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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

DEJESE SIN EFECTO REGLAMENTO DE
INVENTARIO ANO 2015,

Y APRUEBESE NUEVO MANUAL DE
ACTIVO FIJO

DECRETO ALCALDICIO N° 1.906
DALCAHUE, 25 de noviembre de 2021.

VISTOS: Las necesidades de actualizar e
incorporar el Manual de procedimiento, El Memordndum N° 10 con fecha 25/11/2021,
donde se solicita el visto bueno de la Direccién de Control de la Municipalidad, Decreto
exento 3.498 donde se aprueba reglamento de inventario, Causa Rol 26-2021-P; los
articulos 8,12 inciso 4to., 56 y 66 de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, texto refundido.

1. DEJESE SIN EFECTO: Decreto
N° 3.498 de fecha 31 de diciembre de 2015, donde se aprueba reglamento de inventario

2. APRUEBASE: El Manual de
Procedimiento de Activos Fijos, el que se adjunta y se entiende incorporado al presente
Decreto.

3. La Unidad de Transparencia de la
Municipalidad, publicara en la Pagina Web institucional este Manual de Procedimientos.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

EZ BARRIA
DE DE LA COMUNA (S)

Distribucion:
- Secretaria Municipal
- Direccién de Administracién y Finanzas
- Transparencia
- Archivo
MAAB/RPSN/dfss.
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INTRODUCCION

De acuerdo con los establecido en el articulo 65 del decreto ley N° 1.263, de 1975, Ley
Organica de la Administracion Financiera del Estado, la Contraloria General de la Repuiblica llevara
la contabilidad de la Nacion y establecera los principios y normas contables basicas y los
procedimientos por los que se regira el sistema de contabilidad gubernamental.

En cumplimiento de lo descrito en el parrafo anterior y con el objeto de actualizar las
normas del sistema de contabilidad general de la Nacion con los estdndares internacionales de
contabilidad publica, la Contraloria General de la Republica emitié una norma nacional que cumple
con los requerimientos de las NICSP, lo que permite avanzar en la calidad, comparabilidad y
transparencia de la informacion contable para los usuarios internos y externos.

Por tal razén es imperativo establecer politicas y procedimientos de control interno en
cuanto a las operaciones contables de la municipalidad quien es descrita como sector plblico y
parte de los servicios e institucionesdel sistema de administracién financiera del estado adaptados
a la nueva normativa vigente y de fiel cumplimiento con lo dispuesto para entregar informacion
homogénea de caracter financiera al estado.

Dentro de los procedimientos que ejecuta la municipalidad de forma habitual se encuentra
la adquisicién de bienes de uso los cuales se definen como activos tangibles, muebles e inmuebles,
que posee la municipalidad para su uso en la produccion o suministro de bienes y servicios o para
propositos administrativos o para arrendarlos a terceros, que se espera sean utilizados durante
mas de un periodo contable.

En presente manual se daran a conocer las operaciones contables y financiera necesarias
para la adquisicion de bienes de uso por parte de la Ilustre Municipalidad de Dalcahue, asi como
también los mecanismos de control que se deben implementar para las operaciones que
involucren bienes de uso.
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos de control interno para la aplicacion financiera y contable de la
normativa vigente con relacién al trato de los bienes de uso actuales y nuevos de la Ilustre
Municipalidad de Dalcahue como entidad publica para efectos de la Administracion Financiera del
Sector Publico

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a las secciones de adquisiciones, inventarios, bodega, contabilidad
y pagos del departamento de Administracion y Finanzas de la Ilustre Municipalidad de Dalcahue;
quienes en conjunto suministran informacién a la Direccion de Finanzas para preparar y presentar
estados financieros bajo la base de acumulacion (o devengo) y debera aplicar este procedimiento
en la contabilizacidn para revelar las politicas contables utilizadas para los operaciones relacional
a bienes de uso.

3. REFERENCIAS

» Decreto N° 577, de 1978, Reglamento Sobre Bienes Muebles Fiscales.

» Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades N° 18.695 de 1988.

« Resolucion N° 16, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, que actualiza las
normas del sistema de contabilidad general de la Nacion con los estandares internacionales
de contabilidad publica.

o Oficio N° 96.016, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, Procedimientos
Contables para el Sector Publico.

4. DEFINICIONES

Alta: la operacion que registra la incorporacion fisica de un bien mueble al inventario registro de
los bienes de un Servicio.

Baja: la operacion que registra la eliminacion de un mueble del inventario en el cual estaba
incorporado. Puede ser con o sin enajenacion:
» La baja con enajenacion se produce con la venta o remate del mueble de acuerdo con las
formalidades legales.

« La baja sin enajenacion se produce cuando los bienes muebles son transferidos a titulo
gratuito o destruidos totalmente.

Traslado: el traspaso de una especie de una unidad operativa a otra de una misma institucion
0 a otro servicio distinto, centralizado o descentralizado.

Comodato o préstamo de uso: la entrega convencional de una especie mueble que una unidad
operativa hace a otra de una misma institucion o a otro servicio distinto, para que haga uso
gratuito de ella por un periodo determinado, con cargo de restituirla una vez terminado el uso.

Hoja mural: la relacion de todos los bienes muebles de uso existentes en cada una de las oficina
o dependencias de una unidad operativa.
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Clase de activos: es un grupo de activos de naturaleza o funcion similar en las operaciones de
una entidad, que se muestra como una partida o rubro Unico a efectos de revelacién en los
estados financieros.

Costo: es el importe de efectivo o medios liquidos equivalentes, o bien el valor razonable de la
contraprestacion entregada, para comprar un activo en el momento de su adquisicion o
construccion por parte de la entidad.

Depreciacion: es la distribucion sistematica del importe depreciable de un activo a lo largo de
su vida util.

Importe depreciable: es el costo histdrico del activo o la cantidad que lo sustituya en los
estados financieros, una vez se ha deducido el valor residual.

Bienes de uso: son activos tangibles que estan en poder de una entidad para su uso en la
produccién o suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros, o para fines
administrativos y se espera seran utilizados durante mas de un periodo contable.

Bienes de uso menores inventariables: corresponde a los bienes con costo unitario de
adquisicion comprendido entre una (1) y tres (3) unidades tributarias mensuales (UTM)
considerados como gastos del ejercicio. Independiente de cudl sea su valor se debera mantener
un control administrativo, que incluya el control fisico de las especies.

Bienes de uso menores no inventariables: corresponde a los bienes con costo unitario de
adquisicion inferior a una (1) unidades tributarias mensuales (UTM) y considerados como gastos
del ejercicio.

Valor Razonable: es el importe por el que puede ser intercambiado un activo o cancelado un
pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actuan en condiciones de independencia
mutua.

Valor residual: es el importe neto que la entidad espera obtener de un activo al final de su vida
util, después de haber deducido los eventuales costos derivados de la disposicion.

Vida atil: es el periodo de tiempo por el cual el activo se espera que sea utilizado por la entidad
o0 el numero de unidades de produccion o similares que la entidad espera obtener del activo.
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5. FUNCIONARIOS CLAVES

Funcionario responsable entre otras funciones de llevar la
DIRECTOR(A) DE contabilidad municipal y de la emisién de informes financieros

ADMINISTRACION Y para la rendicion de cuentas a la Contraloria General de la
FINANZAS i
Republica.
Funcionario responsable de coordinar todos los requerimientos
ENCARGADO DE y procedimientos de compras que demanden los usuarios
ADQU.I‘%CEIC?:ESY municipales, previendo asegurar eficiencia y eficacia en el

abastecimiento municipal.
Funcionario responsable de controlar las operaciones
ENCARGADO DE relacionadas a los bienes de uso tales como incorporaciones,

INVENTARIO traslados, donaciones, bajas, remates, deterioro entre otros.
Funcionario encargado de la contabilizacion de las operaciones
ENCARGO DE relacionadas al devengo y pago de adquisiciones de bienes de
CONTABILIDAD

uso.

6. PRINCIPIOS CONTABLES, CUENTAS Y CONTABILIZACION PARA
LA ADQUISICION DE BIENES DE USO

6.1 Principios Contables

Los principios contables constituyen las reglas basicas que rigen la contabilidad de la
entidad y se determinan y aplican en funcion de los objetivos y las caracteristicas cualitativas de
la informacion financiera que emana de la misma.

