato Excel o bien un 
sistema de gestión digital, siendo de cargo de la 
sección de inventarios. 

• Servicios traspasados: se refiere a las áreas 
dependientes de la municioalidad, oero aue L-~~~~~~___Jc____;___:._¡_....:_..:,;,,:_:c....:_;.,.;._~~~- 
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18 Articulo Nº 8 y siguientes, Ley 20.500. 

N Responsable Actividad Documentos Observaciones 

1 Institución o Solicitar bienes en • Carta solicitud. •Es una carta de 
entidad donación. • Certificado de solicitud dirigida al 
peticionaria. Vigencia del Alcalde, 

SRCel.18 identificando las 
especies en 
donación, 
acreditando que es 
una persona 
jurfdica o privado 
sin fines de lucro. 

2 Jefe(a) Superior Iniciar trámite •Memo. •Documento 
del Servicio. dirigido al Director 

de Administración 
y Finanzas y al 
Jefe(a) del servicio, 
fundamentado en 
el Art. 35 de la Ley 
Nº18.65 LOCM. 

3 Director(a) de Articular la petición •Memo de •Reunión con 
Administración y formal requerida. convocatoria. Servicios 
Finanzas. Generales, sección 

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

Declaración del procedimiento 

mantienen una administración distinta, es decir, las 
áreas de educación y salud. 

• Unidad operativa: es la unidad más baja a cuyo nivel 
se practica el registro o inventario ffsico de los bienes 
muebles de uso, es decir, oficina, sala, box clfnicos, 
etc. 
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19 Anexo Nº1: Formulario Solicitud baja de Bienes (SBB): documento oficial que da inicio al 
procedimiento de bajas. Esta solicitud reluerirá de una numeración correlativa o folio que la dará la 
Dirección de Administración y Finanzas. 

Jefe(a), 
encargado de 
Inventario y 
Servicios 
generales o su 
similar. 

• Formulario llevara 
las observaciones 
y las instituciones 
peticionarias, 
ratificando con los 
pies de firmas y 
fechas de 
aprobación de la 
sección de 
inventario y 
servicios generales 
o su similar. 

• Formulario de 
solicitud de Baja 
de Bienes, (SBB). 

Ratificar la iniciativa 
al Director(a) 
Administración y 
Finanzas. 

5 

• Los bienes sin 
enajenar serán 
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. 

Jefe(a) o Declarar bienes para • Formulario de 
Encargado(a) a dar de baja sin solicitud Baja de 
quienes se le enajenación. Bienes (SBB)19. 
asignaron los 
bienes por el 
Jefe(a) del 
servicio. 

4 
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20 Art. 28 del Reglamento Nº 12 del 28/06/2019. 

6 Director(a) de Autorizar la solicitud • Formulario de• El jefe(a) del 
Administración y de baja sin solicitud de Baja, de servicio tendrá un 
Finanzas. enajenación de Bienes (SBB). plazo de 30 dlas 

bienes. hábiles20, contados 
desde la fecha 
recepción de la 
solicitud de baja. 

• Formulario 
completo firmado y 
timbrados. 

• Comunica y 
entrega 
antecedentes a 
Jefe(a) de 
Inventarios la 
determinación. 

7 Jefe(a), Elabora los •Memo. • Secretario 
encargado de antecedentes para Municipal, pone en 
Inventario. materializar la tabla de sesión del 

consulta al Concejo concejo, para 
Municipal. informar y sugerir 

al cuerpo 
colegiado sobre la 
disposición final de 
los bienes a dar de 
baja por donación y 
las entidades 
receptoras de 
dichos bienes. 

8 Concejo Lectura de • Acta del Concejo • Concejo Municipal, 
Municipal. antecedentes. Municipal. acepta o rechaza 

la disposición final 
de los bienes a dar 
de baja, por la vf a 
de la donación. 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA Jilllllllr 
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21 Certificado emitido por Secretaría Municipal del acuerdo tomado en sesión de concejo. 
22 Anexo Nº 2. Decreto exento de baja de bienes sin enajenación, por la vía de la donación. 
23 Decreto exento tramitado, que aprueba disposición final de los bienes por la vla de la donación. 

9 Secretario(a) Certificar la decisión • Certificado21. le Documento que 
Municipal. del Concejo acredita el acuerdo 

Municipal. del oncejo 
Municipal de la 
decisión tomada 
en la sesión 
correspondiente. 

