UNIVERSIDAD DE TARAPACA
ARICA - CHILE

APRUEBA “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA REGISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES” DE LA UNIVERSIDAD
DE TARAPACA.

DECRETO EXENTO N° 00.609/2022.
Arica, 05 de septiembre de 2022.

Con esta fecha la Rectoria de la Universidad de
Tarapaca, ha expedido el siguiente decreto:

VISTO:

Lo dispuesto en el DFL N°150, de 11 de diciembre de
1981, del Ex Ministerio de Educacién Publica; Resolucién N° 6, 7 y 8, todas de 2019 de la
Contraloria General de la Republica, segln sea pertinente en la especie; Resolucién Exenta
Universitaria CONTRAL. N°0.01/2002, de enero 14 de 2002, Resolucién Exenta Universitaria
CONTRAL N°0.01/2018, de abril 23 de 2018; Decreto Exento N°00.627/1999, de fecha 14
de julio de 1999; ORD. DLOO N°328/2022, de fecha 24 de junio de 2022; Carta DAL
N°623/2022, de fecha 12 de julio de 2022; ORD. DLOO N°380/2022, de fecha 25 de julio de
2022; Carta VAF N°755/2022, de fecha 08 de agosto de 2022; Carta REC N°1566/2022, de
fecha 16 de agosto de 2022; los antecedentes adjuntos y las facultades que me otorga el
Decreto N°113/2022, de fecha 13 de junio de 2022.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con lo dispuesto en nimero 7 del
articulo 2 del Decreto con Fuerza de Ley 150 que crea la Universidad de Tarapaca, la
Universidad podra: “para la administracién de sus asuntos y el mantenimiento del buen
orden y disciplina, dictar ordenanzas, reglamentos, decretos y resoluciones, siempre que no
sean contrarios con la Constitucion Politica de la Reptblica, las leyes de la Republica y este
Estatuto.”

Que, en ese contexto, por Decreto Exento
N°00.627/1999, de fecha 14 de julio de 1999, se oficializd el “Manual de Control de
Inventarios de la Universidad de Tarapaca”.

Que, sin perjuicio de lo anterior, mediante ORD. DLOQO
N°328/2022, de fecha 24 de junio de 2022, se envia a la Direccién de Asuntos Legales de la
Universidad, para su revision y visto, el documento denominado “Manual de
Procedimientos para Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles”. )

Que, en ese mismo orden, por carta DAL N°623/2022, de
fecha 12 de julio de 2022, se indica al Director de Logistica, Obras y Operaciones de la
Universidad de Tarapaca, que el documento enviado a revision cuenta con el visto bueno de
la Direccion de Asuntos Legales, desde el punto de vista legal.

Que, asi las cosas, y por carta VAF N°755/2022, de fecha
08 de agosto de 2022, el Vicerrector de Administracién y Finanzas de la Universidad de
Tarapaca, remite al sefior Rector el “Manual de Procedimientos para Registro y Control
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de Bienes Muebles e Inmuebles”, haciendo presente en el acto, que cuenta con la revisiéon
y visto bueno de la direccion de Asuntos Legales de esta Casa de Estudios Superiores.

Que, finalmente, y por carta REC N°1566/2022, de fecha
16 de agosto de 2022, se instruye la emision del acto administrativo que oficialice el Manual
de Procedimientos para Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles, indicados en la
misiva del Vicerrector de Administracién y Finanzas citada.

DECRETO:

1.- Apruébase, el nuevo “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES E

INMUEBLES”, contenido en documento adjunto de veintiocho (28) hojas, todas ellas
rubricadas por la Sra. Secretaria de la Universidad de Tarapaca.

2.- Publiquese, en el sistema informatico conforme lo
sefialado en el art. 7 de la Ley N°20.285 de 2008, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, sobre Acceso a la informacion publica.

Anotese, y remitase a la Contraloria de la Universidad, para su control y registro. Comuniquese una
vez tramitado totalmente el acto.

ERP.PLC.frr.



UNIVERSIDAD DE TARAPACA
CONTRALORIA

TRASLADO DE CORRESPONDENCIA

T/CONTRAL. N° 267/2022.

ARICA, 15 de septliembre de 2022.

DE: SR. PATRICIO ZAPATA VALENZUELA - CONTRALOR.

A: SRA. PAULA LEPE CAICONTE - SECRETARIA DE LA UNIVERSIDAD.

Junto con saludar, informo a usted que se ha recibido
para su revision el decreto exento N°00.609/2022, de fecha 05 septiembre
de 2022, la cual Aprueba el Manual de procedimiento para registro y
control de bienes muebles e inmuebles” de la Universidad de Tarapacd®.

Al respecto, se cursa el presente acto administrativo, en
lo meramente formal el contenido del documento adjunto esta
compuesto de cincuenta y cinco (55) hojas.

Sin otro particular, le salyfa cordjalmente,
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cC.: Arch. / Corr,
Incl.: Decreto Exento N° 00.607/2022, Original.
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1. DEFINICION=S

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacior:

* Bienes Muebles inventariables: Se entendera como bien mueble inventariables aquellos
bienes corporales de uso, que han sido adquiridos, construidos o recibidos en donacion
para el desarrolio de las funciones de la Universidad, con una durabilidad o permanencia
mas alla de un periodo contable, sin propdsito de venderlos y que forman parte del
patrimonio de la Universidad. Como criterio basico se establece que seran inventariables
aquellos bienes mueosles cuyo valor sea igual o superior a 2 UTM vigente al momento de la
adquisicién o incorporacion y cuando por las caracteristicas fisicas del bien o por su
importancia operacional la Direccién de Logistica, Obras y Operaciones lo estime
conveniente Son bienes no inventariables, los bienes muebles que se consumen, se
extinguen integramente o pierden notablemente su valor por el primer uso, o a corto plazo
por el uso continuado. Las dudas sobre la condicion de inventariable de algunas especies
seran calificadas y rasueltas por la el D.L.O.O., atendiendo a condiciones tales como, la
durabilidad, utilidad y destino de la especie.

* Bienes Muebles con control administrativo: Se considerara como bienes con control
administrativo, aquellos Bienes muebles que no son inventariables o considerados parte
del activo fijo por tener un valor inferior a 2 UTM pero que en consideracidn a sus
caracteristicas fisicas de equipo o maquina, y que tengan un valor superior a 1 UTM,
tendran un control y seguimiento a través de un codigo especial de inventario para este tipo
de bienes.

* Hoja de vida del bien: Documento que registra toda informacién del bien desde su ingreso
a la Universidad hasta la baja de la universidad. En la Hoja de vida se procedera a ingresar
todos los movimientcs, traslados, salidas, mantenciones, reparaciones, entre otros.

* Ficha de un Bien: Documento que se registra los antecedentes del bien, antecedentes
de su adquisicion, antecedentes contables, custodio, ubicacién, entre otros.

* Inventario Mural electrénico: Listado de bienes que posee la dependencia o unidad,
debera indicar los custodios y usuarios correspondientes. Este inventario debe estar al dia
en el sistema del D._.0.0.. El inventario mural electronico, debe ser conocido y estar a
disposicidn de los responsables de Unidad en Ia plataforma Intranet de la Universidad.

* Vida util: Periodo durante el cual se espera que un bien depreciable entregara un
beneficio a la universidad, puede ser expresada en afios 0 meses y sera definida de acuerdo
al uso que se le dara al bien internamente considerando como referencia la vida util indicada
por el fabricante. %‘@ DE o

AS
r ) ‘.d

C 6

-

=

-

&

<)
o

-

&y
(& It




* Alta de incorporacion: Procedimiento que consiste en ingresar ur bien de activo fijo al
patrimonio de la institucién, este ingreso puede provenir de adquisiziones, construccion,
donaciones, cesion de bienes de proyectos Fondecyt, etc. En este proceso se le asignara
un codigo de inventario y se ingresaran al sistema sus caracteristicas fisicas y técnicas.

+ Donacién: Se refiere a la salida definitiva de un bien inventariado que sera entregado a
otra institucién como cooperacion u obsequio. En caso contrario, la Universidad también
puede recibir un bien a través de una donacién de otra institucion publica o privada, en tal
caso se refiere al alta de incorporacién por donacién.

* Proyectos Fondecyt: Proyectos que son adjudicados a funcionarios académicos de la
Universidad y que son financiados por el fondo de desarrollo cientifico y tecnoldgico del
ministerio de educacion.

* Bienes de Construccion propia de la universidad: Son bienes qu= se han creado en la
institucion, debido a que se han armado por funcionarios o alumnos con partes y piezas
adquiridas individualmente y que al unirse conforman un nuevo bien mueble.

* Traslado Bienes: Procedimiento que consiste en modificar la ubicacién fisica o custodio
de un bien ya sea de manera temporal o definitiva.

» Salida de bienes: Procedimiento donde el bien inventariado sale de los recintos de la
universidad y tendra un ingreso en un corto plazo, estas pueden prcducirse por cobro de
garantias, actividades académicas (congresos, charlas, ferias, etc), mantenciones,
reparaciones, etc.

» Seguros: Contratos mediante los cuales, a cambio del cobro de una prima, la entidad
aseguradora se compromete, en caso de siniestro, a indemnizar el dafio producido La
Universidad tiene polizas de seguro contratado contra darfios por robo incendio y terremoto
para todos los bienes incorporados en el sistema del D.L.O.O..

* Baja de bienes: Procedimiento que consiste en la eliminacion del kien del patrimonio de
la universidad por deterioro, siniestro, obsolescencia y/o desuso. Este procedimiento es
autorizado y oficializado mediante Decreto Exento.

* Enajenacion de bienes: Es |a venta definitiva del bien, o de parte d= un bien que ha sido
previamente dado de baja en el sistema institucional.

* Remate de bienes: Es una subasta realizada ante notario publico en donde un bien dado
de baja internamente es ofrecido a la venta con un precio base (minimo) y los interesados
deben realizar sus ofertas. Aquel que ofrezca una mayor cantidad de cinero por el producto,
sera quien gane el remate y pueda quedarse con lo ofrecido. TN




* Bienes en comodato: Bienes que la universidad recibe desde otra institucién o entrega
a otra entidad, como préstamo por un periodo y objetivo determinado con el compromiso u
obligacion de restitui-lo.

Orden de Compra . Contrato: Documento de caracter administrativo y legal que fija el
compromiso y obligaciones entre la unidad demandante y proveedor. Tiene como funcién
regular los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final de productos o
servicios. Estos docLmentos son validados con la firma del responsable del proceso, segtin
lo establezcan los procedimientos.

» Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una o varias 6rdenes de compra.

* Decreto/Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el
cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.




2. ORGANIZACION DEL PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
E INMUEBLES EN LA INSTITUCION

2.1 PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO

Los cargos y unidades involucradas en distintos niveles del proceso de administracion de
bienes de la institucion, segun el tipo de procedimiento se detallan a continuacion:

* Rector de la Universidad de Tarapaca: Autoridad superior de la Universidad encargado
de la direccion y supervisién de todas las actividades académicas, administrativas y
financieras de la Universidad. Responsable de aprobar conirataciones publicas
estratégicas, autorizar baja y enajenacion de bienes muebles previa visacion VAF, asi como
también autorizar y aprobar bienes en comodato y donaciones de bienes muebles.