Los bienes de uso muebles seran reconocidos cuando su costo unitario de adquisicion sea
mayor o igual a tres (3) Unidades Tributarias Mensuales (UTM). Aquellos bienes que sean
inferiores a este monto deberan considerarse gastos del ejercicio, excepto cuando se adopte una
politica contable de grupos homogéneos.

Las adquisiciones que comprendan un grupo de bienes muebles con elementos y
caracteristicas comunes referidas a su clase o naturaleza, lo que permite establecer entre ellos
una relacion de semejanza y uniformidad, se considerara para los efectos de la determinacion del
costo igual o superior a tres (3) Unidades Tributarias Mensuales (UTM), el valor total de
adquisicion correspondiente al grupo de bienes se tratara como grupo homogéneo debiendo
incorporarse al sistema de control de bines y en los registros contables como un solo bien.

Los terrenos y los edificios se contabilizan por separado, aunque hayan sido adquiridos en
forma conjunta.

La valorizacion inicial de un elemento de bienes de uso que cumpla las condiciones par
ser reconocido como un activo, se medira por su costo, excepto cuando se adquiere un activ
través de una transaccion sin contraprestacion, su costo se medira a la fecha de adquisicion.
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Elementos del costo:

a. Su precio de adquisicion, incluidos los aranceles de importacién y los impuestos indirectos no
recuperables que recaigan sobre la adquisicion, después de deducir cualquier rebaja del
precio.

b. Todos los costos directamente relacionados con la ubicacién del activo en el lugar y en las
condiciones necesarias para que pueda operar, tales como: costos de traslado, costos de
instalacion, entre otros. Los desembolsos que no estdn directamente relacionados se
consideran gastos.

c. El valor actual de los costos de desmantelamiento y la rehabilitacion del lugar donde esta
ubicado el bien de uso, siempre que la obligacion se haya establecido mediante una norma
legal o contractual, debiendo reconocerse una provision, de acuerdo a lo establecido en la
norma de Provisiones,

Aguellos bienes que se construyen o adquieren mediante iniciativas de inversion se
contabilizan segun la norma especifica de Costos de Estudios, Proyectos y Programas. Una vez
finalizado el proyecto de inversion, el bien adquirido o construido debera contabilizarse segln
esta normativa como un bien de uso.

En el costo de los activos no se incluyen los intereses y otros costos en que se incurran
para financiar la adquisicion del activo debido a que estos son tratados como gastos. Estos gastos
incluyen los intereses de préstamos recibidos o asumidos, primas o descuentos, gastos de
formalizacion de los préstamos y las diferencias de cambio de los préstamos en la medida que se
consideren ajustes a los costos por intereses."

Los bienes de uso incorporados por permuta deben contabilizarse por el valor de
transaccion acordado, libre e independiente por cada una de las partes, mas todos los gastos
inherentes a la operacnén hasta que los bienes estén en condiciones de ser usados,
considerandose dicha transaccion como de compraventa.

Los bienes de uso incorporados por expropiacion deben contabilizarse por el valor de la
indemnizacion que se pague al expropiado, més todos los gastos inherentes a la operacién.

Cuando se adquiere un activo a través de una transaccién sin contraprestacion, su costo
se medira a la fecha de adquisicion de la siguiente manera:

Reasignacion: Para los bienes de uso incorporados por destinacion, su costo serd el valor libro
que registren las especies en la entidad de origen, mas todos los gastos inherentes a la operacién
hasta que los bienes se encuentren en condiciones de ser usados.

Donacién: Para los bienes de uso incorporados por donacidn su costo sera el valor razonable a
la fecha de adquisicién. En el caso de los bienes muebles, de desconocerse el valor asignado por
el donante, el costo del bien sera el valor de reposicién considerando la antigiiedad del bien o si
no existiera este Ultimo, el valor de tasacion que determine el organismo o profesional
competente designado para tal efecto por la autoridad administrativa. En el caso de bienes
inmuebles se considerara el avallo fiscal o valor de tasacion que determine el organismo o
profesional competente designado para tal efecto por la autoridad administrativa.
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Los desembolsos posteriores por concepto de reinstalacion y traslado de bienes de uso
muebles constituyen gastos.

Los bienes de uso recibidos en comodato, no se incorporan a las cuentas de bienes de
uso, debiendo registrarse en cuentas de orden o registros especiales.

Los bienes de uso adquiridos mediante contratos de arrendamiento financiero o mediante
contratos de concesion, se les aplicaran las normas de Arrendamientos y Concesiones,
respectivamente.

Bienes de Uso Especiales

Infraestructuras:

Son activos que se materializan en obras de ingenieria civil 0 en inmuebles, destinados al uso
publico o a la prestacion de servicios publicos, adquiridos a titulo oneroso o gratuito, o construidos
por la entidad y que cumplen algunos de los siguientes requisitos:

a. Son parte de un sistema o red
b. Son de naturaleza especializada y no suelen admitir otros usos alternativos; o
c. Pueden estar sujetos a limitaciones con respecto a su disposicion.

Estos bienes incluyen generalmente las inversiones viales, maritimas y aeroportuarias, entre
otras.

El reconocimiento y valorizacion de este tipo de activos se regira por las normas de bienes de uso
indicadas en los parrafos anteriores.

Bienes del Fondo Nacional de Desarrollo Regional

Estos bienes se registran, mientras se encuentren en etapa de construccion o adquisicion,
como iniciativas de inversion en las cuentas del Gobierno Regional. En el evento en que estos se
transfieran a titulo gratuito a una entidad publica o privada, se registraran como Transferencias,
de acuerdo con dicha norma.

El dominio de los bienes inventariables, muebles o inmuebles, que se adquieran o
construyan con recursos del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, se entendera transferido a
las entidades encargadas de su administracion o de la prestacion del servicio correspondiente, en
los términos del convenio respectivo, sean publicas o privadas sin fines de lucro, que atiendan
servicios de utilidad puablica, desde el momento en que estos bienes sean asignados por el
intendente a dichas entidades.

Esta transferencia deberd formalizarse mediante resolucién del intendente, que se
expedira en un plazo no superior a noventa dias, contado a partir de la fecha de recepcidn
material de los bienes adquiridos o del acta de recepcion definitiva emitida por la unidad técnica
correspondiente, la que debera reducirse a escritura publica.
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Bienes del Patrimonio Histdrico, Artistico y/o Cultural

Los bienes del patrimonio histdrico, artistico y/o cultural comprenden los bienes muebles
e inmuebles de interés artistico, histérico, cientifico, etc., los cuales presentan, en general,
determinadas caracteristicas, incluidas las siguientes (aunque estas caracteristicas no son
exclusivas de estos activos):

A. Resulta poco probable que su valor en términos culturales, medioambientales,
educacionales, histéricos o artisticos, quede perfectamente reflejado en un valor financiero
basado puramente en un precio de mercado;

B. Las obligaciones legales y/o estatutarias pueden imponer prohibiciones o severas
restricciones a su disposicion por venta;

C. Son a menudo irreemplazables y su valor puede incrementarse con el tiempo incluso si sus
condiciones fisicas se deterioran; y

D. Puede ser dificil estimar su vida Gtil.

Los bienes inmuebles del patrimonio histérico que se destinan primordialmente a la
prestacion de servicios publicos o administrativos se deben considerar para efectos contables
como bienes de uso. Su reconocimiento y valorizacidn se efectuara de acuerdo con la normativa
de bienes de uso.

Si no es posible obtener un valor fiable de los bienes, estos serdn objeto de registro a $1,
como valor simbdlico y se deberd mantener un inventario actualizado.

En caso de que se produzcan restauraciones u otras erogaciones capitalizables, estas
incrementaran el activo aplicando la regla general de esta norma, aun cuando este activo haya
sido valorizado en $1.

Existen principios contables que afectan directamente la contabilizacién de adquisicién de
bienes de uso y que la Direccién de Finanzas debe seguir al momento de realizar el asiento. Estos
son los siguientes:

Imputacion presupuestaria:

La imputacion al presupuesto del ejercicio se efectuard atendiendo al origen del ingreso y al
objeto del gasto y se realizara en la misma oportunidad en que se producen los hechos
econdmicos, mediante el procedimiento técnico de integracion contable presupuestaria que
asocia el clasificador presupuestario de ingresos y gastos con el plan de cuentas contable.

