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MANUAL DEL PROCESO DE LA TOMA DE INVENTARIO

|
MANUALPARA EL LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

1.- ALCANCE DEL MANUAL

Este Manual describe los pasos para el desarrollo del proceso del levantamiento
de toma de inventario de la llustre Municipalidad de Villarrica, en conjunto con
sus Servicios Incorporados. Se definiran las actividades que lo componen,
responsables, flujograma, indicadores y registro para su levantamiento. Al final
se encontrardn documentos anexos, los que se utilizaran para la ejecucién del
proceso indicado. El buen uso, actualizacidn y ejecucién de este manual, se verd
reflejado en la calidad y satisfaccion de las diversas unidades del Municipio.

2.- OBJETIVO

1 !

Sistematizar y definir los procesos y procedimientos necesarios para realizar el
levantamiento de inventario, con el objetivo de identificar y actualizar
existencias fisicas, ademds de precisar las responsabilidades de los actores que
conformaran este proceso, con el objetivo de cumplir con la Normativa Vigente,
para llevar el control y conservacién de los bienes muebles e inmuebles, de la 1.
Municipalidad de Villarrica.

3.- FINALIDAD

Registrar y contabilizar todo bien mueble e inmueble (bienes de uso), que estén
bajo Ia dependencia de la I. Municipalidad de Vitlarrica, esto con la finalidad que
el resultado de la toma de inventario permita la correcta presentacién del
activo fijo en los Informes Municipales y Estados Financieros; Ademds de
garantizar un adecuado control de su existencia, ubicacién, estado de
conservacién, utilizacién, seguridad, custodia e identificacién de los usuarios
responsables de los. bienes.

4.- NORMATIVA:

Ley 18.695 de 1988 refundida.

Ley 3063 de Rentas Municipales.

Ley 1939 de 1978.

Decreto Ley 577 de 1977.

Oficio CGR N° 94.448 2016 Instrucciones sobre ejercicio contable 2017.
Ordenanzas Municipales Manual de funciones.
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5.- GENERALIDAD

>

Establecer un procedimiento que conduzca al eficiente proceso de toma de
inventario fisico, priorizando la normativa existente.

Definir e implementar politicas para los bienes en forma individualizada.

Toma de inventario fisico de los bienes muebles (mobiliarios, maquinarias,
equipos) y bienes inmuebles de la I. Municipalidad de Villarrica, de manera
tal, que permita obtener una informacién exacta sobre la descripcion, clase,
tipo, modelo, serie, uso, estado de conservacion, antigliedad y asignacion de
los bienes patrimoniales.

Asignar responsables para asegurar el correcto uso de los bienes, la
integridad fisica, ubicacién, cantidad, y permanencia de los bienes muebles
e inmuebles que constituyen el patrimenio de la Municipalidad de Villarrica.

Mantener la informacién actualizada, mediante su registro en el software de
activo fijo institucional por cada érea, de acuerdo a las normas emitidas por
la Contraloria General de la Replblica y de acuerdo a este manual de
procedimientos,

Entregar directrices para regularizar los bienes sobrantes y faltantes.

Difundir las acciones preventivas a seguir por parte de los usuarios, para un
buen uso y resguardo de los bienes a su cargo.

ACTIVIDADES PARA TOMA DE INVENTARIO FISICO GENERAL

Se realizard la toma de inventario ciego y/o abierto, de acuerdo al criterio del
supervisor del proceso, adoptando criterios uniformes para la I. Municipalidad, y sus
servicios traspasados correspondientes a Educacién y Salud, en la forma que se
especificara y desglosard a continuacién, en conformidad a las normativas vigentes:

1.- INICIO DE INVENTARIO

a)

b)

Los responsables de los equipos que realizaran la toma de inventario, se
constituirdn en cada una de las unidades/dependencias de la I
Municipalidad de Villarrica, para elaborar el acta de reconocimiento de
ambiente (ANEXO 1) y acta de inicio de toma de inventario (ANEXO 2),
identificando previamente todas las oficinas, bodegas, talleres y demds
instalaciones, a las- que deberdn tener acceso para el cumplimiento de su
labor.

