GOBIERNO DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS

DEJA SIN EFECTO RESOLUCIONES
EXENTAS N° 2613 DE 2010 Y N°® 3538 DE
2011 QUE APRUEBAN MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PARA EL
INVENTARIO, CONTABILIDAD Y
DEPRECIACION DE BIENES DE USO
PARA ACTIVO FIJO Y suU
MODIFICACION, APRUEBA VERSION
MODIFICADA Y ACTUALIZADA DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS PARA MANEJO Y CONTROL
DE INVENTARIO, CONTABILIDAD Y
DEPRECIACION DE BIENES DE USO DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS (DAF), Y ORDENA
PUBLICACION QUE INDICA.

RESOLUCION EXENTAN® 1 2 g &
SANTIAGO, 17 MAY 2007
VISTO:

Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la
Constitucion Politica de la Replblica; en la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado, en la Ley N° 15.720 que crea la Junta Nacional
de Auxilio Escolar y Becas; en la Ley N° 20.981 de presupuestos del sector publico para el
afo 2017; en el Decreto Supremo N° 5311 de 1968 del Ministerio de Educacion que fija el
Reglamento General de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en el Decreto Ley de
Educacion N° 180 de 1973 que Reorganiza la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas;
en el Decreto Exento N° 476 de 2016 del Ministerio de Educacion que modifica el orden de
subrogacién del Secretario General de JUNAEB; en el Decreto Exento N° 1106 de 2016 del
Ministerio de Educacion que modifica el Decreto anterior; en el Decreto N° 854 del 29 de
septiembre de 2004 del Ministerio de Hacienda que determina clasificaciones
presupuestarias; en el Oficio Circular N° 60.820 del 29 de diciembre de 2005 que fija la
normativa del sistema general de contabilidad de la Nacién; en el Oficio Circular N* 54,900
del 18 de noviembre de 2016 que fija procedimientos contables para el sector publico, y en
la Resolucién N° 1.600 que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razdn, todos

de la Contraloria General de la Republica.



CONSIDERANDO:

1.- Que, la Junta Nacional de Auxilio Escolar
y Becas, en adelante e indistintamente “JUNAEB", es una Corporacién de Derecho Publico,
Auténoma, cuya finalidad es la aplicacion de medidas coordinadas de asistencia social
economica a los escolares, conducentes a hacer efectiva la igualdad de oportunidades ante
la educacion.

2.- Que, para el cumplimiento de sus
objetivos institucionales, es necesario definir un procedimiento uniforme y obligatorio para
el ingreso y registro actualizado de los bienes de uso de la institucidn.

3.- Que, por ende, se vuelve necesario
aprobar un nuevo manual de procedimiento de manejo y control de inventario, contabilidad

y depreciacion de bienes de uso de la institucién. En consecuencia;

RESUELVO:

ARTICULO 1°: DEJESE SIN EFECTO la
Resolucion Exenta N° 2613 del ano 2010 que Aprueba Procedimiento para el Inventario,
Contabilidad y Depreciacion de Bienes de Uso y la Resolucion Exenta N° 3583 del afic 2011
que modifica dicha resolucién.

ARTICULO 2°: APRUEBESE el nuevo
Manual de Procedimiento para el Manejo y Control de Inventario, Contabilidad y
Depreciacion de Bienes de Uso de JUNAEB, cuyo texto se inserta a continuacion:



MANUAL DE PROCEDIMIENTO
MANEJO Y CONTROL
DE INVENTARIO,
CONTABILIDAD Y DEPRECIACION
DE BIENES USO.
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1. OBJETIVO

El presente manual de procedimiento tiene como finalidad definir un procedimiento uniforme W
obligatorio para el ingreso y registro actualizado de los Bienes de Uso de la Institucion.

A través del Inventario se busca el ordenamiento, asignacion, custodia, valoracion, actualizacian,
depreciacion, revision y utilizacion de los Bienes de Uso de la Institucion.

2. ALCANCE

Aplica este proceso para las Direcciones Regionales (DDRR) y Direccidn Nacional (DN).

3. MARCO JURIDICO
= Oficio Circular N® 60.820 del 2005 Contralaria General de la Repuiblica,
e Leyde Presupuesto del Ao en Curso.
* Decreto N 854, del 29 de Septiembre del 2004, Determina Clasificaciones Presupuestaria.
=  Oficio Circular N® 54.900 del 2006 Contraloria General de la Replblica.

= Resolucion N° 16 de 2015 Contraloria General de la Repliblica.

4, DEFINICIONES

Para |los efectos de la correcta interpretacion y aplicacion del presente manual, las siguientes
definiciones tienen el significado gue se indica a continuacion, ya sea en plural o singular.

Activo: Constituyen los recursos en bienes y derechos, controlados por la entidad como resultado
de los actos y contratos realizados en el transcurso de su gestion pasada, de los cuales se espera
obtener en el futuro, beneficios econdmicos o un potencial de servicio.

Los activos deben reconocerse en el balance cuando:

» Sea probable que la entidad obtenga, a partir de los mismos, beneficios econémicos o un
potencial de servicio en el futuro; y

s 5Su valor pueda medirse con fiabilidad.

El registro de un activo debe realizarse cuando, cumpliendo con las condiciones anteriores, se
perfeccione la transaccion, de manera que la entidad adguiera el derecho a utilizarlo.

Bienes de uso: son activos tangibles, muebles e inmuebles, que:

= Poseen las entidades para su uso en la produccion o suministro de bienes y servicios o para
propdsitos administrativos o para arrendarlos a terceros en el caso de los bienes muebles; y

« Se espera que sean utilizados durante mas de un periodo contable.

En particular, esta norma incluye el equipamiento militar especializado; infraestructura; activos
concesionados; activos adquiridos mediante contratos de arrendamiento financierc; bienes del
patrimonio histdrico, artistico y/o cultural; y activos biolégicos no relacionados con la actividad

agricola.

Los bienes de uso muebles serdn reconocidos cuando su costo unitario de adquisicidn sea mayor o
igual a tres Unidades Tributarias Mensuales (UTM). Aquellos bienes que sean inferiores a este monto
deberan considerarse gastos del ejercicio excepto para aquellas entidades que adopten una politica

contable de grupos homogéneos.
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Independiente cual sea el valor de los bienes muebles, individual o grupo homogéneo, debe

mantenerse un control administrativo, que incluya el control fisico de las especies.

Para determinados activos (tales como edificaciones, bugues, aeronaves ¥y equipos de mayor
complejidad, entre otros), cuyos componentes principales tengan costos significativos, la entidad
debera, si fuera practicable, reconocerlos separadamente, si estos Glftimos son sustituidos a
intervalos regulares y tienen vidas (tiles claramente diferentes de los activos a los gue estan
relacionados.

Los terrenos y los edificios se contabilizan por separado, aungue hayan sido adquiridos en forma
canjunta.

VALORIZACION INICIAL

Un elemento de bienes de uso, que cumpla las condiciones para ser reconocido como un activo, se
medira por su costo, excepto por lo indicado en el parrafo que habla de la reasignacion y donacion.

Elementos del costo:

e Su precio de adquisicion, incluidos los aranceles de importacion y los impuestos indirectos
no recuperables gue recaigan sobre la adquisicion, después de deducir cualquier descuento
o rebaja del precio;

* Todos los costos directamente relacionados con la ubicacién del activo en el lugar y en las
condiciones necesarias para que pueda operar, tales como: costos de traslado, costos de
instalacion, entre otros. Los desembolsos que no estin directamente relacionados se
cansideran gastos; y

¢ El valor actual de los costos de desmantelamiento y la rehabilitacién del lugar donde esta
ubicado el bien de uso, siempre que la obligacion se haya establecido mediante una norma
legal o contractual, debiendo reconocerse una provision, de acuerdo a lo establecido en la
norma de Provisiones.

Aquellos bienes que se construyen o adquieren mediante iniciativas de inversién se contabilizan
segun la norma especifica de Costos de Estudios, Proyectos y Programas.

Una vez finalizado el proyecto de inversion, el bien adquirido o construido debera contabilizarse
segun esta normativa como un bien de uso.

En el costo de los activos no se incluyen los intereses y otros costos en que se incurran para financiar
la adquisicién del activo debido a que estos son tratados como gastos. Estos gastos incluyen los
intereses de préstamos recibidos o asumidos, primas o descuentos, gastos de formalizacién de los
préstamos y las diferencias de cambio de los préstamos en la medida que se consideren ajustes a

los costos por intereses,

Los bienes de uso incorporados por permuta deben contabilizarse por el valor de transaccion
acordado, libre e independiente por cada una de las partes, mas todos los gastos inherentes a la
operacion hasta gue los bienes estén en condiciones de ser usados, considerandose dicha

transaccion como de compraventa.

Los bienes de uso incorporados por expropiacion deben contabilizarse por el valor de la
indemnizacién que se pague al expropiado, mas todos los gastos inherentes a la operacian.

Cuando se adquiere un activo a través de una transaccion sin contraprestacion, su costo se medird
a la fecha de adquisicion de la siguiente manera:



* Reasignacion: Para los bienes de uso incorporados por destinacion, su costo serd el valor
libro que registren las especies en la entidad de origen, mas todos los gastos inherentes a
la operacion hasta gue los bienes se encuentren en condiciones de ser usados.

* Donacion: Para los bienes de uso incorporados por donacidn su costo serd el valor
razonable a la fecha de adquisicion. En el caso de los bienes muebles, de desconocerse el
valor asignado por el donante, el costo del bien sera el valor de reposicion considerando la
antigiiedad del bien o si no existiera este Gltimo, el valor de tasacién que determing el
organismo o profesional competente designado para tal efecto por la autoridad
administrativa. En el caso de bienes inmuebles se considerara el avallo fiscal o valar de
tasacion que determine el organismo o profesional competente designado para tal efecto por
la autoridad administrativa.

Los desembolsos posteriores por concepto de reinstalacion y traslado de bienes de uso muebles
constituyen gastos,

Los bienes de uso recibidos en comodato, no se incorporan a las cuentas de bienes de uso, debiendo

registrarse en cuentas de orden o registros especiales.

Los bienes de uso adquiridos mediante contratos de arrendamiento financiero o mediante contratos
de concesion, se les aplicaran las normas de Arrendamientos y Concesiones, respectivamente,

EROGACIONES CAPITALIZABLES

Los desembolsos posteriores al registro inicial del activo por concepto de reparaciones, mejoras y
adiciones, que aumenten en forma sustancial la vida Gtil del bien o incrementen su capacidad
productiva o eficiencia original, pasan a constituir incrementos del activo principal siempre y cuando
su monto sea superior a las tres UTM, en caso contrario, se registran como gastos.

En los casos de reemplazo de elementos de un activo, el costo que ello involucre se tratard como
adguisicion de un activo incorporado y una baja del valor contable del activo sustituido. Si no es
posible determinar el valor contable de la parte reemplazada, podré utilizarse su precio actual de
mercado depreciado,

Los costos incurridos en las reparaciones mayores o inspecciones, periodicas, que cumplan con gl
criterio del parrafo 17, se capitalizaran y depreciaran hasta la préxima reparacion o inspeccion.

Los desembolsos por concepto de reparaciones menores deben contabilizarse como gastos
patrimoniales. Se entiende por tales operaciones todas las acciones destinadas a conservar los
bienes de uso en condiciones normales de funcionamiento, esto es, con la finalidad de restaurar o
mantener los rendimientos economicos futuros o potenciales de servicio estimados originalmente
para el activo,

VALORIZACION POSTERIOR

Con posterioridad a su reconocimiento como activo, un elemento de bienes de uso se registra por
su valor inicial, incrementado por todas las erogaciones capitalizables en que se incurra, menos la
depreciacion acumulada y el monto acumulado de las pérdidas por deterioro del valor a lo largo de

su vida Util.

Bienes muebles: Aguellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su
individualidad, ya sea moviéndose por si mismos (semovientes) o por una fuerza externa
(inanimados). Los bienes muebles se consideraran de acuerdo al principio de materialidad e
importancia relativa, como gastos patrimoniales, es decir, se consideran equipos menares, y no estan



afectos al proceso de depreciacion.

Bienes inmuebles: son las cosas que no pueden fransportarse de un lugar a otro; como las tierras
¥ minas y las que adhieren permanentemente a ellas, como los edificios, los arboles.

Bienes intangibles: Son aguellos activos identificables, de cardcter no monetario y sin apariencia
fisica que:

* Poseen una entidad para su uso en la produccidn o suministro de bienes y servicios, para
propdsitos administrativos o para generar recursos; y

= 5Se espera que sean utilizados durante mas de un periodo contable.