Devengo:
Las transacciones y otros hechos econémicos deben reconocerse en los registros contables

cuando estos ocurren y no en el momento en que se produzca el flujo monetario o financiero
derivado de aquellos.
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6.2 Cuentas contables grupo de bienes de uso (plan de cuentas Resolucion

N° 16)
Clasificacién N° de : Nombre Cuenta
Cuentas ]
Titulo 1 Activo
Grupo 14 Bienes de Uso
Subgrupo 141 Bienes de Uso Depreciables
14101 Edificaciones
Cuentas Nivel | 14102 Maquinarias y Equipos para Produccion o Prestaciones de
1 Servicios
14104 Maquinas y Equipos de Oficina
14105 Vehiculos
1410501 Vehiculos Terrestres
Cuentas Nivel | 1410502 Vehiculos Aéreos
E 1410503 Vehiculos Maritimos
14106 Muebles y Enseres
14107 Herramientas
14108 Equipos Computacionales y Periféricos
—— 14109 quipos Qe Comunicaciones para Redes Informaticas
1 14110 Activos Vivos
14112 Otras Maquinas y Equipos
14113 Bienes de Uso Depreciables en Comodato
14199 Otros Bienes de Uso Depreciables
Subgrupo 142 Bienes de Uso No Depreciables
Cuentas Nivel | 14201 Terrenos
1 14204 Terrenos en Comodato
Subgrupo 145 Bienes de Uso Por Incorporar
Cuentas Nivel | 14503 Bienes de Uso Importados en Transito
1
1450301 Mobiliarios y Otros Importados en Transito
1450302 Maquinas y Equipos de Oficina Importadas en Transito
Cuentas Nivel 1450303 Maquinas y Equipos para la Produccién o Prestacién de
4 Servicios Importadas en Transito
1450304 Otras Maquinas y Equipos Importadas en Transito
1450305 Vehiculos Importados en Transito
145030501 Vehiculos Terrestres Importados en Transito
Cuentas Nivel | 145030502 Vehiculos Aéreos Importados en Transito
3 145030503 Vehiculos Maritimos Importados en Transito

H 1 - s 1
\ -\ UNIDAD DE
w7\ CONTROL

Pagina 10 de 41

Z7uNCp
4
“ 4

»




@
2

DALCAHUF
- -

i
5 s :
Q 1 191]

AVAN/ A PARA 1ODOS

1

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

Clasificacion N° de Nombre Cuenta
Cuentas
1450306 Equipos de Comunicaciones para Redes Informaticas
Importados en
Cuentas Nivel Transito
2 1450307 Equipos Comunicacionales y Periféricos Importados en
Transito
1450308 Programas Informaticos Importados en Transito
1450309 Sistemas de Informacion Importados en Transito
1450399 Otros Bienes de Uso Importados en Transito
Cuentas Nivel | 14504 Bienes de Uso Nacionales en Transito
1
1450401 Mobiliarios y Otros Nacionales en Transito
1450402 Equipos Computacionales y Periféricos Nacionales en
Transito
Cuentas Nivel | 1450403 Maquinas y Equipos de Oficina Nacionales en Transito
4 1450404 Maquinas y Equipos para la Produccién o Prestacién de
Servicios Nacionales en Transito
1450405 Otras Maquinas y Equipos Nacionales en Transito
1450499 Otros Bienes de Uso Nacionales en Transito
Subgrupo 148 Deterioro Acumulado de Bienes de Uso
14801 Deterioro Acumulado de Edificaciones
14802 Deterioro Acumulado de Maquinarias y Equipos para
Cuentas Nivel Produccién o Prestaciones de Servicios
1 14803 Deterioro Acumulado de Maquinas y Equipos de Oficina
14804 Deterioro Acumulado de Otras Maquinas y Equipos
14805 Deterioro Acumulado de Vehiculos
1480501 Deterioro Acumulado de Vehiculos Terrestres
Cuentas Nivel | 1480502 Deterioro Acumulado de Vehiculos Aéreos
2 1480503 Deterioro Acumulado de Vehiculos Maritimos
14806 Deterioro Acumulado de Muebles y Enseres
14807 Deterioro Acumulado de Herramientas
14808 Deterioro Acumulado de Equipos Computacionales vy
Periféricos
i 14809 Deterioro Acumulado de Equipos de Comunicaciones para
Cuentas Nivel Redes Informaticas
1 14810 Deterioro Acumulado de Activos Vivos
14811 Deterioro Acumulado de Terrenos
14812 Deterioro Acumulado de Infraestructura Publica
14813 Deterioro Acumulado de Obras en Concesion
14814 Deterioro Acumulado de Bienes de Uso Depreciables en
Comodato ZATT)
14815 SR

Deterioro Acumulado de Bienes del Patrimonio Histéric 7,: |

Artistico y/o Cultural

b,
/
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Clasificacién N° de Nombre Cuenta
Cuentas b
Cuentas Nivel 1 | 1481 Deterioro Acumulado de Bienes de Uso en Leasing
1481601 Deterioro Acumulado de Edificaciones en Leasing
1481602 Deterioro Acumulado de Maquinarias y Equipos para
Cuentas Nivel 2 Produccién o Prestaciones de Servicios en Leasing
1481603 Deterioro Acumulado de Vehiculos en Leasing
1481604 Deterioro Acumulado de Terrenos en Leasing
Cuentas Nivel 1 | 14899 Deterioro Acumulado de Otros Bienes de Uso Depreciables
Subgrupo 149 Depreciacion Acumulada de Bienes de Uso
14901 Depreciacion Acumulada de Edificaciones
14902 Depreciacion Acumulada de Maquinarias y Equipos para
Cuentas Nivel 1 Produccidn o Prestaciones de Servicios
14904 Depreciacién Acumulada de Maquinas y Equipos de Oficina
14905 Depreciacién Acumulada de Vehiculos
1490501 Depreciacion Acumulada de Vehiculos Terrestres
Cuentas Nivel 2 | 1490502 Depreciacion Acumulada de Vehiculos Aéreos
1490503 Depreciacion Acumulada de Vehiculos Maritimos
14906 Depreciacion Acumulada de Muebles y Enseres
14907 Depreciacién Acumulada de Herramientas
14908 Depreciacion Acumulada de Equipos Computacionales y
Periféricos
Cuentas Nivel 1 "55n9 Depreciacion Acumulada de Equipos de Comunicaciones
para Redes Informaticas
14910 Depreciacion Acumulada de Activos Vivos
14912 Depreciacion Acumulada de Otras Maquinas y Equipos
14913 Depreciacion Acumulada de Bienes de Uso Depreciables en
Comodato
14914 Depreciacion Acumulada de Bienes de Uso en Leasing
1491401 Depreciacion Acumulada de Edificaciones en Leasing
Cuentas Nivel 2 | 1491402 Depreciacion Acumulada de Maquinas, Equipos v
Herramientas en Leasing
1491403 Depreciacion Acumulada de Vehiculos en Leasing
14916 Depreciacion Acumulada de Infraestructura Publica
Cuentas Nivel 1 | 14917 Depreciacion Acumulada de Bienes Concesionados
14999 Depreciacion Acumulada de Otros Bines de Uso Depreciables
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6.3 Reglas de registro contable

Las reglas de registro aplicable a los bienes de uso en las respectivas gestiones que
desarrollan los servicios publicos y que afectan su gestién presupuestaria acorde a sus
ordenamientos de ingresos y gastos aprobados en la Ley de Presupuestos del Sector Publico.

MOVIMIENTOS FINANCIEROS

Devengamiento de obligaciones financieras

— Adquisicion de bienes de uso, segin la documentacién

sustentatoria correspondiente.

14101 Edificaciones XXX

14102 Maquinarias y Equipos para Produccion o Prestaciones de Servicios | XXX

14104 Maquinas y Equipos de Oficina XXX

14105 Vehiculos1 XXX

14106 Muebles y Enseres XXX

14107 Herramientas XXX

14108 Equipos Computacionales y Periféricos XXX

14109 Equipos de Comunicaciones para Redes Informaéticas XXX

14110 Activos Vivos XXX

14112 Otras Maquinas y Equipos XXX

14199 Otros Bienes de Uso Depreciables XXX

14201 Terrenos XXX

14503 Bienes de Uso Importados en Transitol XXX

14504 Bienes de Uso Nacionales en Transitol XXX

14601 Inmuebles Patrimoniales Histdricos y/o Culturales XXX

14602 Reservas Ecoldgicas XXX

14603 Piezas, Obras Histdricas, Arqueoldgicas o de Coleccién XXX

14699 Otros Bienes del Patrimonio Historico, Artistico y/o Cultural XXX

21529 Cuentas por Pagar — Adquisicion de Activos No Financieros XXX

Pago de obligaciones financieras

— Egreso de fondos.

