UNIVERSIDAD DE TARAPACA
ARICA - CHILE

OFICIALIZA MANUAL CONTROL DE
INVENTARIOS DE LA UNIVERSIDAD DE
TARAPACA.

DECRETO EXENTO N° 00.627/99.
Arica, julio 14 de 1999.

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

VISTO:

Lo dispuesto en el D.F.L. N° 150, de 11 de diciembre
de 1981, del Ministerio de Educacién Publica, traslado interno REC. N° 1.401, de julio
13 de 1999, traslado VAF. N° 323.99, de julio 12 de 1999; oficio OCP. N° 121/99, de
julio 12 de 1999, los antecedentes adjuntos, Resolucion 520, de noviembre 15 de
1996 y sus modificaciones, y las facultades que me confiere el Decreto Supremo

N°® 285, del Ministerio de Educacién Publica, de junio 15 de 1998: decreto exento
N° 00.235/99, de marzo 15 de 1999.

DECRETO:

Oficializase el MANUAL CONTROL DE
INVENTARIOS DE LA UNIVERSIDAD DE TARAPACA, compuesto de cuarenta vy
ocho (48) hojas, rubricadas por la Secretaria (S) de la Universidad de Tarapaca.

Registrese, comuniquese y archivese.

QLO

Secretar (S de ,-,». niversidad
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CAPITULO 1
¥ Descripcion General del Sistema
1.1.  Objetivo:

1.1.1. El presente Manual describe Ia estructura y el funcionamiento del Sistema de
Control de Bienes Inventariables de 12 Universidad de Tarapaca

1.1.2. Se incluye, ademas. procedimientos sobre Bienes menores no considerados

como Inventariables, pero dado sus caracteristicas merecen control adicional.

1.1.3. No se contempla el control de materiales, mercaderias y otros articulos de

consumo, los cuales son objeto de otros procedimientos.

1.2.  Bienes Inventariables:

1.2.1. Se entendera por Bienes Inventariables, los Bienes corporales de uso, es decir.

los inmuebles y, en general los muebles con que se implementan o dotan las

diferentes dependencias en que la Universidad desatrolla sus funciones.

1.2.2. Se llevara un control valorizado en los siguientes casos:

1.2.2.a) Coando el valor de la especie sea igual o superior al monto

equivalente a dos Unidades tributarias Mensuales (UT.M)) vigente al
momento de la adquisicion.

1.2.2.b) Cuando Inventarios. por las caracteristicas fisicas del Bien, lo estime

conveniente. P\

1.3.  Caracteristicas Generales:
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colaboracion de Inventario.

1.3.2. A suvez el control central estara en Inventario, Unidad de trabajo dependiente
de la Oficina de Contabilidad ¥ Presupuesto.

1.3.3. Personal:

1.3.3.a) El Jefe de Contabilidad y Presupuesto, a través de inventario, sera

responsable del cumplimiento de las normas e instrucciones indicadas

en el presente manual.

1.3.3.b) En cada Unidad. el Jefe superior sera responsable del buen uso y
conservacion de los Bienes a su Cargo.

1.33.c) El Jefe de cada Unidad podra delegar en alguna persona de sy
dependencia, el control y actualizacién de los Inventarios.

1.3.4. Definicion de Unidad-

Para los efectos del presente Manual, el término Centro de Costo sera SINONIMO

de Unidad, la designacion de el sera lo establecido por las autoridades de 1a
Universidad.
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CAPITULO I

rd

Organizacion de Inventarios

2.1.

Ubicacion del Control Central v su Dependencia:

2.1.1. El Control fisico y valorizado de los Bienes del Activo Fijo de la Universidad,

estara a cargo de Inventarios. |
2.1.2. Inventarios sera una Unidad de trabajo de la Oficina de Contabilidad vy

Presupuesto.

213, Inventario dependera jerarquicamente del Jefe de la Oficina de Contabilidad y
Presupuesto.

Funciones Generales de Inventarios, Operacionales Normales:

221 Controlar los Bienes de 1a Universidad, en lo relacionado a ubicacion fisica,
destino, estado de conservacion y valorizacion.

2.2.2. Controlar y efectnar la marcacion del codigo mediante instalacion de placas a
los Bienes del Activo Fijo.

2.2.3. Actualizar y controlar los registros del Activo inmovilizado.

2.2.4. Emitir v controlar las altas, bajas y Traslados de Bienes en las distintas
Unidades de la Universidad, de acuerdo a los procedimientos descritos en el
Presente Manual.

2.2.5. Controlar los Bienes Inventariables que sean enviados a reparacion, prestamo o

mantencién mediante un formulario especial "Autorizacion Salida de Bienes”

previa autorizacion de la Autoridad competente.




2.2.7.
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. Efectvar conjuntamente con el fincionario responsable de Bienes de cada

Unidad los recuentos fisicos periodicos.

Colaborar y asesorar a las Umidades de la Universidad en materias de
inventario, recepciones de Bienes y a la vez proporcionar la informacion
necesaria y oportuna en cvanto a ubicacion de Bienes de acuerdo a las
necesidades de cada servicio.

Efectuar revisiones periodicas selectivas sorpresivas y totales a las Unidades,

con el objeto de controlar el cumplimiento de las disposiciones sobre

Inventarios.

. Determinar sobre la condicion de inventariable de los Bienes Universitarios,

de acuerdo al presente Manual, codigo de bienes corporales de uso,

reglamentacion vigente e instrucciones respectivas.

2.2.10. Vertficar en las Unidades o servicios si proceden las bajas solicitadas al

Vicerrector de Administracion y Finanzas, informando al respecto.

2.2.11. Verificar la Existencia y Control que deben llevar los Bienes no Inventariables

y bodega de materiales de insumos.

2.2.12. Poner en conocimiento de la Autoridad competente cualquier irregularidad que

se detecte en el cumplimiento de sus finciones y proponer las medidas

tendientes a corregir esas anomalias.