* Decano de Facultad, Director Instituto, Vicerrector de Administracion y Finanzas,
Director General de Sedes o quien disponga de la delegacion de facultades:
Funcionario superior, responsable de cumplir con la normativa vigente, preservando
maxima eficiencia y fransparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de
compra, y en la administracion de los bienes muebles a su cargo. Ademas, el Vicerrector
de Administracion y Finanzas es responsable de autorizar la baja de bienes no
inventariables con control administrativo.

* Custodio o Jefe de Unidad: Académico o Funcionario de la Universidad responsable de
la supervisar el correcto uso, conservacién y cuidado de los bienes muebles a su cargo. Asi
como también supervisar los movimientos de los bienes y evaluar las necesidades de
mantenimiento que se requiera.

* Asistente de Administracion de Bienes por unidad: Funcionzrio designado por la
autoridad que tendra la responsabilidad de ser contraparte de la D.L O.0. en cada unidad
administrativa de la instituciéon. Control y actualizacién de los inventarios. Colaborar y
apoyar a la D.L.O.O. en materias de inventario, ademas de proporcionar informacion en
materia de ubicacidn de los bienes de su unidad.

* Usuario del Bien: Funcionario de la Universidad responsable del uso o tenencia y
resguardo de un bien mueble.

* D.L.O.O.: Direcciéon que velara por el control y registro fisico de Ios bienes muebles e
inmuebles de la institucion.

* Encargado de Bienes D.L.0.O.: Funcionario profesional, dependiente de la DLOO,
responsable de administrar el proceso de activo fijo de la Universidad, de acuerdo a las
normas y procedimientos vigentes.

* Unidad de Contabilidad y Presupuesto: Unidad administrativa dependiente de la
Direccion de Administracién y Finanzas, que velara por el registro de | 7alari
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bienes muebles e inmuebles.

Direccion de Administracién y Finanzas: Direccion responsable de la valorizacién y
contabilidad de los b enes muebles a través de su unidad de Contabilidad y Presupuesto.

+ Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Secretaria, Rectoria, Contraloria
Universitaria, Unidad de Recepcién y Despacho, Unidad de Finanzas, DLOO y Areas
Técnicas, todas part cipes conforme a su funcién siendo en general, la de asignacién y/o
autorizacién de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos econémicos y de
materializacion de los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en
funcién de su rol, apoyan la gestién del D.L.O.O. de la institucién.

2.2 EL PROCESO DEL REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES EN LA
INSTITUCION: CONDICIONES BASICAS

El modelo de gestion de la administracion de bienes por la D.L.O.O. para la Universidad,
esta enmarcado en el eje estratégico de Gestion Institucional, resultando de aquello, una
serie de politicas, pragramas y planes operativos para la correcta ejecucién del mismo.

El marco normativc de la administracién de bienes de la D.L.0.0. lo conforman: el
Reglamente del Reg stro y Control de bienes muebles; el Decreto 577 Reglamento sobre
bienes muebles fiscales ministerio de tierras y colonizacién de 1978; y las disposiciones
emanadas de la Conraloria General de la Republica.

La administracion de los bienes muebles de la universidad sera de responsabilidad de las
autoridades universitarias, Rector, VAF, Decanos, DGS Iquique y DAF, de acuerdo a las
atribuciones estableddas en el presente reglamento.

El Rector, como méxima autoridad dentro de la institucién podra impartir normas, politicas
y procedimientos administrativos. Asi mismo, sera el Rector quien puede autorizar la baja
de bienes muebles, enajenacién de bienes, ingreso y salida de bienes comodato o por
donaciones, previa visacion VAF.

La responsabilidad de la compra de los bienes muebles radicara en las autoridades,
definidos en la delejacién de atribuciones en el ambito de compras y contrataciones
publicas. -

La valorizacion y contabilizacion de los bienes muebles sera responsabilidad de la DAF, a
través de la unidad de Contabilidad y Presupuesto, quién deberd exponer los bienes
muebles en los estacos financieros, en conformidad a las normas contables vigentes.

El registro y control administrativo de los bienes muebles inventariables y con control
administrativo, sera ce responsabilidad de la Direccién de Logistica, Obras y operaCIones
ambito el cual regula el presente manual. =




El proceso de registro y control de bienes muebles se inicia con la adquisicion de un bien
inventariable, por parte de las unidades compradoras de la universidad. Estos bienes son
recibidos, en la mayoria de los casos, en fa unidad de Recepcion y Despacho de la
Institucion, donde fisicamente se realiza la primera inspeccion y aprobacion a los bienes
recibidos, los cuales posteriormente son registrados e inventariados por la D.L.O.O.,
quienes asignan, imprimen y etiquetan el bien con un cédigo cefinido por sistema.
Adicionalmente existen otros ingresos de bienes a la Universidac que puede ser por
donaciones, adquisiciones de proyectos y construcciones propias.

La Universidad cuenta con un Sistema Computacional de la D.L.O.O. para ingresar y
valorizar los bienes inventariables, lo que permite llevar en forma attomatizada el control
contable y fisico de cada uno de ellos. Las Unidades académicas y administrativas, a través
de los formularios respectivos para cada uno de los procedimientos, aportaran con la
informacion requerida para dicho sistema.

Se debe velar en todo momento por la conservacion, control y custcdia de los bienes del
activo fijo de la Universidad en todos sus ambitos y durante todo su ciclo de vida, que
comienza con la decisién de su compra o adquisicion y finaliza con su venta o extincion.
Esta preocupacion y cuidado es con el objeto de optimizar su uso y salvaguardar el
patrimonio de la Universidad contra pérdidas, dafios u otras acciones a hechos que lesionen
o disminuyan su valor o funcionalidad.

Durante el ciclo de vida de un bien en la Institucion, este puede ser objeto de diversas
situaciones que involucren la salida, traslado o baja del bien (reparaciones, mantenciones,
uso de garantias técnicas, salidas académicas, entre otros). Todos los procedimientos
siempre deberan estar en conocimiento del custodio y estar justificados y controlados en el
sistema de la D.L.O.O. de la institucion para corroborar y asegurar la integracion del bien
en el plazo comprometido, de lo contrario se aplicaran las medidas disciplinarias
correspondientes.

El control general de este proceso y de los procedimientos que de ella emanen para su
eficiente operacion, serd responsabilidad de la D.L.O.0., mientras que la correcta aplicacion
de esta sera responsabilidad de cada una de las unidades que admiristren sus bienes.
2.3 CODIFICACION

El presente apartado se refiere a la codificacién de los bienes inventariables de la

Universidad.

2.3.1 Normas Generales

e Para su codificacion, los bienes se clasificaran en grupos, os cuales guardaran
relacién con las cuentas del mayor de contabilidad.

e Elcddigo esta basado en el sistema decimal numérico, que es, el mas practico para
su flexibilidad.

* La codificacion a cada bien, sera asignada por la seccion inventario
de alta.




e Cada bien desera tener una etiqueta con su nimero de inventario y codigo de barra,
el cual identificara al bien.

* Solo se exceptuara de lo expresado en el parrafo anterior, los terrenos, edificios y
otros bienes que por sus caracteristicas fisicas no es posible proceder a su
marcacion.

2.3.2 Cédigo

El cddigo estara forrrado por nuevo digitos  ( XX.X. XX XXXX)

El primero y segundc digito indicaran el grupo del bien.

El tercer digito indicara el subgrupo del bien.

Los cuadro ultimos d'gitos indicaran el numero correlativo individual del bien.

En el presente cuadro se muestra el detalle del control de inventario y su clasificacidn por
grupos.

TERRENOS Y EDIFICIOS

Sub
Grupo | . gr | Nombre Sib Grupo Clasifi | Tipo | Nombre Tipo de Bien V.UTIL ITEM
1 1 | TERRENCS 1 1 HABITACIONAL 0 1080402
1 1 i 2 EDUCACION CULTURA 0 1080402
1 1 1 3 AGRICOLA 0 1080402
1 1 1 4 CAMPO DEPORTIVO 0 1080402
1 1 1 S OFICINA 0 1080402
1 1 1 6 SITIO ERIAZO 0 1080402
1 2 | EDIFICIOS 2 1 CAMPUS 50 1080402
il 2 2 2 EDIFICIOS 50 1080402
1 2 2 3 LABORATORIOS 40 1080402
1 2 2 4 DEPARTAMENTOS 40 1080402
1 2 2 5 SALAS 40 1080402
1 2 2 6 DIVISIONES 30 1080402
1 2 2 7 EDIFICACIONES VARIAS 40 1080402
1 2 2 8 HOGARES 40 1080402
URBANIZACIONES - RADIER -
il 2 2 9 OTROS 20 1080402
REMODELACIONES -
il 2 2 10 | AMPLIACIONES 40 1080402
il 2 2 11 | AULARIOS 50 1080402
SOLERAS - CAMINOS -
1 2 2 12 | ESTACIONAMIENTOS 20 1080402
1080402
il 2 2 13 | BIENES TRANSFERIDOS 40
INSTALACIONES EN
1 3 | GENERAL 5 1 INSTALACIONES ELECTRICAS 10 1080301
INSTALACIONES
1 3 5 2 COMPUTACIONALES 10 1080301
1 3 5 3 INSTALACIONES TELEFONICAS ..o} 10 1080301
3 5 4 INSTALACIONES DE AGUA ‘_;(;F\%J £ );,ﬁ‘a{\ 1080301
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SANITARIAS

5 5 OTRAS INSTALACIONES 10 1080301
MAQUINARIAS Y HERRAMIENTAS
Sub
Grupo | gr | Nombre Sub Grupo Clasifi | Tipo |Nombre Tipo de Bien V.UTIL ITEM

2 1 MAQUINARIAS 3 il PRENSAS 8 1080501
2 1 3 2 EQUIPOS DE SOLDAR 3 1080501
2 1 3 3 TORNQOS 8 1080501

EQUIPOS DE AIRE
2 1 3 4 ACONDICIONADO 10 1080501
2 1 3 5 GENERADORES 6 1080501
2 1 3 6 MOTORES 6 1080501
2 1 3 7 COMPRESORES 6 1080501
2 1 3 8 MAQUINAS DE IMPRENTA 6 1080501
2 1 3 9 MAQUINA DE ENSAYO MECANICO 8 1080501
2 1 3 10 | MEDIDORES DE DUREZA 8 1080501

APARATOS INTEGRADORES
2 1 3 11 | MECANICOS 8 1080501
2 1 3 12 | EXTENSOMETROS 8 1080501
2 il 3 13 | MEDIDOR DE ESPESOR 8 1080501
2 il MAQUINARIAS 3 14 | MEDIDOR DE PINTURAS 8 1080501
2 il 3 15 | PULIDORES ELECTROLITICDS 8 1080501
2 1 3 16 | VENTILADOR CENTRIFUGO 10 1080501
2 i 3 17 | SECADOR DE SOLIDOS 8 1080501
2 1 3 18 [ BANCO HIDRAULICO 8 1080501
2 il 3 19 |[EQUIPO DE CALIBRACION 8 1080501
2 1 3 20 | EQUIPO PLACA ORIFICIO 8 1080501
2 1 3 21 | EQUIPO FRICCION TUBERWA 8 1080501
2 1 3 22 | EQ. CONVERSION DE ENERGIA 8 1080501
2 1 3 23 | CONDENSADORES 8 1080501

