MUNICIPALIDAD DE 2 ¢ -
DECRETO N° il

TEMUCO,

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha

20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinacién del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad. -

2.- Que existe la necesidad de sistematizar,
contextualizar y formalizar el Proceso de “RECEPCION, CUSTODIA Y ENTREGA DE
ESPECIES", de la Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los

procesos interno institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:

D MIbMN



MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL

“RECEPCION, CUSTODIA Y ENTREGA DE ESPECIES”

OBJETIVO DEL MANUAL

Estandarizar los procesos de recepcion, custodia vy
entrega de especies por la Administracion del Recinto Los
Confines.

AMBITO DE ACCION

Este manual se aplicara en el Departamento de Gestion
Interna e involucra a todos quienes intervienen en el
proceso, tal cémo, los Juzgados de Policia Local,
Carabineros de Chile, Inspectores de Seguridad Publica,
Departamento de Rentas y Patentes, y usuarios.

2.- Se hace presente que el referido manual,

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual esta compuesto de 18 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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L. ANTECEDENTES

La Municipalidad de Temuco, cuenta con un recinto para custodia de especies,
ubicado en Los Confines 1296, el cual dispone de dos bodegas, en
administracion del Departamento de Gestién Interna.

En este recinto, se recepcionan, custedian y entregan especies puestas a
disposicion de los Tribunales de Policia Local por la Direccién de Seguridad
Publica y/fo Carabineros, por abandono en la via piblica o decomisadas por
comercio ambulante.

Por-lo anterior, es fundamenrtal contar con manual de procedimiento, para poder
administrar de una manera correcta, organizada, eficiente y eficaz la recepcion,
custodia y entrega de estas especies.

I.1. DEFINICIONES
Definir los conceptos claves que.son parte del procedimiento.
Administrador de: Recinto o quien lo reemplace: funcionario de la Municipalidad
de Temuco, encargado de recepcionar, custodiar y eniregar las especies

ingresadas al Recinto. Da visto bueno al ingreso de las especies
recepcionadas.

Bodega: Lugar exclusivo para el almacenaje y custodia de las especies
ingresadas al municipio de manera transitoria 0 permanente.

Especies: Obj_eto‘s de distinta naturaleza, como, por ejemplo, vestuario,
dispositives electrénicos, bicicletas, carros de elaboracién y fransporte de

alimentos, juguetes, accesorios, entre otros.

Bultos: Conjunto de una o mas especies, las cuales se clasifican segun su
dimension.

Decomiso: Especies que-sé han sido incautadas .por un delito o falta.

Custodia; Aguella que se efectlia por el municipio, resguardando las especies
depositadas en las bodegas del Recinfo.

Propietario: Persona a quien le pertenecen las especies, y puede demostrario
documerntadamente.

Acta de recepcion municipal: Documento que confecciona el administrador del
recinto munic_fpal al momento de recepcionar las especies, el cual debe ser
firmado por Carabineros o Inspector Municipal que entrega el decomiso,
debiendo quedar el documento original para el'municipio y una copia para quien
entrega las especies.
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Oficio Conductor: Documento remitido por Carabineros de Chile o la Direccion
de Seguridad Publica a la Administracion de Recinto Municipal, el cual indica,
procedencia, Tribunal, n°® parte, detalle de las especies y causal. Con este
documento se ingresan las especies en el registro-de la Unidad a cargo.

Acta de entrega: Doclimento que - proporciona la Administracion del Recinto
Municipal al momento que el propietario de las especies realiza el retiro. Este
documento indica cantidad y detalle de lo que se retira, y se utiliza como
constancia de recibo conforme por parte del infractor.

i FUNCIONES DE LA UNIDAD

En virtud a lo establecido en el Art. 120 del Reglamento N°-6 de Ja fecha 20 de
Diciembre de 2023, que fija la Estructura, Funciones y Coordinacién de la
Municipalidad de Temuco, al Dpto. de Gestién: Interna, le:corresponde realizar
las siguientes.funciones:

a) Administrar los bienes inmuebles-de propiedad-municipal destinados a
funciones administrativas, entregados a su g'est'i_c')n, en coordinacién con
la unidad de inventario municipal.

b) Administrar los servicios de vigilancia, seguridad y de aseo de los
recintos municipales.