21529 Cuentas por Pagar — Adquisicion de Activos No Financieros XXX

11102 Banco Estado XXX

11103 Bancos del Sistema Financiero XXX

Devengamiento de obligaciones financieras

— Gastos necesarios para que el activo pueda operar.

532 Bienes y Servicios de Consumo1 XXX

21522 Cuentas por Pagar — Bienes y Servicios de Consumo XXX A@

2N y 4
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NOTAS EXPLICATIVAS

- Los bienes de uso seran reconocidos cuando su costo unitario, o por grupo homogéneo, sea
mayor o igual a 3 UTM.

- Los terrenos y los edificios se contabilizan por separado, aun cuando se adquieran
conjuntamente.

— El costo de los bienes de uso comprende el precio de adquisicién; todos los costos directamente
relacionados con la ubicacién del activo y las condiciones necesarias para que pueda operar,
aunque algunos de ellos sean contratados separadamente; y el costo de desmantelamiento y
rehabilitacién cuando corresponda.

= El movimiento econémico indicado con indice2 se efectia para activar los costos mencionados
en el parrafo anterior ya que, al no existir asociacién presupuestaria con el subtitulo 22 no es
factible incorporar dichos gastos en forma directa al costo del bien.

— En el costo de los activos no se incluirdn los intereses y otros costos que se incurran para
financiar la adquisicion del activo debido a que estos se consideran gasto patrimonial.

— Los bienes de uso que son adquiridos por expropiacién deben contabilizarse por el valor de la
indemnizacién que se pague al expropiado.

- Cuando la entidad decida reconocer componentes, podré llevar esta informacién en registros
auxiliares o en cuentas de un menor nivel, para ello debe considerar que se cumplan las siguientes
condiciones:

a) Su costo sea significativo
b) Se sustituyan a intervalos regulares
c) Tengan vida util claramente diferente al activo relacionado.

- Las cuentas con indicel deben ser registradas a nivel cuenta 2 6 3 segin corresponda, de
acuerdo al plan de cuentas.
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| CONTABILIZACION DEBE | HABER
Movimientos Econdmicos
— Depreciacion del ejercicio
56321 Depreciacion de Bienes de Uso Depreciables XXX
56322 Depreciacion de Infraestructura Plblica XXX
56323 Depreciacion de Bienes de Uso en Leasing XXX
56324 Depreciacion de Bienes en Concesion XXX
14901 Depreciacion Acumulada de Edificaciones XXX
14902 Depreciacion Acumulada de Maquinarias y Equipos para Produccion XXX
0 Prestaciones de Servicios
14904 Depreciacion Acumulada de Maquinas y Equipos de Oficina XXX
14905 Depreciacion Acumulada de Vehiculos1 XXX
14906 Depreciacion Acumulada de Muebles y Enseres XXX
14907 Depreciacién Acumulada de Herramientas XXX
14908 Depreciacion Acumulada de Equipos Computacionales y Periféricos XXX
14909 Depreciacion Acumulada de Equipos de Comunicaciones para XXX
Redes Informéticas
14910 Depreciacion Acumulada de Activos Vivos XXX
14912 Depreciacion Acumulada de Otras Maquinas y Equipos XXX
14913 Depreciacion Acumulada de Bienes de Uso Depreciables en XXX
Comodato
14914 Depreciacion Acumulada de Bienes de Uso en Leasing1 XXX
14916 Depreciacion Acumulada de Infraestructura Publica XXX
14917 Depreciacion Acumulada de Bienes Concesionados XXX
14999 Depreciacion Acumulada de Otros Bienes de Uso Depreciables XXX
— Ajuste de las cuentas de bienes de uso cuya vida atil se
extinguié
149 Depreciacion Acumulada de Bienes de Uso Depreciables1 XXX
141 Bienes de Uso Depreciables1 XXX

NOTA EXPLICATIVA

La depreciacion es la disminucion regular del potencial de servicio de un activo bien de uso
originada por su utilizacion, obsolescencia o antigiiedad del mismo, efectuandose anualmente
en funcion a la vida util para cada activo determinada por el servicio. Sin perjuicio Contraloria

General ha dispuesto una tabla referencial de vida util.
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NOTAS EXPLICATIVAS

- La depreciacion de un activo comienza cuando esta disponible para su uso y finaliza cuando el
activo sea dado de baja. Por tanto, la depreciacién no cesa cuando el activo este sin utilizar, sea
dado en comodato o se haya retirado de su uso.

- La depreciacion del primer afio se calculara a contar de la fecha en que el bien esta disponible
para su uso o, si esto no fuera posible, a contar del mes siguiente.

- Se aplica el método de célculo constante o lineal, siempre y cuando la entidad no haya solicitado
a Contraloria General aplicar un método distinto.

- El célculo y registro de la depreciacion se efectia en cada periodo contable, hasta que la vida
atil estimada del bien se extinga, considerando como valor residual $ 1, al término del periodo
proyectado.

- Las reparaciones mayores e inspecciones que son periddicas, se deprecian por el tiempo que
medie entre dos reparaciones o inspecciones.

- La base de la depreciacién se debe recalcular producto de las erogaciones capitalizables.

Los cargos por depreciacion se ajustaran en los ejercicios futuros en el evento que se halla
determinado algin deterioro, es decir se deberd ajustar en funcién del nuevo valor contable
revisado.

- Las cuentas de bienes de uso depreciables y sus respectivas cuentas de valuacion (incluida la
cuenta de Deterioro), deben ajustarse en el gjercicio siguiente a aquel en que se extinga la vida
util estimada del bien.

- La vida util de un bien debe revisarse al término de cada ejercicio. Si como consecuencia,
significativamente de las estimaciones previas, el servicio debe modificar la vida util del activo
para ajustar la depreciacion por los afios restantes.

- La entidad en casos debidamente fundados puede solicitar a Contraloria General efectuar un
cambio en el método de depreciacion o en el valor residual.

- Las cuentas con indicel deben ser registradas a nivel cuenta 1 ¢ 2, segun corresponda, de
acuerdo al plan de cuentas.
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CONTABILIZACION DEBE | HABER
Movimiento Econdmico
— Deterioro determinado en el ejercicio.
56351 Deterioro de Bienes de Uso Depreciables XXX
56352 Deterioro de Infraestructura Publica XXX
56353 Deterioro de Bienes de Uso en Leasing XXX
56355 Deterioro de Bienes del Patrimonio Histérico, Artistico y/o | XXX
Cultural
56359 Deterioro de Terrenos XXX
14801 Deterioro Acumulado de Edificaciones XXX
14802 Deterioro Acumulado de Maquinas y Equipos para la XXX
Produccion o Prestacion de Servicios
14803 Deterioro Acumulado de Maquinas y Equipos de Oficina XXX
14804 Deterioro Acumulado de Otras Maquinas y Equipos XXX
14805 Deterioro Acumulado de Vehiculosi XXX
14806 Deterioro Acumulado de Muebles y Enseres XXX
14807 Deterioro Acumulado de Herramientas XXX
14808 Deterioro Acumulado de Equipos Computacionales vy XXX
Periféricos
14809 Deterioro Acumulado de Equipos de Comunicaciones para XXX
Redes Informaticas
14810 Deterioro Acumulado de Activos Vivos XXX
14811 Deterioro Acumulado de Terrenos XXX
14812 Deterioro Acumulado de Infraestructura Publica XXX
14814 Deterioro Acumulado de Bienes de Uso Depreciables en XXX
Comodato
14815 Deterioro Acumulado de Bienes del Patrimonio Histdrico, XXX
Artistico y/o Cultural
14816 Deterioro Acumulado de Bienes de Uso en Leasingl XXX
14899 Deterioro Acumulado de Otros Bienes de Uso Depreciables XXX