MAQUINA ABLANDADORA DE
2 1 3 24 | AGUA 8 1080501
2 1 3 25 | SOLDADORES ESTATICOS 3 1080501
2 1 3 26 | SOLDADORAS ROTATIVAS 3 1080501
2 il 3 27 | EQUIPO DE OXIGENO 3 1080501
2 dl 3 28 | FRESADORAS 8 1080501
2 il 3 29 | RECTIFICADORAS 8 1080501
2 il 3 30 | TALADRADORAS 8 1080501
2 il 3 31 |BANCO ENTREPUNTAS 8 1080501
2 il 3 32 | PORTAGALGAS 8 1080501
2 i 3 34 | EQUIPO DE OSTIOMETRIA 8 1080501
2 il 3 35 | RELOJ CONTROL 6 1080501
2 il 3 36 | TELEIMPRESORES 8 1080501
2 il 3 37 | EXTRACTORES INDUSTRIALES 10 1080501
2 il 3 38 | EQUIPOS DE TALLERES 3 1080501
2 1 3 39 | EQUIPOS AGRICOLAS 1080501
2 il 3 40 | TELETIPOS

N\ | 1080501
|

-——



2 1 3 41 | TECLES 8 1080501
MAQUINA ENSAYO DE
2 1 3 42 MATERIALES 8 1080501
2 1 3 43 MAQUINA ENSAYO DE DUREZA 8 1080501
2 1 3 44 | PULIDORAS MECANICAS 8 1080501
2 1 3 45 | MONTADORA DE PROBETA 8 1080501
2 1 3 46 | MAQUINA AFILADORA 8 1080501
2 1 3 47 MAQUINA DE EXTRACCION 8 1080501
2 1 3 48 | MAQUINA RECTIFICADORA 8 1080501
2 1 3 49 | MAQUINA LANZA PELOTA 3 1080501
MAQUINA CORTADORA DE METALES Y
2 1 3 50 | SIMILARES 8 1080501
2 2 | HERRAMIENTAS 3 1 ESMERILES 3 1080502
2 2 3 2 | CARRETILLAS 3 1080502
2 2 3 3 | JUEGO DE HERRAMIENTAS 3 1080502
2 2 3 4 | TORNILLOS MECANICOS 3 1080502
2 2 |HERRAM ENTAS 3 5 MULTITESTER 3 1080502
2 2 3 6 | TALADROS ELECTRICOS 3 1080502
2 2 3 7 | GATA MECANICA 3 1080502
2 2 3 8 | SIERRA ELECTRICA 3 1080502
2 2 3 9 ESCALERA 3 1080502
2 2 3 90 | OTRAS HERRAMIENTAS 3 1080502
VEHICULOS
Sub
Grupo | gr | Nombre Sub Grupo Clasifi | Tipo | Nombre Tipo de Bien V.UTIL ITEM
3 BUSES 6 1 BUSES 7 1080601
3 2 | CAMIONETAS Y CAMIONES 6 1 | CAMIONETAS 7 1080601
3 2 6 2 | CAMIONES 7 1080601
FURGONZ=S Y STATIONS
3 3 | WAGONS 6 1 FURGONES 7 1080601
3 3 6 2 | STATIONS WAGONS 7 1080601
3 4 | AUTOMCVILES Y MINIBUSES 6 1 | AUTOMOVILES 7 1080601
3 4 6 2 MINIBUSES 7 1080601
CARROS DE ARRASTRE, TRACTORES Y CARROS DE
3 5 | MOTOCICLETAS, MOTONETAS 6 1 | ARRASTRE 7 1080601
3 5 6 2 MOTOCICLETAS, MOTONETAS 7 1080601
3 6 | OTROS VZHICULOS 6 1 | OTROS VEHICULOS 7 1080601
3 6 6 2 | VEHICULOS ELECTRICOS 7 1080601
MAQUINAS DE OFICINA
Sub
Grupo | gr | Nombre Sab Grupo Clasifi | Tipo ‘%V.UTIL ITEM
4 1 | MAQUINAS DE OFICINA 3 1 %\ 3 | 1080505

LY




4 1 3 2 MAQUINA DE ESCRIEIR MANUAL 1080505
4 1 3 3 CITOFONOS, TELEFONOS, FAX 1080505
4 1 3 4 GRABADORAS 1080505
MAQUINA DE ESCRIEIR
4 1 3 5 ELECTRICA 3 1080505
MAQUINAS Y ELEMENTOS DE SEGURIDAD
4 1 3 6 Y CONTROL 6 1080505
4 1 3 7 FOTOCOPIADORA 6 1080505
4 1 3 8 EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ASEO 3 1080505
4 1 3 9 VENTILADORES DE A RE 5 1080505
3 10 | EQUIPOS DE CONTROL Y ACCESO 6 1080505
4 1 3 92 | OTROS MAQUINAS CE OFICINA 3 1080505
EQUIPAMIENTO EN GENERAL
Sub
Grupo gr | Nombre Sub Grupo Clasifi | Tipo | Nombre Tipo de Eien V.UTIL ITEM
ELEMENTOS Y EQUIPOS DE
5 1 EQ. LABORATORIO Y TALLERES 3 al LABORATORIO 8 1080503
INSTRUMENTOS-DE
5 1 3 2 MEDICION 8 1080503
INSTRUMENTOS-DE
5 1 3 3 OBSERVACION 8 1080503
ELEMENTOS Y EQUIPOS
5 1 3 4 ELECTRONICOS 8 1080503
ELEMENTOS Y EQUIPOS
5 i 3 5 AUDIOVISUALES 6 1080503
INSTRUMENTQOS DE
5 1 3 6 PRECISION 8 1080503
ELEMENTQOS Y EQUIPOS
5 1 3 7 DENTALES 8 1080503
ELEMENTOS Y EQUIPOS
5 1 3 8 MEDICOS 8 1080503
5 1 EQ. LABORATORIO Y TALLERES 3 9 EQUIPOS DE IMPRENTA 6 1080503
ELECTRODOMESTICOS Y
5 1 3 10 | AFINES 9 1080503
EQUIPOS DE FOTOGRAFIAY :
5 1 3 11 | FILMACION 6 1080503
5 1 3 12 | OTROS 6 1080503
EQUIPOS Y ELEMENTOS
5 1 3 13 | ACUATICOS 5 1080503
EQUIPOS Y ELEMENTOS
5 1 3 14 | OFTALMOLOGICO 6 1080503
5 2 INSTRUMENTOS MUSICALES 3 1 PIANOS 6 1080503
5 2 3 2 GUITARRAS 6 1080503
5 2 3 3 VIOLINES 6 1080503
5 2 3 4 VIOLONCELLOS 6 1080503
5 2 3 5 VIOLAS 6 1080503
5 2 3 6 FLAUTAS 6 1080503
5 2 3 7 | TROMBONES 6 1080503




5 2 3 8 ACORDEONES 6 1080503

5 2 3 9 TROMPETAS 6 1080503

5 2 3 10 CONTRABAJOS 6 1080503

5 2 3 11 | CHARANGOS 6 1080503

5 2 3 12 | METRONOMOS 6 1080503

5 2 3 13 | CORNOS 6 1080503
INSTRUMENTOS DE

5 2 3 14 | PERCUSION 6 1080503

5 2 3 15 | OTROS INST. MUSICALES 6 1080503

5 2 3 16 | BANDURRIAS 6 1080503

5 2 3 17 LAUD 6 1080503

5 3 EQUIPOS COMPUTACIONALES 4 1 COMPUTADORES 6 1080504
EQUIPO COMUNICACION DE

5 3 4 2 REDES 6 1080504
MACROCOMPUTADORES Y

5 3 4 3 SERVIDORES 6 1080504

5 3 4 4 IMPRESORAS 6 1080504

5 3 4 5 TERMINALES 6 1080504

5 3 4 6 SCANNER 6 1080504

5 3 4 7 NOTEBOOK 6 1080504

5 3 4 8 MONITORES DE PC 6 1080504
OTROS EQUIPOS

5 3 4 9 COMPUTACIONALES 6 1080504

5 3 4 10 | PROYECTORES MULTIMEDIA 6 1080504

5 3 4 11 | CAMARAS DIGITALES 6 1080504

5 3 4 12 | DISCOS DUROS EXTERNOS 6 1080504

5 3 4 13 | U.P.S. 6 1080504

5 3 4 14 | TABLET 6 1080504

5 3 4 15 | HANDYCAM DIGITALES 6 1080504

5 3 4 16 [IMPRESORAS 3D 6 1080504
MONITOR-PIZARRA

5 3 4 17 | INTERACCTIVA 6 1080504

5 3 4 90 | VARIOS - (NO USAR) 6 1080504

5 4 | OTROS EQUIPAMIENTOS 3 1 UTILES DE MUSEO 7 1080503

5 4 3 UTILES DE EXPOSICION 7 1080503

5 4 3 3 ACUARIOS 7 1080503
ELEMENTOS Y EQUIPOS DE

5 4 3 4 TEATRO 7 1080503

5 4 3 5 ELEM. Y EQ. DEPORTIVOS 7 1080503

LICENCIAS LICENCIAS PARA USO

5 5 |COMPUTACIONALES(SOFTWARE) 4 1 ACADEMICO 6 1080506
LICENCIAS PARA USO

5 5 4 2 ADMINISTRATIVO 6 1080506

MUEBLES EN GENERAL
Sub
Grupo | gr | Nombre Sub Grupo Clasifi | Tipo | Nombre Tipo de Bien T V.UTIL ITEM
MUEBLES MESAS, SILLAS Y “
6 1 |SIMILARES 3 1 1080801