El equipo de inventario se reunird con el encargado del drea, para dar a

conocer el motivo de su presencia y proceder con el levantamiento de un
acta de inicio de toma de inventario (ANEXO 2), documento en el cual se
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c)

d)

f)

indicara el lugar, fecha, y hora de inicio, para luego proceder a inventariar

todos los bienes que existan en las dependencias. El trabajo realizado

comprende las siguientes actividades a desarrollar:

» Reconocimiento del espacio fisico donde se encuentran los bienes
muebles e inmuebles,

> Dos inventariadores realizarédn barrido de cada seccién con un orden
distinto palra cadF uno, sirviendo como medio verificacion.

> Estos funcionarios registraran en sus hojas de inventario patrimonial,
pegando un sticl_<'er en cada bien registrado, un color diferente para cada

" inventariador,
> Impresién de acta de finalizacién de inventario.
> Pegar rétulo identificador definitivo.

Durante el proceso del inventario, los bienes no podran ser movilizados o
desplazados, salvo en casos de impostergable necesidad, previa autorizacion
del responsable de la unidad.

Todos los trabajadores sin excepcién mostraran al equipc de inventario cada
uno de los bienes asignados para su uso y bienes que se encuentran bajo su

responsabilidad

En caso de encontrar existencia de bienes en proceso de reparacion o
mantenimiento fuera de las dependencias del Municipio, el equipo de
inventario solicitard la documentacién que sustente su salida y seran
considerados dentro del inventario de la oficina, dejando constancia en las
observaciones u hoja adicional lo siguiente:

> Documento que autoriza su reparacion, fecha nombre de la empresa
que realiza la reparacién, direccién de la empresa, teléfono y otros datos

referenciales.

En caso de encontrar bienes que no correspondan a la oficina /dependencia,
donde se estd llevando a cabo el inventario, estos serdn considerados
dentro de dicho inventario, dejando constancia en el rubro observaciones u
hoja adicional lo siguiente:

> Documento que autorice su ingreso a las instalaciones, motivo, fecha de
ingreso y procedencia.

El levantamiento toma de inventario fisico de los bienes incidira
principalmente en los siguientes aspectos:

Registro y actualizacién sistémico de los bienes del municipio.
Comprobacién de la presencia fisica y su ubicacion.

Estado de conservacién del bienes muebles (Bueno, Regular, Malo,
Obsoleto y/o Inutilizable).

Identificacién de funcionarios responsables de los bienes.

Estado de conservacion de la infraestructura publica.

Estado de conservacién de construcciones en curso.

Aplicacién y cumplimiento de la Normativa Vigente.

VVVY VVYVY
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g)

h)

j)

k)

Se describird en forma precisa, en ANEXO Nro. 3, el detalle técnico de los
muebles y enseres tales como: Codigo patrimonial, Serie, Denominacién del
bien, Tipo, Marca, Dimensién, Modelo, Estado de conservacién, Color, Vida
Gtil.

Se describird en forma precisa el detalle técnico de los vehiculos livianos
(ANEXO N°4} "y vehiculos pesados(ANEXO N°5) indicando: Cédigo
patrimonial, N° de motor, Denominacién, N° de serie, Marca, N° de chasis,
Modelo, Plac'a pate‘nte, Tipo, Estado de conservacion, Color, Vida util, Afio
de fabricacion.

Se describird en forma precisa el detalle técnico (ANEXO N° 6) indicando:
Ubicacién, Modalidad de Adquisicién, Fecha de Adquisicién, Valor de
Adquisicién, Documento que origina la  adquisicion, Notaria,
Otorgante/Propietario, Estado Titulo de Propiedad, Datos del Terreno, Datos
de la Edificacidn, Situacion Legal.

El personal que realiza la toma de inventario proporcionara a cada unidad
organica, la relacién de todos aquellos bienes que han sido inventariados sin
cédigo de barras, detallando las caracteristicas del bien (descripcién, marca,
modelo, serie, etc.), a fin de que estos puedan ser identificados o
determinar su procedencia, o en su defecto regularizar el etiquetado de
codigo de barra en caso de una nueva adquisicion.

El Listado de Bienes Sobrantes, (ANEXO N°7) corresponde a los activos
ubicados en'la toma fisica, pero que no se encuentran incluidos en el
reporte de mobiliario y equipo, generado por el Modulo de Activos Fijos.
Para la actualizacién de estos registros, se requiere los documentos de
adquisicion de los activos.

Teniendo en consideracién que los bienes muebles se identifican con un solo
cédigo de barra o placa consignado por la I. Municipalidad, se debera
levantar la informacién de manera detallada y completa, verificando la
exactitud de los datos y caracteristicas del bien, a fin de evitar registro de
cédigo de barras incorrectos que podrfan afectar la conciliacion del
inventario con un resultado irregular de sobrantes y faltantes.