J
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Movimientos Econémico
— Reversion de deterioro
14801 Deterioro Acumulado de Edificaciones XXX
14802 Deterioro Acumulado de Maquinas y Equipos para la| XXX
Produccién o Prestacidn de Servicios
14803 Deterioro Acumulado de Maquinas y Equipos de Oficina XXX
14804 Deterioro Acumulado de Otras Maquinas y Equipos XXX
14805 Deterioro Acumulado de Vehiculos1 XXX
14806 Deterioro Acumulado de Muebles y Enseres XXX
14807 Deterioro Acumulado de Herramientas XXX
14808 Deterioro Acumulado de Equipos Computacionales y | XXX
Periféricos
14809 Deterioro Acumulado de Equipos de Comunicaciones para | XXX
Redes Informéticas
14810 Deterioro Acumulado de Activos Vivos XXX
14811 Deterioro Acumulado de Terrenos XXX
14812 Deterioro Acumulado de Infraestructura Publica XXX
14814 Deterioro Acumulado de Bienes de Uso Depreciables en XXX
Comodato
14815 Deterioro Acumulado de Bienes de Patrimonio Histdrico, | XXX
Artistico y/o Cultural
14816 Deterioro Acumulado de Bienes de Uso en Leasing1 XXX
14899 Deterioro Acumulado de Otros Bienes de Uso Depreciables | XXX
46306 Reversion de Deterioro de Bienes de Uso Depreciables XXX
46307 Reversion de Deterioro de Infraestructura Publica XXX
46308 Reversion de Deterioro de Bienes de Uso en Leasing XXX
46309 Reversion de Deterioro de Bienes de Patrimonio Histérico, XXX
Artistico y/o Cultural
46310 Reversion de Deterioro de Terrenos XXX
— Ajuste de las cuentas de bienes de uso cuya vida atil se
extinguid
148 Deterioro Acumulado de Bienes de Uso Depreciables1 XXX
141 Bienes de Uso Depreciables1 XXX
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7. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

7.1 Adquisicion

La municipalidad incurre en diferentes gastos en base a las necesidades que presenta la
misma, los que pueden resultar en adquisicion de bienes productivos e improductivos. Para cubrir
dichas necesidades la municipalidad debe cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho
y desarrollar todos los procesos de adquisicién de contratacion de bienes, servicios y obras a que
hace referencia la norma, utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que establece
la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

La adquisicion de bienes de uso se ejecuta partiendo de la identificacién de necesidades
por parte de los empleados en los departamentos oficinas 0 dependencias que conforman la
municipalidad.

Para formalizar el proceso de adquisiciones de bienes resulta obligatorio completar una
Orden de Pedido manual dispuesta por la municipalidad (disponible en Anexo Nro. 11.1) donde
se detallan las caracteristicas del bien requerido y la cantidad. La orden de pedido es autorizada
con la firma del jefe directo del funcionario y del director de finanzas quien regula la asignacion
de los recursos.

Junto con la Orden de Pedido en necesario un Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, documento que indica si existen los fondos suficientes y si estos estan disponibles
para adquirir el bien. Este es elaborado por el funcionario que identifica la necesidad de compra
y aprobado por la direccion de finanzas de la municipalidad quien certifica los fondos y las
asignaciones presupuestarias correspondientes para que inicie formalmente el proceso de compra
con la elaboracién una orden de compra ingresando al portal publico.cl donde
podra generar una orden de compra en linea y guardarla para solicitar la aprobacién de
adquisiciones.

El departamento de adquisiciones analiza la orden de compra y autoriza el proceso de
compra utilizando los mecanismos que obliga la Ley de Compras Pdblicas (Ley 19.886 publicada
en fecha 30 de julio de 2003), los cuales se resumen a continuacion.

Compras de bienes y servicios por Convenio Marco

Esta modalidad de compra es un acuerdo celebrado previa Licitacion publica, realizado
por la Direccion de Compras y la contratacién publica con multiples proveedores. En este convenio
marco se establecen precios, condiciones de compra y especificaciones del producto o servicio,
que rigen por un periodo de tiempo definido donde se podrén realizar compras via catalogo
electrénico disponible en Jopubli modalidad usada como primera opcién de
compra ya que ofrece amplias garantias de transparencia y permite realizar adquisiciones
recurrentes o estandares de modo simple y rapido.
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Compras de bienes y servicios por Licitacién Pablica

La Licitacion es un proceso administrativo de caracter concursal participativo y formal
establecido en la Ley 19.886 de Compras publicas, en el cual se busca tener mejores opciones
de compra. El concurso es llevado entre proveedores para adjudicarse la adquisicion o
contratacion de bienes y servicios requeridos por la administracién. En la Licitacidn publica se
realiza un llamado convocando a los interesados para que estos, sujetandose a las bases
establecidas, formulen sus propuestas las cuales seran evaluadas para seleccionar y escoger la
mas conveniente.

Generalmente la Licitacién publica es utilizada, cuando no aplica la contratacién de un
bien o servicio a través del convenio marco o esta dentro de las excepciones contempladas en
la Ley de compras.

Compras de bienes y servicios por Licitacién Privada

La Licitacion privada es un proceso administrativo que se utiliza cuando no se presentan
interesados en la Licitacion publica. Es de carécter concursal, el cual la administracion invita a
ciertos proveedores para que, sujetandose a las bases fijadas, desarrollen sus ofertas entre las
que se seleccionaran y aceptaran las mas convenientes y que cumplan con las bases. Este es un
mecanismo de compra excepcional restringido a las situaciones contempladas en el articulo N° 8
de la Ley de compras y articulo N° 10 del reglamento. Las bases que se fijan en la licitacion
publica deben ser las mismas que se utilicen en esta Licitacidn.

Compras de bienes y servicios por Trato Directo o Contratacion Directa

Este es el dltimo mecanismo de compra y por ende excepcional contemplada en la ley de
compras, donde el proceso de contratacion varia segin el tipo de trato directo.

Este proceso esta restringido a las situaciones contempladas en el articulo N° 8 de la Ley
de compras y articulo N° 10 del reglamento.

Las excepciones utilizadas y mas comunes por la que se emplea este mecanismo de compras son
las siguientes:

» Remanente de contratos terminados anticipadamente y cuyo remanente no supere las 1.000

UTM.

En caso de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del

jefe superior de la entidad contratante.

» Sisolo existe un proveedor del bien o servicio que se requiere.

» Compras por montos menores a 10 unidades tributarias mensuales, de materiales para
mantencion y reparaciones.

» Diplomados y cursos de capacitacién. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan
circunstancias o caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato
0 contratacion directa, de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

A. Prorroga de un contrato de suministro o servicios, o contratar servicios conexos, respecto e
un contrato suscrito con anterioridad, y solo por el tiempo en que se procede a un nu
proceso de compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las 1.000 UTM.
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Cuando la contratacion se financie con gastos de representacidn.

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y confianza.

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracién especial
de las facultades del proveedor que otorgard el servicio o ellas se refieran a aspectos claves y
estratégicos.

Cuando la contratacién de que se trate s6lo pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y
otros.

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razon de la confianza y seguridad que se derivan de
su experiencia comprobada en la provisidn de los bienes o servicios requeridos y siempre que
se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza.

Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios accesorios,
que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la respectiva entidad.

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacién
pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de que se trata.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile.

Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de utilizacién
de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al monto de la contratacion y ésta
no supera las 100 Unidades tributarias mensuales.

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extension, en que la utilizacion del procedimiento de Licitacion Plblica pueda
poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata.

Cuando habiendo realizado una Licitacién Publica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacién es indispensable
para el organismo.

Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 Unidades
tributarias Mensuales, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del decreto 250 de
2004. Ley de compras articulo N° 8, inciso final: Siempre que se contrate por trato o
contratacion directa se requerird un minimo de tres cotizaciones previas, salvo que concurran
las causales de las letras c) (emergencia, urgencia, e imprevisto), d) (proveedor (nico)
(naturaleza confidencial) y g) (naturaleza de la negociacion).
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Las compras de trato directo deben contar con un decreto alcaldicio si esta supera las 3
Unidades Tributarias Mensuales, por lo que el funcionario debera redactar dicho decreto, solicitar
el correlativo del documento en la oficina de partes de la municipalidad, se juntan los
antecedentes sustentatorios en un expediente de compras para asi solicitar las firmas de
aprobacion del secretario municipal y el alcalde.