¢) Administrar “inmuebles para el funcionamiento administrativo de la
Municipalidad, de acuerdo a las politicas generales entregadas por la
Autoridad Superior.

d) Administracion del-Mercado Municipal.

e) Centralizar los requerimientos de necesidades comunes de los inmuebles
municipales,. de las distintas unidades municipales y efectuar los
requerimientos pertinentes, mediante el proceso de compras publicas.

f) Preocuparse de la ‘mantencion y operacion: de los distintos edificios
destinados a funciches administrativas.

ll. RESPONSABILIDADES

A los funcionarios del Recinto Municipal Los Confines, les corresponde las
siguientes obligaciones:

- Supervisar y disponer que en el recinto se custodien las especies con
las herramientas adecuadas- para un correcto resguardo, tal cémo,
servicio de vigilancia, sistema de camaras y alarma las 24 horas del
dia.

- Recibir las especies incautadas y/o abandonadas en la via publica en
la comuna de Temuco, entregadas para su custodia por Carabineros
de Chile o la Direccién de Seguridad Publica, al municipio.

- Registrar las especies recepcionadas, seglin fecha de ingreso,
procedencia, n° de parte, Tribunal, causal y detalle de las especies.

- Mantener en custodia el acta de entrega de las especies, Oficio del
Juzgado de Policia Local que determina la. entrega de las especies
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previo pago de los derechos si correspondiese y la orden de ingreso
de- pago municipal por derecho de custodia, o disponer la medida
para la ocurrencia de publica subasta, de acuerdo a manual D.A N°
4167 del 23 de noviembre de 2023.

- Dar cumplimiento al horario de atencién de plblico para usuarios.

- Mantener listado de las especies en custodia, tanto ias que no han
sido retiradas como las que han sido entregadas.

- Mantener registro fotogréfico del estado en que ingresan las especies
para su custodia.

- Mantener respaldo digital y fisico de los documentos de la recepcidn y
entrega de las especies.

- Redalizar la gestion y procedimiento de la subasta plblica de bienes
en custodia que ameriten.

IV. OBJETIVO-DEL MANUAL

Estandarizar los procesos de recepcion, custodia y enirega de especies por la -
Administracion del Recinto L.os Confines.

V. OBJETIVO DEL PROCESO

Definir el procedimiento que regularé la recepcion, custodia y entrega de las
especies decomisadas por un delito o falta, o por ser especies abandonadas en
la via publica.

VL.  ALCANCE DEL MANUAL

Este manual se aplicara en el Departamento de Gestion Interna e involucra a
todos quienes intervienen en el proceso, tal ¢émo, los Juzgados de Policia
Local, Carabineros de Chile, Inspectores de Seguridad Piblica, Departamento
de Rentas y Patentes, y usuarios.

Vil CONTROL DEL MANUAL

El Departamento de Gestion Interna es la Unidad responsable de velar por el
cumplimiento del manual de procedimiento de recepcién, custodia y entrega de
especies decomisadas por delito o falta, o especies abandonadas en la via
ptiblica. Ademaés, de su revision y actualizacion segun corresponda.

El periodo de vigencia es indefinido, sin embargo, se debe revisar una vez al
afio, a fin de determinar la necesidad de realizar cambios en la estandarizacion
del procedimiento de recepcién, custodia y entrega de especies.
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VHil. REFERENCIA NORMATIVA

1. Ordenanza N° 002 del 24 de diciembre de 1993, sobre los derechos
municipales por concesiones, permisos, ocupacion de bienes nacionales de
uso plblico, propaganda y otros servicios.

Art. 12°; Los servicios. de bodegajes respecto de vehiculos u otra clase
de bienes abandonados en la via plblica o instalados sin autorizacion
municipal y los retenidos por infraccion a la Ley de Transito, pagaran los
siguientes derechos por dia, o fraccién de dia.

5) Otros bienes no clasificados 0,015 UTM
6) Los valores maximos de Bodegaje seran los siguientes:
Para el N° 5: 2,00 UTM

2. Modificaciones a la Ordenanza N° 002 del 24 de diciembre de 1993, que
tienen por objeto regular el monto vy forma de cobro de los derechos
municipales gue-deban pagar los contribuyentes que obtengan del Municipio
una concesion, permiso o reciban un servicio.

