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APRUEBA +“REGLAMENTO REGISTRO Y
CONTROL DE BIENES  MUEBLES E
INMUEBLES” DE LA UNIVERSIDAD DE
TARAPACA.

DECRETO EXENTO N° 00.607/2022.
Arica, 02 de septiembre de 2022.

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

VISTO:

Lo dispuesto en el DFL N°150, de 11 de diciembre de
1981, del Ex Ministerio de Educacion Publica; Resolucion N° 6, 7 y 8, todas de 2019 de la
Contraloria General de la Republica, segtin sea pertinente en la especie; Resolucién Exenta
Universitaria CONTRAL. N°0.01/2002, de enero 14 de 2002, Resoluc én 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; Cartz 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 Tarapacs, la
Universidad podra: “para la administracion de sus asuntos y el mantenimiento del buen
orden y disciplina, dictar ordenanzas, reglamentos, decretos y resoluziones, siempre que no
sean contrarios con la Constitucién Politica de la Republica, 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 oficializé el “Manual de Control de
Inventarios de la Universidad de Tarapaca”.

Que, sin perjuicio de lo anterior, mediante ORD. DLOO
N°328/2022, de fecha 24 de junio de 2022, se envia a la Direccion de Asuntos Legales de la
Universidad, para su revision y visto, el documento denominado “Reglamento del 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 Tarapacad, que el documento enviado a revision cuenta con el visto bueno de
la Direccién 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 Administracion y Finanzas de la Universidad de
Tarapaca, remite al sefior Rector el documento “Reglamento del Registro y Control de
Bienes Muebles e Inmuebles”, haciendo presente en el acto, g.Je este cuenta con la
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revision y visto bueno de la direccién 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 emisiéon del acto administ-ativo que oficialice el
Reglamento de Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles, irdicado en la misiva del
Vicerrector de Administracion y Finanzas citada.

DECRETO:

1.- Apruébase, el nuevo “REGLAMENTO DEL

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES”, contenido en
documento adjunto de ocho (8) hojas, todas ellas rubricadas por la Sra. Secretaria de la
Universidad de Tarapaca.

2.- Publiquese, en el sistema irformatico 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 informacién publica.

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

ERP.PLC.frr.
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TRASLADO DE CORRESPONDENCIA

T/CONTRAL. N° 266/2022.

ARICA, 15 de septiembre de 2022.

DE: SR. PATRICIO ZAPATA VALENZUELA - CONTRALOR.

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

Junto con saludar, informo a usted cue se ha recibido
para su revision el decreto exento N°00.607/2022, de fecha 02 septiembre
de 2022, la cual Aprueba el Reglamento de registro y control de bienes
muebles e inmuebles” de la Universidad de Tarapacd.”

Alrespecto, se cursa el presente acto administrativo, en
lo meramente formal el contenido del documento adjunto esta
compuesto de dieciséis (16) hojas.

Sin otro particular, le saludd corditimente,

/‘w

PATRICIO APAT!\V ;
Cont-alor e

PZV/POF/igf.
cc.: Arch. / Corr.
Incl.: Decreto Exento N° 00.607/2022. Original.
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“REGLAMENTO DEL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES”.

TITULO PRIMERO
“DE LA DEFINICION”

ARTICULO 1°

La administracion de los bienes muebles e inmuebles se regird por las normas del presente
Reglamento. Son bienes muebles aquellos que pueden ser trasladados de una dependencia a otra,
por ofro lado, son bienes inmuebles aquellos que tienen una ubicacidA fija, al mismo tiempo son
propiedad de la Universidad, cualquiera que haya sido su origen de acquisicion.

Todos los bienes muebles de la Universidad sélo podrdn ser utilizados para fines institucionales.
Cualquier otro uso que se les diera, estard prohibido, por considerarse de cardcter parficular y
en consecuencia se aplicardn las medidas disciplinarias que corresponda.

ARTICULO 2°

Se entenderd como bienes muebles inventariables aquellos bienes ccarporales de uso, que han
sido adqguiridos, constfruidos o recibidos en donacidon para el desarrolo de las funciones de la
Universidad, con una durabilidad o permanencia mdés alid de un periodo contable, sin propdsito
de venderlos y que forman parte del patrimonio de la Universidac. Como criterio bdsico se
establece que serdn inventariables aquellos bienes muebles cuyo valor sea igual o superior a 2
UTM vigente al momento de la adquisicion o incorporacién y cuando por las caracteristicas
fisicas del bien o por su importancia operacional, la Direccidén de Logistica, Obras
y Operaciones (D.L.O.0O) lo estime conveniente.