6 1 3 2 BUTACAS 7 1080801
6 1 3 3 ESCRITORIO METALICO 3 CINES 7 1080801
6 1 3 4 ESCRITORIO METALICO 2 CJNES 7 1080801
ESCRITORIO MADERA METALICO
6 1 3 5 DE 3 CJNES 7 1080801
ESCRITORIO MADERA METALICO VARIOS
6 1 3 6 CINES 7 1080801
6 1 3 7 ESCRITORIO DE MADERA 7 1080801
6 1 3 8 ESCRITORIO EJECUTIVO 7 1080801
6 1 3 9 SILLA DE MADERA 3 1080801
SILLA UNIVERSITARIAS METALICAS EN
6 1 3 10 | FORMICA 3 1080801
6 1 3 11 | SILLA MADERA TAPIZADA 3 1080801
6 1 3 12 [ SILLA METALICA TAPIZADA 3 1080801
6 1 3 13 | SILLAS EJECUTIVAS, SILLONES 7 1080801
6 1 3 14 [ SILLAS METALICAS PLEGABLES 3 1080801
6 1 3 15 [ MESA MAQUINA ESC. METALICA 7 1080801
MESA DE CONFERENCIA DE
6 1 3 16 | MADERA 7 1080801
MESA CON ESTRUTURA
6 1 3 17 | METALICAS 7 1080801
MESA MAQ. ESCRIBIR DE
6 1 3 18 | MADERA 7 1080801
6 1 3 19 | MESA PROFESOR DE MADERA 7 1080801
6 1 3 20 | MESA DE PARVULO 7 1080801
6 1 3 21 | MESA DE MADERA 7 1080801
6 1 3 22 | ATRILES 3 1080801
6 1 3 23 | FICHEROS-AVISADORES 3 1080801
6 1 3 24 | BANCO CARPINTERO 7 1080801
6 1 3 25 | ESTANTERIA TIPO MEKANO 7 1080801
6 1 3 26 | PISO TAPIZADO 3 1080801
6 1 3 27 | PISO METALICO DE MADERA 3 1080801
6 1 3 28 | PISO DE MADERA 3 1080801
6 1 3 29 | ESTACIONES DE TRABAJO EN L 7 1080801
6 1 3 30 |JUEGO DE COMEDOR C/SILLAS 7 1080801
6 1 3 93 | OTROS MUEBLES 7 1080801
6 1 3 94 | OTROS MUEBLES 7 1080801
MUEBLES ESTANTERIAS Y
6 2 | SIMILARES 3 1 ESTANTERIAS DE MADERA 1080801
6 2 3 2 MESONES 1080801
6 2 3 3 BANCOS 1080801
PIZARRA PLASTICA
6 2 3 4 PORCELANIZADA 3 1080801
6 2 3 5 PIZARRA DE MADERA 7 1080801
6 2 3 6 ESTANTERIA METALICA 7 1080801
6 2 3 7 SERCHA METALICA MADERA 7 1080801
6 2 3 8 MUEBLE ARCHIVADOR METALICO 7 1080801
6 2 3 9 STORAGE Y KARDEX METALICO 7 1080801
6 2 3 10 j/ 1080801
6 2 3 11 3 1080801
12




KARDEX Y CAJONERAS DE
6 2 3 12 | MADERA 7 1080801
6 2 3 90 [ OTROS MUEBLES INSTALADOS 7 1080801
6 3 MUEBLES VARIOS 3 i CUADROS 0 1080801
6 3 3 2 ESCULTURAS 0 1080801
6 3 3 91 | OTRAS ORNAMENTACIONES 7 1080801
6 3 3 92 | OBRAS ARTISTICAS 0 1080801
OBRAS DE ARTE
Sub
Grupo | gr | Nombre Sib Grupo Clasifi | Tipo |Nombre Tipo de Bien V.UTIL ITEM
7 1 | MONUM=NTOS 8 1 MONUMENTOS 0 1080801
7 2 | CUADROS DE PINTURAS 1 CUADROS DE PINTURAS 0 1080801
7 3 | REPUJADD EN METALES 8 1 REPUJADO EN METALES 0 1080801
7 4 | ESCULTURAS 8 1 ESCULTURAS 0 1080801
7 5 | OTRAS OBRAS DE ARTE 8 1 OTRAS OBRAS DE ARTE 0 1080801

3. PROCEDIMIENTCS DE BIENES MUEBLES:

3.1. PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES:

El proceso de admin stracién de bienes de activo fijo comienza con el ingreso de un bien
mueble a la universicad ya sea por adquisicién con orden de compra, donacion, cesién de
bienes de proyecto Fondecyt, construccion o por otro concepto, por lo tanto, es necesario
definir el procedimierto de “Alta de Bienes”.

En este proceso se realiza la incorporacion del bien en el patrimonio de la universidad.

En el sistema se ingr2saran ademas todas sus caracteristicas fisicas, técnicas y se tomara
una fotografia del bien para facilitar su reconocimiento, paralelamente con estos datos el
sistema emite la ficha del bien.

Este procedimiento se realizard generalmente mediante 3 sistemas de ingreso que se
definen en los flujos adjuntos, corresponde a:

a) Alta de bienes por adquisicion de bienes con orden de compra.
b) Alta de bienes por Donacién de bienes.
¢) Alta de bienes adquiridos por proyecto Fondecyt.

Excepcionalmente pueden existir otras incorporaciones de bienes muebles inventariables,
que los jefes de unidad pueden solicitar mediante formulario de “solicitud de incorporacion”
(anexo en el punto 8}, que puede ser por ejemplo por los siguientes conceptos:

Bienes de construccin interna: Son bienes que se han creado en la institucion, debido a




Todos los bienes con documento de alta deben ser incorporados al seguro de bienes
institucionales.

3.1.1. PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES CON ORDEN DE COMPRA:

Este proceso se genera por la adquisicién de un bien mueble en el sistema institucional de
compras, el cual es recibido en la bodega de la unidad de recepcidn y despacho de la
institucién o por su naturaleza excepcionalmente puede ser recepcionado en una unidad de
la institucion, por tamario, por involucrar instalacién, etc.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento de alta de bienes con orden de compra, informar las
responsabilidades, alcances y describir las actividades del proceso cue se deben realizar
para ejecutar esta incorporaciones.

ALCANCE

Procedimiento que se inicia con el registro de ingreso de un bien mueble a la Universidad
y termina con la emisién del alta de bienes.

RESPONSABILIDADES
Unidad de Recepcién y despacho:

Ingresar en el sistema la recepcién de bienes muebles.
Ejecutar la salida del bien desde bodega.

Gestionar la recepcion conforme del bien.

Enviar factura a finanzas.

D.L.O.C.

Recepcion de documentacion de compra de bienes muebles para inventariar.
Codifica y etiqueta el bien.

Emite Acta de Entrega de Bien.

Crea de hoja de vida.

Unidad de Finanzas:

o Contabilizar de factura de comprar del bien.
e Gestionar el pago a proveedor.

Unidad de Contabilidad y Presupuesto:
e Emitir alta de bienes.
Custodio /Usuario:

e Firmar formulario de “responsabilidad del bien”.




Asistente del D.L.O.O.:

Apoyar control y seguimiento de firmas.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°1:

1.

Area Adminis:racion de Bienes:

Recepciona cocumentacion de compra del bien para inventariar y solicita correccién
en caso de error de ltemizacién.

Codifica, etiqueta el bien y notifica de este proceso a unidad de Recepcion y
Despacho vie sistema.

Unidad de Recepcion y Despacho:

Emite y tramita salida del bien etiquetado desde bodega y la recepcidn conforme del
bien.

Envia electronicamente la factura a la unidad de Finanzas para continuar el proceso
de pago.

D.L.O.O.:

En forma paralela a la actividad de finanzas se debe emitir en sistema formulario de
Responsabilidad del bien.

Unidad de Firanzas:

Recepciona, revisa y contabiliza la factura y documentos para el pago a proveedores
de los bienes adquiridos.
Deriva procecimiento a la unidad de Contabilidad y Presupuesto.

Unidad de Centabilidad y Presupuesto:

Recepciona documento de Responsabilidad del bien firmado por custodio y usuario
y la notificacion de la contabilizacién de la factura por parte de finanzas.
Emision del documento de alta de bienes.

D.L.O.O.;

Recepcionar alta de incorporacion emitido por la unidad de contabilidad.
Creacion de Foja de vida del bien.

ANEXOS:

Anexo 1. Diagrama de “lujo: “Procedimiento de alta de bienes con orden de compra“._T_

En el caso de adquis cion de bienes mediante contratos Leasing, deb




siguiente:

Determinacién del valor actual del bien:
¢ N° de cuotas.
e Variacion del IPC y UF, etc. Segun corresponda.
¢ Monto de la opcién de compra.

Incorporacion contable y administrativa de dicho bien, al rubro de otros activos fijos.

Al termino del contrato se pueden considerar cuatro opciones las cuales son las
siguientes:
e Adaquirir el bien mediante el pago de la opcién de compra acordado en el contrato.
e Devolver el bien a la sociedad leasing.
e Renovacién del contrato.
e Seguln lo que establezca el contrato en su término.

En el caso de efectuarse la compra del bien, este debera incorporarse al patrimonio de la
institucion conforme a los procedimientos vigentes.

3.1.2. PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES POR DONACIONES:

Este proceso se genera por la donacién de un bien mueble a la institucion, esto significa
gue una persona natural, fundacién, institucion u otra entidad entregan bienes a la
universidad para su uso y administracion por un periodo indefinido. Esta donacién debe ser
aprobada internamente por las autoridades universitarias quienes asignaran este bien a una
unidad especifica para que sea responsable de este bien.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento de alta de bienes por donaciones, informar las
responsabilidades, alcances y describir las actividades del proceso con el fin de diferenciar
el origen de ingreso del bien a la institucion y ejercer el control de bienes de manera
eficiente.

ALCANCE

Procedimiento que se inicia con la recepciéon de los documentos por donacién de bien
mueble inventariable y termina con la emisién del alta de bienes.

Si una unidad recibe la donacién directamente en su unidad debe informar a la autoridad
universitaria para tramitar inmediatamente la aprobacién de la donacién y poder solicitar la
incorporacion del bien al activo fijo de la Universidad.

RESPONSABILIDADES

Custodio /Usuario:

¢ Emite y firma de formulario de “Solicitud de incorporacién de bie
e Firmar formulario de Responsabilidad del bien.




D.L.O.O.:

Recepciona Solicitud de Incorporacion de bienes muebles y documentacion del bien
a inventariar.

Codificar y etqueta el bien.

Hace seguimsento de procesos en sistema.

Crea de hoja de vida.

Emite Acta de Entrega de Bien

Unidad de Contabilidad y Presupuesto:

Emisién de aka de bienes.

Asistente del D.L.O.O.:

Emision de farmularios.
Apoyar contral y seguimiento de firmas

A continuacion, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°2:

1.

D.L.O.O.:

Recepcion de “Solicitud de incorporacién de bienes muebles” y documentacién de
bien inventar&able por donacién (acto administrativo, adjuntos, etc.). Esta solicitud
puede ser emritida por jefe de unidad, usuario responsable o asistente del D.L.O.O.
de la unidad.

Procede a realizar inspeccidn fisica para codificar y etiquetar el bien.

Verificacion d= datos y elaboracién de documento de responsabilidad del bien que
sera notificad> a la unidad del custodio, jefe de unidad y asistente del D.L.O.O. de
la unidad.

Custodio /Usuario:

Firma de fornrulario de Responsabilidad de! bien.

Unidad de Cantabilidad y Presupuesto:

Recepcién de documento de Responsabilidad del bien firmado por custodio y
usuario.

Se procede a la emision documento de alta de bienes.

Notificacién a D.L.O.O..

D.L.O.O.:

Recepciona dlta de bienes de parte de la unidad de Contabilidad y Presupuesto y
procede a la creacion de hoja de vida del bien. >




ANEXOS

Anexo 2. Diagrama de flujo: “Procedimiento de alta de bienes por donaciones”.