Juntados los antecedentes necesarios para concretar la compra e identificado el
mecanismo que mejor se adapte segln lo dispuesto en la Ley de Compras Plblicas antes
mencionada, adquisiciones elaborard una orden de compra en el sistema de administracion y
contabilidad identificado como S.M.C. con la que finalmente el usuario comprador podra iniciar la
compara y enviar al proveedor para que este a su vez proceda con el despacho de la orden.

Las compras son recibidas en la municipalidad por el encargado de inventario quien es el
funcionario responsable de controlar los bienes que posee y adquiere regularmente la
municipalidad, este a su vez recibe las especies y los documentos sustentatorios tales como
facturas y notas de entrega. Las compras recibidas conformes son descritas en un Certificado de
Recepcion de Materiales o Servicios y entregadas bajo un Acta de Entrega de Materiales con lo
que se valida la entrega de la especie al funcionario solicitante.

7.2 Alta de bienes de uso

Las altas de especies es la operacidn que registra la incorporacion fisica de un bien mueble
al inventario o control administrativo de los bienes de la municipalidad. Esta operacion parte con
la recepcion de la especie en la seccidn de inventarios en la que se le asigna un cédigo de bien
unico que identificara la especie durante su vida Util en la municipalidad.

Con codigo asignado e identificado el bien se incorpora a la seccién de control de
inventarios dispuesta en el sistema administrativo y contable de la municipalidad S.M.C. donde
se completa el registro que contempla los campos: funcionario responsable, descripcion del
producto, marca, modelo, numero de orden de compra, numero de factura, valor, fecha de
compra, anos de vida Gtil entre otros.

Posterior al registro en el sistema se debe asignar una etiqueta al bien, la cual debe ser
pegada en la especie dada de alta y esta identificacion debe corresponder con la asignada en
sistema para su reconocimiento en la dependencia de ubicacién.

7.3. Depreciacion de bienes

La depreciacion es la disminucidn regular del potencial de servicio de un bien de uso
originada por su utilizacién, obsolescencia regular o antigiiledad del mismo. Esta disminucidn
afecta el valor contable del activo y se efectia anualmente en funcién de la vida atil, la Contraloria
General dispone una tabla referencial, sin perjuicio de esto la municipalidad podré establecer
formalmente su propia tabla de vida (til, en base a una metodologia apropiada.

Se deprecia en forma separada cada componente de un bien de uso que tenga un co
significativo y vida (til distinta del activo relacionado.
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La depreciacion de un activo comienza cuando esta disponible para su uso, esto es,
cuando se encuentre en la ubicacidn y en las condiciones necesarias para ser capaz de operar de
la forma prevista por la Administracién. La depreciacion de un activo finaliza cuando este sea
dado de baja. Por tanto, la depreciacidén no cesa cuando el activo esté sin utilizar, cuando sea
entregado en comodato o se haya retirado del uso.

Los costos de reparaciones mayores e inspecciones, periddicas, se deprecian por el tiempo
que medie entre dos reparaciones o inspecciones.

Los bienes de uso sujetos a desgaste, cuyo costo se distribuye en relacion a los afos de
utilizacién deben depreciarse mediante la aplicacién del método de clculo constante o lineal.

El monto de la depreciacién anual debe contabilizarse como gasto patrimonial, utilizando
para tal efecto el método de registro indirecto o de acumulacion, lo cual implica que durante el
transcurso de la vida util de las especies la depreciacion acumulada debe registrarse en la cuenta
de valuacién de activo que corresponda.

El calculo y registro de la depreciacion debe efectuarse en cada periodo contable, hasta
que la vida Util estimada del bien se extinga, considerando como valor residual una unidad
monetaria ($1), al término del periodo proyectado.

Las cuentas de bienes de uso depreciables y las respectivas cuentas de valuacién (incluida
la cuenta de deterioro), deben ajustarse en el ejercicio siguiente a aquel en que se extinga la
vida Util estimada del bien.

La vida (til de un activo se debe revisar al término de cada ejercicio. Si como consecuencia
del andlisis, las expectativas de vida Util difieren significativamente de las estimaciones previas,
se debera modificar la vida Util del activo para ajustar la depreciacion por los afios restantes.

El encargado de inventario tendra entre sus obligaciones el control de la vida util de los
bienes, asi como también la asignacién de la misma en cada adicion basada en la vida (til
propuesta en la Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion, Resolucion 16 de
2015 de la Contraloria General de La Republica.

El sistema de control de inventario dispondra toda la informacién necesaria para la
contabilizacién de la depreciacion en cada periodo necesario segun las operaciones de la direccién
de finanzas.

La direccion de finanzas validara la asignacion de vida Util de los bienes, asi como también
llevara el control y calculo de la depreciacién anual de los bienes activados en la contabilidad con
Sus cuentas respectivas de depreciacién para mantener actualizadas las cuentas de activos de
bienes de uso en el balance de la municipalidad.

Pagina 23 de 41



AVANZA PARA TODOS

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE DALCAHUE

7.4 Traslados

Los traslados de bienes deben ser monitoreados y gestionados por el funcionario
encargado de inventario, quien recibe las solicitudes de traslado de especies emitidas por el
usuario del bien o por el funcionario con autoridad para disponer de la ubicacién de los bienes.

Las solicitudes de traslados deben ser evaluadas y aprobadas con criterio de viabilidad por
el encargado de inventario, en funcién de las necesidades que presente la municipalidad y en
aras de brindar comodidad y bienestar en las operaciones diarias de cada funcionario.

De ser aprobado el traslado se debe actualizar en el sistema de control de inventario los
movimientos fisicos de las especies y el detalle de los funcionarios responsables a cargo de las
mismas, asi como también se actualizara la plancheta dispuesta en cada dependencia con el
detalle de los bienes y su respectiva ubicacién.

7.5. Disminuciones y baja de bienes

Las disminuciones de bienes de uso deben contabilizarse al valor libro existente al momento de
originarse la operacion.

Un bien de uso se dara de baja en cuentas:

a) En caso de venta, permuta, reasignacion o donacién; o
b) Cuando no se espere obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de servicio por su uso
o disposicién por otra via.

Las ventas de bienes de uso se deben reconocer como un ingreso patrimonial y los costos
asociados a dichas ventas como un gasto patrimonial.

Las bajas originadas por donacion en especie se regirdn de acuerdo a la norma de
Transferencias.

Para aquellas instituciones autorizadas a realizar ventas de bienes de uso a plazo, cuando
la entrada de efectivo u otros medios equivalentes se difiera en el tiempo, el valor razonable de
la contrapartida puede ser menor que la cantidad de efectivo cobrada o por cobrar, dicho
diferencial se reconocera como ingreso financiero (rentas de la propiedad) por intereses.

La baja definitiva por inutilidad del bien de uso y sin posibilidad de obtener un beneficio
econdmico futuro o potencial de servicio se contabiliza como un gasto patrimonial.

Cuando un bien de uso sea destinado como propiedad de inversion, debe reclasificarse en
la cuenta del subgrupo Propiedades de Inversion, que corresponda.

Cuando un bien de uso sea entregado en comodato, debe reclasificarse en la cuenta
representativa de Bienes en Comodato manteniendo los criterios de valorizacion.
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El control de bajas de bienes estard a cargo de la seccién de inventarios de la
municipalidad, como responsables de los bienes y su respectivo control, dicha seccién estard
facultada para identificar cuando sea necesaria la baja de la especie partiendo de la notificacion
por parte del usuario del bien de posibles dafios o desuso por obsolescencia.

Para determinar si efectivamente un bien requiere la baja como activo de la municipalidad,
sera requerido un informe técnico elaborado en conjunto por el encargado de inventario y
aprobado por un especialista en el caso de no poder determinar por si solo los dafios que dan
origen a la baja del bien. Dicho informe debe contener el detalle del bien tal y como fue ingresado
en el sistema de control, asi como también la justificacion técnica del motivo de baja.

Los bienes que se encuentren en proceso de bajas deben ser almacenados en la bodega
de inventarios correspondiente. Asi como también se debe actualizar su ficha en el sistema de
control de inventarios y la plancheta de la dependencia a la que corresponda el bien.