El listado de Bienes Faltantes, (ANEXO N° 8) corresponde a los activos
incluidos en el listado generado por el Médulo de Activos Fijos, del sistema
informético de control de bienes, y que no se encontraron en la toma fisica
efectuada. Para los bienes identificados bajo esa condicién, se recomienda
proceder con una bdsqueda minuciosa. Es importante determinar si
definitivamente estos bienes no se encuentran en la unidad, o si su
inexistencia se debe a alguna exclusién por desecho, traslado de activo,
donacién a otra institucién, robo o hurto u otro movimiento que no se haya
tramitado ante el encargado de activo fijo para su registro. En caso de existir
movimientos pendientes de ser reconocidos contablemente, sirvase
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p)

q)

suministrar los respectivos documentos originales que justifiquen la
inconsistencia.

Para aquellos bienes muebles, maquinarias y equipos que se encuentren en
ambientes de acceso comiin o de acceso publico, la responsabilidad serd
asumida directamente por el funcionario de mayor nivel jerarquico de cada
unidad a la que pertenece el ambiente en el que se encuentran los bienes
inventariados, salvo que dicho funcionario designe a un usuario responsable
para controlar el buen uso, conservacién y/o custodia de dichos bienes.

Para la verificacién fisica de los bienes inmuebles tanto de {a Municipalidad,
Educacién y Salud, se utilizaré el formato de inventario de bienes inmuebles
(ANEXO N°3) y se efectuard la toma fotografica panoramica de las fachadas
de los terrenos y/o edificios. La jefatura de cada inmueble, remitira el
formato de inventario con la respectiva informacidn solicitada y las firmas
correspondientes; asi como la sustentacién respectiva.

En caso de haber concurrido y no haber tenido las facilidades de acceso a los
ambientes dentro del plazo previsto, El equipo de inventario levantarad un
acta y un informe indicando el nombre del responsable de la respectiva
oficina/dependencia, y se entregara a la comision de inventario.

El ANEXO N°10 comprende el acta de finalizacién, que debe ser firmada por
el equipo de inventarios y el jefe de la oficina inventariada, indicando hora y
fecha.

Un complemento al proceso de levantamiento serd, la entrega de una
pequefia charla instructiva, que comprende los elementos necesarios para
el buen uso, mantenimiento y conservacidon de los bienes del municipio.
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1

CONSIDERACIONES 'GENERALES PARA LA TOMA DE
INVENTARIO Y LLENADO DE ANEXOS.

1. Para el inicio de toma de inventario, el Jefe Supervisor, se reunird con el equipo
inventariador y entregara los lineamientos de trabajo a realizar junto con la
entrega de materiales, entre los cuales se destacan:

VVVVVVVVVVVYVY

Lapices ‘

Sticker

Huincha de medir

Anexo1l, acta de reconocimiento de Area/unidad/dependencia/Bodega, etc.
Anexo 2, acta inicio toma de inventario

Anexo 3, formato toma de inventario

Anexo 4, formato toma de inventario vehiculos

Anexo 5, formato toma de inventario maguinaria pesada
Anexo 6, formato relacién de Bienes muebles sobrantes
Anexo 7, formato rélacién bienes muebles faltantes
Anexo 8, formato de inventario fisico inmuebles

Anexo 9, formulario de desplazamiento o traslado
Anexo 10, acta de finalizaciéon toma de inventario.

2. Asimismo, para la apreciacion del estado de conservacion de los bienes se
tendra en cuenta los siguientes conceptos:

>

Bienes en buen estado (1) : Es la condicidn de aquel bien qgue esta
operando en perfectas condiciones técnicas y fisicas.

Bienes en regular estado {2) : Se considera regular aquel bien que
conservando su condicién de 0atil, necesitara ser reparado para cumplir
eficientemente el objetivo para el cual fue adquirido.

Bienes en mal estado (3) : Son aquellos que al ser inventariados
presentan fallas para desarrollar su trabajo , es factible que esté bien se
encuentre inoperativo pero puede ser recuperable.
¥ ]

Bienes obsoletos y/o inutilizables (4): Son bienes que por su desgaste,
deterioro u obsolescencia, material o tecnolégica, no son dtiles para el
servicio para el cual se encuentran destinados y no ofrecen posibilidad
alguna de uso, aprovechamiento de sus partes, reciclaje o
reacondicionamiento.