3.1.3. PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIENES ADQUIRIDOS POR PROYECTOS

FONDECYT:

Este proceso se genera por la adquisicion de un bien mueble con fondos de proyectos
Fondecyt (Fondo Nacional de Desarrollo Cientifico y Tecnolégico). Estos proyectos son
financiados por el fondo publico del Gobierno de Chile para incentivar la investigacion
cientifica en todas sus areas.

Estos bienes son comprados a nombre del investigador responsable y segtin instructivo del
fondo debe ceder el bien a la instituciéon por medio de un acta de cesién de bienes, el cual
sera incorporado al patrimonio de la institucién y se incluird a contar de esa fecha al seguro
de bienes contratado por la Universidad.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento de alta de bienes adquiridos con financiamiento de proyectos
Fondecyt, informar las responsabilidades, alcances y describir las actividades del proceso
con el fin de diferenciar el origen de ingreso del bien a la institucion y ejercer el control de
bienes de manera eficiente.

ALCANCE

Procedimiento se inicia con la solicitud del Investigador responsable del proyecto de
incorporacién del bien al activo fijo institucional y termina con recepcién del alta de bienes.

RESPONSABILIDADES

D.L.O.O.:

Recepciona solicitud de incorporacion y documentos de respaldo.
Codifica y etiquetar el bien.

Crea hoja de vida y recepcion de alta de bienes.

Incorpora del bien al seguro de bienes institucionales.

Unidad de Contabilidad y Presupuesto:

e Recepciona solicitud.
e Firma de acta de cesion post inventario.
* Recepciona acta y emision de alta de bienes.

Custodio /Usuario:

¢ Emite el formulario de Solicitud de incorporacion.
o Firma Acta de Entrega de Bien.
e Envia documentacion a Fondecyt.

ECOT
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Asistente del D.L.O.O.:

Emite de formulario de Solicitud de incorporacion (si no es confeccionado por
custodio o jef2 de unidad).

Controla y sejuimiento de firmas.

A continuacién, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°3:

1.

Custodio / Usuario/ Asistente del D.L.O.O.:
Emision de farmulario de “Solicitud de incorporacion”.
Unidad de Ccntabilidad y Presupuesto:

Recepciona solicitud de Incorporacion de bien de proyecto Fondecyt y lo deriva al
D.L.O.O.

D.L.O.O.:

Recepciona v revisa documentacion del bien inventariable correspondiente a
adquisicion realizada por académicos con financiamiento de proyectos Fondecyt.
En caso de existir algun error se solicita correccion.

Procede a realizar inspeccién fisica para codificar, etiquetar el bien y notificar a la
unidad de Contabilidad y Presupuesto.

Unidad de Centabilidad y Presupuesto:

Firma de acta de cesion de bienes.

D.L.O.O.

Recepciona & acta de cesidén de bienes de proyecto Fondecyt.
Solicita incorporacion del bien al seguro institucional.
Emite formulzrio de Responsabilidad del bien.

Custodio /Usuario:
Firma de Actz de Entrega de Bien
Unidad de Cantabilidad y Presupuesto:

Recepciona formulario de Responsabilidad del bien.
Emite alta de bienes, envio de notificacién a la D.L.O.O. y al custodio.

Custodio / Usario:

Recepciona acta de cesion firmada, alta de bienes e incorpor, \énn £Seguro
institucional. s A




9. D.L.O.O.

e Recepciona de alta de bienes.
s Crea hoja de vida.

ANEXOS

Anexo 3. Diagrama de flujo: “Procedimiento de alta de bienes por proyecto Fondecyt”

3.2. PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE BIENES CON CONTROL
ADMINISTRATIVO:

Los bienes con control administrativo son bienes muebles y ejuipos, que no son
considerados parte del activo fijo inventariable por tener un valor inferior a 3 UTM pero que
tendran un control y seguimiento a través de un cédigo especial de inventario ya que por su
naturaleza son susceptibles de controlar y tienen un valor superior a 1 UTM.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento, responsabilidades y definir el proceso de “Incorporacion de
bienes con Control Administrativo”, en donde se realiza el ingreso del bien en el sistema y
se crea la codificacién especial que se le adhiere fisicamente al ben para su posterior
reconocimiento.

ALCANCE

Procedimiento que se inicia con el registro de ingreso de un bien con control administrativo
en la Universidad y termina con la recepcion del formulario de Responsabilidad del bien en
la D.L.O.O.

El ingreso de bienes con control administrativo puede también generarse por bienes
donados, o adquiridos mediante proyectos Fondecyt, u otro.

RESPONSABILIDADES

Unidad de Recepcion y Despacho:

e Ingresa en sistema recepcion de bienes muebles entregados Jor proveedores.
o Ejecuta la salida del bien desde bodega.

¢ Gestiona la recepcién conforme del bien.

e Envia factura a Unidad de Finanzas.

D.L.O.O.:

Recepciona documentacion de compra de bienes muebles.
Registra del ingreso del bien.

Codifica y etiqueta el bien.

Emite Acta de Entrega de Bienes

Crea de hoja de vida.

Unidad de Finanzas:




Contabiliza factura.
Gestiona Pago a proveedores.

Custodio /Usuario:

Firma formulario de Responsabilidad del bien.
Asistente del D.L..O.O.
Apoya control y seguimiento de firmas.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°4:

1. D.L.O.O.

e Recepciona documentacién de bien con control administrativo y solicita correccién
en caso de bienes con error de ltemizacion.

e Registra incorporacion del bien al sistema.

e Codifica, etiqueta el bien y notifica de este proceso a unidad de Recepcién y
Despacho por sistema.

2. Unidad de Recepcion y Despacho:

» Emite y tramita salida del bien etiquetado desde bodega y la recepcidn conforme del
bien.

e Envia electronicamente la factura a Unidad de Finanzas para continuar el proceso
de pago.

3. D.LO.O.

+ En forma paralela a la actividad la unidad de Finanzas debe emitir en sistema
formulario de Responsabilidad del bien y gestionar Ia firma y notificacion en sistema
al jefe de unidad, custodio y asistente del D.L.O.O..

4. Unidad de Finanzas:

e Recepciona, revisa y contabiliza factura y documentos para el Pago de los bienes.
Envia notificacion al D.L.O.0O.

5. Area Administracién de Bienes:

* Recepciona documento de Responsabilidad del bien firmado por custodio y jefe de
unidad.

e Incorpora el bien al sistema de Administracion de Bienes.

e Crea de hoja de vida del bien.

ANEXOS
Anexo 4. Diagrama de flujo: “Procedimiento de incorporacion de Bienes cory, E&i’&ﬂ é‘ﬁ@fh{strativo"
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3.3. PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE BIENES:

Consiste en modificar la ubicacion fisica de un bien inventariado o con control administrativo
de un lugar a otro o realizar cambio en el custodio de un bien ya sea de manera temporal o
definitiva y que debe ser solicitado por el custodio o usuario del bien mediante carta formal
dirigida al encargado del Area Administracién de Bienes.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para “Traslado de bienes”, en donde se debe realizar
seguimiento hasta concretar completamente el traslado del bien a la nueva unidad.

ALCANCE

Procedimiento que se inicia con emision de la solicitud de traslado del bien en las unidades
de la institucién y termina con la actualizacién en registro de la hoja de vida del bien.

RESPONSABILIDADES

Custodio y Usuario/Asistente del D.L.O.O.:

Emite formulario de solicitud de traslado del bien.

Entrega del bien.

Firma Solicitud de traslado.

Recepciona el bien y firma de formulario de Responsabilidad del bien.

D.L.O.O.
e Emite y da V°B° documento de traslado del bien.
e Emite y gestiona firmas de Acta de Entrega de bien.
* Ingresa de informacién en hoja de vida del bien.
* Unidad de Contabilidad y Presupuesto:

Registra trastado en sistema contable, si corresponde.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién, se detallan las principales actividades del procediniento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°5:

1. Custodio, usuario y/o Asistente del D.L.O.O.:

e Emite y firma de la Solicitud de traslado de! bien.
e EnviaalD.L.O.O..




D.L.O.O.

Recepciona [a Solicitud de traslado del bien con firmas de custodio y usuario. o Si
existe cambio de jefe de unidad actualiza informacién en sistema y confecciona
formulario de nueva responsabilidad del bien.

Envia formulario y notificacién a firma de nuevo usuario y jefe de unidad.

3. Custodio /usuario del bien:
» Firma de formulario de Responsabilidad del bien del usuario y si corresponde nuevo
custodio.
4. D.L.O.O.
e Recepcion de formulario de Responsabilidad del bien firmado.
o Sj el traslado involucra cambio de Sede:
> Sino nvolucra un cambio de Sede se actualiza hoja de vida del bien.
> Si involucra cambio de Sede se envian antecedentes a unidad de
Contaoilidad y Presupuesto.
5. Unidad de Ccntabilidad y Presupuesto.
¢ Realiza regisiro en sistema contable del cambio de Sede institucional.
e Envia notificacién de registro al D.L.O.0O..
6. Area Administracidn de Bienes
e Actualiza hoja de vida del bien.
ANEXOS

Anexo 5. Diagrama ce flujo: “Procedimiento de Traslado de Bienes”

3.4. PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES:

Es el proceso en donde el bien mueble inventariado o con control administrativo sale de los
recintos de la universidad y tendra un ingreso en un corto plazo, estas salidas pueden
generarse para hace- uso de garantia técnica, actividades académicas (congresos, charlas,
ferias, etc.), mantenciones, reparaciones, etc.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para “Salida de bienes”, para poder controlar la ublcaC|on fisica

de los bienes muebles de la universidad.




ALCANCE

Procedimiento que se inicia con la recepcion de la solicitud de salida d=l bien en e! D.L.O.O.
y termina con el registro del ingreso del bien en la universidad.

RESPONSABILIDADES
Custodio y usuario del bien:

o Emite y gestiona Solicitud de Salida de bienes.
¢ Informa ingreso del bien.
* Da recepcion conforme al bien que ha ingresado por garantia.

Asistente del D.L.O.O.;

¢ Emite de formularios.
e Controla y seguimiento de firmas.

Area Administracién de Bienes

¢ Realiza gestiones para concretar cobro de garantia del bien.
¢ Registra salida del bien por motivos justificados.
e Controla y seguimiento para el ingreso del bien y la informaci¢n en el sistema (hoja
de vida).
Soporte TIC DLO:

e Elabora informe técnico, si corresponde.
e Recibe y revisa el bien al ingreso de garantia para dar V°B°®.

Proveedor:
o Gestiona y ejecuta la garantia.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°6:

1. Custodio y usuario:
e Emitey firma la solicitud de Salida de bienes.

2. Area Administracién de Bienes:

* Recepciona Solicitud de salida de bienes con firmas de usuario y jefe de unidad. o
Si la salida no corresponde a uso de garantia técnica, se debe registrar la salida y
enviar autorizacién de salida al custodio.
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Custodio y usuario:

Recepciona zutorizacion y procede a ejecutar salida del bien.

Creacion automatica en sistema de alarma de control.