2.2.13. Solicitar a la Auvtoridad pertinente la instruccion de investigaciones

administrativas 0 sumarios, s1 a consecuencia del incumplimiento de las
obligaciones de la persona con responsabilidad de inventario o encargado del

respectivo bien, se hubieren producido pérdida o notable deterioro de alguna

especie.

inventario y la actualizacion del mismo.
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2.2.15. Recepcion de las notas de pedido de bodega con el fin de codificarlas por
centro de costo y enviarlas al proceso correspondiente.

2.2.16. Efectuar los registros contables en todas las cuentas del Activo Fijo.

2.2.17. Efectuar 1a incorporacion de Bienes del Activo Inmovilizado, analisis diario de
las cuentas del Mayor, confeccion del alta del bien respectivo para
posteriormente efectuar el ingreso a los Mayores Auxiliares de cada cuenta,

stendo ambos comparados entre si.

2.2.18. Contabilizacion de cargo, analisis y cierre de las carpetas de Importacion.

2.2.19. Llevar permanente control de las obras en curso mediante un archivo
actualizado, con las fotocopias de los documentos internos y extermos gue son
contabilizados en forma diaria y por cada obra de tal manera que el cierre de
las obras y su traspaso definitivo a las cuentas contables cotrespondientes
puedan tener un respaldo adecuado.

2.2.20. Llevar valores actualizados y desglosados de los terrenos y edificios.

2.2.21. Recepcion de la documentacion relativa a la enfrada y Salida de Bienes y de
insumos recibidos por centros de costos (Listados Computacionales)
mensualmente a objeto de proceder a su contabilizacion mediante los asientos
respectivos.

2.2.22. Analisis de todas las cuentas del Activo Inmovilizado de la Universidad a fin

de preparar cuadro del Activo Fijo.

Extraordinarias:

2.2.23. En el caso de traslados, destinaciones, renuncias o comisiones superiores a dos
meses de fincionarios a cargo de Bienes de la Universidad, la Seccion
Inventarios conjuntamente con la persona afectada, tomara la totalidad del

recuento a fin de hacer entrega del cargo al funcionario reemplazante
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2.2.24. Intervenir como Ministro de Fé en toda enfrega o recepcion de Bienes que
efectile la Universidad.

2.2.25. Concurrir a la entrega de cargos con responsabilidades de inventario en las

diferentes unidades.

2.2.26. Elaboracién de informes solicitados por el Jefe Directo relativos al Activo

Fijo Fisico.




CAPITULO I

& Procedimientos de Control de Inventarios.

3.1.  Procedimientos de Altas de Inventarios:

3.1.1. Concepto: Se entendera por alta de Inventarios, la incorporaciéon de un bien
inventariable al patrimonio de la Universidad. .= Este Incremento puede
originarse por adquisiciones, importaciones, recepcion de donaciones o
herencias, terminacion de obras en curso, recepcion de Bienes repuestos por

funcionarios en compensacion de faltantes de su responsabilidad y por

realizaciones en talleres internos.

3.1.2. Emisi6n de Aviso de Alta de Inventario:

3.1.2.a) Inventarios sera la encargada de emitir el Aviso de Alta por
cualquiera de los casos enunctados en el punto anterior.

3.1.2b) La distribucion de los ejemplares de los Avisos de Alta sera al

siguiente:

3.1.2.b)1. El original se archiva en Inventarios en orden correlativo.
3.1.2.b)11. El duplicado se archiva en Inventarios por Unidad.

3.1.2.c) El espacio "Referencia” del formulario se destinara para indicar el

2

numero del Aviso de Baja, Traslado. [Enitrega de Bienes

respalde su incorporacion.




3.2.

Procedimientos de Baja de Inventarios:

3.2.1. Concepto:

3.2.1.a) Se entendera por baja, el retiro de un bien inventariable del
Patrimonio de la Universidad, que debido a su mal estado u
obsolecencia hubieren dejado de prestar utilidad.

3.2.1b) El Jefe de Servicio, Decanos, Vicerrectores, Directores. a peticion
de los Jefes de Unidad, deberan solicitar al Vicerrector de
Administracion y Finanzas el Decreto de Baja de Bienes.

3.2.1c) La solicitud de baja debera ser justificada o respaldada por un

informe técnico, el cual sera extendido por un perito o conocedor del

bien en cuestion.

3.2.1.d) Una vez autorizada la baja, las especies se frasladaran en custodia a

la bodega hasta su enajenacion.

3.2.2. Emision del Aviso de Baja de Inventario:

3.2.2.a) Inventarios sera la Unidad encargada de 1a emision del aviso de baja
de Inventarios.

3.2.2b) Distribucion de los ejemplares de Avisos de baja:

S\
3.2.2.b)1. El original se archiva en inventario por orden corrs ﬁ‘vg;

~

3.2.2.b)ii. El duplicado se archiva en Inventario por Unidad((5 70




3.2.2.b)iiL.El triplicado se envia a la Unidad para registro y archivo.

3.2.2.¢c) El espacio Referencia del Aviso de baja de Inventario se usara para
estampar el nimero de Aviso de Alta o de Traslado Recepcion, por
el cual el bien se incorporé al Inventario. Ademas, se anotara el

numero del Decreto de baja y Comprobante de Contabilidad.
3.2.3. Aviso de Baja de Inventario por desgaste, roturas parciales o totales. En el

caso de desgaste, roturas parciales o totales, el Aviso de Baja se emitira previo
informe de un técnico en la materia y a solicitud del Departamento de

Operaciones. Este punto es aplicable exclusivamente a las Instalaciones.

3.24. Aviso de Baja de Inventario por faltantes o pérdidas:

3.24.a) En el caso de Faltantes o Perdidas, la Seccion Inventarios reunira los

antecedentes necesarios y procedera a informar a la Vicetrectoria de
Administracion y Finanzas para que solicite la instruccion de
Investigacion Administrativa o Sumaria

3.24b) Una vez establecida la responsabilidad. segun la investigacion
administrativa o sumaria, la Vicerrectoria solicitara el Decreto de
Baja respectivo.