Son bienes no inventariables, los bienes muebles que se consumen, se =xtinguen integramente o
pierden notablemente su valor por el primer uso, o a corto plazo por el uso continuado.

Las dudas sobre la condicion de invenfariable de algunas especies serdn calificadas y resueltas
por la D.L.O.O., atendiendo a condiciones tales como, la durabilidad, utilidad y destino de la
especie.

ARTICULO 3°

Se considerard como bienes con control administrativo, aquellos Bienes muebles que no son
inventariables o considerados parte del activo fijo por tener un valor nferior a 2 UTM, pero que
en consideracion a sus caracteristicas fisicas de equipo o mdquinc, y que tengan un valor
superior a 1 UTM, tendrdn un control y seguimiento a través de un cdd go especial de inventario
para este tipo de bienes.

ARTICULO 4°

Todos los bienes inventariables o con control administrativo dispondrén de una ficha y hoja de
vida, que corresponderd al documento donde se registren toda la informaciéon del bien desde su
ingreso hasta la baja en el patrimonio de la Universidad. En la Hoja de vida se procederd aingresar
todos los movimientos, sean fraslados, salidas, mantenciones, reparacicnes, entre otros.
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ARTICULO 5°

El jefe de una unidad administrativa o académica, serd el custodio de los bienes de su unidad,
siendo responsable de supervisar el correcto uso, conservacion y cuidado de los bienes a su cargo,
asi como también supervisar los movimientos de los bienes y evaluar las necesidades de
mantenimiento que recuieran en cada caso.

Todo funcionario a contfrata o de planta podrd hacer uso de los bienes muebles, previa
asignacion por parte del custodio de su unidad académica o administrativa y firma del
formulario que acredite su responsabilidad.

ARTICULO 6°.

Asistente de Activo Fijo; reciben esta denominacion aquellos funcionarios designados por la
jefatura de una unidad administrativa o académica, quién tendrd la responsabilidad de informar
a la D.L.O.O. los movimientos de bienes, cambio de custodio, pérdida y cualquier accién que
involucre la existencia ¥ mantencion de un bien mueble de su unidad. Todos ellos cumplirdn con
la obligacién de apoyc en el control y registro de los Bienes muebles.

TITULO SEGUNDO
“DE LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES”.

ARTICULO 7°

La administracion de los bienes muebles e inmuebles de la universidad serd de responsabilidad de
las autoridades universitarias, Rector, VAF, Decanos, DGS y DAF, de acuerdo a las atribuciones
establecidas en el presente reglamento.

El Rector, como mdaxima autoridad dentro de la institucion podrd impartir normas, politicas y
procedimientos administrativos. Asi mismo, serd el Rector quien puede autorizar la baja,
enajenacion, ingreso y salida por comodato y recepcién o emisidon de donaciones de los bienes
muebles, previa visacién del VAF.

Paralos efectos del presente reglamento, la responsabilidad de la compra de los bienes muebles
radicard en las autoridades, definidos en la delegacién de atribuciones en el dmbito de compras
y contrataciones puUblicas.

ARTICULO 8°

El registro y confrol administrativo de los bienes muebles e inmuebles inventariables y con
control administrativo, s2rd de responsabilidad de la Direccion de Logistica, Obras y Operaciones.
Esta direccion velard por el control de los bienes muebles e inmuebles institucionales en uso, desde
su ingreso hasta su bajc y serd responsable ademds de aquellos bienes que han sido recibidos en
comodato. La direccion realizard las siguientes funciones:

1. Controlar la existencia de los bienes, su ubicacién, estado de conservacién, custodio y
usuario.

2. Codificar y regisrar a los bienes muebles en los sistemas establecidos para dicho fin.
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3. Registrar y conftrolar los frasiados y salidas de los bienes. Para lo cual podrd exigir la
confeccion de los formularios que respalden los movimientos que provoquen variaciones
en el inventario de los bienes muebles.

4, Mantener el inventario actualizado

Emitir periddicamente informes sobre bienes.

6. Efectuar visitas aleatorias a las unidades administrativas y académicas, con el objeto de
controlar el cumplimiento de las disposiciones sobre inventarios y la oportunidad con que
se realicen las altas, bajas, y traslados de bienes, entre otros.