3. La planilla de verificacién fisica se elaborara en 3 ejemplares, debiendo
entregarse un ejemplar al usuario responsable, otra para el equipo de toma de
inventario y una tercera para el Jefe de la Comisién de toma de inventario, las
que seran archivadas como evidencias de la acciéon administrativa de toma de
inventario fisico.




%5 MANUAL DEL PROCESO DE LA TOMA DE INVENTARIO
Villarrica

KENTND DL ELLVLE LOLAN 3812a03E

DE LA CONCILIACION

1.- La comisién de inventario fisico de bienes patrimoniales, realizara la verificacién de
la informacidn levantada en el inventario fisico, con la existente en el médulo de activo
fijo, a fin de establecer y determinar la conformidad y la existencia de sobrantes o
faltantes de bienes.

2.- Si en el proceso de conciliacién se establecen bienes sobrantes o faltantes y se
confirma que su origen y/o ausencia es desconocida, éstos deberdn integrar o excluirse
del patrimonio de la entidad, (je acuerdo a la normativa vigente, a efecto de regularizar
en los registros contables y patrimoniales.

3.- En caso de comprobarse bienes faltantes por pérdida, siniestros, destruccion total o
parcial, la seccién de activo fijo, se solicitara al drea correspondiente de seguros el
expediente que contenga las investigaciones realizadas, de acuerdo a dicho informe y
confirmado que la compafiia aseguradora haya procedido con la reposicién del bien o
reembolso respectivo, se procedera al tramite de baja.

4.- En caso de bienes faltantes por negligencia, se enviaran los antecedentes
correspondientes al Departamento Competente, para efectos de investigar dicho
procedimiento, seglin corresponda. Dependiendo del resultado de la investigacion, la
comisién de inventario evaluar3 el procedimiento a aplicar (dar de baja o reponer el
bien).

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1.- El usuario de los bienes muebles de la I. Municipalidad de Villarrica, segin planilla
del inventario (ANEXO N° 3), asumir4 la responsabilidad de la custodia, conservacién y
ubicacién de los mencionados bienes.

2.- El usuario serd responsable de informar a través del drea o unidad donde
desempefia sus funciones, sobre el movimiento o traslado de los bienes muebles a su
cargc (ANEXO N°9), asi como el envio de la correspondiente papeleta de
desplazamiento, para lo cual debera informar previamente a la unidad de inventario, a
través de una orden escrita (memo, nota, etc.)

3.- La comisién de inventario de bienes muebles e inmuebles, después de haber
centralizado la informacién, tiene la responsabilidad de efectuar la conciliacion de
Patrimonio — Contable de la informacién obtenida, contrastando los datos de
inventario fisico con el registro contable, para lo cual la oficina de contabilidad debe
proporcionar la informacién detallada de todas las adquisiciones, valores actualizados,
depreciaciones, cuenta contable, fecha de ingreso, entre otros.

COMISION EQUIPO LIDER ACTIVO FIIO
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Paralso Lacustre...
{lustre Municipalidad de Villarrica

ANEXO 1

ACTA DE RECONOCIMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS PARA EFECTOS DEL INVENTARIO FiSICO DE BIENES
MUEBLES, MAQUINARIAS Y EQUIPOS

MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA

, A
Ne ESTABLECIMIENTO CLASIFICACION | OFICINA/DEPENDENCIA NOMBRE
A B C RESPONSABLE DE LA
OFICINA/DEPENDENCIA

*Clasificacién: A: Municipalidad

INVENTARIADOR 1

B: Depto. Educacion

C: Depto. Salud

INVENTARIADOR 2

JEFE DE UNIDAD

SUPERVISOR INVENTARIO




Paralso Lacustre... ANEXO N° 2

tlestre Munlcipalidad de Viltarrica

ACTA DE INICIO DE TOMA DE INVENTARIO

MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA
| !
!