3.24.c) Con los antecedentes de los parrafos anteriores Inventarios debera
emitir el Aviso de Baja correspondiente.

3.24.d) La reposicion o restitucion de la especie faltante o peérdida debera
realizarse dentro de los quince dias calendario, contados desde que
se haya establecido la responsabilidad del ﬁmcion' 14

circunstancias calificadas, en el mayor plazo qv.

Vicerrector de Administracion y Finanzas.
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3.2.5. Contabilizacion de la baja:

Inventario tomara el valor actualizado del bien, es decir, su valor de
adquisicion, mas revalorizaciones y Depreciaciones aplicadas en cada
oportumidad y procedera a registrar la disminucion del Activo de la
Universidad.

3.3.  Procedimientos de traslados de Bienes:

3.3.1. Concepto:

3.3.1.a) Se entendera por Traslado, el cambio de ubicacion fisica de un bien
inventariable desde una Unidad a otra. Los traslados se cursaran

previa autorizacion de los Jefes de Unidad, en un formulario

denominado "Aviso de Traslado de Inventario”.
3.3.1b) Los cambios de ubicacion de Bienes entre salas. patios, oficinas y

ofras ubicaciones denfro de una misma Unidad, no requeriran de los

procedimientos aqui descritos.

3.3.1¢c) Cuando sea necesario el envio de los Bienes a reparacion, prestamo
o mantencion fuera de la Universidad, se procedera a llenar un
formulario especial de "Autorizacion Salida de Bienes” el que

debera contar con la aprobacion de la Vicerrectoria de

Admimstracion y Finanzas.

3.3.2. Emision del Aviso de Traslado de Inventario-
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3.3.2.a) La Umdad que entrega e bien, emitira el "Aviso de Traslado de

Inventario” de los Bienes en cuadruplicado.

3.3.2b) Enviara los Bienes a la Unidad destinataria con el original y las
copias del "Aviso de Traslado".

33.2c) La Umdad destinataria recepcionara los Bienes y enviara a

Inventarios el original y copias de dicho Aviso, previa firma y

timbre del Jefe de Unidad.

3.3.2.d) Inventarios tomara conocimiento, verificara el Trazlado de los

Bienes y procedera a la distribucion del documento:

3.3.2.ds1. El original se archiva en Inventario en orden correlativo.

3.3.2.d)1. El duplicado se archivara en Inventario por Unidad.
3.3.2.d)i.El triplicado se envia a la Unidad.

3.3.2.d)1v El cuadruplicado se envia a la Unidad remitente para registro

y archivo.

3.3.2.e) El espacio "Referencia” se utilizara para reflejar la condicion del

Traszlado del Bien

Actualizacion de Inventarios Fisicos:

Inventarios sera la Unidad encargada de realizar el Control Fisico de los Bienes que la

Universidad posee.

3.4.1. Paratal efecto, programara recuentos fisicos en cada Unidad.
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3.4.2. Estos recuentos deberan ser tomados por fincionarios responsables de

Inventarios y el de 1a Unidad respectiva.
3.4.3. Preferentemente el inventario debera efectuarse sin previo aviso.
34.4. El control fisico se realizara mediante Inventarios Selectivos.

3.4.5. Elrecuento de Bienes podra efectuarse como sigue:

3.4.5.a) Haciendo una nomina a medida que se va tomando el inventario y
compararlas con los registros que posee Inventarios para establecer

las posibles diferencias.
34.5.b) Inventarios, en base a los registros de Inventarios que tiene en su

poder procedera a verificar los Bienes a cargo de las diferentes

Unidades.
3.4.5.c) Inventarios, debera utilizar las técnicas mas convenientes para
establecer un adecuado confrol fisico de los Bienes de la

universidad.

Procedimientos:

Recepcion de Donaciones v Herencias:

3.3.1. Cuando una Unidad recibe este tipo de Bienes Inventariables, debera informar
dentro del plazo de 15 dias calendario, a 1a Unidad de inventario.
3.5.2. Cuando se refiere a un inmuneble o vehiculo, se debe consignar el valor de la

Tasacion Fiscal Vigente.
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Unidad que tenga a cargo el bien, conjuntamente con el funcionario de la
Unidad de inventario, los cuales deberan tener en cuenta el estado de

conservacion, utilidad de la especie y posible valor comercial.

3.6. Realizacion de Bienes en Talleres.

Procedimientos.

3.6.1. La Unidad que confecciona Bienes Inventariables para s1 mismo o para otra
Unidad, debera informar inmediatamente terminado el trabajo a Inventario
mediante el formulario "Realizacion de Bienes en Talleres”.

3.6.2. En dicho documento, debera indicarse claramente la repatrticion  que
confecciona el bien, la que encarga la confeccion de éste. la descripcion fisica,
materiales ocupados, mano de obra y ofros gastos indirectos.

3.6.3. Para determinar el costo de la mano de obra, se tomara como base el valor

hora, el cual dependera del costo por hora que significara para la Universidad

la persona que ejecuta la labor.

3.7.  Sobre Bienes faltantes o perdidas.

3.7.1. Los Jefes de Unidades y fincionarios que tengan a su cargo Bienes
Inventariables seran responsables administrativamente de su uso, custodia de
los Bienes y de toda pérdida o deterioro (robo, incendio. etc.).

3.7.2. En caso de producirse alguna de las situaciones mencionadas, se procedera a

reunit los antecedentes necesarios y se informara a la Vicerrectoria de

Administracion y Finanzas, con copia a
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Presupuesto vy a Inventarios, a fin de que se instruya la investigacion

administrativa o sumaria correspondiente.

Archivos

3.8.1. Archivos correlativos de Avisos de Altas. Bajas y Traslados.
3.8.2. Archivos por Unidad de Avisos de Altas. Bajas y Traslados.
3.8.3. Archivos de hojas de inventario.

3.84. Archivos de correspondencia.
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CAPITULO IV

4.