7. Gestionar la baja de bienes muebles inventariables y con contrcl administrativo.

8. Resguardar la bodega de bienes en desuso y administra el catdlogo elecirénico de
bienes reutilizables.

9. Reasignar bienes en desuso.

10. Poner en conocimiento al director, cualquier irregularidac que se detecte en el
cumplimiento de sus funciones y proponer las medidas tendientes a corregir esas
anomalias.

11. Solicitar a la autoridad pertinente la instruccidn de investigaciones administrativas o
sumarios, si a consecuencia del incumplimiento de las obligaciones del funcionario
custodio o jefe de unidad, se hubieren producido pérdidas o no-able deterioro de alguna
especie.

12. Administrar y hacer seguimiento a los contratos para los seguros de bienes muebles e

inmuebles.

13. Controlar el sistema de mantencién, reparacion y garantia técniza de los bienes muebles.

14. Oftras funciones establecidas en los procedimientos o definidas por la autoridad.

ARTICULO 9°

El profesional encargado de la D.L.O.O. en lo que respecta al presente reglamento, le
corresponderdn las siguientes funciones:

o

1. Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos que se establecen en el presente
reglamento.

2. Dirigir y controlar las funciones del personal asignado a su Unidad y velar por que estos
cumplan con sus deberes y obligaciones.

3. Adopftar las decisiones o efectuar las diligencias que permitan resguardar y/o proteger los
bienes en desuso que se encuentren en la bodega de la Universidad de posibles dafios o
perdidas.

4. Informar a su superior inmediato, con copia a D.L.O.O., cualquier perdida o destruccién de
bienes de la Universidad, a objeto que se tomen las medidas que correspondan.

5. Poner en conocimiento a su superior inmediato, cualquier iregularidad que se detecte en el
cumplimiento de sus funciones y proponer las medidas tendientes a corregir esas anomalias.

6. Efectuar controles aleatorios de los bienes de la institucion y emitir informes respecto de los
controles, para ser presentados al director DLOO.

7. Coordinar la toma de inventarios anuales integrales en las Unidades y presentarlos a su
jefatura directa.

8. Realizar la planificacidn de las actividades de ia Unidad.

9. Responsable del buen funcionamiento del catdlogo electrénico de bienes.

10. Administrar los contratos para los seguros de bienes muebles e inmu=sbles.

11. Controlar el sistema de mantencion, reparacién y garantia técnica Je los bienes muebles.

12. Otras gue se le encomienden o le correspondan, segun las normas vigentes.
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ARTICULO 10°

Elregistro y control adnrinistrativo de los bienes muebles inventariables y con control administrativo
de la Direccidn Generd de Sedes serd de responsabilidad de la misma direccion, quien dispondrd
de una unidad de Activo Fijo, o del personal asignado a dichas funciones. La Direccién general
de sede velard por el control de los bienes muebles institucionales en uso, desde su ingreso hasta
su baja y serd responscble ademds de aquellos bienes que han sido recibidos en comodato. La
unidad de Activo Fijo d= la DGS, realizard las siguientes funciones:

Conftrolar la existencia de los bienes, su ubicacion, estado de conservacion custodio y usuario.

Codificar y registrar los bienes muebles en los sistemas establecidos para dicho fin.

Registrar y controlar los trastados y salidas de los bienes muebles.

Mantener el inventcrio actualizado.

Emitir periddicamerte informes sobre bienes.

Efectuar visitas aleatorias y constantes a las unidades administrativas y

académicas, con e objeto de controlar el cumplimiento de las disposiciones sobre inventarios

y la oportunidad cen que se redlicen las altas, bajas, y fraslados de bienes, entre otros.

7. Gestionar la baja de bienes muebles.

8. Resguardar la bodega de bienes en desuso y administra el catdlogo electrénico de bienes
reutilizables.

9. Reasignar bienes er desuso.

10. Poner en conocimiento al director de administracion y finanzas de Sede, cualquier
iregularidad que se detecte en el cumplimiento de sus funciones y proponer las medidas
tendientes a corredir esas anomaiics.

11. Solicitar a la autoridad pertinente la instruccién de investigaciones administrativas o sumarios,
si a consecuencia del incumplimiento de las obligaciones del funcionario custodio o jefe de
unidad, se hubierer producido pérdidas o notable deterioro de alguna especie.