Ordenanza N° 004 del 28 de octubre de 2024 que modifica art.18%
Modifiquese la letra b) del articulo n® 12. Detalla las tarifas por servicio
de concepto de bodegaje.

. Ley N° 3.063 de 1979 “Ley de Rentas Municipales”, que establece normativa
sobre los ingresos o rentas municipales, y reconoce que estos seran
percibides por la unidad encargada de la administracién y finanzas de cada
municipalidad, seglin lo dispuesto por la ley Organica Constitucional de
Municipalidades.

Art. 44°; Son tentas varias de las municipalidades todos aquellos ingresos
ordinarios de las mismas no especificados especialmente, y entre otros, los
que siguen:

1.- La parte correspondiente a las municipalidades.de las multas. y pagos
por conmutaciones de péenas;

2.- Intereses sobre fondos. de prepiedad municipal;

3.- Precio de las especies encontradas e decomisadas, o de animales
aparecidos y.no reclamados por sus duefios.
El plazo para reclamar las especies encontradas o los animales
aparecidos sera de un mes, contado desde Ja fecha en que hubieren
llegado a poder de la Municipalidad.
Si dentro de los seis meses siguientes a la fecha del remate el duefio de
la especie perdida o del animal aparecido los reclamare, la
MuniCip‘a‘Iidad estara obligada a entregarle el valor que hubiere obtenido
en el remate, deducidos los gastos ocasionados.
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. Decreto Alcaldicio N°4167 del 23 de noviembre de 2023, en el cual se
establece manual de procesos para subastas ptiblicas de bienes municipales
y especies abandonadas en la via plblica.

IX. DOCUMENTACION
. Documentos para recepcion de especies:

1.1.Infraccién por escrito; Sea cursada por Carabineros o Inspectores de
Seguridad Pulblica, segln corresponda; donde se detalle fa N° de
infraceion, motivo infraccién, Juzgado de Policia Local al cual es citado.

1.2. Oficio Conductor: Remitido por Carabineros o Inspectores de Seguridad
Puablica, el cual debe indicar detalle de la infraccion y de las especies.

1.3.Acta de retiro de especies en via ptiblica; Este debe indicar la fecha de
retiro, n° de infraccién, funcionarios a -cargo -de la diligencia, y todo
antecedente adicional que sea necesaria.

1.4.Acta de recepcion municipal de especies: Emitido por administrador del
recinto municipal o funcionario que lo reemplace, que recepciona. Este
debe indicar la fecha de recepcion en el municipio, n° de infraccién, n°
de oficio .conductor asociado, indica si coincide o no con lo informado
en oficio conductor, y en caso no de coincidir, detalla las especies
existentes y faltantes, ademas de nombre de funcionario municipal
que recepciona y del funcionario de la institucion que enirega.

. Documentos para retiro de especies;

2.1.0rden de entrega de especies del Juzgado de Policia Local: Este
documento. determina la entrega de las especies previo pago de los
derechos si correspoendiese y la orden de ingreso de pago municipal por
derecho de custodia.

2.2.Formulario custodia: Documento emitido por el Departamento de Gestion
Interna, el cual indica cantidad de bultos, fecha de ingreso de las
especies al recinto, n° de registro interno, entre otros, documento con el
cual el Dpto. Rentas y Patentes calculara el valor por concepto de

bodegaje.

2.3.0rden de ingreso municipal: Documento que acredita el pago de la
infraccion o por-concepto de bodegaje de-especies.

2.4 Acta de entrega de las especies: Documento.que indica el detalle de las
especies, fecha vy hora de entrega, y debe ser firmado a conformidad por

el propietario.
Los documentos mencionados en el punto 2.1,2.3 y 2.3, se mantienen en
copia de manera digital y fisica, como respaldo, ademés de adjuntarse a los
documentos indicados en los puntos 1.1, 1.2y 1.3.
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X. PRODUCTOS

El producto obtenido del presente proceso, son las especies decomisadas por
infraccion o abandonadas en la via publica, y puesias en custodia de la
Municipalidad de Temuco y que deben ser resguardados hasta que sean
retiradas por el respectivo propietario, pagando el respectivo monto por
concepto de bodegaje, o de lo contrario, continuar con la custodia hasta
realizarse una subasta. Lo anterior, debe realizarse mediante procesos
estandarizados con la-finalidad de mantener control de la recepcién, custodia y
entrega de las especies.