1 Jefe(a), Redactar la • Decreto exento de le Acto administrativo 
o encargado de resolución. baja de bienes22. que deja 

Inventario. constancia de la 
baja del bien por la 
vla de la donación. 

1 Jefe(a) Superior Autorizar la • Decreto Exento23. •La sección de 
1 del Servicio. donación. inventarios 

tramitara la 
distribución de la 
resolución, e 
informa de la 
decisión a 
entidades 
peticionarias. 

1 Jefe(a), Registrar el • Hoja Mural. • Los bienes dados 
2 encargado de movimiento de baja • Libro Auxiliar. de baja, quedaran 

Inventario y del inventario de la •Memo. a cargo de 
Servicios unidad operativa servicios generales 
Generales o su correspondiente. o su similar y 
similar. podrán quedar 

ff sicamente 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. 

PROCEDIMIENTO CÓDIGO FECHA -- Baias sin enajenación oor donación Aaosto 2019 ~~~~ PROPIETARIO VERSION PÁGINA SAN CLEMENTE 
Archivo e inventario municioal 1.0 Páaina 40 de 62 



ORGANIZACIÓN ELABORADO POR REVISADO POR 
~ ·- 

Municipalidad de San Clemente Archivo e inventarlo Administración ~e:.~.~ 

24 Anexo Nº3. Acta de entrega y aceptación de bienes. Articulo 31 del Reglamento N° 12 de fecha 
28/06/2019. 
25 Anexo Nº4. Comprobante de salida de Servicios Generales. 

Fecha de revisión Descripción del cambio Nº de revisión 
Control de cambios 

1 Jefe(a), Comunicar -Acta de Entrega y Se levanta un acta 
3 encargado de situación a Aceptación de de entrega y 

Inventario. entidades bienes donados. 24 aceptación de la 
peticionarias. persona o entidad 

receptora 
favorecida, 
individualizando la 
especie de la 
donación. En 3 
ejemplares. 

1 Institución o Retirar especies. • Comprobante de •Servicios 
4 entidad salida25• Generales o su 

peticionaria. similar en los 
servicios 
traspasados, 
entregara las 
especies que 
consulta el acta de 
entrega, en 3 
eiemolares. 

1 Servicios Informar a unidades • Memo. •Comunica la 
5 Generales o su competentes. conformidad del 

similar. retiro de especies 
por parte de la 
entidad o 
institución 
solicitante a 
Sección de 
inventarios. 

1.0 Archivo e inventario munici al 
PROPIETARIO VERSI 
Ba'as sin enalenacíón or donación 
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SAN CLEMENTE 
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ANEXO 1: FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB). iii FORMUIARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB) 
IUSl"'AA"~°" 
SAN CLEMENTE 
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i FORMULARIO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES (SBB) -~· SAN CLEMENTE 
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1. Oirecdón Admlnllndón y~ 
2. Dndola CorWol tnmmo. 
J. MnlnlanáOn ~ 
4. 8erW:lol Genei.les 
15. Socretñ ~. 
a.Tr~. 
1. ArJ;blm mrmt•tbtp mmtndo< 
JRV/MGV/RGVIXXXlz:zzJ-Dlyy/aaaa. 

PllJlllUCIPll 

JUAN ltO.IAll VERavtA 
ALCALDe 

VW1'08I 

1. Lo ~10 ... loa .uciume 12. 13, 15, 31,34, 35 y Ge de .. ley N" 18.895, Ley~ CondlucloMf de 
~ 

2. Ley 1.939 del 1'"7, Nonn• Sobre~~ y Ollpoeldórl 111\111 de~ del &lado. 
1. Ley 19.4'8 ~lann Comunii.rtM. 
2. Ley Nº20.!IOO aotxe 111 ~y~ c:luded8o\&. 
3. Leyes especilMI N• 19.712(Oepafte).N"19.8311(Culo);N"19.253 (lndlQenl 
4. Oid8rnen N" 18.733, di 2013, CGR. .-.:..--- 
3. .... ~ qu. ............ 111 Ley ~ Conallucbwl de ..... Clpilldllllee ............... 
~: 