12. Otras funciones establecidas en los procedimientos o definidas por la autoridad.

Sl Sl S

ARTICULO 11°

El resguardo, uso y tenencia de los bienes muebles serd de responsabilidad del custodio del
bien mueble, quien corresponderd al jefe de la unidad de las unidades administrativas y
acadeémicas a que per-enece el bien mueble, sin perjuicio de la responsabilidad que le compete
al usuario final del bier mueble. En todo momento y durante todo el ciclo de vida de un bien
mueble en la Universidad, el jefe de unidad debe velar porque sus subalternos afectos a esta
obligacién la cumplan oportunamente. Los jefes de unidades deben velar porque el personal
de su dependencia cumpla cada una de las disposiciones de este reglamento y las instrucciones
gue oportunamente se ‘mpartan. En especial, otorgard facilidades para que las funciones propias
del resguardo de los biznes prevalezcan ante cualguier ofra labor, en resguardo de los bienes a
suU cargo.
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ARTICULO 12°

Los funcionarios que tengan a su cargo la custodia y manejo de los bienes de la Universidad
estdn afectos a las consiguientes responsabilidades administrativas, civies y penales, en caso de
contravencioén o infraccion de sus obligaciones o deberes funcionarios.

Los Jefes de Unidades académicas y administrativas, de acuerdo con su criterio profesional,
tendrdn la facultad de designar o reasignar entre los funcionarios de su Unidad, los Bienes
Inventariables adscritos a ella, como, asimismo, reubicarlos fisicamente, pero siempre y cuando
se envien a la DLOQO, los formularios de traspaso correspondientes.

La custodia de aquellos Bienes Inventariables que no estdn asignados 1 ningUn funcionario, serd
asumida por el Jefe de la Unidad académica y/o administrativa a la cud estén adscritos, mediante
la firma del Acta correspondiente.

ARTICULO 13°

Se entenderd por Encargado de Sala, laboratorio o taller, al funcioncrio que tenga a su cargo
el uso, vigilancia o control inmediato de los bienes muebles con que esté dotado el recinto del
establecimiento en que desarrolle sus funciones. En estos casos serd el funcionario designado quien
serd el custodio de los bienes a su cargo.

ARTICULO 14°
La responsabilidad de custodia de los bienes se notificard en un formilario de “Responsabilidad

del bien" que deberan firmar junto al funcionario usuario final de bien, si corresponde. Serd de
responsabilidad del custodio y usuario de un bien mueble:

1. Informar ala DLOO, cualquier fraslado, salida, pérdida, baja de un bien y su estado. En aquellos
casos que el estado de un bien no le permita seguir con sus actividades habituales, deberd
informar, de acuerdo a los procedimientos vigentes, para que el bien sea reasignado o en
caso confrario se incluya en la lista de bienes para dar de baja.

2. Gestionar las acciones necesarias para readlizar las mantenciones y reparaciones
correspondientes e informar a la DLOO.

3. Comunicar ala DLOO si se produjera un hecho que afecte los bieres a su cargo por cambio
de dependencia, division del inventario por cambio de estructLra, fusion o supresidn del
Servicio, etc., indicando detalladamente el destino que tendrdn los bienes.

4. En el caso que se frate de equipos especificos o delicados, serd su responsabilidad leer los
instructivos o guias de referencia que se incluyan con el producto y que explican el modo
de instalacion y de operacion correcto. De este modo, evitard asumir los dafios provocados
como consecuencia de un uso negligente o despreocupado.

5. Utilizar los bienes de la Universidad sélo para el desarrollo de actividades académicas,
administratfivas, para investigacion, extensién o gestién publica, debiendo adoptar todas las
medidas de resguardo que correspondan, no sean sometidos a usos inadecuados o riesgosas.

6. Consultard los Bienes que tiene a su cargo en el Sistema Electronico ' Bienes en uso”, que estard
disponible en la Pagina Web. Cualquier disconformidad con este reporte, tendrd que
comunicarla a la DLOO para su verificacion y posterior correccion o regularizacién.

7. Cuando un funcionario exiravie algin bien, que no encuentre cobertura en las pdlizas de
seguro contratadas, cumplird las formalidades vigentes, que obligar al Responsable de Bienes
a la reposicion del bien o al pago del valor que rija en ese momento en el mercado, ya sea
para uno igual o equivalente al extraviado.