Al ingresar e bien que salio de la Universidad, la unidad registra en el sistema
electrénico el ingreso del bien y se desactiva automaticamente alarma de control
por salida de bienes.

Area Administracion de Bienes

Si la salida corresponde a ser uso de garantia técnica de un bien, se gestiona con
proveedor la activacion de la garantia.

Si esta garantia técnica corresponde a un bien computacional se deriva proceso a
Soporte Tic CLO.

Si no es bien computacional se coordina con proveedor, envia el bien y se activa
automaticamente alarma de control por salida de bienes.

Soporte Tic CLO:

Recepciona kien computacional, realiza la revision y elabora informe técnico.
Coordina con el servicio técnico el envio del bien.
Envia informe técnico ala D.L.O.O.

Area Adminis:racién de Bienes:

Recepciona informe técnico, envio a proveedor para hacer uso de garantia técnica
y se activa aLtomaticamente alarma de control por salida de bienes.

Proveedor:

Recibe el bien que harad valida la garantia técnica y ejecuta la correccién del
problema.
Realiza devolucién del bien a la entidad con el informe de reparacién por garantia.

D.L.O.O.:

Recepciona €l bien que ha ingresado de garantia técnica y se desactiva alarma de
control.

Si no es bien computacional envia a unidad de origen.

Si corresponde a un bien computacional, se deriva a soporte Tic DLO para su
revision.

Soporte Tic CLO:

Revisa bien que ha ingresado por garantia.
Envia bien a b D.L.0.0O. con V°B°.




10. D.L.O.O.:

e Recepciona equipo computacional y envio a unidad de origen.

11. Custodio y usuario:

e Recepciona el bien ingresado por garantia técnica.
e Informa en sistema de ingreso del bien.

12. D.L.O.O.:

e Registra en sistema ingreso del bien.
¢ Ingresa la informacién de garantia o reparacion en el sistema (hoja de vida).

ANEXOS

Anexo 6. Diagrama de flujo: “Procedimiento de salida de bienes”

3.5. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES INVENTARIABLES:

El proceso de administracion del activo fijo finaliza con la baja de los bienes, este
procedimiento consiste en la eliminacion del bien del patrimonio de la universidad por
donacién, siniestro, o por solicitud de unidades (obsolescencia, desuso, entre otros). Este
procedimiento es autorizado y aprobado mediante Decreto Exento.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento, responsabilidades y definir flujo del proceso de baja de bienes.

ALCANCE

Este procedimiento se realizara por 3 motivos de baja:

1. Baja de bienes para donacion.
2. Baja de Bienes siniestrados.
3. Baja de bienes solicitado por unidades.

Procedimientos que se inician con la recepcion de solicitud de baja que realiza el custodio
de los bienes y termina con la recepcién en la D.L.O.O. del decreto exento de baja de bienes
y la eliminacién en sistema.

RESPONSABILIDADES
D.L.O.O.

e Recepciona y revisa Solicitudes de baja bienes muebles.
e Envia bienes a revision y V°B° de unidades técnicas especialistas, .-
* Solicita a Vicerrector de Administracién y Finanzas gestionar deéfetd
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Incorpora bienes en buen estado a catalogo electronico de bienes en desuso.

Unidad Técnica:

Recepciona, revisa y realiza diagnostico de bienes.

Vicerrector de Administracion y Finanzas:

Rector:

Gestiona Decreto de baja de bienes.

Autoriza e instruye emisién de Decreto de baja de bienes.

Secretaria/Contraloria:

Revisia y toma de razén de Decreto de baja de bienes.

Unidad de Contabilidad y Presupuesto:

Contabiliza baja de bienes.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°7:

1.

D.L.O.O.;

Recepciona solicitud de baja de bienes muebles.

Si corresponde bienes para donacién o siniestrados se revisan antecedentes y se
incorporan a listado de bienes que seran dados de baja.

Si corresponde a bienes con obsolescencia, desuso, mal estado, enviados por las
unidades, se revisan antecedentes y se ingresan a bodega de la D.L.O.O..

Revisa fisicamente el bien en bodega de la D.L.O.O.

Envia bienes y solicita informe de diagnostico técnico a unidad especializada.

Si son bienes Computacionales deben venir con informe de la Unidad de Soporte
técnico para validar la baja.

Unidad Técnica:

Recepciona bienes desde la D.L..O.O...
Revisa, analiza el bien y emite informe de diagndstico.

D.L.O.O.

Recepciona bienes desde unidad técnica con informe de diagndstico
Sies necesano dar de baja se reahza la incorporacion aI Ilstado de b|enes S que seran




> Sino es necesario dar de baja, se realiza incorporacién de bienes al catalogo
electrénico de “Bienes en desuso’.

4. Vicerrector de Administraciéon y Finanzas:
* Solicita al rector aprobacion de listado de bienes que se daran de baja.
5. Rector:

* Autoriza e instruye confeccion de aprobacién de Decreto exento jue autoriza baja de
bienes.

6. Secretaria / Contraloria:
* Recepciona, revisa, toma de razén y distribuye Decreto exento de baja de bienes.
7. Vicerrector de Administracion y Finanzas:

* Recepciona Decreto y distribuye a la unidad de Contabilidad y Presupuesto y al de la
D.L.O.O..

8. Unidad de Contabilidad y Presupuesto:

* Recepciona Decreto de baja de bienes y realiza contabilizacion y registro de la baja de
bienes.

ANEXOS

Anexo 7. Diagrama de flujo: “Procedimiento de Baja de Bienes inventariable’

3.5.1. PROCEDIMIENTO BIENES SINIESTRADOS, DANADOS Y PERDIDOS:
PROCEDIMIENTO DE ROBOS Y HURTOS:

Este procedimiento permite estandarizar las acciones a seguir, cuanco uno o mas bienes
de la Universidad fueran sustraidos cometiendo un delito penado por la ley, en este caso
robo o hurto.

La Universidad de Tarapaca establece 3 etapas para este proceso:

1. La denuncia
2. El seguro
3. El proceso administrativo

1. La denuncia:

1.1 Una vez que ocurre un incidente, la persona conocedora del techo debe relatar lo
ocurrido a su jefatura directa y al guardia mas proéximo, quien, a su vez, debera informar al
Encargado de Seguridad de la Direccién de Logistica, Obras y Operaciones (DLOO) y dejar
registro del hecho en el libro de novedades.
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1.2 El encargado ce Seguridad es quien deberd evaluar la situacién y recopilar la
informacién necesaria para solicitar la presencia de Carabineros y posteriormente realizar
la denuncia (en casc que sea evidente) y a su vez al Corredor de Seguros. En el caso en
que el bien sustraido sea un teléfono mévil, el responsable del bien, debera dar aviso de
inmediato al Area de Soporte Tics DLOO de la Universidad para gestlonar el bloqueo del
servicio ante la compafiia telefénica.

1.3 En caso de que carabineros no pudiera acudir al lugar del siniestro el encargado de
seguridad, junto a la persona responsable del bien en cuestiébn deberan acudir a la
comisaria mas cercana a entablar una denuncia.

La denuncia no libe-a al afectado (responsable del bien) de la obligacién de informar y
seguir los procedimientos que cada organismo estipula.

1.4 Carabineros presentara el hecho ante los tribunales de justicia, a través de un oficio
(parte policial) para iniciar la investigacion correspondiente, este proceso demora 3 a 4 dias
después de haber denunciado el siniestro.

1.5 Una vez que el pzerte se presenta en fiscalia, el Encargado de Seguridad, debera solicitar
una copia del documento policial para tenerlo como antecedente.

2. El Seguro:

2.1 Durante este periodo el encargado de Seguridad debera recopilar evidencias del
suceso, ya sean documentos o material audiovisual (grabaciones de cdmaras de seguridad)
que confirmen lo sucadido.

2.2 El encargado de 3eguridad solicitara al Encargado de Administracién de Bienes la ficha
del bien sustraido, en caso de no contar con el codigo, la D.L.O.O. (ADBI) debera indagar
para poder determinar la identificacion del bien en cuestion.

2.3 Una vez realizada la denuncia ante Carabineros, el Corredor de Seguros debe informar
a su vez del suceso a la Aseguradora.

2.4 La Aseguradora debera seleccionar a la liquidadora de Siniestros que tomara el caso y
a partir de ese momento se haran cargo del proceso.

2.5 La liguidadora realizara una inspeccién generando un “Acta" para lo cual un inspector
se trasladara al lugar de los hechos.

2.6 La Liguidadora de Siniestros a cargo realizara una “Solicitud de Antecedentes",
documento oficial pera la investigacion, solicitando los siguientes documentos como por
ejemplo:

* Antecedentes policiales y judiciales relativos al siniestro (N° de parte, Causa, Rol,
Juzgado comoetente, etc.)

e Documento contable que acredite propiedad del bien sustraido.

e Cotizacion de un equipo igual o de caracteristicas similares al sustraldo

e Presupuesto de reparacién detallado y desglosado resp }
ocasionados dor el siniestro denunciado.




* Copia de contrato con empresa que presta servicio de vigilancia en la fecha del
siniestro.

* Copia de imagenes captadas por las camaras de vigilancia en la fecha del
siniestro.

2.7 Una vez concluido el analisis del siniestro, tomando en cuenta la inspeccion realizada,
los Antecedentes recibidos y el Contrato de Seguros, la liquidadora realizard una Propuesta
de Indemnizacién.

2.8 El encargado de seguridad debera revisar la “propuesta de indemnizacion” indicando si
existen o no observaciones, hasta llegar a un consenso.

2.9 La aseguradora generara un “Informe de liquidaciéon” documento g.e dara por finalizado
el proceso.

2. El proceso administrativo:

3.1 Paralelamente al proceso de la Aseguradora, una vez que se cuenta con la copia del
Parte de Fiscalia, el Encargado de Seguridad, debera enviar una "Carta Informe"
adjuntando la "Ficha de Bienes" al Director de la Direccion de Logistica, Obras y
Operaciones (DLOO).

3.2 El Director de Logistica, Obras y Operaciones debera oficializar y reenviar dichos
documentos al Vicerrector de Administracion y Finanzas (VAF) y al Encargado de Bienes.

3.3 El Vicerrector de Administracién y Finanzas, debera tomar la decisidon de comenzar una
investigacion sumarial donde se determinaran las responsabilidades respectivas.

3.4 Terminado este proceso la Vicerrectoria de Administracion y Finanzas solicitara al
encargado de administracion de bienes “dar de baja” el bien siniestrajo.

PROCEDIMIENTO DE BIENES DANADOS O PERDIDOS:

Todos los funcionarios de la institucion que tengan bajo su responsab lidad bienes muebles
inventariables deben cumplir con el cuidado y buen uso correspondiente.

En caso que un funcionario pierda o dafie un bien de la institucion ya sea involuntariamente
0 no, debe informar a su jefe directo con copia a la D.L.O.O. a través del formulario de
“Solicitud de Baja de bienes mueble”, posteriormente la D.L.O.O debera informar al
Vicerrector de Administracion y Finanzas para solicitar la respectiva investigacion o sumario
administrativo, si corresponde.