4. e.ta Solicllud de EnlldalMe pelldoMllM. 
5. Cerlllc:adoe Entldedes sin llr1- de lucn>. 
8. Fonn&Mlto de 8olcllud ele Bljlll de~ (888). de lldla..., ~le lWded ..•••..•••••••.••••• '°' 
7. Ctrtllcado N······-· de '9che. dll Sr. S«:r...no que Indica ecuenio en "li e······· ordlnmlalelClr8onlln8rill del l lola.._ CanClllio ~ 
11. TIUo IV. de la DllCJC)aición do loa Ble-. del 12 2&'08i201 que do 

ln....m.ño pwa .. registro de bl-.. 
9. Fello del Trtbunel Eledor1ll de Fecha 30/11/2011. 
10. e Oecre1o N- 3707 c1e tectw 08112J201e. ciue nmnbni 

San Clemente, 

DECRE'IO EXENJO W I 

IUste t.bllcil)alkiad de 
SAN CLEMENTE 

ANEXO 2. DECRETO BAJA BIENES SIN ENAJENACION POR DONACION. 
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CARGO: . 

RUTH": .. "'"· .... -..ncx.:xxx.o 
NOllBM: .. 'P'l2P•Ra PATllEIO --~ UMON 

En 

entidad peticionaria acepta la donación, 

N" 
INVENTARIO 

En San Clemente, a dlas del mes de de 201..., se 
reunieron las siguientes personas: Sr(a) , 
Responsable de Inventario y el/la Sr(a) , 
Representante de la Entidad Peticionaria................. • , con 
domicilio en • .. .. • .. .. . .... .. . ... ... . .. . .. • • . . .. • .. .. .. • • . • .. • .. ta finalidad de 
hacer entrega los bienes Identificados más adelante, " ato Alcaldlcio 
N9 de fecha , que Indica que es u entrega a 
tftulo gratuito e Irrevocable de los siguientes nes mu 

ACTA DE ENTREGA Y ACEPTACIÓN DEJES DONADOS 

SAN CLEMENTE 
--· -yMtwioleu 

~ a 

ANEXO 3: ACTA ENTREGA Y ACEPTACION DE BIENES DONADOS 
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CARGO: ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

RUTN": ••••••••••••••••••••••••••••.••••••••.•••••• _ ••••••••••••••••.• - ........ .,, ... 
FIRMA PERSONA QlE RECIBE 

ne , lduallzados precedentes, a plena 
dad peticionarla. 

llEtES DONADOS X RESOi UCION W FECllA. . 
~CEI 1 • AR/MM.: ..•.••.••.•••...•••..••....•............••...••••.................• 

PERSOtERIA ~ N': .. 
1 llllCACIÓN: . 
CONTACTO: •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• ·- 
FECHA DE ENIREGA: ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••.•••..••••••..••••••••••••• 

RAZl>N SOCIAL: •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
EN11DAD REGEPTORA: •••••••••••••••••••• •• • •••• •••• ••• •••••• •• ••• •• •• • • ••• • • •• •••••• ••• •••• 

FORMULARIO DE SALIDA DE BIENES DADOS DE BAJA POR DONACON 
(USO EXCLUSIVO DI! RRVICI05 G(NEAAJ.ES) 

FOLIO N• _,/ 
SAN CLEMENTE 

..........ntro, _...,.Y Mtunlleza 

ANEXO 4: COMPROBANTE DE SALIDA DE SERVICIOS GENERALES DE 
BIENES DADOS DE BAJA POR DONACION 

~ a 
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28 Articulo 35 de la ley 18695. La dlsposlc i6n de bienes muebles dados de baja se efectuara mediante 
remate público. 

• Ley 18.695, Orgánica Constitucional de 
municipalidades. 

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

• Ley 20.880, de 2016, sobre probidad en la función 
pública y prevención de los conflictos de intereses. 

• Art. 64 Ley 19.653, sobre probidad administrativa 
apllcat-íe de los órganos de la administración del 
Estado. 

Marco Legal 

El remate o subasta pública, de acuerdo con el artículo 
35º de la Ley 18695 LOCM, se aplicará a todas las 
unidades operativas de la municipalidad, incluyendo la 
de los servicios traspasados; salud y educación. 