8. Serd obligacion del custodio o usuario del bien entregar aqueallos bienes no utilizados,
independiente de su estado de conservacién (bueno, regular, mal estado
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ARTICULO 15°

Todo funcionario de planta, cualquiera sea la calidad de su nombramiento, o a contrata, y en
general, toda persona que presta servicios en la Universidad en cualquiera forma y que tenga
bajo su administracién bienes muebles, o custodio de un bien mueble estard obligada a rendir
fianza o caucién suficiente, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 61, letra 1), del Estatuto
Administrativo, en la Ley Orgdnica de la Contraloria General de la RepUblica y en las hormas
reglamentarias pertinertes.

Lo dispuesto en el inciso> precedente es especiamente aplicable al Rector, VAF, Decanos, DGS,
DAF, DLOO. Es aplicab e también a los demds funcionarios que se desempefien como jefe de
unidad administrativa ¢ académica.

Las autoridades a que se refiere este articulo estardn obligadas, sin necesidad de requerimiento
alguno, a mantener pe manentemente vigentes las cauciones que les correspondan.

ARTICULO 16°

Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo anterior, todos los funcionarios que laboren en una
oficina o Unidad dentra del edificio, estardn obligados a velar por el cuidado de las especies
registradas.

El funcionario que por incumplimiento de sus obligaciones sea responsable de la pérdida o
notable deterioro de una especie, deberd informar dentro de las 48 hrs, tfranscurrido el evento a
su superior directo con copia a la DLOO. Ademds, deberd reponer o reemplazar el bien con ofra
de la misma calidad, o bienreponer ala universidad el valor del bien registrado en la contabilidad,
todo ello a sus expensas.

La reposicidn o restitucion de o especie perdida o daifada deberd redlizarse dentro de los
gquince dias hdbiles, o d=ntro del plazo que establezca el Vicerrector de Administracion y Finanzas,
contados desde que s= haya establecido la responsabilidad del funcionario en la pérdida o
deterioro, o, en circunsiancias calificadas.

ARTICULO 17°

Como apoyo al proce:zo, en cada unidad administrativa o académica existird un asistente de
Activo Fijo, que serd designado por el Jefe del mismo, con la restriccién que el funcionario
tenga cuente con responsabilidad administrativa.

La atribucion de las funciones del asistente de activo fijo de cada unidad deberd ser comunicado
ala DLOO, a fin de que ésta incluya a la persona designada en el Rol correspondiente y proceda
a capacitarlo de acuerdo a sus funciones.

Corresponderd a los asistentes de activo fijo de cada unidad:

1. Ejercer control de lcs bienes de la unidad en que se desempenfia.

2. levar con la mayo- acuciosidad y orden las planillas que periddicamente le serdn enviadas
por la DLOO, a fin de comprobar en cualquier momento el aumentc o disminucidon de los
bienes inventariados colocados bajo la responsabilidad de la unidad.

3. Enfregar a los Encargados de Sala, laboratorio o taller, académicos, funcionarios némina de
los bienes que tienen a su cargo, y mantenerla permanentemente actualizada.

4. Informar ala DLOO a través de los formularios correspondientes, bajas, traslados,
modificaciones de zustodio o de ubicacién, segin los procedimientos establecidos.

5. Apoyar ala DLOO en las revisiones aleatorias de los bienes colocados bajo la responsabilidad
de su unidad.
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6. Aplicar los procedimientos e instrucciones que establezca o emita la DLOO, en relacidn con
el registro, administraciéon, custodia y control de los bienes muebles.

7. Ejercer control sobre los bienes no inventariables con control administrativo colocados bajo
la responsabilidad de su unidad.

8. Notificar a la unidad correspondiente los siniestros que ocurran en su unidad.

9. Poner en conocimiento al director, cualquier irregularidad que se detecte en el cumplimiento
de sus funciones y proponer las medidas tendientes a corregir esas anomalias

10. Oftras funciones establecidas en los procedimientos o definidas por 12 autoridad.

ARTICULO 18°

Se entenderd por robo al delito donde una persona se apropia de algo de ofro usando la violencia
o intimidacidn en las personas o la fuerza en las cosas, en cambio si la apropiacion se realiza sin
violencia, infimidacién o fuerza en las cosas, corresponde a hurto

En caso de robo o hurto de un bien mueble, el funcionario deberd infcrmar en forma inmediata,
segun los procedimientos vigentes para estos efectos, al Encargcdo de Seguridad de la
Universidad.