Bienes de uso depreciables: Los bienes de uso sujetos a desgaste, cuyo costo se distribuye en
relacion a los afios de utilizacion econdmica deben depreciarse mediante la aplicacién del método
de calculo constante o lineal. Considerando la normativa vigente, esta indica que se debe considerar
el principio de materialidad & importancia relativa entre los bienes susceptibles de activacion.

Asi las cosas, se ha definido que todos aguelios bienes, cuyo valor sea hasta 3 UTM, deberén
contabilizarse como gasto patrimonial, en el subtitulo 22.04.013. Lo anterior, no exime que el bien
sea inventariado, para llevar el control fisico. La diferencia entre activar el bien o llevarlo a gasto,
radica en que si el bien sera afecto o no a depreciacidn.

Mo se consideraran ademas aquellos bienes de propiedad de los funcionarios que se encuentran en
cada una de las oficinas, que razonablemente puedan tenerse.

Compromiso: Corresponde a las decisiones de gasto que, por el avance en su concrecian, dan
origen a obligaciones reciprocas con terceros contratantes, tales como la emision de ordenes de
compra por la contratacion del suministro de bienes o servicios o la gjecucién de obras, segln

corresponda.

Depreciacién: La depreciacion es la disminucion regular del potencial de servicio de un bien de uso
originada por su utilizacién, obsolescencia regular o antigliedad del mismo. Esta disminucién afecta
el valor contable del activo y se efectda anualmente en funcidn de la vida til para lo cual la
Contraloria General dispone una tabla referencial, sin perjuicio que la entidad podra establecer
formalmente su propia tabla de vida til, en base a una metodologia apropiada.

Se deprecia en forma separada cada componente de un bien de uso que tenga un costo significativo
y vida (itil distinta del activo relacionado.

La depreciacion de un activo comienza cuando esta disponible para su uso, esto es, cuando se
encuentre en la ubicacion y en las condiciones necesarias para ser capaz de operar de la forma
prevista por la Administracion. La depreciacion de un activo finaliza cuando este sea dado de baja.
Par tanto, la depreciacian no cesa cuando el active este sin utilizar, cuando sea entregado en

comodato o se haya retirado del uso.

Los costos de reparaciones mayores e inspecciones, periédicas, se deprecian por el tiempo que
medie entre dos reparaciones o inspecciones.

Los bienes de uso sujetos a desgaste, cuyo costo se distribuye en relacion a los anos de utilizacion
deben depreciarse mediante la aplicacion del método de calculo constante o lineal.

El monto de la depreciacion anual debe contabilizarse como gasto patrimonial, utilizando para tal
efecto el método de registro indirecto o de acumulacion, lo cual implica que durante el transcurso de
la vida 0til de las especies la depreciacion acumulada debe registrarse en la cuenta de valuacion de



activo que corresponda.

El calculo y registro de la depreciacién debe efectuarse en cada periodo contable, hasta que la vida
Util estimada del bien se extinga, considerando como valor residual una unidad monetaria ($1), al
termino del periodo proyectada.

Las cuentas de bienes de uso depreciables y las respectivas cuentas de valuacidn (incluida la cuenta
de deterioro). deben ajustarse en el ejercicio siguiente a aquel en que se extinga la vida Util estimada
del bien.

La vida (til de un activo se debe revisar al término de cada ejercicio, Si como consecuencia del
andlisis, las expectativas de vida Util difieren significativamente de las estimaciones previas, se
debera modificar la vida Gtil del activo para ajustar la depreciacion por los afios restantes.

Ademas, en casos particulares y debidamente fundamentados, las entidades podran solicitar a la
Contraloria General un cambio en el método de depreciacién o en el valor residual.

En caso de cambiar el método de depreciacion, vida Gtil o valor residual de un activo, se debera
aplicar la norma de Cambios en las Estimaciones Contables.

Los terrenos no son bienes depreciables.

Inventario: Acto que tiene por objeto hacer constar el estado patrimonial de los Bienes de Uso de la
Institucional, gue permitan gestionarlos, controlar su uso y su adecuado aprovechamiento, esto a
traves de un sistema computacional y/o de forma manual como respaldo. El ingreso vy registro de
los bienes es la operacion mediante la cual se registra la incorporacién fisica de un bien de uso al
inventario de bienes, con todos los datos que lo identifican,

N°® de inventario: Es la etiqueta que contiene el N® de identificacién del bien para su respectiva
identificacion, control y seguimiento,

Vida Gtil: Tiempo de duracion esperada de un bien
Alta: Ingreso al registro de control de inventarios, producto de una compra o donacion.

Baja: Salida del registro de control de inventarios, producto de una enajenacion, donacidn o
destruccion,

Disminuciones y baja de bienes: Las disminuciones de bienes de uso deben contabilizarse al valor
libro existente al momento de originarse la operacian.

Un bien de uso se dara de baja en cuentas:
= En caso de venta, permuta, reasignacion o donacion: o

» Cuando no se espere obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de servicio por su
uso o disposicidn por otra via.

Las ventas de bienes de uso se deben reconocer como un ingreso patrimonial y los costos asociados
a dichas ventas como un gasto patrimonial.

Las bajas originadas por donacion en especie se regirdn de acuerdo a la norma de Transferencias.

Para aquellas instituciones autorizadas a realizar ventas de bienes de uso a plazo, cuando la entrada
de efectivo u otros medios equivalentes se difiera en el tiempo, el valor razonable de la contrapartida
puede ser menor que la cantidad de efectivo cobrado o por cobrar, dicho diferencial se reconocera

como ingreso financiero (rentas de la propiedad) por intereses.



La baja definitiva por inutilidad del bien de uso y sin posibilidad de obtener un beneficio econémico
futuro o potencial de servicio se contabiliza como un gasto patrimonial.

Cuando un bien de uso sea destinado como propiedad de inversion, debe reclasificarse en la cuenta
del subgrupo Propiedades de Inversion, que corresponda.

Cuando un bien de uso sea entregado en comodato, debe reclasificarse en la cuenta representativa
de Bienes en Comodato manteniendo los criterios de valorizacidn.

Deterioro: Deterioro del valor es una pérdida en los beneficios econdmicos futuro o potencial de
servicios de un activo, adicional y diferente del reconocimiento anual de la pérdida por depreciacion,
que se efectua de manera excepcional. El deterioro puede afectar a los activos no generadores de
efectivo v a los activos generadores de efectivo.

Para determinar si existen indicios de deterioro, se debe evaluar a lo menos los siguientes
indicadores:

Evidencia de obsolescencia o deterioro fisico;

» Cambios importantes en cuanto a su utilizacién durante el ejercicio o que se espera en el
corto plazo y que tengan una incidencia negativa;

= Evidencia acreditada de una disminucion del rendimiento del activa:

s |Interrupcion de la construccion del activo antes de su puesta en condiciones de
funcionamiento;

= Cese o reduccion significativa de la demanda o necesidad de los servicios:

¢ Han tenido |lugar durante el periodo, o van a tener lugar en &l futuro inmediato, cambios
significativos a largo plazo con una incidencia adversa sobre la entidad, referentas al entorno
tecnolégico, legal o de politicas gubernamental en los que esta opera; y

= [Durante el periodo, el valor de mercado del activo ha disminuido significativamente mas que

lo que cabria esperar como consecuencia del paso del tiempo o de su uso normal.

Si el resultado de la evaluacion determina gue existen indicios de deterioro, este deberd ser
reconocido, el cual se deberd registrar cuando el valor libro del activo exceda a su monto
recuperable, siempre que esta diferencia sea significativa. Si este valor es mayor a quince UTM se
debera solicitar autorizacién a la Contraloria para efectuar un ajuste por deterioro o una reversion de
este,

Para realizar el célculo del deterioro se debe aplicar la norma especifica de Deterioro.

El deterioro de un activo se reconoce en una cuenta complementaria de activo y en los resultados
del ejercicio, separadamente de la depreciacion. Los cargos por depreciacién se ajustaran en los
ejercicios futuros en funcién del nueveo valor contable revisado,

Reversion de las pérdidas por deterioro de un active

La entidad debe evaluar al final de cada periodo sobre el que se informa si existe algun indicio de
que la pérdida por deterioro de un activo ya no existe o ha disminuido. Si asi fuera, debera reconocer
una reversion del detericro contabilizado en ejercicios anteriores cuando el valor recuperable es
superior a su valor contable, Dicho ajuste se contabilizara en cuentas separadas, del mismo modo
que el deterioro, y en los resultados del ejercicio. Asimismo, los cargos por depreciacion de los



ejercicios futuros deberan ajustarse en funcion del nuevo valor contable revisado. La reversién por

deterioro no podra hacer que el valor del bien supere su valor original.
Enajenacion: Acto en el cual se transfiere el derecho de propiedad (comunmente una venta).

DICREP: Direccion de Crédito Prendario, entidad legalmente facultada para realizar remates fiscales
de bienes publicos.

indice de Actualizacién Anual: Corresponde al indice de Precios al Consumidor.

S8GG: Unidad de Servicios Generales.

5. TABLA DE VIDA UTIL
BIENES ANOS DE VIDA UTIL
Edificaciones
Edificaciones de hormigon armadao 80
Edificaciones de ladrillos 50
Edificaciones de madera 30
Galpones 20
Maquinarias y Equipos
En general 15
De Oficina
Para la Produccion o Prestacion de Servicios:
e De casino ]
» Agricolas 11
# Meédicas y dentales 3]
Computacionales y perifericos (3]
De comunicaciones para Redes Informaticas 12
Industriales 20
De construccion B
Vehiculos

Vehiculos Terrestres:
e Camiones, Camionetas, automéviles y microbuses T
e Agricolas

‘ehiculos Maritimos;

* (Cascode acero 36
e (Cascode madera 23
« Embarcaciones menoras 10

Wehiculos Aéreos:

* Aviones 15

» Aviones mono motores 10

e Helicopteros 15
Muebles y Enseres 7

Herramientas
De construccion pesadas
=i Médicas y dentales




Agricolas pesadas
Agricolas livianas
Moldes y Matrices
Activos Vivos

Perros

Caballos
Infraestructura Priblica
Obras Viales

Obras Portuarias
Aeropuertos

Obras Hidraulicas
Otros Bienes de Infraestructura Plblica
Bienes Concesionados

Obras Viales en Concesion

Obras Aeroportuarias en Concesion
Obras Portuarias en Concesion

Obras Hidraulicas en Concesion

Obras Penitenciarias en Concesidn
Obras Hospitalarias en Congesian
Otros Bienes de Infraestructura Plblica
Bienes Intangibles

Propiedades de Inversidn

Edificaciones de Inversion
Activos Biologicos

Plantas, Arboles y Bosques:
s Frutales
o Vifedos

Animales Vivos
* Para produccidn

* Para reproduccian

20

10
20

20
20
20
20
15

20
20
20
20
20
20
15

80

20
1



B. RESPONSAEBILIDADES

La preparacion y actualizacion de las politicas contables, asi como el monitoreo ¥ el debido
resguardo para velar por el cumplimiento y aplicacion de la misma, correspondera al Departamento
de Administracion y Finanzas de la Direccion Macional, por intermedio de la Unidad de Finanzas.

6.1 DIRECCION NACIONAL

Para los efectos de la aplicacion del presente Manual, las funciones de las Unidades que se indican
y responsabilidad de los funcionarios, en cuanto al manejo y control del inventario, son las siguientes:

Si los bienes se encuentran en lugares en que trabajan conjuntamente diversas personas, sera
responsable de estos el funcionario de mayor jerarguia en primer lugar v, ante igualdad de jerarquia,
el funcionario de mayor antiglledad, en segundo lugar.

La Unidad de SS5GG sera la Unica responsable de autorizar los traslados de bienes, tanto en el
interior como el exterior de las dependencias de JUNAEB. Se exceptian de este tratamiento, los
traslados de equipos computacionales a reparacion y/o mantencién, cuya responsabilidad recaers
en el Departamento de Informatica, en cuanto su resguardo de sequridad.