Alcance 

Rematar públicamente aquellos bienes dados de baja 
con enajenación, resueltas por resolución alcaldicia, con 
el objeto transferir un bien determinado a un tercero, con 
la finalidad que este último adquiera su dominio, previo 
de haber ofertado públicamente y haber sido el mejor 
postor y hallarse adjudicado y pagado su precio ofertado 
en Tesorería Municipal. 

Objetivo 

Descripción Es la eliminación de bienes muebles de uso, utilizando la 
vla del remate o subasta pública, a través de un 
martillero público o bien por personal administrativo 
municipal vigente. Estas son especies en mal estado, 
obsoletas, desgastada o deteriorada y que no se 
justifique su reparación, los cuales ya no son utilizados 
por el municipio y que han sido dados de baja 
administrativamente por Resolución Alcaldicia. 

Periodicidad Durante todo el año. Cuando se requiera. 

Nombre del procedimiento Código 

Realización de remates-". 

5. Realización de remates 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA .... 
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• Baja: es un procedimiento que registra la eliminación 
de un bien mueble y/o inmueble del inventario en el 
cual estaba incorporado. 

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

• Baja con enajenación: se produce con la venta o 
remate de acuerdo con las formalidades legales. 

• Baja sin enajenación: 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 hacían útil o aprovechable para el servicio 
respectivo. Podrán tener esta condición, por ejemplo: 
et papel, la cartulina, el cartón o cualquier otro 
elemento en desuso no aprovechable. 

• Remate: es un procedimiento en et cual se enajenan 
bienes mediante una subasta pública, en el que 
intervendrá como martillero et secretario municipal, 
tesorero municipal o martillero público 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 sólo se muevan por una fuerza externa, como las 
cosas inanimadas. 

• Certificado de la secretaria municipal: acredita el 
acuerdo del Concejo municipal, autorizando ta 
enajenación del bien. 

Definiciones 

• Art. 52 ley 18.575, Ley Orgánica de Constitucional de 
Bases de la Administración del Estado. 

• Art. 44 D.L. 3063/1979, Ley Rentas Municipales. 
• Art. 5 Decreto Nº 1.111 /1984, Aprueba Reglamento de 

Registro de Vehículos. 
• CGR. Oficio Nº60.820, del 2005. 
• Título IV De la Disposición de los Bienes Párrafo 1, del 

Reglamento de registro de bienes Nº4 de fecha 31 de 
agosto de 2018. 
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• Tipos de Baja de Bienes: la baja de bienes se 
fundarse en algunas de las siguientes causales. 

• Perdida o extravío. 
• Robo. 
• Hurto. 
• Destrucción, daño o deterioro, obsoletos. 
• Obsolescencia técnica o desgastes. 

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

• Deteriorados: Se aplica aquellos bienes que han 
sufrido desgastes, daño, averia o alteración 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 reparación equivalente a un 70% o más 
respecto de la tasación fiscal del bien. 

• Vida Útil terminada: Son aquellos bienes que han 
cumplido la vida de utilización contados desde la 
fecha de facturación del bien, según tabla de 
depreciación de bienes de la CGR. 

• Encargado(a) de la unidad operativa: Es la persona 
con responsabilidad administrativa de quien dependa 
el espacio físico 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 sección de inventarios: Es 
aquel designado mediante resolución 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 relación de 
todos los bienes muebles de uso existentes en cada 
una de las unidades ooerativas. 

PROCEDIMIENTO CODIGO FECHA ,....., 
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N Responsable Actividad Documentos Observaciones 
1 Jefe(a) Superior del Convocar al comité • Memo . • Comité de remates 

Servicio. de remate. que estará 
integrado: Jefe (a) 
del servicio; Jefe(a) 
y/o encargado(a) 
de servicios 
generales o 
mantención; 
Tesorero(a) 
municipal; 
Secretario( a) 
municipal y 
quienes sean 
requeridos según 
la sinaularidad de 

Declaración del procedimiento 

• Jefe(a) del servicio: Para los servicios traspasados, 
será 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: Será 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 disposición final, de los 
bienes muebles de uso, en formato Excel o bien un 
sistema de gestión digital, siendo de cargo de la 
sección de inventarios. 

• Servicios traspasados: Se refiere a las áreas 
dependientes de la municipalidad, pero que 
mantienen una administración distinta, es decir, las 
áreas de educación y salud. 