En la Dependencia/Oficina de de la I. Municipalidad de Villarrica,
especificamente en ubicado en de la ciudad de Villarrica, siendo
las horas del dia de del 2019, se reunieron los integrantes de la
comisién de inventario, designado mediante resolucion N2__MEMO___ de fecha de

del 2018; en virtud a sus funciones y atribuciones sefialadas en Plan proceso de toma de

inventario, se da inicio a las actividades del proceso de inventario conforme cronograma
3

establecido y en cumplimiento a oficio N2 60.820 de 2005, Normativa del sistema de contabilidad

general de la nacion.
El inventario sera realizado por las siguientes personas

1.- SUPERVISOR:
2.-TOMA INVENTARIO 1:
3.-TOMA INVENTARIO 2:

El inventario tendrd una duracién de dias y en sefial de conformidad firman las partes
intervinientes, responsal:}iliza'llndosel el personal de la Dependencia/Oficina en disponer las
facilidades de accesc a todos los ambientes, asi como por la omisién de la informacion que
pudieran afectar la toma del inventario, para el control de sus bienes patrimoniales.

INVENTARIADOR 1 INVENTARIADOR 2

) !
ENCARGADO SUPERVISOR
DEPENDENCIA/OFICINA TOMA INVENTARIO




ORIVINIANI VINO.L HOSIAYAANS OIYVEINIAN] YINOL OAQVYDUVYONI VIUV/YNIDIH0 OaYDUYINT OIHVNSN

st o e st ‘pepljiqesodsal oleq ‘|ejuowiied oliejusAaul ap j0J3U0D ap opediedus
%Mﬂ@%g Je OpEDIUNLIOD Jas B1agap ‘PEPRUS B 3P BJBN} O OB OjusulAOW J3inbjen) eloURS)Sau 0 opINJsap OWwod opesap|suod Jas eupod odan| anb #3312 “solcualap ‘sauoiaaelisns ‘epipiad
,awx‘Aﬂ JejlAa eed osed [2p sejdusplaold S| JeWwo) epua|wodss 55 anb of 104 'S0JISBR SBUBIY SO 8P OUN BPED AP OSN UBN( A UGIIRAIBSUCS ‘epPUBLEWLIE ‘BIoUD)SIXD B 3p 010241 Sjgesuodsal
S9 ollensn |3 “JelejudAul e sejelalell mw_.._m._n_ SELW U0 Jejuod ou A ﬁmE__nmm:On_mw._ ns o_.ma uenuanNdua as anb wm_m_:oE_._qu SauUsi( SO| SOpO] opeJiSOW Jogey eledap ouensn jq V10N
0z
61
8T
LT
9T
ST
¥T
€1
Tt
1T
0T
6
: 8
L
9
S
) j D)
£
- z
= — - - - T
n I OHONY| o1y | opuw1 N3G
NODVAUISE0 051305 SYaIGIN wotya | 90102 a3s OHAON | VYIUYIN NOIDVNIAON3A ow__m_n__mV S m.n_umum_%u Al
N3Ig 13ad NO1Ddld4ds3da . -
' YION3IGN3d3a/YNIDIEHO
3jqezijnnu; / 03810sG0 (¥) : OLIN3INIDITaVIST
oleIA (€) Jejndal (z) ouang (1) [o]5}!\ve} NOIDDJ3yIa
oav.isa (i) SOQITIAdY A IYFGNON SOQIT13dV A IHAWON
2)uapadx3 (7) osn u3 (1) HOAVIYVLINIANI TYNOSYH3d - < 319YSNOdSIY o1¥vYNsSn -
NovziLn (1)
012V ao e T ) " NOIDVINHO4NI 30 OLNIINVLINVAITIA .b,h<s_m0"_
sN onod VYHD33 " ) AvaILNI V13a TVINOWNIYLYd OIMVINIANI - € .N OXINVY




e

=G Coe . ) _ FORMATO
%@E T - INVENTARIO FiSICO ESTADO DE VEHICULO |
ANEXQO N° 4

wruine LA stie
\tuetrw Ml Gl o Vitlreien

DEPENDENCIA

pp | mm | AA

RESPON ’s’ﬁa“ﬁg?s’o““s" ?mj%ﬁ‘%‘% . 1. MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA
ROLK’CONTRAT‘ORMW T POWER chtfoW e ARG A S T [ AN OS

GViERCHEHASIS SR A
[ e EASIENT

%ﬁ@&%&wf%

INFORMACION DEL SEGURO, REVISION TECNICA Y GASES.