En cumplimiento de la Ley Organica Constitucional de Municipalidades, en ejercicio de
administrar los bienes municipales y nacionales de uso existentes en la comuna le correspondera,
previo informe del Concejo Econdmico y Social de la Comuna, asignar y cambiar la denominacién
de los bienes.

Las bajas seran sancionadas mediante Decreto Alcaldicio e informadas a la direccién de
finanzas para las operaciones contables y financieras correspondientes en razén de tales bajas
de especies.

El Concejo Municipal tendrd la potestad de disponer de los bienes dados de baja en la
municipalidad, siempre y cuando cumplan con la normativa y los procesos regulares hasta llegar
a su instancia, de lo contrario sera desestimada la solicitud y devuelta a la instancia
correspondiente.

La disposicion de los bienes muebles dados de baja se efectuara mediante remate publico.
No obstante, en casos calificados, la municipalidad podra donar tales bienes a instituciones
publicas o privadas de la comuna que no persigan fines de lucro.

7.6. Deterioro de un activo

Deterioro del valor es una pérdida en los beneficios econdémicos futuro o potencial de
servicios de un activo, adicional y diferente del reconocimiento anual de la pérdida por
depreciacion, que se efectia de manera excepcional. El deterioro puede afectar a los activos no
generadores de efectivo y a los activos generadores de efectivo.

Para determinar si existen indicios de deterioro, se debe evaluar a lo menos los siguientes
indicadores:

a) Evidencia de obsolescencia o deterioro fisico
<
A3
AL
b) Cambios importantes en cuanto a su utilizacidn durante el ejercicio o0 que se espera i
corto plazo y que tengan una incidencia negativa =
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¢) Evidencia acreditada de una disminucién del rendimiento del activo

d) Interrupcién de la construccion del activo antes de su puesta en condiciones de
funcionamiento

e) Cese o reduccion significativa de la demanda o necesidad de los servicios

f) Han tenido lugar durante el periodo, o van a tener lugar en el futuro inmediato, cambios
significativos a largo plazo con una incidencia adversa sobre la entidad, referentes al
entorno tecnoldgico, legal o de politicas gubernamental en los que esta opera

g) Durante el periodo, el valor de mercado del activo ha disminuido significativamente mas
que lo que cabria esperar como consecuencia del paso del tiempo o de su uso normal.

Si el resultado de la evaluacion determina que existen indicios de deterioro, este debera
ser reconocido, el cual se deberd registrar cuando el valor libro del activo exceda a su monto
recuperable, siempre que esta diferencia sea significativa. Si este valor es mayor a quince UTM
se deberd solicitar autorizacién a la Contraloria para efectuar un ajuste por deterioro o una
reversion de este.

Para realizar el calculo del deterioro se debe aplicar la norma especifica de Deterioro
NICSP 21 Deterioro del Valor de Activos No Generadores de Efectivo y NICSP 26 Deterioro de
Activos Generadores de Efectivo.

El deterioro de un activo se reconoce en una cuenta complementaria de activo y en los
resultados del ejercicio, separadamente de la depreciacion. Los cargos por depreciacidn se
ajustaran en los ejercicios futuros en funcion del nuevo valor contable revisado.

La direccion de finanzas en conjunto con la seccion de inventario estard capacitada para
identificar los indicadores de deterioro de los bienes activados en su contabilidad tal como fueron
descritos en parrafos anteriores y asi aplicar los procedimientos dispuestos en la normativa para
deteriorar los bienes.

7.7 Reversion de las pérdidas por deterioro de un activo

La municipalidad debe evaluar al final de cada periodo sobre el que se informa si existe
algun indicio de que la pérdida por deterioro de un activo ya no existe o ha disminuido. Si asi
fuera, debera reconocer una reversion del deterioro contabilizado en ejercicios anteriores cuando
el valor recuperable es superior a su valor contable. Dicho ajuste se contabilizard en cuentas
separadas, del mismo modo que el deterioro, y en los resultados del ejercicio. Asimismo, los
cargos por depreciacion de los ejercicios futuros deberan ajustarse en funcién del nuevo valor
contable revisado. La reversion por deterioro no podra hacer que el valor del bien supere su valor
original.

X
UNTDAD DE
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-
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7.8 Devengo de la adquisicion de bienes de uso

El gasto se reconocera de acuerdo al principio de devengo y la normativa contable y
presupuestaria aplicable. Supone el reconocimiento de la obligacién presupuestaria, y
simultaneamente el de un activo, o de un gasto, o bien la disminucién de otro pasivo.

En funcion a los descrito en el parrafo anterior la seccién de contabilidad y decretos de
pagos a cargo de la direccion de finanzas de la municipalidad devengara en su sistema S.M.C. las
adquisiciones de bienes de uso de forma automatica al emitir la orden de compra al proveedor.
El sistema administrativo contable realiza el asiento de devengamiento de la obligacidn financiera
con las respectivas cuentas de acreedores presupuestarios digitada en la orden de compra.

El funcionario encargado de los decretos de pago generar la ficha de asiento contable
correspondiente al devengo en lo que se conoce internamiento como formulario 30, asi como
también verificara el expediente de pago para la correcta imputacién a las cuentas de gastos o
activo de las compras en razon al valor de adquisicion tal como lo dispone la normativa de bienes
de uso.

El profesional encargado finaliza las operaciones contables y confecciona el decreto de
pago para derivar la documentacién al departamento de finanzas para completar el proceso de

pago.
8. CONTROL DE MOVIMIENTO DE BIENES

Las actividades de control consisten en las politicas, procedimientos, técnicas, practicas y
mecanismos que permiten a la direccién administrar en funcion de la disminucién de los riesgos
identificados en la entidad y asegurar que se llevan a cabo los lineamientos establecidos en las
distintas normativas.

Las actividades de control se realizan a través de toda la entidad, en sus diversos niveles
y funciones. Ellas incluyen un rango amplio de actividades: aprobaciones, autorizaciones,
verificaciones, reconciliaciones, examen de la eficiencia de las operaciones, seguridad de los
activos y segregacion de funciones.

En cuanto al control de los bines de uso es necesario implementar mecanismos de
identificacion, autorizacion y verificacion de los movimientos que puedan presentarse con dichos
activos. Por lo que se disefid un conjunto de formularios, como mecanismos de control que
permitirdn mitigar los riesgos del manejo dentro de la entidad de los activos o bines de uso.

Se implementa un formulario de control de alta de bines donde se identificaran las
adquisiciones de activos tangibles muebles en que incurra la entidad para su normal
funcionamiento y que espera utilizar en més de un periodo contable. Este formulario describe
detalladamente el bien y los datos de adquisicién, aporta informacién contable necesaria para los
controles tales como depreciacion y origen para su normativa aplicable segun lo indique los
procedimientos de la Contraloria General de la Republica, asigna un responsable a cargo del bien
y las posibles observaciones a consideran en el alta. Dicho formulario es autorizado y verificad
por el encargado de inventario de bienes. (Formulario disponible en la seccién 11.3 d
procedimiento).
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De igual manera se implementa el uso de un formulario de traslado de bienes, como
medida de control y asignacién de responsabilidades al momento de reubicaciones fisicas de
especies por diversos motivos justificados dentro de la entidad. Con esta medida se busca
identificar las partes involucradas en el movimiento del bien, junto con el detalle y descripcion de
la especie. Este formulario ameritara de las firmas de los funcionarios responsable y receptor, asi
como también la del encargado de inventario de la entidad. (Formulario disponible en la seccién
10.1 del procedimiento)

Como medida de control en el procedimiento de baja en caso de que un bien no preste
utilidad a la entidad o por mal estado resulte inttil su uso para ésta, se debera solicitar su baja
mediante el formulario de baja, enviando la solicitud de baja al encargado de inventario
especificando el responsable, el motivo o causa de baja y el detalle de los bienes que se deben
sacar del inventario. Como parte del proceso se debe emitir un acta de traslado del bien hacia la
bodega donde se almacenard el bien hasta su disposicién final. Dichos formularios deben ser
autorizados por los funcionarios involucrados como el jefe de la unidad, responsable del bien y
encargado de inventario. (Formulario disponible en la seccién 10.2 del procedimiento)

En la evaluacion de las actividades de control interno, entre otros aspectos, deben
examinarse: si fueron establecidas las actividades relevantes para los riesgos de la entidad, si las
mismas son aplicadas en la realidad, y si los resultados conseguidos son los esperados.