• Unidad operativa: Es la unidad más baja a cuyo nivel 
se practica el registro o inventario ff sico de los bienes 
muebles de uso, es decir, oficina, sala, box cllnicos, 
etc. 
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27 Art. 35• del Reglamento Nº 4 de fecha 31/00812018. 

28 Anexo Nº1. Modelo de Bases Administrativas para remate público. 
21) Certificada emitido por Secretarla Municipal del acuerdo tomada en sesión de concejo. 

los bienes a 
enaienar27• 

2 Comité de remates. Determinar las -Bases • Elabora las bases 
condiciones del Administrativa para administrativas 
remate público. remate público2ª. para el remate 

público y fija las 
condiciones, hora, 
día, y fecha, 
determina posturas 
mlnimas, los 
participantes. del 
martillero, las 
publicaciones, 
señalamiento, etc. 

• Definir el tipo de 
remate: en forma 
unitaria o por lote. 

•Consultas a 
tasadores externos 
y que tienen 
convenio con el 
municipio. 

3 Secretario(a) del Preparar • Memo a SSMM. • Secretario 
Comité de Remate. antecedentes para Municipal pone en 

materializar la tabla de la sesión 
consulta al Concejo del concejo, para 
Municipal. informar y sugerir 

al cuerpo 
colegiado valor .. de los rnrrumo 
bienes dados de 
baja por 
enajenación. 

4 Concejo Municipal. Leer antecedentes • Acta del Concejo. ¡e Concejo acepta o 
en sesión de rechaza la 
Concejo. propuesta del 

comité de remate. 
5 Secretario(a) Legitimar la decisión • Certificado29• ¡e Acuerdo del 

Municipal. del Concejo Honorable Concejo 
Municipal. Municipal de la 

decisión tomada 
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30 Anexo N°2. Modelo de Decreto exento que aprueba la enajenación de bienes para remate público, que indica 
los bienes a enajenar, el valor mlnimo para el remate de cada bien enajenado y aprueba las bases 
administrativas para el remate público. 

31 Anexo N°3. Forma A: Formato de ldentif1Caci6n de Postores para remate público de diversos bienes dados de baja para 
enajenación. 

Ola del Remate 
Público. 
• Identificación de 

postores y/o sus 
representantes 
legales. 

• Aclaraciones, en la 
forma de adiudicar 

•Forma A. 
Formato de 
identificación de 
postores31• 

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

Mart.illero Público. 8 

• Distribución del 
documento por el 
Secretario del 
Comité. 

• Publicación en 
medios escritos u 
otro medio de 
publicidad; 
perifoneo, pagina 
web, carteles en 
lugares públicos, 
radio y tv locales, 
etc. 

• Decreto Exento de 
enajenación para 
remate público30. 

Autorizar remate 
público. 

Jefe(a) Superior del 
Servicio. 

7 

Se formaliza las 
condiciones del 
remate, el valor 
mlnimo de postura, 
dla, hora y fecha, 
ubicación de los 
bienes dados de 
baja por 
enajenación, 
avisos, 
señalamiento, de 
los part.icipantes, 
del martillero, la 
postura, 
adjudicación, 
pago, retiro de 
especies. 

• Decreto Exento de i- 
enajenación para 
remate público. 

Formalizar del acto 
de remate público. 

Secretario(a) del 
Comité de Remate. 

6 

en la sesión 
correspondiente. 
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32 Anexo N°4. Forma B. Acta de Enajenación de Bienes, que identifica el bien y su postura mlníma en el remate, 
aprobados por el concejo municipal y autorizada por Decreto exento que autoriza remate público. 

•Formas A. B. 
a • Decreto exento de 

baja de bienes. 
• Decreto Exento de 

enajenación para 
remate público. 

• El adjudicatario 
deberá recibir del 
ministro de Fe los 
siguientes 
documentos: 

a) Copia de la 
resolución que 
ordena la baja de 
los bienes. 

• La forma de pago y 
entrega quedará 
establecida en las 
Bases 
Administrativas de 
remate público. 

• Orden de ingreso 
Municipal. 

1 Postor/adjudicatario. Pagar precio y 
o entrega del bien 

enajenado por 
remate público. 

1 Secretario(a) Entregar 
1 Municipal (Ministro antecedentes 

de fe). adjudicatario. 