Xl. USUARIOS
Los usuarios del proceso, corresponden, a quienes intervienen en el proceso,
tal como:

- Carabineros de Chile: Fiscalizadores que se encargan de dar
cumplimiento a ia normativa vigente de compra ilegal, y quienes
entregan las especies directamente en el -Recinto Municipal  Los
Confines, para su custodia. Ademas, pueden. hacer llegar al-recinto.
objetos encontrados y retirados de la via pablica.

- Inspectores de Seguridad Publica: Fiscalizadores que se encargan de
dar cumplimiento a la normativa vigente de compra ilegal, y quienes
entregan las especies directamerite en el Recinto Municipal Los
Confings, para su custodia. Ademas, pueden hacer llegar al recinto
objetos encontrados y retirados de la via publica.

- Juzgados de Policia Local: Tribunat que oficia al-municipio para hacer
entrega de las-especies decomisadas.

- Departamento de Rerntas y Patentes: lLos funcionarios gue se
desempefian en el departamento, que podran estandarizar los
procesos para la recepcion del pago por concepto de bodegaje.

- Infractores: usuarios a quienes. les decomisan las especies por una
falta o delito, y que deben realizar el pago por custodia y retiro de
ellas. '

XiL PROVEEDORES

- Carabineros de Chile: Sera quienes hagan enirega de las especies
decomisadas al administrador del recinto municipal o quien lo
reemplace.

- Inspectores de Seguridad Publica: Sera quienes hagan entrega de [as
especies decomisadas al administrador del recinto municipal o quien
[o reemplace.
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- Juzgado de Policia Local: Sera quien oficie al municipio, la entrega de
especies a guien acredite propiedad, previo pago de ios derechos de
bodegaje, si corresponde.

Xlil. DESCRIPCION DEL PROCESO

La recepcidn y entrega de especies debe ser un proceso estandarizado, para
asegurar un correcto y efectivo procedimiento, el cual se debe desarrollar de la

siguiente manera:

1° RECEPCION DE LAS ESPECIES:

N®1

CARABINEROS DE
‘CHILE /INSPECTORES
MUNICIPALES

n caso e alta ala: ey.. Y
cursan infraccion ¥ decomzsa las
especies,

Citacion al Tribunal /
Infraceion

Especies abandonadas-en fa Via pliblica,

Infraccién y:acta de r'étii’é'-‘d:{;;'-'

ABINEROS.

N°3

CARABINEROS DE
CHILE / INSPECTORES
MUNIGIPALES

Realizan traslado de las especies al
Recinto Municipal Los Confines

N°5

ADMINISTRADOR DEL

RECINTO MUNICIPAL O

FUNCIONARIO QUE LO
REEMPLACE

Una vez recepcionado conforme las
especies, se firma:el Oficia Conductar
original, el:cual es respaldo de
Carabineros/ Inspectores Municipailes.

Oficio Conductor original

N°7

ADMINISTRADOR DEL
RECINTO MUNICIPAL O
FUNCIONARIO QUE LO
REEMPLACE

en sistema de registro digital y libro de
actas de recepcion, indicando
cantidades, detalle y fecha de:ingreso.

e registran las especies recepcionadas

Libro de actas de recepcion ¥
-planilla digital con inventario
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ADMINISTRADOR DEL

RECINTO MUNICIPAL O Resguarda los antecedentes y custodia

FUNCIONARIO QUE LO las especies.
REEMPLACE

N°9

2° ENTREGA DE ESPECIES

Posterior al pago, emite Oficio que ordena
al Administrador del Recinto:la entrega de
las especies, a la persona auforizada e
individualizada en el documento con

Oficio del Juzgado de
Policia Local.