El Encargado de Inventario debera aplicar y hacer respetar las disposiciones aqui mencionadas,
entre otras, mantener una ficha mural de inventario actualizada, con las firmas del funcionario
responsable y del Encargado de Inventario, ubicada en forma visible en cada una de las Oficinas. Si
por razones especiales, no es posible ubicar fisicamente la citada ficha mural, esta se mantendra
archivada por la unidad responsable. Asimismo, se revisara permanentemente las oficinas para
cuidar el buen uso de los bienes, controlar que todos tengan su respectiva etiqueta o inscripcion de
identificacion y mantengan la ubicacion asignada. El inventario de toda la institucion se realizara al
menos una vez al afio, sin perjuicio de efectuar revisiones especiales cuando la Jefatura asi lo

disponga.

Jefe/la del Departamento de Administracion y Finanzas: Responsable de entregar las
orientaciones a sus subalternos, para la operacién del proceso que se describe en el presente
manual.

Encargado/a Unidad de Finanzas (Direccién Nacional): Responsable de valorizar todos los
bienes inventariables en el sistema de informacion correspondiente, actualizar y depreciar estos
registros seguln las instrucciones de la Contraloria General de la Replblica.

Encargado/a de Inventario (Direccion Nacional): Encargado/a de registrar todos los bienes
inventariables en el sistema de informacién correspondiente. Desarrollar las funciones establecidas
en el presente manual. Elfla encargado/a depende administrativamente de la Unidad de Finanzas
del Departamento de Administracidn y Finanzas de la Direccion Nacional de JUNAEB

Jefela del Departamento de Compras: Responsable de entregar las orientaciones a sus

subalternos, para la operacidn del proceso gue se describe en el presente manual.

Profesional - Departamento de Compras (Direccion Macional): Responsable de informar al
Encargado/a de Inventario aguellas compras gue comprenden bienes de uso y de equipos menores;
también informar al Jefe/a de la Unidad de Servicios Generales de aguellos bienes de uso no

informaticos y al Jefe/a del Departamento de Informatica de log bienes informaticos.

Encargado/a de Unidad de Servicios Generales: Responsable del resguardo de los bienes antes
de ser asignados (bienes en bodega). Impartir las instrucciones a los funcionarios de su unidad para

el desarrollo de las funciones establecidas en el presente manual. Responsable de solicitar altas y/o



bajas de los bienes de uso.

Funcionario/a - Unidad de Servicios Generales: Responsable de recibir los bienes de uso e

informar movimientos y asignaciones que comprenden el inventario de bienes de uso.

Jefela del Departamento de Informatica: Responsable del resguardo de los bienes antes de ser
asignados (bienes en bodega). Impartir las instrucciones a los funcionarios de su unidad para el
desarrollo de las funciones establecidas en el presente manual. Responsable de sclicitar altas y/o
bajas de los bienes informaticos.

Funcionariola - Departamenteo de Informatica: Responsable de recibir los bienes de uso e informar

movimientos y asignaciones que comprenden el inventario de bienes de uso informaticos.

Jefela — Encargado/a Depto. o Unidad — Direccion Nacional: Responsable directo del cuidado,
buen uso y resguardo de |los bienes muebles asignados, para el desarrollo de sus funciones
operativas. Debe velar que los funcionarios de su Depto. o Unidad tengan el debido cuidada, buen
uso y resguardo de los bienes muebles asignados, para el desarrollo de las funciones operativas.
Informar movimientos y reasignaciones que comprenden el inventario de bienes de uso.
Responsable de solicitar el retiro de bienes o solicitar la adquisicion de bienes de su Depto. o Unidad.

Funcionario/a — Direccién Nacional: Responsable directo del cuidado, buen uso y resguardo de
los bienes muebles asignados, para el desarrollo de sus funciones operativas. Si los bienes se
encuentran en lugares en que trabajan conjuntamente diversas personas, serd responsable de estos
el funcionario de mayor jerarquia en primer lugar y, ante igualdad de jerarquia, el funcionario de
mayor antigledad, en segundo lugar.

6.2 DIRECCION REGIONAL - PROVINCIAL

En caso que la persona designada como responsable de inventario en una Direccion Regional, deje
de cumplir sus funciones, la jefatura del cual depende dicho funcionario debera informar a la
brevedad un nuevo responsable de los bienes. En caso de que esto no ocurra, la responsabilidad de
dicha funcion recaera en la jefatura del cual depende dicho funcionario.

Encargadof/a de la Unidad de Gestion de Recursos - Compras: Responsable de entregar las
orientaciones a sus subalternos, para la operacion del proceso que se describe en el presente
manual. Responsable de solicitar altas y/o bajas de los bienes de uso, al Encargado de Inventario
de la Direccidn Regional.

Profesional Recursos - Compras (Direccion Regional): Responsable de informar al Encargado/a
de Inventario de la Direccién Regional aquellas compras que comprenden bienes de uso y de

equipos menores,

Encargadofa de Inventario (Direccién Regional): Encargado de Informar al encargado de
Inventario de la Direccidn Nacional aquellas compras que comprenden bienes de uso y de equipos
menores. Coordinar la asignacidn de bienes de uso. Desarrollar las funciones establecidas en el
presente manual.

Encargado/a — Direccién Regional - Provincial: Responsable directo del cuidado, buen uso y
resguardo de los bienes muebles asignados, para el desarrollo de sus funciones operativas. Debe
velar gue los funcionarios de su Depto. o Unidad tengan el debido cuidado, buen uso y resguardo de
los bienes muebles asignados, para el desarrollo de las funciones operativas. Informar movimiantos
y reasignaciones gque comprenden el inventario de bienes de uso al Encargado de Inventario
regional. Responsable de solicitar &l retiro de bienes o solicitar la adquisicion de bienes de su Depto.



o Unidad.

Funcionario/a — Direccién Regional - Provincial: Responsable directo del cuidado, buen uso ¥

resguardo de los bienes muebles asignados, para el desarrollo de sus funciones operativas.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

71
rrdid

Compras - Inventario de Bienes de Uso

Compras realizadas en Direccién Nacional, distribuidas en la Direccién Nacional

Compras realizadas y distribuidas en la Direccidn Nacional

Frofesional de Compras

Encargado Activa Fijo

Unidad de Servicios Generales
y/o Depto, Informatica

Confesciona la Orden de Compra
de Bienes de Uso

Infarma v cocrding
recepsiin de
Benes

Anula Campra

slectrdnico cédigo al bien de usno

¥
Comprometa an el SIGFE al nlan . FRecepcitn
-ﬂdquirid(! FIL""\-'I:HJ.. samanaimants GDI‘Ifl:I mmia
v Correos Recibldos Son OO
: y Aevisa an el SIGFE
Informa ¥ coordina resepcion de aguelios com promisos
Bienes imputados a los bianes de
Informar wia corrao electrdnico al :
ancargado de active Fijo
Adjunta O |
Coordina
Davolucién
v
Compras dewvaelve gl bien a Raecepciona 8l Bien. En caso da
provesdor que el bien ingrase con Fagtura,
aste documento debe ser remitida
 — a Oficina de Fartes
Heingresza r 2 tl—
Agigna @ infarma por carrao
Producto il D

Salicita N* da

adguifida y recepoionado
T

¥

Irmvaniarioc por correc
alactranico

puede sar realizada par

Adhlere Cédigo de Irventario al Bian, funclén también

E85G6G o Informatica

¥

Rugistra el bien en el Sistema de

&

Active Fijo

v

Reviza ia asignacicn & la cual fus
compromatida ia Orden de
compna

v

Haglatra an el gislEma siun bion
der usa so encuentra afecto 8
gepreclacidn, estos datos los

abtendra dae la Crdan de Compra

Camprom efida

¥

RAegistra @n el sistema los dalos

de la guia de despacho o Factura

caon la cual ha sido recapcianada
=l bian.

&

r

inferma donde
serd ubicado
cizho hien y a
guian ha sido
asignada

5

Ubica el bian




Continuacidn Compras realizadas y distribuidas en Direccion Nacional

Encargado Activo Fijo

Unidad de Control de Confratos

Imgrimir y archivar copias De las OC— |
Gulas o Facturas da los bienes adquindos

Mesdiarng qué doouments
&5 [eEEntiomadn g bien

. Fashury
Guia da Casgecho

PN, S

Cejaen |,

Racepcian de Factura carrespondionle
a la Adquisicidn de Bienes de Usc

!

Inicia tramite de Pago Faciuras
Recibidas, Envia copia de Factura al
Encargade de Activo Fijo
Solicita Cerfficado de Alta

estado de atta |

=N, R

Ermita y envia

Deja en estadn
pendisente de
alta

Recapciona Cerlificads de

Ceflilicadn de Alla

Irgresa los datos de fa factura al |
Sistema de Inventaria |

)

| Ingresa en B tafela mural ]
¥

Se imprime y pone a la vista an ia oficin
que coresponda

Publicar Tarjsta Mural ‘

L4

Alta dal Bien

Adpunta Cenificado

alaTP

VR e

Tramita a Pago
Facturas Recibidas

FIM




CUANDO SE
HACE

PROCESO ;ﬁgﬂ;ﬁi

COMO SE HACE

Orden de
Compra,
Sistema
Mercado
FPublico

Orden de

Cuando existe un
requerimiento  de
bienes de uso por
alguno  de los
Deptos. o
Unidades

demandantes.

El Profesional de Compra
confecciona y genera la
Orden de Compra de bienes
de uso, ya sea por el portal
de Chilecompra o no.

Confecciona la Qrden
de Compra de bienes
| de uso

: Compra Manual
Una vez generada 5
la  Orden de
Compra,
considerar
plazos
establecidos en el
manual de compra,

Una vez generada la Orden
de compra, el profesional
compromete en el Sistema
de Informacion para la
Gestion  Financiera  del
Estado (SIGFE), el bien
adquirido.

Compromete  Orden

de Compra

| Compromiso

|
o SIGFE

Informa  y coording
recepcion de Bienes

Comprometida  la
Orden de Compra.

El Profesional de Compra
debe coordinar la recepcion
de los bienes de uso, para
que cuando se recepcionan
dichos bienes, este presents
la Unidad de Servicios
Generales y/o Depto. de
Informatica en caso de
equipos informéticos.

En casos puntuales debe
estar presente el encargado
de Activo Fijo para prestar
ayuda en la recepcion de los
bienes de uso.

| Generales

Corren
electronico
Profesional de
Compra a
Servicios

yio
Depto. de
Informatica

Informa  via correo
electrénico al
Encargado de Activo
Fijo.
Adjunta Orden de
Compra.

Comprometida la
Orden de Compra.

El profesional de compra,
debe informar via correo
electrénico al Encargado de
Activo Fijo que ha generado
una compra de un bien de
uso, adjuntando la OC v la
asignacion a la que se
comprometio, se destaca que

| aquellos bienes que deben

ser inventariados son los que
se comprometan al Subtitulo
29. No obstante es necesario
considerar que se ha definido
que todos aquellos bienes,
cuyo valor sea hasta 3 UTM,

gasto patrimonial, en este
subtitulo  como  equipos

| menores, cuenta 22.04.013.

Lo anterior, no exime gue el

| bien sea inventariado, para

llevar el control fisico. La
diferencia entre activar el
bien o llevarlo a gasto, radica
en que si el bien sera afecto
0 no a depreciacian.

Carreo
electronico
Profesional de
Compra a
Encargado de

; i | Activo Fijo.
deberan contabilizarse como | il




PROCESO

CUANDO SE
HACE

COMO SE HACE

COMO SE |
REGISTRA

Revisa semanalmente
Correos recibidos con
oC.

Revisa en el SIGFE
agquellos compromisos
imputados a los
bienes de uso.

Informada la Orden
de Compra al
Encargado de
Activo  Fijo  por
correo electronico.

El Encargado de Activo Fijo

revisa correos recibidos con
ordenes de compras y revisa
en =] SIGFE los
compromisos imputados.

Archivo
diario/sermanal
de Revision
SIGFE y
COrens
electrdnicos.

Becepcion conforme:
NO.