• Será el Ministro de 
Fe y dará cuenta 
de todas las 
situaciones 
relevantes 
levantado un Acta 
de Adjudicación de 
cada uno de los 
bienes 
adjudicados, 
suscritas por los 
intervinientes. 

Público. 
Dla del Remate -Forma B. 

Acta de 
enajenación de 
bienes32• 

Transparentar del 
acto de remate 
público. 

Secretario(a) 
Municipal. 

9 

una oferta de un 
postor. 

•Postura y 
adjudicación. 

• Pago del precio. 
• Entrega de Bienes 
• Podrá actuar un 

funcionario 
Municipal o bien un 
martillero que 
tenga convenio 
con la 
Municipalidad. 
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Validado por 

Fecha de revisión Descripción del cambio Nº de revisión 
Control de cambios 

b) Copia de la 
Resolución que 
ordena la 
enajenación de 
bienes para remate 
público. 

e) Copia del Acta de 
Adjudicación de 
enajenación de 
bienes (Formas A y 
B). 

1 Adjudicatario. Retirar bienes. Orden de ingreso • De acuerdo con las 
2 Municipal. Bases del remate 

oúblico. 
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Descripción del cambio Nº de revisión 

Aprobado por 
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... GeJeR&I ftADi!S: 
Las pre..n~ Adii\i\istrillllv.aa tienen por objeto reglamentar ••••••••••• 
2. Dl!l'9KIONl!S ..._:Ada• ... ...,_ ~unto de dapo~ que regulan los procesos d• 
enaJen.¡p¡óri rñittente aubuta . 
~ ACto a tra'JM del cual la lluatre MunlclpalkSad de San ~nte 
tranan.r. ür\))len •.•.•.•••••••••.• 
P- de ~ La Ilustra Munlclpalldad de san Clemente, reallzan!I la 
enajenación de ~. de manere "Interne• o •externa• . 
Po.tan Pllltlcipante de la aubuta o 1111'nata pllbllco, quien tiene la Intención de 
adquirir alguno de los bierwe de la 8Ubuta, reeltzando una oferta pOblca por 
este(o.). 
AdJIWU '6ns Acto admlnlatr.aiw a tra'IM del cual la llualnt Munlclpalldad de San 
Clemente, transfiere el dominio de lo• bienes muebles o lnmu•ble• aubaatado• al 
adjudicatario. 
3. MARCO REOULATORIO API ICUIL.m 
3.1 o. '*" 1..-y w 1.oea ... 19711 
Senala en su articulo 8; "Autorizase ....••.•........•.. •. 
3.2 L.-y N" 1&SlllC Orglilllca Canatltuclanal de MIUllclpallcl E rtw 
Seftala en au articulo 5, letra f); 'Panl •• 
4. COM>ICIONES DI! LA--.-TAO ~TI! l ICO 

- 

1 

1 ~--· -- 

Ilustre Municipalidad de 
SAN CLEMENTE 

ANEXO 1. MODELO BASES ADMINISTRATIVAS PARA REMATE PÚBLICO. 
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8.WCIÓNN'I~ 
Cualquier dlllcultad que aurja enir. IM par1M ..,. 1111Ulllta, una vez agotadas 111 
gestiones •xtrajudldala, por 111 julticle ordinlwla a la aial M aometen desde ya las 
~. desJgn8ndo como domldllo .. comuna de san Clemente. 

- WTI H"Ó" O~~.,.._. - W MICIAL Y 8U 
'19CdllCÓ" 

4.1 ...... 
Sera ordenado por la Munlc:é>8Qdad mediante molución respectiva (Decroto 
Alcaldlelo). En dicha rnolución .. Ml\lllara el lugar, dla 'I hora . 
.iLZAvlMe. 
El 111\alamlento del lugw, dla y honl para el remate se realizaré ....... 
4.3 (Poetln ....... 
Para todo Hl\alamlento la base (o po41b.n mlnlma) del remate sen\ el valor 
dotannlnado por . 
4.4Pa...._ ., ,.... 
Podrán Intervenir en el remata las personas naturales o Jurldlcas debidamente 
representadas, peraooalmente o en su rel)f'esentaclOn. No podrén Intervenir por si, 
ni por Interpuesta persona, qul-s fUeren aeMdorH púbicos (funcionarios) de la 
Munlclpaldad u olro organismo público .. 
4.SDela•1rp ....... dela.._.o.__.. 
Por caeo fortuito, porfuena mayor (catéstrofes naturales, h~._ferlados y otros), 

