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DECRETO N°

TEmuco, {9 NOV. 2024

VISTOS:
1.- El Reglamento Interno N°004 de fecha
27.05.2021, sobre estructura, funciones y coordinacion del Municipio de Temuco.
2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales.
3.- Las facultades que me confiere la Ley N°

18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores.
CONSIDERANDO

1.- Que el Municipio de Temuco esta
preocupado de mejorar su gestion interna, como también las gestiones que permitan mejorar la calidad
de los servicios entregados a la comunidad.

2.- Que existe |a necesidad de contextualizar y
formalizar el proceso de gestion al sufrir robo, hurto, pérdida o dafio del activo fijo institucional del
Departamento de Deportes de la Municipalidad de Temuco para aportar al mejoramiento de los
procesos internos.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a
continuacion se indica:

NOMBRE DEL MANUAL | Proceso de gestion al sufrir robo, hurto, pérdida o daio del activo fijo institucional

El objetivo del presente manual es establecer una metodologia de los procesos
en el departamento de deportes para informar o denunciar en el caso de que se
sufra robo, hurto, pérdida o dafio de algln activo o bien institucional, de acuerdo
a la normativa legal vigente.

OBJETIVO DEL MANUAL

' Aplica a todas los funcionarios responsables que administren o sean
AMBITO DE ACCION | responsables de activos o bienes institucionales que requiere el Departamento
de Deportes y sus distintos programas o unidades

2.- Se hace presente gue el referido manual,
debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando pprte integrante del
presente decreto, el cual esta compuesto de 12 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

ABURPJ

portes.
Direccion de Gestion de Personas.
Depto. de Calidad y Control de Gestion.
Todas las unidades
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1.- ANTECEDENTES

El Departamento de Deportes de la Municipalidad de Temuco, busca satisfacer las necesidades
deportivas y recreativas de la comunidad estableciendo la actividad fisica como un derecho
igualitario durante todo el curso de vida para el desarrollo humano con énfasis en la convivencia,
la participacion con progreso social y comunitario mediante el deporte.

Resolver las necesidades deportivo recreativas de todos los habitantes de la comuna de Temuco
mediante la gestién, planificacidn y organizacién de la actividad fisica, fomentando y
promoviendo las.expresiones deportivas de caracter formativo, recreativo de participacion social
y competitivo con rendimiento de proyeccion federativo Nacional e Internacional.

1.1- DEFINICIONES

1.1.1. Unidad operativa: Se entiende por esta la Direccién, la unidad o la oficina. La estructura de
una determinada Unidad Municipal estd dada por el Reglamento Interno de Estructura y
Funciones que debe tener cada Municipio, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 312 de la
Ley N? 18,695, Organica Constitucional de Municipalidades, que, reguladas mediante un
reglamento municipal dictado por el alcalde, con acuerdo del concejo conforme lo dispone fa letra
k} del articulo 65. Las municipalidades deben organizarse en unidades que sélo pueden recibir la
denominacion de Direccidn, Departamento, Seccion u Oficina, considerando la importancia y el
volumen de trabajo que signifique 1a respectiva funcion.

1.1.2. Funcionario responsable: es todo funcionario que se vincule a nuestro departamento,
debidamente incorporados en el sistema de informacidn institucional, al que se le asigna uno o
varios activos fijos o bienes municipales para st custodia y uso directo en el desempefio de sus
funciones normales dentro o fuera del municipio, por lo que responde por su adecuado cuidado
fisico, empleo y custodia. El departarhento sera responsable de capacitar permanentemente a los
responsables para poder diferenciarentre robo, hurto o pérdida, y del presente manual.

1.1.3. Entrega del, o los Bienes asignados a una Unidad: La entrega del bien, o los bienes
incorporados al Inventaric Municipal gue se encuentran registrados, se materializa el control
mediante la firma de los inventarios respectivos, por parte de la, o las personas responsables de
cada espacio fisico y el encargado de inventario.

1.1.4. Rotulacion del Bien: Corresponde al acto administrativo a través del cual se procede a
marcar fisicamente el bien. Esta marca debe hacerse en un lugar visible de manera que facilite la
identificacién de la especie.
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1.1.5. Recibode cargo de biznes utilizadds en terreno: Documento interno del departamento que
entrega a un responsable, el, o los Bieries asignados a una Unidad, y que por sus caracteristicas.
son utilizados permanentemente en terreno.

1.1.6. Alta: Corresponde a la operacién que registra la incorporacién fisica de un bien al
" inventario, por compras, donaciones, expropiaciones, adiciones, mejoras, reposiciones vitales y
reparaciones extraordinarias. ‘Al fnomento del Alta, el bien ya se encuentra inventariado
independiente del cédigo fisico.