La unidad de inventario realizara visitas inesperadas a las distintas dependencias u oficinas
municipales, a objeto de confrontar el inventario fisico con los registros y certificar el estado en
que se encuentran todos los bienes asignados a cada unidad. Para el caso en que se detecten
diferencias en la visita con el registro control fisico, y no hubiesen sido informadas por la unidad
responsable en el proceso de actualizacién del inventario, se responsabilizara a la dependencia u
oficina respectiva del hecho, debiendo el encargado de inventario solicitar formalmente
instruccion de una investigacion sumaria o sumario administrativo, si no se ubicaran los bienes.

Es responsabilidad del encargado de inventario la actualizacién y control de forma
semestral del inventario correspondiente a cada dependencia u oficina de la municipalidad. Se
emitird un acta de visita con observaciones encontradas, solicitando informe de la dependencia
visitada. Cuando las observaciones no sean resueltas, se envian los antecedentes para iniciar la
investigacion sumaria o sumario administrativo, segln la importancia de los hechos.

Cada funcionario sera responsable de mantener en perfectas condiciones los bienes a su
cargo para el cumplimiento de sus funciones, asi como también cada jefatura seran
jerarquicamente responsables de cualquier deterioro sufrido por los bienes bajo su control y
deberan velar que los funcionarios de su dependencia cumplan las normas establecidas en el
presente manual. Si se detectase alguna anormalidad, la jefatura debera informar de inmediato
al encargado de inventario.
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Todos los funcionarios, incluidos las jefaturas municipales, deberdn dar estricto
cumplimiento a los procedimientos e instrucciones que imparta este manual, con el objeto de
mantener permanentemente actualizados los inventarios y velar por el debido resguardo de los
bienes de propiedad Municipal y su coordinacion con el Departamento de Finanzas, la Direccién
de Control y la unidad de inventario.

Entienda incoporado a este Manual los anexos que acontinuacion se describen.

LK N \ LA LA
XANA CARCAMO CALISTO
CTORA DE ADM. Y FINANZAS

DALCAHUE
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9.1 Flujo de adquisicién de bienes de uso

9. FLUJO DE OPERACIONES DE BIENES DE USO
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9.2. Flujo de asignacion de vida atil y depreciacion de bienes de
uso
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9.3. Flujo de traslados de bienes de uso
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9.4. Flujo de bajas de bienes de uso
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10. FORMULARIOS PARA CONTROL DE BIENES

El siguiente listado corresponde a los formularios requeridos para las operaciones que impliquen
movimientos de activos (bienes de uso) en las dependencias de la municipalidad.

e Formulario Nro. 1: Traslado de Bienes
e Formulario Nro. 2: Baja de Bienes
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10.1 Formulario Nro. 1: Traslado de Bienes

e FORMULARIO DE TRASLADO
2 BIENES MUEBLES
| A: IDENTIFICACION DEL TRASLADO | FECHA: / |
| TIPODE TRASLADO | REUBICACION FISICA | MOTIVO DEL TRASLADO |
DEFINITIVO TRASLADO EVENTO
TEMPORAL TRANSFERENCIA REASIGNACION
PLAZO:[ | DIA(S) REEMPLAZO
SOPORTE TEC.
OTROS
B. IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL BIEN (QUIEN ENTREGA)
NOMBRE Y APELLIDO
RUT
DEPENDENCIA
C. IDENTIFICACION DEL CUSTODIO DEL BIEN (QUIEN RECIBE)
NOMBRE Y APELLIDO
RUT
DEPENDENCIA
D. DETALLE DE BIENES , :
N° | CODIGO DESCRIPCION DEL BIEN
1
2
3
4
5
E: OBSERVACION
FIRMA FUNCIONARIO FIRMA FUNCIONARIO FIRMA ENCARGADO
RESPONSIBLE RECEPTOR INVENTARIO

Importante: ambas partes convienen la entrega de los bines en mutuo acuerdo bajo |
condiciones indicadas en las observaciones de este formulario. Durante el traspaso, los bj
quedan bajo responsabilidad del funcionario receptor. El traslado se considerara confor
ambas partes con las firmas en las casillas correspondientes.

ADD
 \ONTRgy : s
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10.2 Formulario Nro. 2: Baja de Bienes

BIENES MUEBLES

m FORMULARIO BAJA DE

i i‘ﬂ';'"l

FINALIDAD: Para solicitar a la unidad de Inventario de Bienes de uso, que los Bienes
inventariables detallados sean retirados del Inventario por las causas que se indican.

| A: IDENTIFICACION DEL TRASLADO | FECHA: /

NOMBRE Y APELLIDO
RUT

DEPENDENCIA

JEFE DE LA UNIDAD

B: DECRETO ALCALDICIO DE BAJA
 DECRETO N° | FECHA DEL DECRETO: /] ]

C: CAUSAS DE BAJA
IMPORTANTE: La solicitud de baja de bienes debera ser respaldad por un informe tecnica de
experto (excepto en caso de siniestros, pérdidas o extincion de vida util).

1. SINIESTRO O PERDIDA 2. SUBASTA PUBLICA 3. DESTRUCCION TOTAL
4. DESTRUCCION CON RECICLAJE 5. DONACIONES 6. OTROS (ESPECIFICAR
EN OBSERVACIONES)
D. DETALLE DE BIENES
N° | CODIGO DESCRIPCION DEL BIEN | CAUSA
1 |
2
3
4
5
E: OBSERVACION
FIRMA FUNCIONARIO FIRMA FUNCIONARIO FIRMA ENCARGADO
RESPONSIBLE RECEPTOR INVENTARIO

Importante: un bien de uso se dara de baja en cuentas: en caso de venta, permuta, reasigna
0 donacidn; o cuando no se espere obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de se
por su uso o disposicion por otra via.
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11. FORMULARIOS ANEXOS

El siguiente listado corresponde a los formularios utilizados como parte del procedimiento de bienes
de uso y a su vez representan un medio de control de movimiento de los bienes.

* Anexo Nro. 1: Formulario de Orden de Pedido
* Anexo Nro. 2: Formulario de Certificado de Recepcidn de Materiales o Servicios
* Anexo Nro. 3: Formulario de Acta de Entrega de Materiales
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11.1 Anexo Nro. 1: Formulario de Orden de Pedido

SERE MO NGO DE DA e

No 01667 DALCAIL T l [ [ ]

ORDEN DEPEDIDON®

[ CANTIDAD DETALLE

CARACTERISTICAS ESPECIALES DE LOS MATERIALES O SERVICIOS J

CRAIICA AARMDIE & FONOTAR Q7 8% JRIN  Cad heed 1)

DIRECCION/ UNIDAD/ DEPARTAMENTO

NOTA: Los materiales solicitados serdn utilizados en
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11.2 Anexo Nro. 1: Formulario de Orden de Pedido

17 17 7
‘ l

REPURLICA DE CHnd
MINIS TERIO DEL INTERIOR TTCHA |
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE DALCAHLUT L [ i L
DEFARTAMIENTO DEADQUISICIONES
ORDIN DECOMPRA N
CERTIFICADO DE RECEPCION N° Q174°¢
o A b

DE MATERIALES O SERVICIOS

En mi calidad de
vengo a certificar que los materiales y/o scrvicios que se detallan a continuacién fueron recibidos conforme y seriin

utilizados en

e
CANTIDAD DETALLE
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11.3 Anexo Nro. 3: Formulario de Acta de Entrega de Materiales

REPUBLICADE CHILE
MINISTERIO DEL INTERIOR
HLUSTRE MUNICIPALIDAD DE DALCAHT I

ACTA DE ENTREGA DE MATERIALES

La I Municipalidad de Dalcahue hace entrega al:

Sr.(es): B

Para ser utilizados en:

En un plazo de: —

G\NT!DAD DETALLE

\— Fa

NOTA: ESTOS MATERIALES DEBERAN SER USADOS PARA EL OBJETIVO SENALADO Y EL PLAZO
ESTIPULADO POR EL SERVICIO, S| ASI NO FUERE, ESTOS MATERIALES SERAN RETIRADOS Y DESTINADOS
A OTROS SECTORES DE LA COMUNA

FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO RECIBI CONFORME

CONTROL DE EMISION N°

ORIGINAL : TESORERIA
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