EMPRESA ASEGURADORA  ° - N2 DEPOLIZA ‘Ne DE REVISION TECNICA LUGAR ’
’ VENCIMIENTO
FOLIO DE GASES ] REVISION TECNICA «» GASES SEGURO OBLIGATORIO e

ENMPRESA ASEGURADORA
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Emblemas Reversos Calefaccidn

NUMERO DE POLIZA SEGUROD
VOLUNTARIO

Persianas Vidrios Traseros Tacdmetro
Defensa Delantera Tapa Tanque Gasolina | 1 Encendedor Cigarrillos
Unidades Coetat 0 DETCh o R e e iiens Medidor de Gasollna
Direccionales Vidrios Laterales Medidor de Temperatura
levantador de capo Manifas Medidor de Acelte
TRterior dalIVIOTOr Y L e s XSl Cerraduras Velocimetro HEE
Bateria Marca Copas Ruedas HETramiBIEaS, =t el FTo W’”ﬁﬁ?ﬁ%@
Tapa Radiador Gata
Tapa_Aceite Li’“\“i‘“ss@*"“‘z%‘* e e R A s et s B 1] Crucetas
varilla Medidora de Aceite Puertas Pinzas
Correas de Ventilador Ignicién Palancas
Pitos Badil Pestornillador
irenas Estrellas
& nteriordelVeni Iﬁ%ﬁ&&%ﬁ%’%ﬁé Llaves fijas
ErenteiSUPEHOr. S i Consola Llave de Expansién
Vidrio Panordmico Radio Marca Mixtas
Brazos Limpia parabrisas ) Guantera ' Alicate
Cuchillas Limpia parabrisas Seguro Puerta Hombresolo
Antena Radio Manija Puérta Bujlas
Manija Vidrio Lampara (Pilas o Conexién
Cstado“’l?wy g"’ Luz Interior ‘ Cable de Iniclar
[ R ; Rueda de repuesto
Vidrios Laterales llave de contacto Senalesideadvertenciaidepeligrol e
Manija Forros Triangulos
Cerraduras Tapis Ladmparas de Luz Intermite
Copas Ruedas Cenicero Tacos para Bloguear Vehic
Descansabrazos Extintor
B3 Descansacabezas |
Derecho Radio teléfono A e e Ve R |
lzqulierdo Intercomunicador Microchip de Tanqueo
Espejo Retrovisor Tarjeta de Pargueadero
COStaUOI ASET Ot TR e e S| Labl € T deICONKTOles T ina i e mh g aaee s I Fl Tarjeta de Propiedad Fotog
Emblemas Switch ignicién SOAP
Defensa Trasera Interuptor Luces Delanteras Certificado de Gases
Stops Frenos ) Interruptor Luces Pargueo Manual de Vehlculo
Luces de Pargueo Direccionales Blindaje
Tercer Stop Botiquin
ESTADO {B) BUENO (R ) REGULAR {M) MALO
OBSERVACIONES:
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Monoblock Claxén Ripper

Carter Luz de cabina Tornamesa
Culata Faros grandes delanteros Perillas de mando
Balancines fdros'nebl|neros Cuchillas
Volante de motor Intermitente delantero Cantoneras
Enfriador de aceite Intermitente posterior Tamdem
Mdiltiple de esacape Luz de peligro SR IEMADERODAMENTO e |
Cafierias Tablero de control{relojes) | | Llantas delanteras
Bujias Precalentamiento SISTENMA jDFFI}E&@% aree = Liantas posteriores
Bﬂltro de aire Bomba de frenos Rueda gula
Ffiltro de Combustible Sitch de parqueo Espoker
Bomba de aceite Luces de frenos Rodillos
KISTEMAREERIGERACION SR linid Frenos de aire Cadenas
Radiador Frenos hidraulicos Bocinas de cadenas
Tapa de radiador SISTEMADETRANSMISTON SRR 3| Zapatas
Bomba de agua Palanca de freno de mano Aros
Ventilador pedal de acelerador SISTEMATHIDRAUECO IS |
faja de ventilador Pedal de embrague Bomba hidrdulica
Mandil de Ventilador Palanca de cambios Botella hidraulica
Polea de Ventilador Caja de cambios Mangueras hidrdulicas
Tubo de exceso-Rebose retorno Caja de Transmisién Tanque de aceite

SISTENIAELEGRICO AT s 575 Cardan delantero RENA |
Arrancador Cardan Posterior| Lunas
Alternador Diferencial | Acelerador de mano
Chapa de contacto SISTEM ADE SUSPHVIDIRECCION R e ot Pedal de freno derecho
Alarma de retroceso Timon de direcc. hidrdulico Pedal de freno fzquierdo
Faro pirata Caja de direcc16n| Horometro

ateria Palanca direccionales Escalera
Relay de alternador Lampon Pasamanos
Caja de fusibles Ufias de lampon Techo