En aquellos casos que el funcionario deba realizar la reposicién del bien de acuerdo a lo
establecido en el articulo N°16 del Reglamento vigente de Registra y control de bienes
muebles de la universidad de Tarapaca, debera gestionar la incorporacion del bien al
inventario de la Institucién, a través del formulario “Solicitud de incorporacion de bien
Mueble”.
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3.6. PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES CON CONTROL ADMINISTRATIVO:

Proceso que consiste en la eliminacién de un bien con control administrativo del sistema de
la Universidad por deterioro, siniestro, obsolescencia y/o desuso. Este procedimiento es
autorizado y aprobaco mediante Resolucién Exenta VAF.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para “Baja de bienes con control administrativo” del sistema de
la universidad.

ALCANCE

Procedimiento que se inicia con la recepcién de la Solicitud de baja bienes muebles con
control administrative desde una unidad y termina con la recepcién de la resolucién de baja
Yy su registro.

RESPONSABILIDADES

D.L.O.O.

e Recepciona Solicitudes de baja bienes muebles.
e Solicita diagndstico de bienes.
e Tramita baja Je bienes, si corresponde o derivar a catalogo de bienes en desuso.

Unidad Técnica:

¢ Recepciona, -evisa y realiza diagndstico de bienes.
Vicerrector de Admiristracion y Finanzas:

e Aprueba y gestiona Resolucion Exenta de baja de bienes.
Secretaria/Contraloria:

¢ Revisa y toma de razén de Resolucion de baja de bienes.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacién, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°8:

1. D.L.O.O.

* Recepciona y revisa Solicitud de baja de bienes muebles.
e Ingresa bienes a la bodegade la D.L.O.O..
» Envia bienes y solicita diagnéstico técnico a unidad especializada, =~ &~ =




2. Unidad Técnica:

e Recepciona bienes desde la D.L.O.O.
e Revisa y analiza para emisién de un informe de diagnéstico del bien.
e Envia bien con informe de diagnostico a la D.L.O.O.

3. D.L.O.C.

e Recepciona bienes desde unidad técnica con diagnéstico del bien.

> Sies necesario dar de baja se realiza la Incorporacion al listado de bienes que seran
dados de baja, y se envia listado a Vicerrector de Administracion y Finanzas.

> Sino es necesario dar de baja el bien se realiza incorporacion de bienes al catalogo
electrénico de “Bienes en desuso”.

4. Vicerrector de Administracion y Finanzas:

¢ Recepciona listado de bienes propuestos para dar de baja.
e Siprocede, autoriza Resoluciéon Exenta de aprobacion de baja de bienes.

5. Secretaria / Contraloria:

e Recepciona, revisa, toma de razédn y distribucion de Resolucién exenta de baja de
bienes.

6. Vicerrector de Administracion y Finanzas:
* Recepciona Resolucion y distribuye a la D.L.O.O.

7. D.L.O.O.

e Recepciona Resolucién exenta de aprobacion de bienes dados de baja y elimina
bienes del sistema.

ANEXOS

Anexo 8. Diagrama de flujo: “Procedimiento de baja de bienes de control administrativo”

3.7. PROCEDIMIENTO DE ENAJENACION DE BIENES:

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para “Enajenacion de bienes”, en donde se debe realizar la
salida definitiva del bien de la universidad posterior al remate de bienes.




ALCANCE
Procedimiento que se inicia con la recepcién de la Resolucién Exenta VAF o el Decreto de
baja de bienes y termina con la entrega de informe de bienes enajenados a la Vicerrectoria
de Administracién y Finanzas.
RESPONSABILIDADES
D.L.O.O.
e Organiza y ejecuta remate de bienes.
e Solicita y gestiona el servicio de eliminacion de residuos.
¢ Emite Informe.
Unidad de Finanzas:
¢ Recibe ingresos por remate.
Vicerrector de Administracion y Finanzas:
e Recepciona informe de bienes enajenados.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A continuacidén, se detallan las principales actividades del procedimiento, las cuales se
pueden visualizar en el diagrama de flujo N°9:

1. D.L.O.O.

¢ Recepciona Decreto Exento o Resolucion Exenta de baja de bienes.

¢ Organiza bienes en bodega del D.L.O.O.

e Para cada bien, fija un valor para la subasta el cual se fijara en base al valor neto
registrado en los sistemas de la Universidad, y que sera entregado por la unidad de
Contabilidad y Presupuesto.

e Ejecuta remate de bienes.

> Silos bienes son rematados se gestionan con martillero los ingresos obtenidos en
el remate.

> Silos bienes no se rematan se gestiona servicio de eliminacion de desechos.

2. Unidad de Finanzas:

e Emite comprobante de ingreso por dineros que se han obtenido en el remate.

e Envia notificacién a la D.L.O.O.

3. D.L.O.O.

* Preparay envia informe al Vicerrector de Administracion y Finanzag. ——«__
e Procedera al retiro de residuos para aquellos bienes o parte da/jlﬁé que,hg sea
posible la enajenacion. & crppTRN "%\h




4. Vicerrector de Administracién y Finanzas:

e Recepciona y evalua informe de enajenacion de bienes.

ANEXOS

Anexo 9. Diagrama de flujo: “Procedimiento de enajenacion de bienes”

4. BIENES EN COMODATO:

4.1 ENTRADA DE BIENES EN COMODATO:

Se entendera por bienes ingresados en comodato aquellos que la Universidad recibe en
calidad de préstamo por un tiempo determinado, para realizar estud os, proyectos, u otro
objetivo con el compromiso u obligacién de restituirlo.

Las gestiones sobre bienes que la Universidad recibe en comodato deberan solicitarse,
informarse y gestionarse a través de la Vicerrectoria de Administraci¢n y Finanzas.

Procedimiento:

1. La Vicerrectoria de Administracién y Finanzas solicitara al Rector aprobacién de
acto administrativo del ingreso del bien en comodato.

5. LaD.L.O.O. debe:

e Realizar una inspeccion fisica del bien para informar estado de conservacion,
caracteristicas del bien, marca, modelo, etc. (si es necesario se solicitara
participacion de un técnico especialista del bien en cuestion).

Asignacion de codigo de registro de bienes en comodato.

Entrega de bienes muebles a unidad responsable de bien en comodato.

Realizar administracion y control del bien en comodato.

Emision y gestion de firma de formulario de Responsabilidad del bien.

4.2 SALIDA DE BIENES EN COMODATO:

La Universidad podra entregar bienes a instituciones, empresas, fundaciones, etc., en
calidad de préstamo por un periodo determinado de tiempo, con el in de cooperar en un
objetivo especifico y que sera restituido en un plazo acordado por amt:as partes y aprobado
a través de un convenio.

Las gestiones sobre bienes que la Universidad entrega en comodate deberan solicitarse,
informarse y gestionarse a través de la Vicerrectoria de Administracién y Finanzas.

Procedimientos:

1. La Vicerrectoria de Administraciéon y Finanzas solicitara al Fector aprobamon del
acto administrativo que autorice de salida del bien en comoda:o. / Ow i ,\,\';,
&’
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.La D.L.O.O. debe:

Realizar inspeccién fisica del bien para informar estado de conservacion,
caracteristicas del bien, marca, modelo, etc. (si es necesario se solicitara
participacidon de un técnico especialista del bien en cuestion).

Emitir documento de Salida de bienes de la Universidad.

Realizar administracion y control del bien en comodato registrando su ingreso.

ACTIVIDADES TOMA DE INVENTARIO:

Objetivo General:

Es el proceso que debe procurar cumplir con mantener actualizada la base de datos con la
informacién correspondiente a la ubicacion virtual del bien en el sistema, determinar el
custodio administrativo y finalmente su ubicacion fisica. De este proceso se desprenden
varias actividades que se deben realizar antes de que se termine el proceso en su totalidad.

Actividades:

A continuacion, se presentan las actividades:

Definir cudles seran las unidades de gestién o unidades académicas en la que se
realizara la toma de inventario.

Coordinar y planificar con los encargados administrativos o asistente de la D.L.O.O.
de la unidad a inventariar. Definir lugar, hora y gestionar que se encuentren el
personal administrativo, técnico, profesional o jefatura para poder completar la
informacion que se requiere sobre los bienes muebles.

Asistir a la unidad y comenzar la toma de inventario la cual conlleva obtener de cada
bien el cédigo de inventario, modelo, caracteristicas técnicas, custodio, ubicacion
del bien tanto fisica como la ubicacion en el sistema. Es importante la presencia de
los funcionarios para poder acceder a bienes que no se pueden apreciar a simple
vista como lo son discos duros, notebook, proyectores, entre otros bienes.

Actualizar las Ubicaciones de la unidad, Escuela o departamento y verificar que
sigan siendo las mismas como aparecen en el sistema de la D.L.O.O., en su defecto
ver si se cambid a otra ubicacion o se eliminé por completo.

Al mismo tiempo de la toma de inventario se actualizan las etiquetas de inventario
de bienes, en caso que estos no los tengan o se han caido por el pasar del tiempo.

Se orienta a los funcionarios sobre el proceso para dar de baja bienes que ya no
utilizan.

Finalmente cargar la informacién en el médulo de la D.L.O.O. que se encuentra en
la intranet de la Universidad de Tarapaca.

=
e
p nE



ubicaciones. Esto se produce por los cambios que se realizan en la irfraestructura. Asi por
ejemplo, una sala de reuniones se divide en dos unidades y se creen dos oficinas, por lo
que en estos casos se debe actualizar el sistema con nuevas ubicaciones y fijar en estas
nuevas ubicaciones los bienes con sus respectivos custodios y nombres de las oficinas
dependiendo de la funcién que cumplan por ejemplo: Profes onales, Secretarias,

Encargado/a.

Como actividades de control, se solicitara a los custodios que verifiquen semestraimente
los bienes a su cargo en el sistema habilitado para tales efectos. La D.L.O.O. debera
notificar y controlar dicho procedimiento a objeto de ratificar la informacién disponible en el
sistema electronico relacionado con responsables, ubicacidn y estado de conservacion del

bien.

6. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION
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7. DUDAS EN LA APLICACION E INTERPRETACION:

Cualquier situaciéon 10 contemplada en el presente manual como aquellas que tengan
caracter excepcional o especial, y las dificultades de interpretacion y/o aplicacion,
adecuacion, aspectos no contemplados, contraccion en sus normas seran resueltos por el

Vicerrector de Admiristracion y Finanzas sin perjuicio de las atribuciones del Sr Rector de
la Universidad.

ARTICULOS TRANSITORIOS:

PRIMERO: El presente Manual entrara en vigencia en la fecha de la total tramitacion del
acto administrativo aorobatorio.