Depreciacion y Revalorizacion.

4.1. Algunas Consideraciones:

4.1.1. Todos los procedimientos descritos en los capitulos anteriores se refieren al
control fisico y valorizado al costo de adquisicion; en ofras palabras hasta aqui
se ha establecido solo el valor historico de los Bienes Inventariables, a traves
de las Altas y el registro auxiliar de Inventarios; por lo tanto en este capitulo se
describiran los procesos de Revalorizacion y Depreciacion que afectan a todos

los Bienes del Activo Fisico Inmovilizado de la Universidad de Tarapaca

4.2. Sistema de revalorizacion.

4.2.1. Normas Generales.

42.1.a) El proceso de revalorizacion afectara a todos los Bienes

Inventariables.

4.2.1b) Sucalculo, registro y control estara a cargo de la Seccion inventario
y Activo Fijo.

4.2.1.c) El Jefe de la Oficina de Contabilidad vy Presupuesto, dara el visto
bueno final, antes de la emision del comprobante de contabilidad
correspondiente a la actualizacion de los Bienes Patrimoniales.

4.2.1.d) Las Umdades deberan preocuparse del control fisico de su

no es imprescindible.
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4.2.2. Procedimientos.

4.2.2.a) El actual sistema de Activo Fijo e Inventario cuenta con el apoyo de
un adecuado Programa Computacional, el que permite realizar en
forma automatica el proceso de revalorizacion de acuerdo a los

siguentes procedimientos:

4.2.2.a)1. Ajusta los valores de los Bienes del Activo Fijo de acuerdo a
la variacion experimentada por el indice de precios al
consumidor, en el periodo de doce meses. Esta variacion es
determinada por el Instituto Nacional de Estadisticas.

4.2.2a). Los Bienes provenientes del ejercicio anterior se
revalorizaran de acuerdo a la variacion anual experimentada
porel LP.C.

4.2.2.a)1.Los Bienes adquiridos en el primer semestre del ejercicio se

revalorizaran de acuerdo a la variacion anual experimentada

por el LP.C.
4.2.2a)v.Los Bienes adquiridos en el segundo semestre no se

revalorizaran.

4.3. Sistema de Depreciacion.

las Revalorizaciones.
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Por norma general aceptada, los periodos de vida util de un determinado bien

del Activo Fijo zeran los zignientes:

. Edificios y/o conztruceiones 30 anos.
. Maquinarias 10 anos.
. Equipos de laboratorios v talleres 10 afioz.
- Mueblez en general 10 anosz.
» Herramientas livianas 03 anos.
. Herramientaz pezadas 10 anosz
. Vehiculos 10 anoz.

Con todo lo anterior queda en el criterio del encargado de zeccion el azignar un
mayor o menor pertodo de vada util, ello dependera de laz caracterizticas
f1zicaz del Bien v de =u destino.

Proporcionar al Jefe de la Oficina de Contabilidad vy Presupuesto los
antecedentes para que este revise y apruebe los calenlos ¥ ordene la emizion

del Comprobante de Contabilidad correspondiente por la depreciacion del

S1etCICio.

Procedimientos.

l\ t lm‘l-\! Fi19.. _E "i E£NE" e dl L1 TN .F'l . -D =% 3 ﬂl "= A B *TYriJova a4 ™% -‘l"t'l‘l-"l.'l"“ﬂ o e A TIYEN EUA" " FTA M ALV ™
- A LGl lil.lC il U o cHy T T VAL 12auivil SE o AL g 1 8| !Jl lJ"‘" il

Computacional, el cnal tiene mcorporado los siguientes procedimientos:

434.a) Determna para todos loz Bienes del Activo Fijo, el periodo de vida
util que le corresponde
4.34b) Loz Bienes que provienen del ejercicio anterior seran depreciados

efi un per1odo

-~

v 5] € 1 %
434.¢c) Los Bienes incorporados en el primer semestre séran depreciadod en

h".
o
e
-

un periodo
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4.34.d) Los Bienes adquiridos e incorporados en el segundo semestre no se
depreciaran.

Valorizacion de las bajas de inventario.

Es necesar1o reiterar que el actual sistema de Activo Fijo permite entre otras, mantener
un archivo actualizado de todos los Bienes de la Universidad, ello comprende valores
actualizados y Depreciaciones actualizadas, las mismas que se utilizan cuando ocurra
una baja. Al producirse una baja de un bien del Activo Fijo, se requiere el valor del
bien, es decir, el valor de adquisicion mas las revalorizaciones ocurridas durante su
permanencia, y simultaneamente el valor de las Depreciaciones acumuladas, con el

objeto de disminuir su valor de las cuentas del Activo respectivo.




M

19

CAPITULO V

Codificacion.

El presente capitulo se refiere a la codificacion de los Bienes Inventariables de la

Universidad.

3.1. Normas Generales.

J.1.1. Para su codificacion, los Bienes se clasificaran en grupos, los cnales guardaran
relacion con las Cuentas del Mayor de Contabilidad.

3.1.2. El codigo estara basado en el Sistema decimal numeérico, que es, el mas
practico por su flexibilidad.

3.1.3. La codificacion a cada bien, sera asignada por la seccion inventario al emitir el

Aviso de Alta.

5.1.4. Cada bien debera tener una marca con su nimero de codigo, el cual podra ser:
. Pintado el nimero.
. Adhiriendo una placa o etiqueta del nimero.
“ Estampando el nimero sobre el articulo.
» Programando el codigo del bien.
3.1.53. Solo se exceptuaran de lo expresado en el parrafo anterior, los tetrenos.

edificios y otros Bienes que por sus caracteristicas fisicas no es posible

proceder a su marcacion.

3.2, Codigo.
3.2.1. El codigo estara formado por nueve digitos

(XL X XX XXXX)
5.2.2. El primero y segundo digito indicaran el grupo de Bienes.
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3.2.3. El tercer digito indicara el subgrupo de Bienes.
5.2.4. Los cuatro ltimos digitos indicaran e nimero correlativo individual del bien.