En el proceso de
recepcion de
bienes de uso,

Cuando el bien no es
recepcionado  porque el
producto no cumple con lo
comprometido; no se firma la
guia Q factura

| Correo

electronico
informando que
el bien no se ha

; : recepcionadao.
correspondiente al bien, P
Servicios
Cuando no  hay di | FIGt—:‘fnerales“l. Clurreq? ;
. " f coorgin
Coordina devolucién. | recepcidn de C 3 m? E rro PT?IOT eectrpmco
SotAike. g ompras la devolucion del CDOI‘ﬂIF‘IEIi!'IdD
bien. devolucion,
Mo firmando la guia o factura ot
correspondiente al bien, Se'e]emrén'm
Cuando no hay |debe coordinar con :
Compras devuelve &l i y i M informado  de
; recepeion proveedor si la compra se i
bien a proveedor, _ anulacion o]
conforme. anula o reingresa el producto Bl
| cumpliendo lo g )
comprometido.
Firma de
recepcion
confarme en
guias de
despacho o
Informada d facturas
_ . Y1 El Profesional de Compra y ;
coordinada la & hidid do. Siiildne correspondiente
Recepcion conforme: | recepcidn de al bien
; Generales o Depto. de :
Sl bienes de wuso ; ; recepcionado.
i Informética, recepcionan &l
adquiridos, bias En caso que el
: bien  ingrese
con factura,
este documento
debe ser
remitidc a la
Hicina de
Partes.
El Profesional de Compra, la
Solicita M de | Recepcionado Unidad de Servicios
: Correo
Inventario por correo | conforme los | Generales o el Depto. de ametiarite
electrénico. bienes de uso. Informatica solicita N* de ’
inventario,
Asigna e informa por
correo electranico .. El Encargado de Activo Fijo,
i ; Solicitado el N° de |~ cargd : 191 correo
codigo al bien de uso |, : asigna codigo al bien de uso B
e invantario. = : electronico.
adquirido y adquirido y recepcionado e

recepcionado.

informa al requirente.




PROCESO

CUANDO SE
HACE

COMO SE HACE

COMO SE
REGISTRA

Adhiere codigo
inventario al bien.

de

Asignar codigo al
bien de uso,

El Encargadﬂ"de Activo Fijo, .

la Unidad de Servicios
Generales o el Departamento
de Informatica debera adherir
al bien el nimero de
inventario asignado.

Informa donde serd
ubicado dicho bien vy a
quien ha sido
| asignado.

Recepcionado
conforme
bienes de uso.

los

La Unidad de Servicios
Generales o el Departamento
de Informatica, debe informar
mediante correo electrdnico,
donde sera ubicado dicho
bien, (Bodegas 1,
Departamento de Personal,
entre otras) y debe informar a
quien ha sido asignado dicho
bien {funcionarios,
Departamentos, entre otros),
mediante correo electrdnico,
y &5 el Encargado de Activo
Fijo quien debe registrar esta
informacion en el Sistema de
Activo Fijo.

Carrea

electronico con
la ubicacion vy

asignacion
bien.

del

|

Registra el bien en el
Sistema de Activo Fijo.

Asignado el codigo
de inventario
Informade  donde
sera ubicado v a
quien ha sido
asignadao.

Asignado el codigo de
inventario el Encargado de
Activo Fijo debe registrar en
el Sistema de Active Fljo los
datos bésicos del hbien
adquirido.

Registro
Sistema

Activo Fijo,

2n
de

Hevisa la asignacidn a
la cual fue
comprometida la
Orden de Compra

Registrado el bien
en el sistema con
asignacicon ¥
responsable.

Se revisan las Ordenes de
Compra vy el compromiso

|SIGFE. Los bienes que

deben ser inventariados son
los que se comprometan al
Subtitulo 29, no obstante es
necesario considerar que se
ha definido que todos
agquellos bienes, cuyo wvalor
sea hasta 3 UTM, deberan
contabilizarse como gasto
patrimonial, en este subtitulo
como  equipos  menores,
cuenta 22.04.013. Lo
anterior, no exime que el bien
sea inventariado, para llevar
el control fisico. La diferencia
entre activar el bien o llevarlo
a gasto, radica en si el bien
serd afecto o no a
depreciacién.

Reqgistro
Sistema

Active Fijo.

£n
de




PROCESO

CUANDO SE
HACE

COMO SE HACE

COMOSE |
REGISTRA |

Registra en el sistema
si un bien de uso se
encuentra afecto a

depreciacion,

Estos

datos los obtendra de
la Orden de Compra

comprometida

Hevisada la
asignacion de
compromiso  del
bien.

El Encargado de Activo Fijo
debe registrar en el sistema
si un bien de uso se
encuentra afecto a
depreciacion, estos datos los
obtendra de la Orden de
Compra comprometida, la
cual fue informada por el
Profesional de Compras a
traves de correo electronico.
Dicha Orden de Compra
debera indicar la asignacion
a la cual fue comprometida,
Aguellos  bienes gue se
comprometen en el Subtitulo
29  estan afectos &
depreciacion, los hbienes
comprometidos en la
asignacion 22.04.013
menares a 3 UTM, no estan
afectos a depreciacidn.

Registro an
Sistema de
Activo Fijo.

Registra en el sistema
los datos de la guia de
despacho o factura
con la cual ha sido
recepcionado el bien.

Registrade si un
bien es o no

| depreciable.

El Encargado de Activo Fijo
debe registrar en el Sistema
de Activo Fijo los datos de la
guia de despacho con la cual
ha sido recepcionado el bien.

ingrese con factura, este
documento debe ser remitido
a Oficina de Partes.

En caso de que el bien

Registro en
| Sistema de
Activo Fijo.

Imprimir

y archivar

copia de las OC -
guias o facturas de los

bienes adquiridos.

Hecepcionada e
ingresada la guia
de despacho vy
factura en el

El Encargado de Activo Fijo
debe archivar las copias de
las Ordenes de Compra,
guias de despacho y facturas

Archivo fisico,
con copias de
0OC, guias de
despacho y

sistema. de los bienes adquiridos. facturas.
Si el documento con el que |
s& recepciona el bien
Mediante qué | Registrado los | corresponde a una guia de
documento es|datos de los|despacho el Encargado de | Registro en

recepcionado el bien:

Deja en
pendiente de alta.

estado

documentos con
que ingreso el
bien.

Activo Fijo debe dejar en
estado pendiente de alta al
bien, registrande los datos
de la guia de despacho en el
sistema de activo fijo.

Sistema de |
Activo Fijo.

Recepcion de factura
corraspondiente a la
adquisicion de bienes

de uso.

Oficina de partes
entrega facturas a

la Unidad de!

Control y Gestidn
de Contratos.

Gestidn de Contratos
recepciona las facturas de
i bienes de uso.

La Unidad de Control vy

Planilla Control
de Contratos.




: | CUANDOSE ; COMO SE
PROCESO HACE 1CDMD SE HACE REGISTRA
Iniciar tramite de pago
de facturas recibidas. El Encargado de Control de . s
Archiva  fisico,

Envia copia de factura

al  Encargado
Activo Fijo

Recibida la factura
correspondiente a

e la adquisicion de

Solicita certificado de
alta.

bienes de uso.

Contratos debe archivar las
copias de las facturas de los
bienes adquiridos y debe
iniciar el proceso de pago de
facturas. Se procede =&
solicitar certificado de alta.

con facturas y
otros
documentos del
proceso de
pagos.

Dar de alta un bien,

Recepcionada

copia de factura

del bien adquirido.

Si el documento corresponde
a una factura el bien debe
guedar en estado de alta,
Sélo con las facturas se
puede dar de alta un bien,
Los datos importantes de la
factura a ingresar son
montos y fecha de la misma.

Sistema de
Activo Fijo.

Emite ¥ envia
certificade de alta de
bien inventariado.

Dado de akta un

bien.

El Encargado de Activo Fijo,
emite un certificado, que
indica gue el bien esta dado
de alta en el sistema de
inventario, Una vez generado
el certificado que indica que
el bien esta dado de alta en

activo fijo, debe remitir dicho
certificado a la Unidad de
Control y Gestion de
Contratos, dejando copia en
suU poder,

: | copias
el sistema, el encargado de | °°P

Sistema de
Activo Fijo,
fisicas
de cerificados
de alta.

Recepcion de
certificado de alta en
UCGC.

Adjunta certificado a la
TP.

Tramita a Pago
Facturas Recibidas.

Enviado el

certificado de alta.

'La UCGC, recepciona el
certificado de alta, y debe
considerar este cerificado
como parte del los respaldos
de la tramitacién de pago. En
caso de que la tramitacidn
corresponda a un bien de uso
y esta no contenga el
certificado de alta emitido por
| el encargado de activo fijo, la
UCGC no debera cursar la
tramitacion del page en
cuestion, salvo autorizacian
expresa del Jefefa de
Administracion y Finanzas de
la Direccion Nacional. Se
reunen todos los documentos
necesarios para el proceso
| de pago.

| Tramitacion a

pago, copia
ordenes de
compra.




- : CUANDO SE COMO SE

L PROCESO HACE COMO SE HACE REGISTRA
Ingresa los datos de la | Emitido =] 5' t:E ncargado de A;mfrﬂ Fie Registra en
factura al Sistema de | certificado de alta. |C- r.eg|sfrar o0& salend Sistema de
T— de activo fijo los datos de la Activo Fijo

Factura. '

Dado de alta el bien en &l

sistema de activo fijo, esto|Sistema de
Ingresa en tarjeta|Dado de alta un|significa que tiene asignada | Activo Fio v
mural. hien. ubicacion y responsabilidad, | tarjetas

debe ser ingresado en la | murales.

Tarjeta Mural por el

Encargado de Activo Fijo.

Imprimir vy publicar

tarjeta mural.

Ingresado el bien
en la tarjeta mural,

Ingresado el bien a |a tarjeta
mural, esta debe ser impresa
Yy puesta a la vista en la
oficina que corresponda.
Dicha tarjeta mural contiene
el registro fisico de los bienes
que se han asignado una
dependencia institucional y el
responsable de  dichos
blenes, a su wvez dicho
registro contiene las firmas
del Encargado de Activo Fijo
y el Jefe de Unidad y/o del
Departamento, tratandose de
la  Direccidon  Nacional,
mientras que en las
Direcciones Regionales debe
firmar el Encargado de Activo
Fijo de la regidn. Para el caso
de los Hogares, debe firmar
la Tarjeta Mural el Encargado

| del Hogar Estudiantil,
mientras que en las
Direcciones Provinciales

debe firmar el Director

Provincial.

Tarjeta mural,




7.1.2

Compras realizadas en Direccion Nacional, distribuidas en la Direccién Regional

Compras realizadas en la Direccion Nacional y distribuidas en la Direccion Regional

Profesional de Compras

Encargado Activo Fijo

Unidad de Servicios Generales
yio Depto. Infarmatica

INICID

Gontecciona la Qrden de Compra
oe Bienss de Usa

¥

Compromete an el SHEFE al bien

Raecepcian En

adaqueirido
¥
—
Intarma v coording recepcian de
Bienes

Informar wia correo alectrdnica al

Fovisa samanalmanta
Correos Recibidos Con OO
y Ravisa en el SIGFE
SOUEIICE COMm Oromisos
imputados & los blenes de
uso

encargado de active Fijo
Adjunta OC

Dirgcoion Macional

r

Compras devaelve ol bian a
proveador

Agingrasa
FPraducio

Si
Ma B
Aecapoian
Conforma
Mo
Coordina -
dovolucidn »

e

Asigna a informa por corrao
glactrdnico cidigo al ben de usa

Ruecepciona el Bien. En caso de
gue gl bien ingrese con Fastura,
esle documento dabe ser
ramitido a Dficina de Partes

f.._l—

Solicita N* de

adguindo v recapeionada

Infarma y coording
recapsian da
Blenes

Anula Compra

Irvantario por
correo electrdnico

h 4

Adnlere Cddigo de Inmventarna @

pusde sarraslizada por S5G06 o Informiltica

| Bien, funcign también

e

Registra ol bien en &l Sstema de |
o

Active Fijo

|
¥

Raevisa la asignacidn a la cual Tus
comprametida la Orden de
COMmpra

¥

FRegistra en el aigstema ai un bien
de uso 58 ancuentra afecto a
dapreciacion, estos datos los

abtandra de ln Crden de CGompra

Comprorm etica

.