8. FORMULARIOS Y ANEXOS

FORMULARIOS:

FORMULARIO N°1 — SOLICITUD DE INCORPORACION DE BIEN MUEBLE
FORMULARIO N°2 - RESPONSABILIDAD DEL BIEN

FORMULARIO N°3 — SOLICITUD DE TRASLADO

FORMULARIO N°4 - SOLICITUD DE SALIDA

FORMULARIO N°5 — SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES

ANEXOS

Anexo 1. Diagrama de flujo:
Anexo 2. Diagrama de flujo:
Anexo 3. Diagrama de fiujo:
Anexo 4. Diagrama de flujo:

administrativo”

Anexo 5. Diagrama de flujo:
Anexo 6. Diagrama de flujo:
Anexo 7. Diagrama de flujo:
Anexo 8. Diagrama de flujo:
Anexo 9. Diagrama de flujo:

“Procedimiento de alta de bienes con orden de compra”.
“Procedimiento de alta de bienes por donaciones”
“Procedimiento de alta de bienes por proyecto Fondecyt”
“Procedimiento de incorporacion de Bienes con control

“Procedimiento de Traslado de Bienes”

“Procedimiento de salida de bienes”

“Procedimiento de Baja de Bienes inventariable”
“‘Procedimiento de baja de bienes de control administrativo”
“Procedimiento de enajenacién de bienes”




FORMULARIO N°1 - SOLICITUD DE INCORPORACION DE BIEN MUEBLE

|FoLIo |
Universidad De Tarapaca § o
Sode ICana Matriz Arica UNT\I'EHEDKO !!i 73“!'.&& —
- | SOLIITUD DEINCORPORACION DEBIEN MUEBLE  |Sede/Casa Matiiz |

IDENTIFICACIONES DELOS RESPONSABLS.

= Y R TN MUY il bt (I Lo et 200 ) il
NOMBRE DEL JEFEUNIDAD O CUSTODIO (CORREO ANEXO
NOMBRE DEL USUARIO DEL BIEN CORRED ANEXO
UNIDAD
NOMBRE DELEMISOR |RUT CORREQ ANEXO
TEODEINCORPORAC ORI T e = e i AN RIS LIE AT oyl Fos s =N
DONACION Nombre de ia Instifscion ACTOADMINISTRATIVO UTA
PROYECTO FONDECYT Nombre del Proyecto N PROYECTO
COMODATO Nombns de fa lnsfitucion ACTOAOMINISTRATIVO UTA
CONSTRUCCION Unidad Fabricante DETALLEDEGASTOS
OTROS DOC DERESPALDO
R s e e T
CANTIADAD ESPECIFICACION TIPO DE DOCUMENTD FECHA DEADOLISICION UBIEACIAN VALOR ESTIMADO ($)
TOTAL
[ADiUNTOS |
FIRMA JEFE UNIDAD O CUSTODIO FIRMA USUARIO DEL BIEN
NOMBRE NOMBRE
RUT: RUT:




FORMULARIO N°2 - RESPONSABILIDAD DEL BIEN

[ sede / casaMatriz |

o Ta'apaca UNIVERSIDAD DE TARAPACA s
Sede /Casa Matriz Arica Hora
Activo Fjo | RESPONSABILIDAD DEL BIENMUEBLE |Pésina
ANTECEDENTES DEL BIEN
CODIGO | TIPODECONTROL  [INVENTARIABLE | ]
TR CONTROL ADM. [“_}
ANTECEDENTES DESCRIPTIVOS DE LA CABECERA
MAHCA MODELO
COLOR GARANTIA ENMESES
GARANTIA OBSERV. ESTADO NUEVO | | [resas] T |
VIDAUTILFASRICA BUEND [ ] mmo || |
ANTECEDENTES DEL DETALLE
NOMBRE DEL JEFE UNIDAD O CUSTODIO RUT
NOMBRE DEL USUARIO DEL BIEN RUT
UBICACION
CENTRO DE COSTO
TIPO DE REGISTRO
ORDEN OF COMPRA N'OC
DONACION NOMBRE DE LA INSTITUCION ACTO ADMINISTRATIVO UTA
PROYECTOFONDECYT NOWBRE DEL PROYECTO N" PROYECTO
CORIGDATD NOMBRE DE LAINSTITUCION ACTOADMINISTRATIVO UTA
ORSTRUCCIN UNIDAD FABRICANTE DETALLE DE GASTOS
OTROS DOC DERESPALOO
El Funcionario debera destinar el bien al cumplimiento de los objetivos de la institucidn sefialados en el Plan de desarrollo Estratégico de la Universidad, a

las fundiones inherentes a su cargoy a los objetos que se sefiale el proyecto por el cual se adquirid, debiendo estar disponible cuando asi lo requiera las
unidades fiscalizadoras para su control selectivo de inventario, por ser un bien corporal mueble incorporado al Activo Fisico de la Universidad, todo esto, en
cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 612 del D.F.L. N229 del 16dejunio del 2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N218.834, sobre Estatuto Administrativo; articulo 5°, 13°y 15° del D.F.L.N2 19653, de 13 de diciembre del 2000, que fija el texto refundido, coordinadoy
sistematizado de la Ley N2 18. 575, Orgénica Constitudional de Bases Generales de la Administracién del Estado, y D. F. L N2150, de 11 de dicembre de
1981, del Ministerio de Educacién, que crea la Universidad de Tarapaci.
Serd de exdusiva responsabilidad del Fundonario, debiendo asumir el costo de reposicién del bien o su reparacidn, en el caso de que el desperfecto del bien
seaimputable a este y siempre que no esté cubierto por |a garantfa de buen funcionamiento. Para lasalidatemporal del bien fuera del pais, el funcionario
deberd cumplir con los requisitos sefialados en el Decreto N2 577, del afio 1978, sobre “Administracion de los Bienes del Estado”, contar con la aprobacién
de la Universidad por Resolucién fundada y realizar los trdmites pertinentes ante el Servicio Nacional de Aduanas. Por este acto, el suscrito presta su
conformidad a la recepcién del bien ya singularizado y se compromete a cumplir fielmente lo sefialado precedentemente. Serd responsabilidad del
fundonario informar ala Unidad de Activo de cualquier traslado, salida, estado de conservacién o en desuso.

FIRMA JEFE UNIDAD O CUSTODIO FIRMA USUARIO DELBIEN
NOMBRE NOMBRE
RUT: RUT:
EMISOR GESTORACTIVO FIJO
NOMBRE
RUT:




FORMULARIO N°3 — SOLICITUD DE TRASLADO

|SedeICasaMatriz

SOLICITUD DE TRASLADO

UNIVERSIDAD DE TARAPACA

FECHA | I |Fouo |
TIPO DE TRASLADO REUBICACION FISICA

DEFINITIVO SI/NO syno ||| camaiope custonio [ ] syno|camaioneseoe

TEMPORAL l_ I J SI/NO [ ...... ] CAMBIO DE USUARIO

MOTIVO:

Plazo/ Dias Otros

Fecha de Traslado
IDENTIFICACION RESPONSABLE DE BIENES Y UNIDAD OPERATIVA'QUE ENTREGA ENTREGA CONFORME

USUARIO DEL BIEN

RU.T Firma Responsable

UNIDAD QUE ENTREGA

JEFE DE UNIDAD O CUSTODIO Firma Jefe de Unidad

DETALLE DE BIENES

N* CODIGOINV. DESCRIPCION DEL BIEN N° SERIE UBICACION ANTERIOR UBICACION NUEVA

IDENTIFICACION RESPONSABLE DE BIENES Y UNIDAD OPERATIVA QUE RECIBE

USUARIO DEL BIEN

R.U.T

UNIDAD QUE REQUIERE

JEFE UNIDAD O CUSTODIO

IMPORTANTE

1) Se hacen extensibles lo indicado en el Formulario de Responsabilidad del Bien.

2) Ambas partes acuerdan que los bienes son entregados en buen estado, por lo tanto, cualquier desperfecto, dafio o perdida de sus capacidas serdn
imputados a la Unidad que recibi6 conforme, salvo "Observadones™ anotadas al momento de la entrega y siempres que Ias alteraciones sean
distintas al deterioro normal porel uso.

Durante un traspaso temporal, los bienes quedardn bajo Ia responsabilidad de! funcionario que redbi6 la custodia

OBSERVACIONES
GESTOR EMISOR UNIDAD VB
NOMBRE VERIFICACION DE BIENES
RUT UNIDAD ACTIVO FIIO
| FECHA
ADJUNTOS VB
VERIFICACION DE BIENES
UNIDAD CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
FECHA




FORMULARIO N°4 — SOLICITUD DE SALIDA

Universidad De Tarapaca

Sede /Casa Matriz Arica
Universidad De Tarapaca

Sede / Casa Matriz
FOLIO

Fecha

UNIVERSIDAD DE TARAPACA
Hora

SOLICITUD DE SAUDA DE BIENES

IDENTIFICACIONES DE LOS RESPONSABLES
UNIDAD
NOMBRE DE. JEFE UNIDAD O CUSTODIO RUT
NOMBRE DEL USUARIO DEL. BIEN RUT
HOMERE DE. EMISOR RUT
CONCEPTO Y DATOS DESALIDA
ACTIVIDAD UNIVERSITARIA

GARANTIA TECNICA

CORREQ ANEXO
CORREC ANEXC
CORRED ANEXO

TIEMPO ESTIMADO DEVOLUQION
FECHA Y HORA DESAUDA

TIPG DE CONTROL |

MANTENCION O REPARACION

{V°B® TECNICO DLO)

comooaTo |
0TROS i
MOTIVO [ADJ. JUSTIFICACION)
IANTECEDENTES DEL BIEN
CO0IGO T INVENTARIC

CESCRIPCION

DATOS DE REINCOPRACION DEL BIEN
FECHA DEVOLUCION |
FIRMA JEFE UNIDAD O CUSTODIO FIRMA USUARIO DEL BIEN
NOMBRE NOMBRE
RUT RUT

ENTREGADOPOR :

FECHA | FECHA

[apiunTOS | -

UNIDAD ACTIVO FUO

FECHA |




FORMULARIO N°5 — SOLICITUD DE BAJA DE BIENES MUEBLES

SOLICITUD DE BAJA BIENES MUEBLES
UNIVERSIDAD DE TARAPACA
FECHA FOUo |
IBENHFICAC!GNESDELOSRBP’OMB‘-E?_C AN T | TV T I ST s i e R e Corly R s St =]
NOMBREDEL JEFE UNIDAD O CU ETOMG Rut correo Anaxo
NOMBRE DEL USUARIO DEL BIEN Rut Correo Anexo
UNDAD
NOM BRE DEL EMISOR Rut corrao I Anexo I
TIPO DE CONTROL
DETALLE DE LA BAIA DEL BIENES
1 O PERDIDA
2) DONACIONES .
3)0TROS MOTIVOS A)MAL ESTADO ¢}DESUSO | lgomes | | |
B) DEVOLUCIONES PORCONVENI | D] OBSOLECENCIA [ 1
MOTVO: (Adj. Doc)
N CODIGOINV. ] DESCRIPCION OEL BiEN ESTADO DEL BIEN.
OBSERVACIONES
SOLICITUD TRAMITADA POR vB* VB*
RESPONSABLE DE BIENES JEFE UNIDAD VERIFICACION DE BIENES
UNIDAD ACTIVO FUO
FECHA FECHA

ADJUNTOS
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