~:::-n::~~i:~·-~-~.~~~-~~ti=: 
antarknt la Mll'liclpalldad podn\ suspender lndefln mente el te, 
reallz*1dose el mismo procedimiento anterionnerU deserto ................ º 
Para las subastas o remates que se ~icen do manera "Interna• 
actuar6 como Martlloro Munldpal~~pal.. . ~1 ,. 
Las subastas o remal88 que M realicen • • tarán además del 
Martllero Municipal con un Ministro de qule . '·ª Del procedimiento de "Postuni• 
El Martlllero pngonaré hasta 3 vec:ea el va a\11119"«' del bien .... 
4.18obr9ald.nwdela ....... o~.~ .... L6n 
De no haber otra postura, de ~ÍÓ iél\llldo en el numeral 4.7 ·oel 
procedimiento de Poatura·, Mattllklroz: a viva voz . 
4.10 Pago .. predo 
R..az.da la adjud~~~ta pagaré la totalidad del precio ofrecido .... 
El adjudicatario reaízir6 Hle ....... de Ul\I Orden de Ingreso en la Caja de 
la Teaorwfa ~· . 
~11Dela ~- PrWYlll lnanllO'J~clDal (Orden de lngl'8IO), .. edjudlcatarto podr* 
l"8qUllllr.... ' .. enlr9g8 del bien ..melado, .. 
En casos 18 justlllcadol dt trulado, peao, ylo lr*nltaa, el adjudlcatarlo 
l>O!*l l'lQuerir rwnatado pueda quedar en resguardo .. 
.&.12~11(_·111~-·· Mn ........... rMN .. 
El Miñlllro de~ ÍIYanlar6 el Ada de Adjullcac:l6n, .. 
IL ~L.08 lllDDAREMATM 
La lluah ~de san Clemente daMa mediante subasta pübllca realizar 
el remate de loa siguientes bienes .. 
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RIU!WBJC!!)K 

1. - Mklflldpll 
2..~ 
3. Diredonl COI*°' ......... 
... s.rw:lol~ 
11. s.crwtmta Muriclpll. 
8. Acm!YR <Pfmlettyp Qypptectgl 
JRV/MGV/RGVl>OO(JzzzJ-ulyylaaaa. 

..AJAN ROJAS VERGARA ALCALD~ REM! GAE11! VERGARA 
SECRETARIO MUNICPAL 

AN0'1ES1!', ~lESl!Y ARCHNESE 

\llSl"09s 
1. Lo dispuesto an IOa artlculOs 30 y 63 letra h) da la 1ay N. 18.69:). Ley Orgénlca ConaUtuclonal de 

Munlctpalldades; 
2. Las alr1buclone• qua me confiare la Ley~ Conatltuclonlll de Munlclpalkladaa N"18.8SJ:). 

ArtlCUIOa 31 y :)6 partlculannenle; 
3. Decntto Exento N" ....••... de f8Cha .••.•••.•••• que lndlCa baJ~de con -_ienaCIOn ••••.• 
4. Fonnularlo da Sollcltud de ea¡as de Bienes (SBB), de fectw .. ~ ele la Unidad operativa 
O. Acuerdo <Sel Concejo Municipal N" - •••••••••••. , asimismo bajar o ... r el valor mfnlmo 
6. certificado N" de fecha, del sr. 8ec:tetar$o MUnlclpel, • Indica .. :$;" la aesiOn 

N" •...... Otdlnar1a/extraordlnarta dal Hononlbla Concejo Mu~ 
7. Titulo IV. de .. Disposición da los BI-. Pérnlfo 1 De LDa R.81{1atas, del Reg to N" 4 de 

fecha 26IOGl2019, que aproaba Reglamento da pana et-ri tro de . 
6. Convoc:atona del Comité de remate, con fecha, ..... 
9. Fallo del Tribunal Electoral de Fecha 30/11 '1 
10.a Decreto N" 3707 de fecha 06/12/201 

caan-ite. 
COlelDERANJO: 
Que el comité de remate -~re ~ lcls pniced da remata; aue. en la 
dotación del SeMclo se e ~.;;. 1 estado¡.Que, laa referidaa espeda• han 
cumplldO su periodo otl para el : Que,~ta~ e ~ación no .. recomienda su 
repecaclón por su ello coeto ~ 1i,9r'le Dlrwcl;:lc)n de adm'"'-traclón y 
FlnanZaa; Que, atendido resulta el ect.o admlnlstratlYo que 
autonza la baja con e~remale. 
RE5'EL.'W 
1. CONVOQUESE, .. ~lté de Rem de. con .. Reglamento N"4 del 31/08/2018, 

para Iniciar e(~to ~rema • 
2. PROCitDA~·~:\f~~ICo de ~ algUleraa bienes, dadoe de baja por Decreto 