J.2.5. Relacion entre las cuentas de la contabilidad y el control de Inventarios.

. CONTABILIDAD GENERAL: - ff - CONTROL INVENTARIOS o
L e e
= - - RO M
MAQUINARIAS 2410 | 02 1 | MAQUINARIAS
HERRAMIENTAS | 2530 02 2 | HERRAMIENTAS
B — —— — s —1— —
EQ. LAB. Y TALLERES 2420 || 05 1 |ELEMENTOS Y EQUIPOS DE
| LABORATORIOS
05 2 |INST. MUSICALES
B 05 3 |EQ. COMPUTACIONALES.
- 05 4 |ELEMENTOS DE EXTENSION
a1 D A A T
BUSES Y MICROBUSES | 2611 03 1 |BUSES '
CAMIONETAS Y CAMIONES | 2612 || 03 | 2 |CAMIONETA Y CAMIONES
SATATONWAGONY | 2613 | 03 | 3 |STATIONWAGONY
FURGONES FURGONES

AUTOMOVILES Y MINIBUSES | 2614 4 |AUTOMOVILES Y MINIBUSES

03
TRACTORES Y CARROS 03 > |TRACTORES Y CARROS
ARRASTRE ARRASTRE

PP e RCTOGCLETS TGO

OTROS VEHICULOS 2616 03 | 6 |OTROS VEHICULOS
| MAQ. DE OFICINA
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3.2.6. El grupo 02.1 comprendera Maquinarias:

02101 = Prensas

02102 = Equipos de Soldar

02103 = Tornos

02104 = Equipos de Aire acondicionado
02105 = Generadores

02106 = Motores

02107 = Compresores

02108 = Maquina de imprenta

02109 = Maquina de ensayo mecanico
02110 = Mediadores de dureza

02111 = Aparatos integradores mecanicos
02112 = Extenso metros

02113 = Medidor de espesor

02114 = Medidor de Pinturas

02115 = Pulidores electroliticos
02116= Ventilador Centrifigo

02117 = Secador de solidos

02118 = Banco Hidraulico

02119 = Equipos de calibracion

02120 = Equipos placa orificio

02121 = Equipos Friccion tuberia

02122 = Equipos de conservacion energia
02123 = Condensadores

02124 = Maquina ablandadora de agua
02125= Soldadores estaticos

02126 = Soldadoras rotativas




02127 =
02128 =
02129 =
02130 =
02131
02132
02134
02135
02136
02137 =
02138 =
02139 =
02140 =
02141 =
02142 =
02143 =

02144 =
02145 =
02146 =
02147 =

02148 =
02149 =

5.2.7. Grupo 02.2 Herramientas:
02201 =
02202 =
02203 =

Equipo de oxigeno
Fresadores
Rectificadoras
Taladradoras

Banco entrepuntas
Portagalgas

Equipo de ostiometria
Reloj control

Teleimpresores
Extractores Industriales

Equipos de talleres
Equipos Agricolas
Teletipos

Tecles

Maquina ensayo de materiales
Maquina ensayo dureza
Pulidoras mecanicas
Montadora de probetas
Maquina afiladora
Maquina de extraccion
Maquina rectificadora

Maquina lanza pelota

Esmeriles
Catretillas

Juego de herramientas

22
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02204 = Tornillos mecanicos

02205 = Multiterster

02206 = Taladros eléctricos

02207 = (Gata mecanica

02208 = Sierra eléctrica

02290 = Otras herramientas
3.2.8. Grupo 03.1, Vehiculos:

03101 = Buses

03201 = Camionetas y tractores

03301 = Furgones, 5. Wagon

03401 = Automovil-minibus

03501 = Carro de arrastre

03502 = Motocicletas, motonetas

03601 = Otros vehiculos

3.2.9. Grupo 04.1 Maquinas de oficina
06.1 Muebles en general

04101 = Calculadoras

04102 = Maquina de escribir mannal
04103 = Citofonos, telefonos

04104 = Grabadoras

04105 = Maquina de escribir electrica
04192 = Otros tipos maquina de oficina
06101 = Juego de living

06102 = Butacas

06103 = Escritorio metalico de 3 cajones




06104 =
06105 =
06106 =
06107 =
06108 =
06109 =
06110 =
06111 =
06112 =
06113 =
06114 =
06115 =
06116 =
06117 =
06118 =
06119 =
06120 =
06121 =
06122 =
06123 =

06124 =
06125 =

06126 =
06127 =
06128 =
06193 =
06201 =

Escritorio metalico de 2 cajones
Escritorio madera metal de 3 cajones
Escritorio madera metal de 6 cajones
Escritorio de madera

Escritorio ejecutivo

Sillas de madera

Sillas universitarias, metalicas en formica
Sillas madera tapizada

Sillas metal tapizadas

Sillas ejecutivas, sillones

Sillas metalicas plegables

Mesa para maquina de escribir metalica
Mesa tipo conferencia en madera
Mesa tipo casino

Mesa para maquina de escribir madera
Mesa para profesor de madera

Mesa de parvulo

Mesa teléefono de madera

Atriles

Ficheros avisadores

Banco carpintero

Estanteria tipo mekano

Piso Tapizado

P1so metalico de madera

Piso de madera

Otros muebles

Estanterias de madera

24
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06202 = Mesones

06203 = Bancos

06204 = Pizarra plastica porcelanizada
06205 = Pizarra de madera

06206 = Estanteria metalica
06297 = Sercha metal madera
06208 = Mueble archivor metalico
06209 = Storage metalico

06210 = Tarjetero

06211 = Vitrinas

06290 = Otros muebles metalicos
06301 = Cuadros

06302 = Esculturas

06391 = Otras ornamentaciones

5.2.10. Grupo 05.1, Equipos de laboratorio y talleres.

03101 = Elementos y equipos de laboratorio
05102 = Instrumentos de medicion

05103 = Instrumentos de Observacion
05104 = Elementos y equipos electronicos
03105 = Elementos y equipos andiovisuales
05106 = Instrumentos de precision