Fegistra en el sistema los dalos
ter k1 guia de daspacho o Factura
con g cual ha aide recepcionado

&l bien.

h

Infarma conde
snrid uhicado
dicho blan v a
quien ha sida
asignaca

L

Coordina Con
encargada de
Inventaria
Ragicnalla
recapoion dal
bign




Continuacién Compras realizadas en |la Direccitn Nacional y distribuidas an la Direccion Regional

Encarga Activo Prafesional U_ruidad de
Fijo DM de Compras Servicios Generales

Encargado Activo Fijo DR
yio Depto. Informatica

Coordina
Racepddn con
Encargado de
Aclive DR

Racapaitn
Confarme

Compras devaelve el Conrding
bign o proveadaor Davalucidn =
k4
FRecepcicna el Bien. En
caso de qua sl bisn
ingrese con Fasiur, aste
documento daba ser
Aruia Informa y remitido a la Oficina de
G{:Ir"‘lp:'& caarding FPartas de i Dirpcoign
racapcidn Nacional
da Biengesg
FIM rl
Asigra a Solicita N® de invantaric por
Infarma por correo electrdnica
carren I Infesma donde ¥ guisn 52 ha
eloactronico W asigrado ol bian
da Inverntarioc
] a Adhiere oinscrioe MY da
+ Invantario en el bien
Ragistra sl blen
gn &l Sislema da
Activo Fijo
Aewisa la
aslgnacidn & la Saimprima y pone a la vigta
cual fug en ki oficina que corresponda
cormarem atida la

oc !
¥

Fublicar Tarjeta Mural
Ragistra en
Sistarna i un
blen ze FIk
ancuenira afecto

a degreciacian
¥

Registra Datos
de Factura




Continuacién Compras realizadas en la Direccion Nacional y distribuidas en la Direccitn Regicnal

Encargade Activo Fijo

Unidad de Contral de Contratos

Irmpeimir y archivar copias De las O -
Guiss o Facturas de los bienes adguiides

Madgnta oué documento
ag fesepdonada al Hor

: Factura
Guis de Despacha ;

DOgjaen |

Recepcitn de Fadura corraspondienss
& la Adquisicidn de Bienes de Uso

|
¥

Inicia tramite de Page Facturas
Heeibidas. Envia copia de Factura al
Encargado de Active Fijo
Solicita Cerilicaco de Alta

estado de atta |

Deja en eztado
pendiente de
alta

Emita v envia
Cartificado da Alla

¥
Ingresa los datos de la factura al
Sistema de Inventaric

¥

Ingreea en la tareta mural |

Envia por carren eleclrnica Tarjela
Mural actualizada e Encargado de
Actve Fijo Regional

Recepeciona Certificado ce
Alta del Bien

q_

Adjunta Cedilicada
ala TP
)
Tramita a Pago
Facturas Redhidas

FIM




Orden de Compra

de bienes de

CUANDO SE COMO SE
- PROCESO HACE C{_}MD SE HACE REGISTRA L
Cuando existe !
un El Profesional de Compra|Orden de
Confecciona la requerimiento | confecciona y genera la Orden | Compra, Sistema

de Compra de bienes de uso,

Mercado Publico

de bienes de uso, uso por alguno|ya sea por el Portal de|Orden de Compra
de los Deptos. o | Chilecompra o no. Manual.
Unidades
demandantes.
Una vez
generada la | Una vez generada la Orden de
Orden de | Compra, el profesional
Compromete Orden | Compra, compromete en el Sistema de | Compromiso
de Compra. considerar los | Informacion para la Gestion | SIGFE.
plazos Financiera del Estado
establecidos en | (SIGFE), el bien adquirido.
el manual de
compra.
El Profesional de Compra B
debe coordinar la recepcion
de los bienes de uso, para que
cuando se recepcionan dichos | Correo
'bienes, este presente la|electrdnico
y ; Unidad de Servicios | Profesional  de
Informa y coordina | Comprometida
= Generales y/o Depto. de Compra a
recepcion de|la Orden de 2 S
Blbnes. Compra. Infu.rmatl.ca enl caso de | Servicios
equipos informaticos. Generales  yfo
En casos puntuales debe | Depto. de
estar presente el Encargado | Informatica.
de Activo Fijo para prestar
ayuda en la recepcidn de los
bienes de uso.




PROCESO

CUANDO SE
HACE

COMO SE HACE

COMO SE
REGISTRA

Informa via correo
electrdnico al
Encargado de
Activa Fijo.

Compra.

Adjunta OC.

Comprometida
la  Orden

de

| subtitulo

El profesional de compra,
debe informar wvia correo
electronico al encargado de
activo Fijo que ha generado
una compra de un bien de uso,
adjuntando la OC vy |la
asignacion a la que se
comprometic, se destaca que
aquellos bienes que deben ser
inventariados son los que se

| comprometan al Subtitulo 29,

Mo obstante, es necesario
considerar que se ha definido
gue todos aquellos bienes,
cuyo valor sea hasta 3 UTM,
deberan contabilizarse como
gasto patrimonial, en este
comao equipos
menores, cuenta 22.04.013.
Lo anterior, no exime que el
bien sea inventariado, para
llevar el control fisico. La
diferencia entre activar el bien
0 llevarlo a gasto, radica en
que si el bien sera afecto o no
a depreciacion.

| Profesional

Correo
electranico

de
Compra a
Encargado de
Activo Fijo.

Hevisa
semanalmente
COrreos recibidos
con OC vy revisa en
el SIGFE aquellos |

Orden
Compra

Informada

Encargado
Activo Fijo por |

la
de
al
de

El Encargado de Activo Fijo
revisa correos recibidos con
ordenes de compras y revisa
el SIGFE los compromisos

Archivo
diario/semanal de
revisién SIGFE vy
COrrens

e 7 Correo | imputados electrdnic
; u ; icos,
imputados a los e P
: electranico.
bienes de uso.
Cuando el despacho es en la
= i 2 ; Correc
Hecepcion en|En el proceso | Direccién Macional ¥ o
: 5 ) : : : 5 electronico  con
Direccion Nacional: | de recepcién de | posteriormente se hara la : 2
; HI i : : confirmacion  de
Sl bienes de uso. |distribucién a las Direcciones
; despacho,
Regionales.
Cuande el bien no es
recepcionado porgue el Comen
: En el proceso electronico
Recepcidn 3 producto no cumple con lo|,
de recepcion de : : informando que el
conforme: NO. , comprometido; no se firma la| .
bienes de uso. ; ; bien no se ha
guia o factura correspondiente ;
; recepcionado.
al bien.
e .| Gorren
. Cuando no hay  Servicios Generales Coordina e
Coordina ; : electrénico
i recepcion con &l profesional de compras .
devolucidn. o7 . coordinando
conforme. la devolucion del bien, =
devolucién,
No firmando la guia o factura
. : Correo
correspondiente al bien, debe A1
Cuando no hay : . | electronico
Compras devuelve o coordinar con proveedor si la |
; recepcion : informado de
el bien a proveedor. compra se anula o reingresa el i
conforme. ; anulacion 0
productoc cumpliendo  lo

comprometido.

reingreso.




= CUANDO SE COMO SE
PROCESO COMO SE HACE
HACE REGISTRA
Firma de |
recepcian
canforme en
guias de
despacho 0
Informada ¥ . facturas
. El profesional de compras y la .
coordinada  la . .~ | correspondiente
i i G Unidad de Servicios .
| Recepcidn recepcion  de al bien
. : Generales o Depto. de .
| conforme: SI. bienes de uso i ; recepcionado. En
| i Informatica, recepcicnan el .
| adquiridos. bien caso que el hien
' ingrese con
factura, este
documento  debe
ser remitido a la
Direccidn
Macional.
_ El profesional de compras, la
Solicita N®  de | Recepcionado | Unidad de Servicios
, ; Correo
| Inventario por | conforme  los | Generales o el Depto. de [
. - : i ] E electranico.
| correo electronico. | bienes de uso. |Informéatica solicita N° de
| inventario.
| .. ]
fSgna e ntoma Pm El Encargado de Activo Fijo,
corree  electronico -y o i :
i . Solicitado el N° | asigna codigo al bien de uso |Corrgo
codigo al bien de i : o : BT
i de inventario. adquirido y recepcionado e | electronico.
uso adquirido vy ; .
. informa al requirente.
recepcionado.
El Encargado de Activo Fijo, la
Unidad de Servicios
Adhiere cddigo de | Asignar codigo | Generales o el Departamento
| inventario al bien al bien de uso | de Informatica debera adherir
al bien el nimero de inventario
: asignado.
[La Unidad de Servicios
Generales o el Departamento
de Informatica, debe informar
mediante correoc electrénico,
donde sera ubicado dicho|
. bien, {Bodegas 1, | Correo
Informa donde sera : .
. ; ; Recepcionado | Departamento de Personal, | electrénico con la
ubicado dicho bien y . FE
g g conforme  los entre otras) y debe informar a | ubicacion ¥
a quien ha sido | : ; ; : . 5
. bienes de uso. | quien ha sido asignado dicho | asignacion del
asignado. : : ; :
bien, (funcionarios, | bien.
Departamentos, entre otros),
mediante correo electranico y
es el Encargado de Activo Fijo
| guien debe registrar esta
informacion en el Sistema de |
- Activo Fijo.
Recepcionado
Coordina con | el bien e o ;
: Servicios Generales coordina
encargado de | informado ;
; : : con el Encargado de Activo | Correo
inventaric regional | donde serd | ; 2 i
5 . Fijo Regional la recepcion y | electronico,
la recepcion del|ubicado y a| " : ;
; : .. | asignacidn del bien.
bien. quien ha sido
asignado.




PROCESO

CUANDO SE
HACE

COMO SE HACE

COMO SE
REGISTRA

Reqistra el bien en
el Sisterna de Activo
Fijo.

Asignado el
codigo de
inventario, g
informadao

donde serd
ubicado y a
quien ha sido
asignadao.

Asignado el cddigo
inventario el Encargado de
Activo Fijo debe registrar en el
Sistema de Activo Fijo los
datos basicos del bien
adquirido.

de |

Reqgistro
Sistema de Activa
Fijo.

en

Revisa la asignacian
a la ocual fue
comprometida la
Orden de Compra.

HRegistrado el
bien en el
sistema con
asignacion y
responsable.

| compromiso

|Se revisan las Ordenes de

revisa el
SIGFE.
bienes que deben ser
inventariados son los que se
comprometan al Subtitulo 29.
Mo obstante, es necesario
considerar que se ha definido
que todos aquellos bienes,
cuyo valor sea hasta 3 UTM,
deberdan contabilizarse como
gasto patrimonial, en este
subtitulo  como  equipos
menores, cuenta 22.04.013.
Lo anterior, no exime que el
bien sea inventariado, para
llevar el control fisico. La
diferencia entre activar el bien
o llevarlo a gasto, radica en

Compra, se

'que si el bien sera afecto o no

a depreciacidn.

Los |

Registro
Sistema de Activo
Fijo.

en

Registra en el
sistema si un bien
de uso se encuentra

Revisada la

El Encargado de Activo Fijo|

debe registrar en el sistema si
un bien de uso se encuentra
afecto a depreciacion. Estos
datos los obtendra de la Orden
de Compra comprometida, la
cual fue informada por el
profesional de compras a
fraves de correo electrdnico.

Registro en
Sistema de Activo
Fija.

afecto a
depreciacion. Estos
datos los obtendra

asignacion  de
| compromisa del
| bien.

Dicha Orden de Compra
debera indicar la asignacién a

de la Orden de
Compra
comprometida,

la cual fue comprometida.
Aguelios bienes que se

comprometen en el subtitulo |
afectos a|

29 estan
depreciacion,
comprometidos en la
asignacion 22.04.013
menores a 3 UTM, no estan
afectos a depreciacion.

los bienes




o factura con la cual

bien 85 0 no

| ha sido recepcionado el bien,

: CUANDO SE | COMO SE
PROCESO
HACE R REGISTRA
El Encargado de Activo Fijo
Registra en &l debe registrar en el Sistema
sistema los datos de _ . de Activo Fijo los datos de la
: H trad
la guia de despacho ROipiAca SN guia de despacho con la cual | Registro en

Sistema de Activo

pendiente de alta.

el bien.

bien, registrando los datos de
la guia de despacho en el
Sistema de Activo Fijo.

.. | depreciable.

ha sida | ©°P | En caso de que el bien ingrese | Fijo.
recepcionado el | con factura, este documento |
bien. debe ser remitido a Oficina de

Partes.

. _ [Recepcionada e :

Imprimir y archivar ingre:a i a El Encargado de Activo Fijo | Archivo fisico, con
| copia de las OC - giie de debe archivar |as copias de las |coplas de QC,
guias o facturas de despacho Ordenes de Compra, guias de guias de |
los bienes it & :; despacho y facturas de los |despacho y
_adqmrldcrs. sistsma bienes adguiridas facturas.

| 5i el documento con el que se
Medidnte qué . recepciona el \ bien
et Pt Registrado los | corresponde a una guia de
recepcionado i datos de los|despacho, el encargado de|Registro en
s documentos activo fijo debe dejar en|Sistema de Activo
Deja eon estado con que ingreso | estado pendiente de alta al | Fijo.