N" •..•.•.•. , ese~· 111· ••• • de techa}Jf , aJ mejor~ de loe bienes y demé• 
·~ d4t unlcliilli ,!Je,~do con numanil preoedente. 

3. APRlllltlP&ell!, 8i~1"Jl!mo~te d4t - ~··········· 
4. ~'!t. a "~t;?l~O de AdmlnlstrllClón y Fina~, encargados de Inventarlos 
~-é:~~n y~ gener.,.., quienes forman pmtt. del Comll6 de Remate 
Pllblk:c>~~f9*'°8 citt"dlaponer la exhlbldón de lcl9 bienes y responsable del 
procedlm~ com~ ~remate. 

o. Olmétmae ~~íreGiOr...de Control Interno o qu.., lo 11Ubrogue para que superv18e en 
t&n'ano al proceeq.-cs, remate, 1Bnto en forma preYlll como el dla de su rea•z:aciOn. 

G .• APR~DASE, -~-be- del RMnate PQblleo. 

San Clemente, 

DECRETO EXEN1'0 tr ,/ 

llllh Municlpllidad de 
SAN CLEMENTE 

ANEXO 2. DECRETO BAJA DE POR ENAJENACION REMATE PÚBLICO. 
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NOMDRE. FIRMA Y TIMl:IRE MINISTRO DE FE 
ILUSTRE -ICIPAUOAD CE 8AN CLEMENTE 

• 

• 

r'ECHA~-~---· 

REMATE PÚBLICO DE DIVERSOS BENES 

-TOA. 
FORMATO DE B>ENTFICACION DE POSTORES 

(l..LfHAA r<~TO CON LETRA Cl..AAA Y LEGtel.E) 

ANEXO 3. FORMATO DE IDENTIFICACION DE POSTORES. 
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(•) Nro. Cornaponcler6 ., """'- .,. M le aljpW el •postor"' une -• ..._........, ., "Fofmeto • 
-~de poata ... , __ .,.1) 

POSTURA(S) NOMIMlt: POSTOR 

Z.POSTURAS 

POSTURA MINIMA 

l. BIENES A REMATAR 

FORMATO• 

ACTA DE ADJUDICACON DE ENAJENACION DE BIENES. 
(Ul:NAlt FOllMATO CON tn'llAClNIA Y UCil8ll) 

ANEXO 4. FORMA B: ACTA DE ADJUDICACIÓN DE ENAJENACIÓN DE BIENES. 
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NOMBRE, FIRMA YTIMDRE MINISTRO DE FE 
ILUSTIU! MUNICIP~ DE. SAN Cl.EMENTll! 

4. OBSERVACIONES. 

En San aemente, en el - , ubicado en calle '""" siendo 

las ... _.: •••.. horas del día J .J2019. se realiza la siguiente adjudicación del bien 

suba.stado y descrito en la página 1 del Anexo N"2. mediante remate público al 

adjudicatario: 

SR.(A)/SRES RUT. N" , 

Debidamente representado por el(la) SR.(A) , 
Cedula de Identidad N" , ambos domiciliados en , 

De la Comuna de ,correo electrónico: , 

Nllmero de Teléfono , por un monto de S pesos. 

{Valor en palabras ), 

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

realizar debidamente el pago en: 

Pago en dinero en efectlvo o Cheque al Ola , Transferencia .. _ , 

Finalmente el adjudicatario del bien solicitara (sVno) al Municipio el resguardo de bien 

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

S. AD.JUDICAOON DE !MENES. 

ACTA DE ADJUDICACION DE ENAJENACION DE BIENES 
(UfNAR ACTA~ LfTitA Cl.AllA Y LlGllN.I) 

FORMATO _ 
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