Puertas

ESTADO (B) BUENO: . {R) REGULAR {M) MALO
OBSERVACIONES:

FIRMA ENCARGADO VEHICULO FIRMA ENC.TOMA INVENTARIO FIRMA SUPERVISOR TOMA INVENTARIO
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. FICHA INVENTARIO EiSICO INMUEBLES
]
UNIDAD EJECUTORA ,
I.- NOMBRE DEL INMIUEBLE | . : i
- _Jeepeo | |

Il.- UBICACION

DIRECCION LOTE
MANZANA DEPARTAMENTO
DISTRITO

lil.- CARACTERISTICA DEL INMUEBLE o
o Y

1.- DATOS GENERALES

1.1 MODALIDAD DE ADQUISICION

1.2 FECHA DE ADQUISICION

1.3 VALOR DE ADQUISICION ]

1.4 DOCUMENTO QUE ORIGINA LA ADQUISICION
1.5 NOTARIA

1.6 OTORGANTE/PROPIETARO

1.7 ESTADO DE TfTULO DE PROPIEDAD

2.~ TERRENO

2.1 AREA DEL TERRENO

2.2 VALOR DEL TERRENO

2.3 FECHA DE ADQUISICION
2.4 TIPO DE TERRENO Urbana { ) Rural ()
2.5 FORMA Regular{ ) Irregular ( )
2.6 OBSERVACION
2.7 CERCO PERIMETRAL sl () | NO { )
2.8 DESLINDES Y MEDIDAS

NORTE
SUR
ESTE
OESTE
2.9 VALOR ARANCELARIC POR MT2
2.10 AREA DISPONIBLE . 1 Sl () NO { )
METROS CUADRADQS
3.- EDIFICACION
3.1 TIPO DE MATERIAL PREDOMINANTE:
Concreto, ladrillo, acero, y otros materiales equivalentes (especifica)
Adobe, ,madera, y otros materiales equivalentes (especificar)

3.2 NOMERO DE PISOS O NIVELES:
3.3 NUMERO DE PABELLONES ‘
3.4 ESTADO DE CONSERVACION Buena { ) |Regular () | Mala{ )
3.5 UBICACION GEOGRAFICA

3.6 AREA CONSTRUIDA: MTS. 2
3.7 VALOR DE LA CONSTRUCCION
3.8 AREA LIBRE

3.9 VALOR EN LIBRO:

3.10 VIDA UTIL APROX. (Desde fecha de adquisicion)

4.- SITUACION LEGAL .
4.1 ESCRITURA NOTARIAL St ()
4.2 FECHA

4.3 ROL AVALUO . ,
4.4 FOJAS

4.5 NUMERO

4,6 ANO

NO ()




OI4VLINIANI VINOL HOSINYIANS VALY

OI4V.INIANI 30 VINOL OQVDUVINT YINNIL d3a/v3IYV 319YSNO4SIY YNOSHId VINYIL

avaiiNg v N3 0sn N3 NvLS3 3N0 A NODISINDAY 3d SOLNAINNIOA NIN3LL ON 3NV SINTIE SO11INDY NOS * SILNYHE0S SIN3IG

osn ORYLINN vaiain Ho100 ElHEN O13dON YOUVIN
SANORNIEREO assa i SYILLSIHALIVHVD N319 13a NOIDdI¥IS3a QYO0 sN
3053d VA4 HOTVA
MIVIN/AT13L I19YSNOdS3Y VIONIANIdIa
SILNVHQ0S SI19ININ SINIIE 3Q NOIDVIAY:: @IGETBID,
aN O1nod L N OX3aNV %\ o