Oficina de
Recepcion d ri t
P e|paries emreg& ) . Unidad de Control y
oA factwas & l&lgceion  de - Comvatos| Pisillcontiol d
correspondiente a la | Unidad de OroriaRa: lpkieiac) d E":' ?con e
adquisicién de | Control y biengs ﬁeisoas i - e Sl
bienes de uso. Gestion de | :
- Contratos. g
Iniciar framite de
pago de facturas
recibidas. Recibida la | El encargado de control de e i
2 Archivo fisico, con
factura contratos debe archivar las
’ . ; ; facturas y ofros
Envia copia de|correspondiente | copias de las facturas de los
B : o documentos  del
factura al encargado | a la adquisicion | bienes adquiridos y debe : p
de activo Fijo. de bienes de |iniciar el proceso de pago de Ry B
. pagos.
uso, facturas. Se procede a
Solicita certificado solicitar certificado de alta.
de alta.

Dar de alta un bien.

Recepcionada
copia de factura |
del bien
adquirido.

Si el documento corresponde
a una factura el bien debe
quedar en estado de alta,
Solo con las facturas se puede
dar de alta un bien. Los datos
importantes de la factura a
ingresar son los montos vy

| fecha de la misma.

Sistema de Activo
Fijo.




PROCESO

CUANDO SE
HACE

COMO SE HACE

' COMO SE
REGISTRA

Emite vy envia
certificado de alta de
bien inventariado,

Dado de alta un
bien.

El Encargado de Activo Fijo
emite un cerificado, que
indica que el bien esta dado de
alta en el sistema de
inventario, Una vez generado
el certificado que indica que el
bien esta dado de alta en el
sistema, el Encargado de
Activo Fijo, debe remitir dicho
certificado a la Unidad de
Control y  Gestion de
Contratos, dejando copia en
su poder.

Sistema de Activo
Fijo, copias
fisicas de
certificados de
alta.

Recepcidn de
| certificado de alta en
| la UCGC.

Adjunta certificado a
la TP.

Tramita a pago
facturas recibidas.

el
de

Enviado
certificado

alta.

La UCGC, recepciona el
certificado de alta, y debe
considerar este cerificado
como parte de los respaldos
de la tramitacion de pago. En
caso de que la tramitacion
corresponda a un bien de uso
y esta no contenga el
certificado de alta emitido por
el encargado de activo fijo, la
unidad de UCGC no debera
cursar la tramitacion del pago
en cuestion, salvo
autorizacién  expresa  del
Jefe/fa de Administracion y
Finanzas de la Direccion

Macional. Se retnen todos los |
documentos necesarios para |

el proceso de pago.

Tramitacion
pago,
Ordenes
Compra.

a
copia
de

Ingresa los datos de
la factura al sistema
de inventario.

Emitido
certificado
alta.

el
de

El Encargado de Activo Fijo
debe registrar en el sistema de
activo fijo los datos de la
factura.

Registro en
Sisterna de Activo
Fijo.

Dado de alta el bien en el
Sistema de Activo Fijo —esto

: es, que tiene asignada |Sistema de Activo
Ingresa en tarjeta Dadodealtaun | 7 = i :
; ubicacion y responsabilidad- |Fijo vy tarjetas
mural, bien. .
. debe ser ingresado en la|murales.
tarjeta mural por el encargado
de activo fijo.
Ingresado el bien a la tarjeta
. . Ingresado el : Correo
Enviar tarjeta mural | . mural, esta debe ser enviada T
; bien en la e electrénico .
actualizada. ; al encargado de active fijo de
tarjeta mural.

| tarjeta mural.




PROCESO

CUANDO SE
HACE

COMO SE HACE

Imprimir v publicar

Hecepcionada
la tarjeta mural

COMO SE
REGISTRA

Debe ser impresa y puesta la
vista en la oficina que
corresponda.  Dicha tarjeta
mural contiene el registro
| fisico de los bienes que se han
asignado una dependencia
| institucional y el responsable
de dichos bienes. En las
Direcciones Regionales debe

Tarjeta mural.

tarjeta mural. or correo | _ :
J P . firmar el Encargado de Activo
electronico. = &
Fijo de la Regidn, para el caso
de los Hogares debe firmar la
tarjeta mural gl encargado del
Hogar Estudiantil, mientras
que en las Direcciones
Provinciales debe firmar el
Director Provincial.
i Correo
Recepcion en{En el proceso By
; ! ; Vi Cuando el despacho es en la | electronico  con
Direccion Macional: | de recepcion de | —, i . ! s
: Direccion Regional. confirmacion  de
NO. bienes de uso.
despacho.
; .. | Cuando la 2 :
Coordina recepcion ; Servicios Generales coordina
recepcion de los :
con Encargado de con el Encargado de Activo de | Correo

bienes serda en

Activa de la ; .. |la Direccion Regional Ila |electronico.
: : : la Direccion 2 ;
Direccion Regional. | : recepcion del bien.
Regional.
Cuando el bien no es
; Correo
recepcionado  porque el i
En el proceso electranico

HRecepcion
conforme: NO,

| de recepcion de
s
| bienes de uso.

preducte no cumple con lo
comprometido; no se firma la
guia o factura correspondiente

informando que el
bien no se ha

: recepcionado.
al bien. P
Ly . Correa
, Cuando no hay | Servicios Generales coordina Bt
Coordina 7 ; electrdnico
i recepcion con el profesional de compras ;
devalucion. : : coordinanda
conforme. la devolucion del bien. o
| : devolucion.
Mo firmando la guia o factura
| ) . Correo
| correspondiente al bien, debe e
| Cuando no hay ; . | electrdnico
Compras devuelve | i coordinar con proveedor si la |,
. | recepcion . informado de
el bien a proveedor. | compra se anula o reingresa el i
| conforme, : anulacion ]
producto  cumpliendo  lo| .
_ : reingreso
| comprometido.
Firma de
recepcion
conforme an
. uias de
| Informada ¥ ges ek 5
| il
| coordinada  la : . §
- 2 El Encargado de Activo Fijo |facturas. En caso
R G 19papen. 08 Regional o encargado de|gue el bien
conforme: Sl bienes de uso 9 : : ; q
o compras recepeionan el bien. |ingrese con
adquiridos.
factura, esie
documento debe
ser remitido a la
Direccion

Macional.




codigo de inventario
al bien.

| Asignar codigo |

al bien de uso.

Regional
inscribir al bien el nimero de

| Inventario asignado.

debera adherir o

5 CUANDO SE ' COMOSE |
PROCESO COMO SE HACE

s _ HACE _ REGISTRA |
Solicita  N®  de | Recepcionado | El Encargado de Activo Fijo o c
inventario por correo | conforme  los | encargado de compras ;Drre? |
electronico. bienes de uso. | solicita N° de inventario. pecronico.
Asigna e informa por _ =
correo  electrénico | o . . _{El Encargado de. Active Fio,
cédigo al bien de Solicitade el N*|asigna cédigo al bien de uso | Correo
uso  adquirido de inventario. @:qundnl ¥ IFT'.‘DE[JCIDHHCEO e | electronico,
recepcionado. informa al requirente.
Adhiere o inscribe £l Encargado de Activo Fijo

a la cual fue
comprometida la
Orden de Compra.

sistama con

asignacion vy |

responsable.

'gasto patrimonial,

en este
subtitulo COmo equipos
menores, cuenta 22.04.013.
Lo anterior, no exime que el
bien sea inventariado, para
llevar el control fisico. La
diferencia entre activar el bien
o llevarlo a gasio, radica en
que si el bien sera afecto o no
a depreciacian.

Asignada el
codigo de | Asignado el codigo de
; . inventario @ |inventario, el Encargado de .
ge;:tz;aer dgi:mig informado Activo Fijo debe registrar en el g;?;:: i Actiﬁg
fijo. donde seréd | Sistema de Activo Fijo los Fijo
uUbicade y a|datos basicos del bien ’
gquien ha sido | adguirido.
asignado.
Se revisan las Ordenes de
Compra y el compromiso
SIGFE. Los bienes que deben
ser inventariados son los que
se comprometan al Subtitulo
29. No obstante, es necesario
considerar gue se ha definido
| que todos aquellos bienes
Revisa Ia asignacion F&Iegistrada el | cuyo u:alnr sea 'i‘l'l:':lStEI 3 UTM, :
bien en el deberan contabilizarse como | Registro en

Sistemma de Activo
Fijo.




o factura con la cual
ha sid
recepcionado el
bien.

bien es o no

. depreciable.

| ha sido recepcionado el bien.

En caso de que el bien ingrese

| con factura, este documento

debe ser remitido a Oficina de
Partes.

—«~ | CUANDO SE COMO SE
'PROCESO HACE COMO SE HACE : REGISTRA
El Encargado de Activo Fijo
debe registrar en el sistema si
un bien de uso se encuenira
afecto a depreciacidn. Estos
datos los obtendra de la Orden
Registra: ‘en @l de Enmpra_ comprometida, la
. . . fcual fue informada por el
sistema si un bien :
profesional de compra a
de uso se encuentra : ; i
Revisada la | través de correo electronico. .
afecto a : ; . Registro en
N asignacion de | Dicha Orden de Compra) _, .
depreciacién. Estos : e ; 2 Sistema de Activo
. | compromiso del | deberd indicar la asignacion a| —
datos los obtendra| . . Fijo.
bien. la cual fue comprometida.
de la Orden de ,
Aquellos  bienes que se
Compra ;
S comprometen en el Subtitulo
P ' 29 estan afectos |
depreciacién, los  bienes
comprometidos en la
asignacion 2204013
menores a 3 UTM, no estan
afectos a depreciacion.
El Encargado de Activo Fijo
Registra en el debe registrar en el Sistema
| sistema |os datos de . . de Activo Fijo los datos de la
: | Registrado si un : ;
la guia de despacho guia de despacho con la cual | Registro en

Sistema de Activo
Fijo.




7.1.3 Compras realizadas en las Direcciones Regionales asignadas a DDRR

Compras realizadas y distribuidas en las Direcciones Regionales

Frofasional de Compras DODAR

Encargado Activo DN

Confecciona la QOrdean de
Compra de Bienes do Uso
+
Compromete en el SIEFE el
bian adquirido

y ;
Informa y coardina iecepainn |

Encargadn Aciive Fie DDRA

Rrovisa samanalmenie

Carress Racibidos Con OC .J

vy Revisa en el SIGFE
aguallos compromisos
imputados a los bienas de
usa

Informar via carrao alactrénion

e Bignes |

Coordina

al Bneargado da Activa Fijo DR
Agjunia OC

Recepcidn
Corforma

Dravalwcitn

3

Compras dewvialee al
bien @ proveedor

Hecepoiona el bien junto con
Encargado dol Compras. En caso de
qua el blan ingrase con Factura, este

documento debe ser remitido a ka
Cficina de Pares de la Direccidan
Rregional

Aszigna e Informa por cormoeo
alecirdnico M da Inventario

l

Soligita MN® da inventano por
correo alaatinico
Informa donda v quisn sa
ha asignado el bien

Al Pl

Compra bl
reoapcion
ge Blenes

@D

Registra &l bien an &l Sistema
de Activo Fijo

l

Rewviea la asignacitm a la cual
fus compromeatida la OC

1

Ragistra en sistema si un bien
S0 anouentra afecto 8
depreciacian

!