El encargado de seguridad deberd informar el robo o hurto al corredcr y compania de seguros,
deniro del mismo dia ocurrido el robo o hurto, sin perjuicio de in"formar al Vicerrector de
Administracién y Finanzas para solicitar la correspondiente responsabilidad administrativa.

Una vez gue se inicie la investigacion administrativa o sumario, segin corresponda, se informard
a la DLOO para iniciar el proceso de baja del bien de los registros de la Universidad.
Correspondera al Vicerrector de Administracién y Finanzas solicitar al 5r. Rector la baja del bien.

ARTICULO 19°

La valorizacion y contabilizacion de los bienes muebles serd de responscbilidad de la DAF, a fravés
de la unidad de Contabilidad y Presupuesto, quién deberd exponer en los estados financieros, los
bienes muebles segun las normas contables vigentes. La unidad de coentabilidad y presupuesto
deberd ingresar y eliminar los bienes del patrimonio de la Universidad, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
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ARTICULO 36°

El Rector, a través de Decreto, autorizard la enajenacién de los bienes dados de bdja,
estableciendo en ella el respectivo sistema de endjenacion, ya sea a -itulo oneroso o donacion,
en su Caso.

El producto de la venta que en conformidad a los incisos anteriores se obtenga de las especies
dadas de bajo, serd depositado en una cuenta especial de la VAF y podrd ser destinado a
adquisicién de bienes inventariables.

En aquellos casos que un bien mueble no tenga inferesados en un proceso de endjenacion, podrd
ser sometido a destruccion.

TITULO CUARTO
“LOS BIENES CON CONTROL ADMINISTRATIVO”

ARTICULO 37°

Los bienes con control administrativo serd aquellos bienes muebles no inventariables pero que
por sus caracteristicas corresponden a muebles o equipos que son susceptibles de ser controlados.
Costo de adquisicién o Valor desde 1 UTM hasta 2 UTM ejemplo: Equinos computaciones cdmo
monitor, pantalla, proyector, tablet, cédmara fotogrdfica, calculadora, mobiliario, entre otros.

Las dudas sobre la condicion para llevar control administrativo de algunas  especies serdn
calificadas y resueltas por la DLOO, atendiendo a condiciones tales como la durabilidad, utilidad
y destino de la especie.

ARTICULO 38°

Los bienes muebles con control administrativo se codificardn, registrardn y controlardn segin los
procedimientos dispuestos para estos efectos.

Las bajas de los referidos elementos o especies se aprobardn por Resoluzidon Exenta del Vicerrector
de Administracion y Finanzas, a solicitud de la DLOO, debiendo dejar expresa constancia de su
causa.

ARTICULO 39°

Para los efectos del presente reglamento, los libros tendrdn el cardcter ce bienes no inventariables.
Sin embargo, la Direccion de Biblioteca realizard, segin sus procedimientos, el registro y contro!
de todos los libros, independiente de la fuente de financiamiento. Se le asignard a cada bien
un numero correlativo que loidenfificard, y las individualizaciones y valores correspondientes.
La direccion de Biblioteca serd la responsable de realizar los controles fisicos correspondientes.
Las bajas de los referidos elementos o especies se hardn por resoluciaén exenta VRA, a solicitud
del bibliotecario o custodio respectivo, debiendo dejar expresa constancia de su causa.
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TITULO QUINTO
“DEL REGISTRO Y CONTROL DE BIENES EN COMODATO Y
DONACIONES”

ARTICULO 40°

Los bienes en comodato, corresponden a bienes que la Universidad recibe desde ofra institucion
O enfrega a ofra enfidad, como préstamo por un periodo y objetivo determinado con el
compromiso u obligacion de restituirlo,

Las donaciones corresponden a la salida definitiva de un bien inventariado que serd entregado
a ofra institucion com> cooperacion u obsequio. En caso conirario, la Universidad también
puede recibir un bien 2 fravés de una donacién de otra institucion piblica o privada, en tal
caso se refiere al alta d= incorporacién por donacion.

ARTICULO 41°

Cada Unidad administrativa o académica que reciba un bien mueble en calidad de donacion
0 comodato, deberd gestionar el respectivo decreto universitario que lo autorice y proporcionar
a la VAF, copia de factura y demds documentos que acrediten propiedad universitaria o
establezcan préstamos oara el registro y control correspondiente.