&




OIYVYLINIANI VIANOL HOSINYIANS VINYIL

OIGVYINIANI 30 YINOL OAYOUVYIONI VNI

d30/vIYY 3719VYSNOJSIY YNOSHId YINYIS

avaliNg v1 N3 NOIDWDIEN NS ID0N0ISIA 3S A TLNIWVYIISIA NVHININONS 3S ON Od3d ‘OI4VINIANI 13 NI SOAVHLESIDIY NV.LST 3ND SOTIINDY NOS :STAINV.LTVE SIN3IE

osn OYLINN vaiaaw 40100 J43s] OTIA0NN YOUVYIN o vinownivd | ayo
N3 V153 3ND NOISINDAY |1
SYOJLLSIHALOVHYD
SINOIIVYAHISEO 30530 YHO34 HOTA N3I913a N1vi3a VHOI 051a0d N
TYIN/ATAL A19YSNOdS3y VION3IAdN3daa
Iﬂfé\ﬁ"—"ﬂhﬂ”ﬁ: LU T
EETEYE N
i ‘N OI104 8 N OX3INY
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s, ANEXO N° 9
Waihesmy e FORMULARIO PARA DESPLAZAMIENTO
e m—— INTERNO Y EXTERNO DE BIENES PATRIMONIALES

MOTIVO TransrerRenciA [l rrestamo [l RePARAcION ] sien I 0RO |

1.- DESPLAZAMIENTO INTERNO
TRANSFERENTE . RECEPTOR

Responsable de bien ) Responsable del bien
Area/dependencia: . Area/dependencia
Modalidad de Contrato Modalidad de contrato
2.~ DESPLAZAMIENTO EXTERNO RECEPTOR:
Responsable de bien Responsable de bien
Area/dependencia Area/dependencia
Modalidad de contrato Modalidad de contrato
Teléfono Teléfono

Tiempo

3.- INGRESO DE BIENES NO INSTITUCIONAL

Responsable del bien RECEPTOR
wea/dependencialempresa Area/dependencia
ITeléfono Responsable del bien
Ubicacién Modalidad de contrato
4.- DE LOS BIENES MUEBLES Y EQUIPO 1
ITEM CODIGO DENOMINACION SERIE OBSERVACION ESTADO
N B M
1.-
2.-
3.-
4,-
5.-
FIRMA FIRMA FIRMA
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Paralso Locustre...
Hustre Municipalidad de Villarrica

b+ ANEXON°10

ACTA DE FINALIZACION DE TOMA DE INVENTARIO FiSICO DE BIENES
PATRIMONIALES DE LA 1. MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA

Siendo 1as.....ccceviviiiiiiiiinene horas del dia ....c.oovvvvvvnenennnns en la oficina /unidad de
,ldel...; ......................................................... ubicado en

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

......................................................... El equipo de toma de inventario, conformado

y en presencia de la persona responsable ... , se
suscribe Acta de Finalizacion de toma de inventario fisico de bienes, maquinarias y

equipo.
Durante el proceso de toma de inventario, se siguieron las instrucciones pre-establecidas.

El personal comprometido para tal efecto cumplié con el objetivo, habiéndose realizado la

toma del inventario segtn lo programado, con los respectivos papeles de trabajo.

En senal de conformidad de las existencias encontradas, asi como de los faltantes y

sobrantes a verificar, se suscribe el presente documento.

INVENTARIADOR1 . INVENTARIADOR 2

ENCARGADQ , SUPERVISOR
DEPENDENCIA/OFICINA TOMA INVENTARIO




llustre Municipalldad de Villacrica

VISTOS:

CONSIDERANDO:

DECRETO:

GRZ/LEMO/POF/. N/'E/'[

ANOTESE, COMUNIQUESE'Y ARCHIVESE.

DISTRIBUCION:

Alcaldia

Direccién de Administracién Municipal
Direccién de Administracidn y Finanzas

PAL

! DECRETO ALCALDICIO Ne / '?/ j
' VILLARRICA, 31U, 2019

¢

El Proyecto Apoyo al Cumplimiento Focalizado, respecto de los Bienes
Municipales, “GUIA PRACTICA DE ACTIVO FIJO PARA EL SECTOR MUNICIPAL”
del 18/12/2017.

El articulo 3° de la ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado.

L? Resolucidn N2 1600/2008, de la Contraloria General de la Republica.
Las facultades que me confiere el D.F.L. N° 1 de 2006, del Ministerio de

Interior, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley
18.895, de la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades.

La necesidad de contar con un Manual de Proceso de Levantamiento de
Inventario, que regule el conteo, composicion, estado, administracion y
control de todos los bienes de uso.

APRUEBASE, el Manual de Proceso de Levantamiento de Inventario.

DISTRIBUYASE, en todas las dependencias municipales, incluyendo el
Departamento de Salud y de Educacidn.

7 S

i SEPMINISTRADOR MUNICIPAL

O
I