Registra en el sistema los datos
da s Jula de Despacho o
Factura con la cual ha sido

recepcionado al hien

¥

Adthirere O inscribe M° de
Inventaro en &l bian




Continuacion Compras realizadas y distribuidas en Las Direcciones Regionales

Encargado Activo Fijo DN

Encargado de Activo Fijo DDRR

Encargado Finanzas DDRR

Archivar las copias de las gulas da
despacho de los bienes adquiridos

Guia de Despacho

Fitura

Recepeiona y Archiva la Copia
oo a5 lacluras recibidas
—._\_\__'_,_,_,—I-'—'_'_'__‘_‘“-\-

r—

Remite Copla de Faclura a
Encargada de Activo Fijo DN
Salicita Certificade de Ala

Deja en sstado Deja en
pendiante de estado de alta |
alta

|

Archiva las copias de las fecturas de
ins blenes adquiridos

¥

Da de Alta & Bien y Emite Certifcade |

Recepciona y reenvia El

de Alta
¥

i Ingraga en la \@rjeta mural |

}

Envia por carren electrinico Tarjeta
Mural actualizada el Encargado de

|_ Aecepciona Faciwrs

Envia copia de Faclura a Encargado de

- Activo Flio Regionzl v salicita

corlilicado de Alia

Recepciona El

Certificade de Alta

Activo Fljo Reglonal

¥

Seimprime y pone a la vista
en la oficina que comrespanda

}

Publicar Tarjeta Mural

FIMN

Cenificado de Alta

Adlumia Certificado
al Fago gal Bien




= CUANDO SE : COMOSE |
PROCESO ' COMO SE HACE E
HAGEE REGISTRA
Cuando existe Orden de
un | Compra,
Coeesiong fi requerlmrenm El F*rqfesmnai de Compra Sistema
de bienes de  confeccionaygenerala Orden de | Mercado
Orden de Compra de ; :
. uso por alguno Compra de bienes de uso, ya sea | Publico
bienes de uso. _
de los Deptos. o | por el portal de Chilecompra o no. | Orden de
Unidades Compra
demandantes. Manual.
Una vez
generada la
Girdan 4% Una vez generada la Ordeti de
Compra, el profesional
Compra. . ;
Compromete Orden 5 compromete en el Sistema de| Compromiso
Caonsiderar los ; :
de Compra. i Informacion  para la  Gestidn | SIGFE.
P . Financiera del Estado (SIGFE), el
establecidos en| . i
bien adquirido.
el manual de
compra. : _
El profesional de compra debe CD”E? ]
. 2 glectrénico del
| coordinar la recepcion de los .
. | Comprometida |, | profesional  de
Infforma vy coordina bienes de uso, para que cuando
i ; la Orden de ; : , compra a
recepcion de bienes. se recepcionan dichos bienes,
Compra. ; Encargado de
este presente con el Encargado ; &
. i ; Activo Fijo
de Activo Fijo Regional. :
Regional.
El Encargado de Activo Fijo
Hegional, debe informar wvia
correo electrénico al encargado
de Activo Fijo de la Direccion
Nacional que se ha generado una
compra de un bien de uso,
adjuntando la OC y la asignacién
a la que se comprometid, se Corred
Informa wvia correo destaca que aquellos bienes que e
iy ; ; electronico  del
electrdnico al deben ser inventariados son los
; { Encargade de
Encargado de Activo ; gue se comprometan al Subtitulo . 3
i - ., | Comprometida . | Activo Fijo
Fijo de la Direccion 29. No obstante, es necesario :
. la Orden de : i Regional a
Macional. considerar que se ha definido que
Compra. : Encargado de
| todos agquellos bienes, cuyo valor Activo Fiio de la
Adjunta Orden de sea hasta 3 UTM, deberan| o o'
o Direccion
Compra, contabilizarse como gasto :
: : ; Nacional.
patrimonial, en este subftitulo
como equipos menores, cuenta
22.04.013. Lo anterior, no exime
gue el bien sea inventariado, para
llevar el control fisico. La
diferencia entre activar el bien o
llevarlo a gasto, radica en que si
el bien serd afecto o no a
depreciacion.




! CUANDO SE COMO SE
PROCESO | COMO SE HA
| HACE s REGISTRA
Revisa
semanalments Inforriaca la) Archi
i Orden de El Encargado de Activo Fijo Irclwu
correos recibidos con ) il diario/semanal
OC vy revisa en el Compra al|revisa correns recibidos con e CHETER
Encargado de|drdenes de compras y revisa el
SIGFE aquellos . .. : SIGFE ¥
; Activo Fijo por | SIGFE los COMPramisos
COmpromisos i COrreos
imputados  a  los Correo imputados. Setrdi
; electranico, SIEHEICaR:
bienes de uso.
Cuando el bien no es Correo
En el proceso |recepcionado porgue el producto | electrénico

Recepcidn conforme:
NO.

de recepcion de
bienes de uso,

no cumple con lo comprometido;
no se firma la guia o factura

informando que
el bien no se ha

| correspondiente al bien. recepcionado.
Cuando no hay £ rofesional  d .. Clorrte? .
" ir v |
Coordina devolucion. | recepcidn p b it 1&: .pras St
coordina la devolucion del bien. | coordinando
confarme. =i
devolucion.
No firmando la guia o factura |Correo
correspondiente al bien, debe oIyl
Cuando no hay P o glectmmco
Compras devuelve el recepcién coordinar con proveedor si la|informado de
bien a proveedor, oo compra se anula o reingresa el | anulacion o
' producto cumpliendo lo | reingreso.
| comprometido.
Firma de
Recepcion
conforme en
guias de
despacho o
facturas
correspondiente
Informada y al P bien
coordinada la|El profesional de compras, el i
Recepcion conforme: | recepcién  de | Encargado de Activo Fijo o quien E P Iel
. . ; : n caso que
=) bienes de uso|esté autorizado, recepcionan el | _ 4
i : bien ingrese
adquiridos. bien.
con factura,
este documento
debe ser
remitido a la
Oficina de
Paries de |la
Direccion
Regional.
Solicita M de
inventario por correo . . i
PHELR Recepcionado |El encargado de Activo Fijo
electrénico : S e . | Carreo
conforme los | Regional solicita N® de inventario i
Informa donde y a|,_, ; [HElE : .. | electronica.
. : bienes de uso. | e informa ubicacion y asignacion.
quien se ha asignado -
el bien.
Asigna e informa por El Encargado de Activo Fijo de la
correc  electrdnico i Direccion ~ Nacional,  asigna
s : Solicitado el N* —, : SIANR | -0 reg
codigo al bien de uso . . codigo al bien de uso adquirido y i
i de inventario. : : electronico.
adquirido y recepcionado e informa  al

recepcionado.

requirente.




la Orden de Compra
comprometida.

comprometida. Aguellos bienes
que se comprometen en el
Subtitulo 29 estan afectos a
depreciacidn, los bienes
comprometidos en la asignacion
122.04.013 menores a 3 UTM, no
| estan afectos a depreciacion.

| CUANDO SE ' ~ COMO SE
PROCESO i com
b HACE ok REGISTRA
El Encargado de Activo Fijo
Adhiere codigo de|Asignar codigo | Regional debera adherir o
inventario al bien. al bien de uso. |inscribir al bien el nimero de
inventario asignado.
Asignado el
:?-ﬂlﬁ?arim : Asignado el codigo de inventario
) . ; | E i ij i
Registra &l bien en‘él | informado e _ncargado de..ﬂsctwo Fijo de-lbe Fllegmtro en
[ E . | registrar en el Sistama de Activo | Sistema de
sisterna de activo fijo. | donde sera | ) . . i
. Fijo los datos basicos del bien | Activo Fijo.
Holgeon " ¥ W adquirido
quien ha sido . ’
asignado,
| Se revisan las Ordenes de
Compra, se revisa el compromiso
SIGFE. Los bienes que deben ser
inventariados son los que se
comprometan al Subtitulo 28, Mo
obstante, es necesario
considerar que se ha definido que |
Radistais &l todos aquellos bienes, cuyo valor
Revisa la asignacion | . g sea hasta 3 UTM, deberan :
bien en el o Registro en
a la cual fue| contabilizarse  como  gasto| _,
. sistema con : ? 5 Sistema de
comprometida lal . = patrimonial, en este subtitulo : i,
asignacion y ; Activo Fijo.
Orden de Compra, reE A hSAbIE Como equipos menores, cuenta
P é 22.04.013. Lo anterior, no exime
| que el bien sea inventariado, para
llevar el control fisico. La
diferencia entre activar el bien o
llevarlo a gasto, radica en que si
el bien sera afecto o no a
depreciacian.
El Encargado de Activo Fijo debe :
registrar en el sisterna si un bien
de uso se encuentra afecto a
depreciacion. Estos datos los
obtendra de la Orden de Compra
Registra  en el comprometida, la cual fue
sistema si un bien de informada por el profesional de
uso se encuentra | Revisada la |compras a través de correo ;
! i b : Registro en
afecto a|asignacion de |electronico. Dicha Orden de | .
d o . che Sistema de
epreciacion, estos | compromise del | Compra debe indicar la Activo Filo
datos los obtendra de | bien. asignacion a la cual fue |




factura a Encargado
de Activo Fijo
Regional y solicita

correspondiente
a la adquisicidn

las copias de las facturas de los
bienes adquiridos y debe iniciar el

CUANDO SE | COMO SE |
PROCESO i i COMO |
i  HACE | i HAG_E REGISTRA |
El Encargado de Activo Fijo debe
Hegistra en el registrar en el Sisterna de Activo
sistema los datos de | Registrado siun Fijo los datos de la guia de Regist
la guia de despacho bien es o no despacho con la cual ha sido S_ES?IS i jn
o factura con la cual  depreciable. | recepcionado el bien. En caso de A:ﬂ_em'&“ ¢
ha sido recepcionado | que el bien ingrese con factura, g
el bien. este documento debe ser ’
remitido a Oficina de Partes.
o : R ionad
Imprimir ¥ archivar ine‘:::;;;na a|: El Encargado de Activo Fijo debe | Archive  fisico,
copia de las OC — LEI]iEI de archivar las copias de las|con copias de
guias o facturas de ges o Ordenes de Compra, guias de |OC, guias de
los bienes P y despacho y facturas de los |despacho ¥
5 factura en el| . 2
adquiridos. : bienes adguiridos facturas.
| sistema. .
Si el documento con el gue se
Mediante qué . recepciona el bien corresponde a |
Registrados los ;
documenta es una guia de despacho, el !
; datos de los TR Registro en
recepcionado el encargado de activo fijo debe | _,
; documentos ; : Sistema de
bien; : dejar en estado pendiente de alia ; 5
: con que ingreso : : | Activo Fijo.
Deja en estado : al bien, registrando los datos de |
: el bien, 3 ;
pendiente de alia. la guia de despacho en el sistema
) - de activo fijo.
Qficna. 48, . \ynidad de Finanzas de la
; Partes entrega | _. o8 : ;
Recepciona factura. Direccidn Hegional recepciona
facturas a ;
; las facturas de bienes de uso.
Finanzas. :
Envi : Recibida la | El encargado de Finanzas de la| Archiva fisico,
nvia copia de : o . :
factura Direccion Regional debe archivar | con facturas vy

otros
documentos del

e de bienes de |proceso de pagoe de facturas. Se | proceso de
ceriificado de alta. B =
uso. debe solicitar certificado de alta. | pagos.
| o Cuando se
Recepciona y envia copia de Archivo fisico o
archiva la copia de | factura a |Recepciona y guarda copias de|digital con las
las facturas Encargado de |las facturas de bienes de uso. copias de
recibidas, Activa Fijo facturas.
Regional.
Cuando
| ; . Encargade de|Encargado de Active Fijo
Remite copia a ; m - ; .
. Activo Fijo | Regional deberda enviar correo
encargado de Activo : s i 2
[ S Regional electronico solicitando certificado | Correo
Fijo de la Direccion : : : i
g i recepciona de alta, adjuntando copia de la | electronico.
Macional y solicita . 2
= copias de las|factura. Debe sefalar la OC
certificado de alta. 3
facturas de | correspondiente a la compra.
bienes de uso.
Si el documento corresponde a
; ; f , el bi
Dar de alta un bien. | Recepcionada Uit facturd, 8l de:be goeday
j en estado de alta. Sélo con las| _,
copia de factura Sistema de
. . . . |facturas se puede dar de alta un : =
Archivar copias de |del hien | . Activo Fijo.
- bien. Los datos importantes de la
facturas. adquirido.

factura a ingresar son monios y
fecha de la misma.




CUANDO SE COMO SE
PROCESO ‘ HACE COMO SE HACE | REGISTRA
El Encargado de Activo Fijo,|
emite un certificado, que indica
gue el bien esta dado de alta en
el sistema de imlntaniario. Una *ulrez Sistema de
Emfe Y 88| ot o aa un ue e bion ent dado g6 aita o | 0 Fil.
certificado de alta de copias  fisicas

bien inventariado,

bien.

el sistema, el Encargado de
Activo Fijo, debe enviar por
corren electronico dicho
certificado al Encargado de
Activo Fijo de la Direccion
Regional.

de certificados
de alta.

Recepcidn de

certificado de alta.

Encargado de Activo
Fijo.

Finanzas DDRR.

el
de

Enviado
certificado
alta

| tramitacion del pago en cuestidn,

El Encargado de Activo Fijo
Regional recepciona el
certificado vy lo remite a la Unidad
de Finanzas de la Direccion
Regional. Se debe considerar
este cerificado como parte de los
respaldos de la tramitacion de
pago. En caso de que la
tramitacion corresponda a un
bien de uso y esta no contenga el |
certificado de alta emitido por el
encargado de activo fijo,
Finanzas no deberda cursar la

salvo autorizacion expresa del
Jefela de Administracion vy
Finanzas de la Direccién
Regional. Se relnen todos los
documentos necesarios para el
proceso de Pago.