05107 = Elementos y equipos Dentales
05108 = Elementos y equipos médicos
05109 = Equipos de imprenta

05110 = Electrodomeésticos y afines
05111 = Equipos de fotografia y filmacion




03112 =
05201 =
05202 =
03203 =
05204 =
05205 =
05206 =
03207 =
05208 =
05209 =
05210 =
05211 =
05212 =
05213 =
053214 =
05215 =
05301 =
05303 =
03304 =
05305 =

03401 =
05402 =

03403 =
03404 =
03405 =

Otros
Pianos
Guitarras
Violines
Violoncellos
Violas
Flautas
ITrombones
Acordeones
Trombones
Contrabajos
Charangos
Metronamos

Cotnos

Instrumentos de percusion

Otros instrumentos musicales
Microcomputadores, Atari, Apple, y otros
Microcomputadores, Atari

Utiles de museo
Utiles de deposicion

Acuarios

Elementos y equipos de teatro
Elementos y equipos deportivos

26
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CAPITULO VI

6. Control de bienes no Inventariables.

0.1.  Bienes no Inventariables.

Para los efectos del presente Manual. se entenderi por bienes no Inventariables.
aquellos no incluidos en el Activo Fijo de la Universidad Estos bienes se
consumen, se extinguen integramente o pierden notablemente su valor por el primer

uso o a corto plazo por el uso continuado, tales como corcheteras. tijeras, otiles de

escritorio, etc.
Ademas, se incluiran enfre estoz bienes el ganado y las bibliotecas, discotecas.
cintotecas etc., los cuales tendran un control diferente a los enunciados en el patrafo

anterior.

6.2. Procedimientos Generales.

0.2.1. Para estos efectos Inventario llevara un libro de "Registro de Bienes no

Inventariables” en el cual se anotaran los ingresos de estas especies a las

diferentes unidades.

6.2.2. La existencia fisica de estos bienes se verificara cuando Inventario
practique el recuento general de los bienes en las unidades.

6.2.3. El control fisico, correspondiente a estas especies se llevara en las hojas de

inventario, cuyo detalle se ubicara inmediatamente despues de la nomina de
bienes no Inventariables de cada oficina, sala taller, laboratorio etc.

0.3. Delas Bajas.
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0.3.1. El Jefe de unidad comunicara a Inventario el retiro de un bien no

inventariable de los registros de su unidad.

0.3.2. Inventario, previo analisis de la comunicacion indicada en el parrafo

anterior procedera a retirar las especies.

04. Nomina de Bienes.

0.4.4. Balones de basquetbol, fiitbol_ etc.
6.4.5. Banderas.

6.4.6. Bandejas.

0.4.7. Base taco de calendario.
6.4.8. Baterias de cocina
0.4.9. Biambos.

0.4.10. Cajas.
6.4.11. Candelabros.

0.4.12. Carpetas de escritorios.

0.4.13. Cascos de seguridad.
0.4.14. Ceniceros.

6.4.15. Cojines.
6.4.16. Colchones.

GRD Dy
0.4.17. Corcheteras

% ot
é. SECRe 1A
0.4.18. Cottinas.




0.4.19. Cintas magneéticas.
6.4.20. Cubiertas vitreas.
6.4.21. Cuchilletias.

0.4.22. Escaleras.

0.4.23. Escalerillas y repisas.

0.4.24. Extinguidores mannales.
0.4.25. Exprimidores.

0.4.26. Felpudos.

0.4.27. Floreros y jatrones.

0.4.28. Foliadores.

0.4.29. Frazadas y cubrecamas.

0.4.30. Gobelinos.

6.4.31. Herramientas de carpinteria y mecanica en general.
0.4.32. Huinchas de medir.

6.4.33. Instrumental quirirgico.

0.4.34. Jaulas.

6.4.35. Laminas metalicas grabadas.

0.4.36. Maletas y maletines.
0.4.37. Manteleria

0.4.38. Mapas.

0.4.39. Mecheros.

0.4.40. Movilizadores para catre.
0.4.41. Papeleros.

0.4.42. Perforadores.

6.4 43. Portadocumentos.

6.4.44. Portatimbres.

0.4.4). Rotuladoras y etiquetadoras.




30

0.4.46. Punteros.

0.4.47. Sacapunta de escritorio.
0.4.48. Tijeras.

6.4.49 Selladores.
0.4.50. Toldos y quitasoles.

6.4.51. Utiles de dibujo (escalerimetros, compases, tiralineas, etc.).
6.4.52. Vajillas.
6.4.53. Valvulas de gas licuado.

0.5. Procedimientos situaciones especiales.

0.3.1. De lasz bibliotecas, discotecas. cintotecas.
Los libros vy publicaciones periodicas, las grabaciones, discos y demas
elementos afines que contienen las bibliotecas. discotecas, cintotecas etc.,

tendran el caracter de bienes no Inventariables Sin embargo, cada unidad

individualizaciones y valores correspondientes. Los procedimientos de baja

de estas especies, seran las mismas aplicadas en el punto 6.3.3.

Nomina de bienes:
0.5.1.a) Catalogos.

6.5.1.b) Colecciones en general.

6.5.1.c) Enciclopedias.
0.3.1.d) Folletos.

6.5.1.e) Libros de consulta.
0.5.1.f) Libros de estudio.

0.0.1.g) Suscripciones en general




0.3.1.h) Discos en general
0.5.11) CompacDisk-cazette.

0.3.2. Del ganado.

Se consideraran como bienes no Inventariables, no obstante, su adquisicion
y destino seran controlados de acuerdo a un libro especial en el cnal se
llevara una hoja de vida de cada animal y se individualizaran por especie,
sexo, color, raza y nombre, también se registrara el valor de adquisicion.

fecha de nacimiento v antecedentes de 1a baja.