JUZGADO DE

N*11 POLICIA LOCAL

Funcaonano del Departamento realiza
_ _ formulario custodia el cual indica cantidad
DEPARTAMENTO:DE de bultos, fecha:de ingreso y retiro. Este
GESTIONINTERNA documento debe ser preseritado en el
Dpto. Rentas y Patentes, para realizar.el
célculo-de la custodia,

Oficio del Juzgado de
Policia L.ocal / Formulario
custodia,

N13

Se dirige acaja munlclpal & mdlca eln®de
giro emitido por el Dpto. Rentas y
Patentes, para realizar el pago -
correspondiente por concepto de
b .

PROPIETARIO DE

NS LAS ESPEGIES

Se presenta en Recinto-Municipal a retirar | Oficio Juzgado de Policia

N°H7 PROPIET-A,RI_O DE las especies, presentando Oficio que’ Local, orden de ingreso
LAS ESPECIES ordena |a entrega, pago par concepto de municipal y carnet de
bodedaje vy carnet de identidad. identidad.

ADMINISTRADOR DEL | De! inventario de custodia municipal, da de

N°19 RECINTO MUNICGIPAL baja'las especies entregadas, sin .
O FUNCIONARIO QUE | embargo, estas no deben ser eliminadas

LO-REEMPLACE del regisiro general.
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MUNIGIPALIDAD DE

XV. ANEXOS Y FORMULARIOS.

FECHA:

HORA:

N° INFRACCION

OFICIO CONDUCTOR

ESPECIES ENTREGADAS COINCIDEN CON LO INFORMADO:! Sl NO

1. 8i las especies informadas coinciden con lo.entregado, esta.acta de recepcién se ajusta.al
Oficio Conductor indicado y se recepciona conforme.

ENTREGUE CONFORME SEGUN LO RECEPCIONE CONFORME SEGUN LO
DETALLADO EN OFICIO CONDUCTOR DETALLADO EN OFICIO CONDUCTOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

2. Si las especies informadas no coinciden con lo entregado, el detalle de especies que efectivamente
se recepcionan es el siguiente:

Por tante, se recepciona segun lo indicado mediante la presente acta de recepcion.

ENTREGUE CONFORME SEGUN LO : RECEPCIONE CONFORME SEGUN LO
DETALLADO EN LA PRESENTAACTA DE DETALLADO EN LA PRESENTA ACTA DE
RECEPCION RECEPCION

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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TEM

ik

Uco

1T

DEPTO. GESTION ADMINISTRATIVA NT DA
REGINTO MUNICIPAL

RUT;

ACTA DE ENTREGA
En Temuco, 7 z& hace entrega aDoh

. Domiciliado en Joquea conBnuacian-se detalla:

[TEM

CANTIDAD)

UNIDAD | DETALLE.

Para.Consfancia-se firma el presente documento en original y.dos:copias; quédanda’una copia en
poder del cantrfbuyenie antesindicado.

-RECIBI CONFORME

NOMBRE:

RUT:

FECHA XX-0G:-202K

CONFECCIONADO Por

Distabucion:

«  Original: Adminisiracion Recinto Municipal.

FUNCIONARIO ENTREGA

» % CojHa: Propietario
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FORMULARIO CUSTODIA

MUNICI?MJ DAL DR

TEMUCO

DIRECCION DE ADMINISTRACION.Y FINANZAS .

TO. GESTION ADMINISTRATIVA ;
EE!‘;IN!STRACLD& RECINTO. MUNICIPAL 0 BU a 651
UNIDAD ESPECIES EN CUSTODIA

ORD.: Nt

ANT.Y No hay
MAT:  Gire derechos muricipales
TEMUCO

DE - ADMINISTRACION RECINTOMUNICIPAL

A + JEFEDEPTO. RENTAS MUNICIPALES

1.2:.De acuardo al At N 12 tftulg 5 da ta Ordananza Munlcipal N° .
n}dpa%&s por conceploide’

00211893 sobre:Rentas Municlpalds: agradecem u!actmar Gim de Dsra chus,._

BODEGAIE de'
VEHICULO U OTRO: i PATENTE!
DESHE: HASTA:
ANOMBRE DE: .
RUT: - , -~ » 801 clistddia per Orden da) ..
sogiin causa Rof N : Registro infamo N°
Saludy atenlaments a-ustad,
FUNCIGNARIO RESPONSABLE
Distribucldn;
« Deplo:Ranias

» Archivo
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