1.1.7. Baja: Corresponde a la operacion que registra la eliminacién de un bien, del inventario en
el cual estaba asignado.

1.1.8. Activo fijo: Son todos los bienes Muebles e inmuebles de propiedad del Municipio.

1.1.9. Bienes Muebles: Son los que pueden transportarse de un lugar a otro, ya sea moviéndose
ellos mismos por sus medios, como los animales; o qué sola-se mueven por la aplicacién de una
fuerza ajena.

1.1.10. Bienes no localizados: bienes muebles no encontrados en el momento del levantamiento
fisico del inveritario, se.consideran en gsa situacidn porque pudieran haberse movido del'area o
espacio donde se encuentran asignados.

1.1.11. Bienes robados: son los bienes muebles extraidos de'manera ilicita.

1.1.12. Biehes perdidos: son los bienes muebles que se: pierden por descuido o negligencia del
usuario.

1.1.13. Hurto: es la sustraccion o el apederamiento ilegitimo de los bienes realizado por un
tetcero, pero sin la utilizacién de la fuerza, intimidacion o la viclencia. A menudo-un hurto:se suele
asociar a un descuido por parte de la persona encargada del bien.

1.1.14. Robo: consiste en el apoderamiento ilegitimo de bienes mediante actos que impliguen
fuerza o violencia para acceder al lugar donde se encuentra dichos bienes.

1.1.15. Denuncia de un delito: Entregar informacion, a las autoridades correspondientes, de un
hecho.que pueda ir en contra la ley. Estas autoridades son: Carabineros, Policia de Investigacionas
{(PDI), Fiscalias locales y Tribunales.

1.1.16. Las Unidades Técnicas {ITO): Nexo directo entre la Municipalidad de Temuco y el
Proveedor Adjudicado de la-empresa de guardias, es responsable de velar por el cumplimiento
de las.obligaciones establecidas en las Especificaciones Técnicas, en las Bases Administrativas y
en el Contrate que se origine a partir de estas. ( ITO, segln el Reglamento de Adquiisiciones, es la
fiscalizacion del cumplimiento de un contrato efctuado por la Municipalidad).
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1.1.17. Libro de Novedades: Es el instrumento formal dispuesto por la Empresa de guardias en
todos y cada uno de los Inmuebles, para el registro de las actividades ¢ novedades importantes
gue hayan tenido ocurrencia durante el turno del o los guardias.

2.- FUNCIONES DE LA UNIDAD

a) Generar y dirigir programas y proyectos orientados a fomentar el deporte y la recreacién
en la comuna, como medio de accidn social.

b) Lievar el registro actualizado-de clubes y agrupaciones deportivas, tanto urbanoy rural.
c) Coordinar la participacion de la poblacion éscolar, juvenil, universitaria, laboral y vecinal
en eventos de extension deportiva, tanto urbano.y rural. '

d) Elaborar programas de capacitacién técnicas y prdcticas que apoyen el desarrollc del
deporte en la comuna.

e) Coordinar la participacion de otras entidades publicas o privadas para la realizacién de
actividades deportivas y recreativas en la comuna.

f) Mantener canales de informacién y comunicacién que posibiliten la oportiuna

participacion de vecinos y de la comunidad organizada en las actividades deportivasy recreativas
que se programern.

g) Controlar, dirigir y supérvisar la administracién de recintos deporiivos municipales.

h) Fomentar el deporte ancestral en la comuna, coordinando las actividades con las unidades
municipales que corresponda.

3.- OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es establecer una metodologia de los procesos en el
departamento de deportes para informar o denunciar en el caso de que se sufra robo, hurto,
pérdida o dafio de algin activo o bien institucional, de acuerdo a la normativa legal vigente.

4.- OBJETIVO DEL PROCESO

Coritar con un instrumento de orientacidn, definiciones y apoyo, que permita a los funcionarigs
del Departamento de Deportes, conocer, entender vy llevar a cabo de forma correcta los pasos
administrativos en el proceso por parte del responsable en caso. de que en dependencias del
departamento de Deportes ocurra alglin robo, huite, pérdida o dafio de algln activo o bien
institucional a su nombre, dentro o fuera de nuestra institucin, asi mismo estandarizar y definir
los tramites-que debe realizar el superior y las instancias involucradas enel proceso, atendiendo
los lineamientos de la institucidn para la adecuada administracion de sus recursos.
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5.- ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual aplica a todas los funcionarios responsables que administren o sean
responsables de activos o bienes institucionales que requiere el Departamento de Déportes y sus
distintos programas o unidades.

6.- CONTROL DEL MANUAL

El resguardo, control y correcta implementacion del siguiente manual de procesos estara bajo la
responsabilidad del Departamento de Deportes.

