MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INVENTARIOS DE BIENES MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INVENTARIO DE BIENES
MUNICIPALES

Objetivo

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo
definir un procedimiento uniforme vy obligatorio para el registro
actualizado de bienes inventariables de la Municipalidad de Vicufa.

A través del inventario se busca el ordenamiento,
actualizacion, revision y utilizacion de los bienes muebles municipales.
Para estos efectos, se llevaran los registros y actualizaciones del
inventario a través del sistema computacional.

1.- LAS UNIDADES ENCARGADAS

1.1 La unidad de inventarios del departamento de administracién y
finanzas de la municipalidad sera la encargada de llevar el
procedimiento de Inventarios.

1.2 El departamento de administracion y finanzas tiene por objeto
proveer de los bienes inventariables necesarios para el buen
funcionamiento municipal.

1.3 Para cumplir con este objetivo, la Unidad de inventarios del
departamento de administracion y finanzas, en lo relativo a inventario,
tiene a su cargo las siguientes funciones:

a) Mantener actualizados los registros de bienes de la municipalidad.

b)  Velar por el ordenamiento, actualizacién y revisidn de los bienes
muebles municipales, sin perjuicio de la responsabilidad de cada
jefe por los bienes asignados a su cargo.

C) Mantener permanentemente actualizados los registros del
inventario general de la municipalidad, desglosado por
dependencia.
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1.4 Los inventarios deben ser completos y estar permanentemente
actualizados, correspondiendo a la direccién de control a realizar
revisiones periddicas de estas materias. También debera controlar que
se elaboren las altas y las bajas correspondientes de cada bien

2.- DEL PROCEDIMIENTO DEL INVENTARIO

2.1 El inventario general de la municipalidad estara formado por un
Cadigo de oficina, grupo, Cuenta, Subcuenta y el Analitico.

Ejemplo de Codificacién:
CODIGO DE INVENTARIO

GRUPO CTA SUBCTA ANALITICO DENOMINAC ION

141 BIENES DE USO DEPRECIABLES
04 MAQUINAS Y EQUIPOS DE

OFICINA

001 Maquinas de escribir

002 Maquinas Calculadoras

003 Maquinas fotocopiadoras

004 Mimedgrafos

005 Computadores

001 CPU 200 MHZ MMX Ptentium.

CODIGO DE OFICINA
Al  Cajero

Coddigo de Inventario del Bien: A1-141-04-005-001

2.2 El Encargado (a) de los inventarios, tendra a su cargo el
ordenamiento, actualizacion y revisidn general de los bienes muebles sin

Departamento de Administracion y Finanzas Pagina 2



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INVENTARIOS DE BIENES MUNICIPALES

perjuicio de la responsabilidad de cada jefe de unidad por los inventario
a su cargo.

2.3 El director de la unidad o Jefe debera informar por escrito a la
direccion de administraciéon y finanzas del estado de los bienes muebles,
si estan en mal estado se procedera a dar la baja del bien.

2.4 La pérdida de cualquier bien del inventario dara origen de
inmediato a una investigacion sumaria o sumario administrativo, segun
sea su importancia.

3.- DEL REGISTRO DEL BIEN

3.1 Inventariar consiste en tomar el debido registro del bien,
ingresandolo al sistema de inventario computacional general de la
municipalidad en la seccidn que corresponde, a las caracteristicas de la
especie y asignandole el codigo establecido que le corresponda.

3.2 Realizado el inventario del bien, la unidad encargada emitira el alta
la cual acreditara que el bien se ha incorporado al registro de
inventarios, cada seccidon u oficina deberd contar con cada bien
individualizado.

3.3 A cada una de las especies se asignara un cédigo numérico que
entregara el encargado de la unidad de inventarios, el cual sera
registrado en un lugar visible del bien o incorporado por medio de una
placa adherido en el mismo.

3.4 Cada bien o especie debera incluirse en los inventarios
correspondientes a cada seccidn u oficina de la municipalidad.

3.5 El valor de cada especie sera el valor de la factura entregada por
adquisicion, en el caso de donaciones, el valor del bien sera aquel que
asigne la escritura respectiva, o en su defecto, se precedera a solicitar la
valorizacion o tasacidén oficiales.

3.6 En los inventarios no se incluiran los articulos fungibles ni
desechables.

3.7 Los inventarios se complementaran con la ficha de control unitario
de bienes que emite el encargado de inventario municipal.
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3.8 En cuanto a las bajas o traslado de bienes, estas no deberan
autorizarse si no han sido informadas a la encargada (o) de la seccién
de inventario.

3.9 Las bajas de inventario y su destino seran autorizadas por
decreto alcaldicio.

4.- DE LA IDENTIFICACION DEL BIEN

4.1 En cada oficina se mantendra permanentemente, en un lugar visible
una planilla mural, en la cual figuraran todas las especies municipales
existentes en su oficina, la cual contara con las firmas del encargado de
la seccion de inventarios y del director, jefe o funcionario a cargo de la
oficina.

5.- DE LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO

5.1 La actualizacion del inventario general, se hara una vez al aho por
el funcionario a cargo de la seccién de inventarios.

6.- NORMAS GENERALES

6.1 La direccion de control deberd realizar procedimientos para
comprobar que se hayan recibido los bienes, tales como exigir la firma
de los jefes de las unidades en las cuales se van a utilizar o custodiar en
las guias de recepcion declarando su conformidad.

6.2 Ningun funcionario municipal podra por si solo disponer el traslado o
destinacion de los bienes entregados a su cargo. Es solo facultad de la
unidad de finanzas la disposicidn y traslado de bienes, ya sea interna o
externa. El funcionario que infrinja estas normas sera sancionado previo
proceso sumarial, sin perjuicio de la obligacién inmediata de reponer los
bienes afectados.

6.3 Los formularios de alta, baja, traslado plancheta mural y actas de
eliminacion, seran disefiadas por la unidad de inventarios dependientes
del departamento de administracién y finanza.

6.4 El presente manual de procedimiento regira a contar de su
aprobacién mediante decreto alcaldicio.
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