La baja sera autorizada por el Jefe de Unidad, comunicando esta decision a

la Seccion Inventario
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CAPITULO VI

7. Control de bienes a nivel de centro de costo.
Con el proposito de ejercer un control mas efectivo y eficaz sobre los bienes de la
Universidad, en cada centro de costo los Jefes Superiores seran los responsables de la

Administracion de estas especies, los que tendran la colaboracion de todo el personal a su

cargo y, en especial de Inventarios.

1.1, Caracteristicas Generales

7.1.2. Los Jefes superiores deberan velar por que el personal de su dependencia
compla con las disposiciones del Manual de control de bienes e
instrucciones que oportunamente se impattan.

7.1.3. En los laboratorios, talleres. salas de computacion u ofras dependencias
similares donde generalmente trabajan varias personas, el fincionario de

mayor jerarquia sera el responsable directo de la custodia y manejo de los

bienes.

7.1.4. Todo funcionario de planta cualquiera sea la calidad de su nombramiento y

en general toda persona que preste servicios a la Universidad, estara afecta

a las consiguientes responsabilidades administrativas, civiles y penales, en

caso de confravencion o infraccion de sus obligaciones o deberes

funcionarios.

1.2.  Procedimientos generales.
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7.2.1. Toda unidad tendra un inventario inicial, el cual se basara en los registros
de bienes Inventariables que posee Inventario de la Universidad

7.2.2. Inventario, efectuara periodicamente un recuento de los bienes a cargo de
las unidades, los que se practicaran sin previo aviso, utilizando las tecnicas
mas convenientes segin la sitnacion.

7.23. Los inventarios fisicos se ranscribirtan en el formulario "Hoja de
Inventario” en el cual los fincionarios 2 cargo de bienes estamparan sy
firma, previa revision y conformidad,

7.2.4. Los avisos de alta, baja y traslados de bienes Inventariables seran los
documentos que originen variaciones en las hojas de inventario.

7.2.5. La incorporaciéon oficial de un bien inventariable a la dotacién de una

responsable directo del bien debera registrar en las hojas de inventario el
aumento correspondiente, haciendo mencién en el espacio observaciones el
numero del documento que dio origen a esta situacion.

7.2.6. El retiro oficial de un bien inventariable de los registros de una unidad, sera

7.2.7. Los avisos de traslados de bienes los emitira la mnidad que entrega el bien,
previa autorizacion del Jefe superior, posteriormente seran enviados
conjuntamente con la especie a la unidad receptora la cual recibira conforme
y hara llegar a Inventario el original y la totalidad de las copias de dicho

aviso, los cuales seran distribuidos de 1a siguiente manera:

° Original (1) Inventarios

M




Copia (1)  Inventarios
Copia (2)  Unidad Destinataria
Copia (3)  Unidad Remitente

7.2.8. En cada unidad se llevaran los siguientes archivos y registros:

Archivo de hojas de inventario.
Archivo de copias de avisos de alta, bajas y traslados de inventario.
Registro en las hojas de inventario por las variaciones que se

originan en el, por los avisos de altas. bajas y traslados de bienes

Inventariables.

Archivo de correspondencia
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CAPITULO VI

8.1

8.2.

Oftros Actives.

Procedimiento sobre control de inventario de bienes adquiridos mediante proyectos

de Investigacion, leasing, etc.

8.1.1. La tramitacion de bienes adquiridos a través de proyectos de investigacion
no son considerados como patrimonio de la Corporacion por el tiempo que

dure el proyecto.

6.1.2. Se levantara alta de inventario lo que constitira llevar registros

extracontables de bienes adquiridos para dichos proyectos.

Leasing.

8.2.1. Cuando se trate de bienes adquiridos mediante leasing financiero Inventario

debera considerar lo siguiente:
8.2.2. Determinacion del valor actual del bien:
“ N® de cuotas

. Variacion LP.C. y UF., etc., segiin corresponda
E Monto de la opcion de compra.

8.2.3. Incorporacion contable v administrativo de dicho bien al rubro de ofros

activos fijos.

8.24. Al término del contrato se pueden considerar 3 opciones que son las

siguientes:
g 4 ; : L ZpP D
. Adquirir el bien mediante el pago de la opcion de copfira acwtfad\o )
@ _
CPETARDIA P
en el contrato. F?FDF_-_ o
UNIVERSIDAD” 4 f
& &

AR1CH
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. Devolver el bien de la sociedad leasing.

® Renovacion de contrato.

5.2.5. En el caso de efectuarse la compra del bien, este debera incorporarse al

patrimonio de la institucion conforme a los procedimientos vigentes.

Bienes en comodato.

Se enftendera por bienes en comodato al convenio en el que se indica que la

universidad entrega o recibe en calidad de préstamo y por un tiempo determinado

un bien inventariable, con el compromiso u obligacion de restituirlo.

8.3.1. Bienes recibidos en comodato.

8.3.1.a)

8.3.1b)

8.3.1c)

Las gestiones sobre bienes de ofros organismos que la
universidad pueda recibir en calidad de comodato deberan
realizarse a traves de la Vicerrectoria de Administracion y
Finanzas.

En el acto recepcion oficial la Vicerrectoria instruira a

Inventarios efectuar un minucioso recuento en el cual describira

las caracteristicas mas prevalecientes del bien, tales como,
marca, modelo, N° de serie, medidas, estado de conservacion
etc.

Coando se trate de recepcion de bienes con caracteristicas
netamente técnicas, como ser equipos e instrumentos de
laboratorios, de taller, de salas de computacion etc., la seccion de

inventarios solicitara la participacion de un técnicoe-segocedor

de los bienes en cuestion.



8.3.1.d)

8.3.1.e)
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La Vicerrectoria ordenara a Inventario la distribucion de lo=

bienes a las diferentes unidades.

Inventario y las unidades controlaran las especies utilizando el

s1stema de la universidad.