El plazo de informar a |2 autoridad no podrd exceder a los 15 dias hdbiles de recepcionado el
bien mueble.

La DLOO procederd a zodificar el bien mueble y se realizard el alta del bien, perteneciendo al
patrimonio de la Universidad.

ARTICULO 42°
En caso, que la Universidad entregue un bien en calidad de donacién, deberd proceder
previamente el custodio a solicitar la baja del bien, segin los procedimientos vigentes.

ARTICULO 43°

Tratdndose de aquellos dienes que han sido entregados por terceros a la Universidad, en cardcter
de comodato serdn solo controlados y por lo tanto no se sujetaran a revalorizaciones ni
depreciaciones de los kienes inventariables.

TITULO SEXTO
“DE LA TOMA DE INVENTARIO”

ARTICULO 44°

Cada unidad tendrd un inventario inicial conforme a los registros de la DLOO, donde los
procedimientos de altcs, bajas y traslados serdn los documentos que originen variaciones en el
inventario.

Corresponderd ala DLCO de Arica y de la DGS hacer el recuento de los bienes muebles de cada
unidad académica y administrativa, donde contardn con el apoyo asistentes de activos fijo.

Se redlizard una ndmina de los bienes con cédigo de inventario encontradas en las unidades
las que se cotejardn con los registros en los sistemas de la DLOO.
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Cada unidad dispondrd de un Inventario Mural electrénico, dénde se encontrard el listado de
bienes que posee la dependencia o unidad, deberd indicar los custodios y usuarios
correspondientes. Este inventario debe estar al dia en el sistema informdtico de Activo Fijo.
Etinventario mural electrénico, debe ser conocido y estar a disposicién de los responsables de
Unidad en la plataforma Intranet de la Universidad.

La revision del inventario en terreno se hard al menos una vez al afo en forma selectiva, siendo
responsabilidad de las unidades académicas y administrativas, informar oportunamente a la
DLOO, cualquier situacion que afecte a los bienes muebles a su cargo. Una vez realizada la toma
de inventario, se deberd realizar el andlisis de la toma de inventario, la cuadratura vy las
regularizaciones correspondientes, si procede.

ARTICULO 45°
Como medidas de confrol, los custodios en forma electrénica y semestralmente deberdn revisar
la ndmina de los bienes badjo su responsabilidad para su confirmacion.
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TITULO SEPTIMO
“DE LA BODEGA DE ACTIVO FIJO”

ARTICULO 46°

La DLOO vy la DGS dispondrdn de un espacio fisico con todas las medidas de seguridad para
almacenary resguardai los bienes en desuso. El profesional encargado de la DLOO tanto de Arica
como se la Sede Iquiquz serd el custodio de los bienes en desuso mientras se revisa su condicidn,
se determina su asignacién o se organiza la baja respectiva, segin corresponda.

El encargado ademds deberd siempre registrar los ingresos y salidas de los bienes, preparar lotes
y catalogar los bienes ce la Bodega.

ARTICULO 47°

Aquellos bienes que no sean utilizados por alguna unidad podrdn trasladar a la bodega de
Activo Fijo, segin corresponda, a objeto que el bien pueda ser publicado en el catdlogo
electronico de bienes en desuso, con el objeto de ser utilizado por ofra unidad. Se solicitard que
cada unidad antes de 2edir presupuesio revise este catdlogo a fin de evitar adquirir bienes que
se encuentren sin uso en la universidad.

TITULO OCTAVO
“DE LAS DUDAS DE APLICACION E INTERPRETACION”

ARTICULO 48°

Las situaciones no con-empladas en el presente Reglamento, y sus modificaciones, o aqguellas
que tengan el carGceter de excepcional o especial, y las dificultades de interpretacion y/o
aplicacién de sus normras, serdn resueltas por el Sr. Vicerrector de Administracién y Finanzas de
la Universidad de Taragacd, sin perjuicio de las facultades que la Ley y los reglamentos que
otorguen al Rector de la Universidad.

ARTICULO 49°

Deréguense las disposiziones contenidas en Decreto Exentos N°627, de 14 de julio de 1999, y
Decreto Exentos N°1.204, de 12 de diciembre de 2019°, y cualquier norma universitaria contraria
o incompatible con el presente reglamento.
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