7.- REFERENCIA NORMATIVA,

Decreto N° 4342 del 21 de Noviembre de 2019, que aprueba el Manual de procedimiento de
inventario de activo fijo, de la Municipalidad de Temuco.

En consecuencia las normas y procedimientos de control de inventarios gue contiene el manual
de procedimiento de inventarios de nuestro municipio, deberdn ser aplicadas por todas las
Unidades Operativas Municipales, entendiéndose por unidad operativa: la Direccidn, la unidad
u oficina, que tenga la responsabilidad de administrar y controlar bienes de propiedad del
Municipio, entre Jos que se cuentan los siguientes bienes:

* Bienes inmuebles, edificaciones y terrenos

» Vehiculos

e Maquinaria pesada

= Bienes muebles

» Maquinas de oficina, equipos e instrumentos téenicos (Notebook, Netbook, Mag,
fotograficas, cdmaras filmadoras, equipos de radio, etc)

» Instalacicnas

s QObras de arte

= Maceteros, cuyo tamafio y material sea relevante.

¢ Implementacion de plazas, Avenida y éreas verdes. Segiin nueva normativa NICSP.
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8.- DOCUMENTACION
Interna ; - “Formulario de Denuncia por Rabo, Hurto, Pérdida o Dafio de! bien”,

- Correos electrdnicos _
- Recibo de cargo.de bienes transportables
- Control de retiro de bodega

Externa-: - Plancheta de inventarios
- Constancia de hurto, robo o dafio de un bien municipal

9.- PRODUCTOS

Principalmente el acto formal para el Proceso de gestidn al sufrir robo, hurto, pérdida o dafio del
activo fijo institucional.

10.- USUARIOS

- Usuarios Internos: Son principalmente los responsables de bienes municipales, ademas de
usuarios de las distintas unidades del Departamento de los bienes, que custodian e informan los
movirmientos y deben llévar registro de los mismos.

- Usuarios Externos: Direccion de desarrollo comunitario debido al control jerarquico
permanente. Unidad de Inventarios Municipal que administra, traslada y da seguridad a los
bienes.

11.- PROOVEDORES
- Internos: Funcionatios {(as) municipales del Departamento.

- Externos: Unidad de Inventarios, Direccidn de Desarrollo Comunitario. Informe de carabineros
0 policia de investigaciones.
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. . Rernite informe de pérdida, robo, hurto o dafio del bien al |
5 5;':3%3:“&5 U{;ﬁt A[? IEg ! funcionario responsable del programa o seccion en donde | i
! RECINTO  DONDE  s& | € desgriba los hechos sucedidos; incluyendo al menos el | - Medio electrénico :
| ENCUENTRA ASIGNADO. | detalle de la situacion del bien, codigo de inventario y Io
: ¢ acontecido. :

2

{ iFUNC]ONAmO ' Responsable del programa completa el “Formulario 1 .
{4 ¢ RESPONSAHLE | Denuncia por Robo, Hurto, Pérdida o Dafio del bien” ; Formulario
© | {PROGRAMAS/RECINTOS) parhobo, FUMo,. n :

- 5i el recinto doride ocurrieron los hechos posee guardias |

dela empresa de seguridad, el responsable del programa
* FUNCIONARIO ! :

DL : : debe enviar copia a la Unidad Técnica (ITO) dentro de fas !
‘&  'RESPONSABLE i ¢ Correo électrdnico.
; : - 24 horas de ocurrido el hecho, del formulario, el informe | §

| (PROGRAMAS/RECINTOS)

| gue relata los hechos con antecedentes del bien, y
! adiuntando Ja constancia de carabingéros. !
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El responsable del programa informa por escritc lo
sucedide al encargado del departamento, en el plazo
maximo de-un dia hahil a partir de que se l2 informié por
parte del respansable del bien, del faltante o dafio bien
municipal, ya sea por robo, hurto, pérdida, dafio u otros
supuestos. La comunjcacidn debe sér mediante correo
electrénico, con copia informativa a la secretaria, a Ia
unidad de gestién administrativa del departamento, a la
unidad-de inventarios del departamento, y al ericargado deé | :
baodega del departamento. ;

| FUNCIONARIO
8 | RESPONSABLE
: (PROGRAMAS/RECINTOS}

Correo electrénico

| DIRECTOR DE DESARROLLO.
. COMUNITARID

Solicita una investigacién sumaria | Sistema documental

© 10
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11.- DIAGRAMA DE FLUIO

DIDECO

DIRECTORUE:
DESARROLLO
COMUNITARIO
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12.- ANEXOS.

TDEPARTANENTO DE DEPORTES

FORMULARIO DENUNCIA'POR ROBO, HURTO,
PERDIDA O DANO DE BIENES MUNICIPALES
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