8.3.2. Bienes entregados en comodato.

8.3.2.a)

8.3.2b)

832.c¢c)

8.3.2.d)

8.3.2.e)

La tramitacion sobre bienes de la Universidad que puedan ser
enfregados en calidad de comodato a otros organismos, deberan
realizarse a fravés de la Vicerrectoria de Administracion y
Finanzas.

La Vicerrectoria instruira a Inventario realizar el recuento de los
bienes que seran otorgados en calidad de comodato en el cual
describira las caracteristicas mas preponderantes del bien, como

son, marca modelo, N° de serte, N° inventario, medidas. estado

de conservacion, etc.

Con los antecedentes presentados en los parrafos anteriores la
Vicerrectoria solicitara a Rectoria el decreto correspondiente.
Promulgado el decreto, la Vicerrectoria con la colaboracion de
Inventario ejecutara la entrega oficial de los bienes.

La universidad programara inventarios periddicos de éstos
bienes, a fin de verificar la utilizacion debida y de ésta manera

cautelar el estado de conservacion de dichos bienes.
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CAPITULO IX

9.

Sobre enajenacion de bienes.

Los bienes Inventariables de propiedad de la Universidad dados de baja se podran

enajenar, previa autorizacion del Vicerrector de Administracion y Finanzas, de acuerdo a

las indicaciones descritas en los parrafos posteriores.

Q1. Procedimientos.

9.1.1. Los Jefes de unidades deberan solicitar al Vicerrector de Administracion y
Finanzas por lo menos una vez al afio, la autorizacion para dar de baja los

bienes que debido a su mal estado hubieren dejado de prestar utilidad.

o
s
b

. Inventarios, por su parte debera cumplir con los signientes tramites:

912a) Levantaraun acta en la cual describira minuciosamente los bienes

dados de baja

9120b) Indicara el valor neto de las especies propuestas para la
enajenacion, el que servira de parametro para la fijacion de los
minimos correspondientes para la subasta o llamada a propuesta.

9.1.2.c) Clasificar las especies y distribuirlas en lotes cuando las
circunstancias lo requieran, a fin de facilitar la subasta

9.1.2.d) Se encargara que los bienes en cuestion lleguen a la enajenacion

en el mismo estado en que fueron propuestos para la baja.

9.1.3. Cotrespondera a la Vicerrectoria de Administracion vy Finanzas de la
Universidad confeccionar, tramitar y transcribir a quier '-




914

9.1.).

9.1.6.

9.1. 7
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decretos de baja de los bienes corporales de uso, previa autorizacion de la

autoridad respectiva.

Una vez autorizada la baja, las especies podran ser enajenadas en publica
subasta, propuesta privada o venta directa. También se podra autorizar la
donacion de esos bienes, si se hace en favor de istituciones, entidades o
personas que aseguren suficientemente la destinacion de ellos a un fin de

utilidad social. Asimismo se podra autorizar la donacion o transferencia de
bienes muebles e inmuebles a organismos del sector piblico.

El Vicerrector de Administracion y Finanzas establecera mediante
resolucion interna, el sistema de enajenacion de los bienes dados de baja, en
su oportumidad.  Para estos efectos llamara por lo menos una vez al afio. o
cuando las circunstancias los requieran a un comité de enajenacion de
bienes, que tendra como mision aprobar el acta sefialado en el parrafo (2.1),
el valor estimado de las especies y fijar fechas y sistemas de enajenacion

El comité de enajenacion estara integrado por el Vicerrector de
Administracion y Finanzas o en ausencia de este, el Jefe de Contabilidad y
Presupuesto, un miembro de la Contraloria Interna. el encargado de
Inventario y el jefe de la unidad de los bienes que seran enajenados.

Una vez tomados los acuerdos del parrafo (5) el Vicerrector de
Administracion y Finanzas solicitara a Rectoria la resolucién autorizando la

enajenacion, de las especies dadas de baja.

8. Laumdad encargada de la enajenacion propiamente tal sera la Vicerrectoria

de Administracion y Finanzas quien debera tener en cuenta:




la adquisicion de bienes Inventariables en beneficio del Organismo en que se

originaron las bajas, previa autorizacion del Vicerrector de Administracion

y Finanzas.

, las piezas y partes de
maquinarias, equipos, vehiculos y de ofros

reemplazados por deterioros.

bienes muebles. que fueron

U ofra causa debidamente Justificada, coémo

asimismo lo= materiales de demolicidon o sobrantes de construccion de los

inmuebles. Los recursos que se obtengan producto

quedaran a beneficio directo del Servicio.

de estas operaciones.




CAPITULO X

FORMULARIOS




UNIVERSIDAD DE TARAPACA
OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

HOJA # - CENTRO COSTO
FECHA

UBICACION
DEPENDENCIA

— —

CANTIDAD  DESCRIPCION - [copiGo| ESTADO OBSERVACIONES

— —————




UNIVERSIDAD DE TARAPACA
OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

SECCION ACTIVO FIJO /
ARICA - CHILE
B L e -
AVISO DE TRASLADO DE INVENTARIO DIA |MES |ANO
DE
A
UNIDAD DESCRIPCION CODIGO VALORES

UNITARIO | TOTAL

L i .
SECC. INVENT.

SECC.INVENT.: ORIG. Y COPIA

UINIDAD DEST.: COPIA =
UINIDAD REMIT.: COPIA ﬁ




UNIVERSIDAD DE TARAPACA ~
OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
SECCION ACTIVO FIJO /
ARICA - CHILE

AVISO DE BAJA DE INVENTARIO DIA |MES
AVISO DE BAJA DE INVENTARIO

MOTIVO DEL BAJA -

_—_.-_“_

REFERENCIA - . ] = = _ - :
[
SECC.INVENTARIO
EMITIDO POR Ve Re COMPROB. CONTAB. |ORIGINAL Y COPIA /& .
SRR o UNIDAD - COPIA//




—‘*

UNIVERSIDAD DE TARAPACA
OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

SECCION ACTIVO FLIO /
ARICA - CHILE

AUTORIZACION SALIDA DE BIENES
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