Tramitacion &
pago, copia
drdenes de
compra.

Ingresa en
mural

tarjeta

Dado de alta un
bien.

Dado de alta el bien en el sistema
de activo fijo -esto es, que tiene
asignada ubicacidn y
responsabilidad- debe  ser
ingresado en la tarjeta mural por
el encargado de activo fijo.

Sistema de
activa  fijo vy
tarjetas murales

Ingresado el bien a la tarjeta

: . Ingresado el : Correo
Enviar tarjeta mural | | mural, esta debe ser enviada al A
: bien en Ia ; ¥ electrénico,
actualizada : encargado de activo fijo de la|_
tarjeta mural o tarjeta mural
region.
Debe ser impresa y puesta la
vista en la oficina que
corresponda. Dicha tarjeta mural
contiene el registro fisico de los
bienes que se han asignado una
; dependencia institucional y el
Recepcionada : : ,
s ; : respansable de dichos bienes. En
Imprimir y publicar |la tarjeta mural ] ) : :
: las Direcciones Regionales debe | Tarjeta mural.
tarjeta mural por correo | ,. : 5
o firmar el Encargado de Activo Fijo
electronico

de la regién, para el caso de los
Hogares debe firmar la tarjeta
mural el encargado del Hogar
Estudiantil, mientras que en las
Direcciones Provinciales debe
firmar el Director Provincial.




7.2 Baja de bienes

Se entenderd por baja de bienes el proceso gue reconoce el término de la vida atil de un bien,
ocurrido por pérdida o extravio, robo o hurto, dafio definitivo o por obsolescencia, lo que implica su

eliminacion del registro contable y fisico de la institucion.

PERDIDA O EXTRAVIO: El funcionario responsable del bien, debera informar por escrito la situacion
a su Jefatura Directa con copia a S3GG y'o Informéatica vy al encargado de inventario.

La Jefatura Directa puede ordenar una investigacion preliminar en la reparticion respectiva para
esclarecer los hechos, especificando si el o los involucrados tienen la calidad de trabajadores a

contrata, honorarios u otros para determinar las responsabilidades y el procedimiento a seguir.

ROBO O HURTO: Se debera estampar la denuncia criminal, escrita o personalmente, ante
Carabineros de Chile, Policia de investigaciones, Ministerio Plblico respectivo o ante cualquier
Tribunal con competencia criminal.

La denuncia puede ser efectuada por el funcionario responsable del bien, por el Jefe Directo del

responsable del bien o a quien la autoridad méaxima determine para estos eventos,

El funcionario responsable del bien, debera informar por escrito la situacién a su Jefatura Directa con
copia a SSGG yfo Informatica y al encargado de inventario con copia de la respectiva denuncia

La Jefatura Directa puede ordenar una investigacion preliminar en la reparticion respectiva para
esclarecer los hechos, especificando si el o los involucrados tienen la calidad de trabajadores a

contrata, honorarios u otros para determinar las responsabilidades y el procedimiento a seguir.

DANO DEFINITIVO O POR OBSOLESCENCIA: E! funcionario responsable del bien, debera
informar por escrito la situacion a su Jefatura Directa con copia a S53GG y/o Infarmatica y al
encargado de inventario con copia de la respectiva situacion

La Jefatura Directa puede ordenar una investigacion preliminar en la reparticion respectiva para
esclarecer los hechos, especificando si el o los involucrados tienen la calidad de trabajadores a
contrata, honorarios u otros para determinar las responsabilidades y el procedimiento a seguir,

Para dar de baja los bienes, por razones de buen servicio, el procedimiento sera el siguiente:

Envio de formulario de "Solicitud de Baja" a la unidad de SSGG y/o Informatica, via correo

electranico.
Envio de copia de denuncia, informe preliminar y/o informe de investigacién sumaria administrativa.

S5GG yfo Informatica coordina retiro, tratdndose de bienes susceptibles de ser retirados, se aplica
lo relacionado a retiro de bienes (punto 6.1.1.3)

Mota: lo anterior serd aplicable inclusive para los traslados que realice el Departamento de
Informaética con motivo de revisidn de equipos solicitados para dar de baja.

SSGG y/o Informatica debe evaluar si el dafo es definitivo que no permite reparacion alguna c por
obsolescencia, permitiendo la posible donacidn del bien.

SSGG y/o Informatica debera informar al encargado de activo fijo derivando el formulario de
"Solicitud de Baja” con las copias de la denuncia, informe preliminar y/o informe de investigacion



sumaria administrativa, tratandose de bienes retirados deberé incluir el informe de dafio permanente
o por obsolescencia.

Baja de Bienes invenariados an Diracoian Macional

Unidad de Servicios Generales yfo
Depto. Informaltica

¥
INIC 586G/ Informatica recibe
Formutario de Salicitud

W coargina retiro

Jefe Unidad o Depto. Encargado Active Fijo

Racibe copia de la denuncia
Raaliza Informe Preliminar
Recibe: Informe Sumanc

3

Modifica Regisira en

1 Hatirs de Bisn Sisterna de Active
Confecciona Farrmulario l
*Soliciiud de Baja” b=

Moditica Tarjeta Mural
Imprima y pane a la vista an la
oficina qua correaporda

L I L ‘1
Entrega Bien y
Archiva copia de Formulario - Genara Basolucidn
con firma de retiro NO Exenta danda de bajs las
hignes da uso

l

Maodifica Registra an
Siatema de Active

l

[ Infarma Baja a Unided de
| Enviar Memo Derivanda Finanzas para registro en SIGFE
Eaja del Blen

iEstadn?

Dafa

E Obsolescencia
Definitiea




7.3 Contabilizacion de Bienes de Uso

7.3.1 Contabilizacién de Bienes de Uso Depreciables

Contabilizacién de Bienes de Uso Depreciables

Encargado Finanzas

f/ INICIO \
R l A
|
Ingresa a moédulo de Contabilidad del SIGFE y registra
datos del Deto. Con el que se adquirid el bien

y

Registra en SIGFE el Devengo del Deto. Tributario con
el que se adquiere el bien

|

Da estado de validado al Devengo

¥

Da estado de aprobado al Devengo ‘




QUE HACE

CUANDO SE

HACE

COMO SE HACE

COMO SE
REGISTRA

Registrar en SIGFE el
devengo del documento
tributarioc con el que se
adquiere el bien,

Recepcidn
confarme
bien vy
vigente
Sistema
Activo Fijo.

del

registro

en
de

El encargado de Finanzas
ingresa al modulo de
contabilidad del SIGFE,
luego se ingresa a asientos
contables y se ingresa el

titulo del devengo, el cual
'debe partir con el Subtitulo
por el cual se adguiric el
bien. Después se identifica
coma movimiento
financiero y se relaciona
con el
explicito. Posteriormente, |
se seleccionan las cuentas
contables para activo, se
anexa tabla con cuentas,
{141 Bienes de Uso
Depreciables) y Pasivo
(21528 C x P Adguisician
de Activos no Financieros)
¥ se ingresan los datos del
documento con el gue
adquiria &l
detalle Auxiliar.

COMpromiso |

bien en el

En sistema SIGFE.

Valida devengo.

Registrado
devengo
SIGFE.

el
&n

Una wez registrado en
SIGFE, debe dar estado de
validado (cuadrado) al
devengo.,

En sistema SIGFE.

Aprueba devengo.

Validado
aprobado

devengo
SIGFE.

0 |

=11

Una wvez registrado en
SIGFE, debe dar estado de

aprobado al devengo.

En sistema SIGFE,




7.3.2 Contabilizacion de Bienes de Uso No Depreciables

Contabilizacién de Bienes de Uso No Depreciables

Encargado Finanzas

o )
INICIO |

-
|.
el e

|
¥

Ingresa & madulo de Contabilidad del SIGFE y registra
datos del Dcto. Con el que se adquirid el bien en el
detalle Auxuliar

l

‘ Registra en SIGFE el Devengo del Dcto. Tributario con
el que se adquiere el bien

r

L Da estado de validado al Devengo

¥

‘ Da estado de aprobado al Devengo




CUANDO SE | COMO SE
QUE HACE G ‘ COMO SE HACE REGISTRA
El encargado de Finanzas!
ingresa al madulo de
| contabilidad del SIGFE, luego
| 5e ingresa a asientos contables
y se ingresa el titulo del
devengo, el cual debe partir con
el Subtitulo por el cual se
adquirid el bien. Después se
| Registrar en SIGFE el Recepcion iIE!Eﬂtif!CEl como rlnwimientn
conforme  del | financiero y se relaciona con el
devengo del |, , : i '
; .| bien y registro | compromiso explicito. | En sistema
documento  tributario | : ;
. vigente en | Postericrmente, se seleccionan | SIGFE.
con el gque se adquiere |
. Sistema de|las cuentas contables para
el bien. : y .
Activo Fijo. gasto operacional,
corraspondiente a la cuenta
5320413 Equipos Menores vy
Pasivo 21522 Cuentas por
Pagar - Bienes de Consump, se
ingresan  los  datos  del
documento con el que adguirid
el bien en el detalle Auxiliar.
Registrade el| Una vez registrado en SIGFE, ,
; : En sistema
Valida devengo. devengo en | debe dar estado de wvalidado SIGEE
SIGFE. {cuadrado) al devengo. :
b ® Una vez registrado en SIGFE, .
aprobado En sistemna
Aprueba devengo. debe dar estado de aprobado al
devengo  en g SIGFE.
SIGFE. i3




7.3.3 Actualizacién y Depreciacion

‘Actualizacif}n y Depreciacion

Encargado de Active Fijo Jefe Unidad de Finanzas

:
([ ncio |
L | g

s ¥

Entrega informacion cargada en
sistema de activo fij

¥

Compara informacion del Sistema de Activo Fijo

e

-~ —

ncuse I Bnei
g j’SF‘_,FT

T —
e e

WO

l

Analizan diferencias Realiza proceso de |
actualizacion con datos |

entregados por el encargado

de Active Fijo y de acuerdo a

Mormativa Vigente de la CGR |
——

Y

Deprecia mediante aplicacian del métoda de
calzulo constante o lineal

Y

Contabiliza montos determinados de la
depreciacion y actualizacidn en las cuentas
correspondientes

L

( FN )




COMO SE |

cu E HAC M : :
nuEH§CE UANDO S "E COMO SE HACE REGISTRA
El Encargado de Activo
Entregar informacion : .F”B det?:e entregas: a En un
; Al cierre  contable anual |informacién cargada en ;
cargada en el Sistema | | . : | planilla
de Activo Fijo (diciembre/enera) el Sistema de Activo Fijo Excel
' al Jefe/a de la Unidad de ’
| Finanzas. N
Comparar la| El Jefe/a de la Unidad de
informacion del Finanzas, debe cotejar la | En un

Entregada la informacion por

: Activa Fi _ ! e & .
Sistema de Activo Fijo ol Encargado de Activo Fiio, informacion  entregada | planilla

con lo registrado en contra lo reflejado en | Excal.
SIGFE. SIGFE,

Si el Jefe/a de la Unidad
de Finanzas encuentra

: ; Acta de
Luego de comparar difgrencias en - reunion
Analisis de diferencias |, g : P informacion, debe ; ¥
informacian. . . planilla
analizar junto al
Excel.

Encargado de Activo Fijo
dichas diferencias.

Si no se han encontrado
diferencias, el Jefe/a de
la Unidad de Finanzas
debe realizar el proceso |
de actualizacién con los |
datos entregados por el | Planilla
Encargado de Activo Fijo | Excel
¥y de acuerdo a la
normativa vigente que ha
sido dictada por Ia
Contraloria General de la
Republica.

| El Jefe/a de la Unidad de
Finanzas debe depreciar
mediante la aplicacion
del método de calculo
constante o lineal. El
monto determinado de la

Aplicar el proceso de

i Comparada la informacién.
actualizacion

depreciacian Vi
actualizacion debe
contabilizarse en las

Apli ceso de | Generada la actualizacién de |59 cnes  cuentas;

Dopractin | iok Dloed de ks " 46901 Acualizacién do | SIGFE
Bienes, 56321
Depreciacion de Bienes
de Uso y 149 .
| Depreciacion
[ Acumulada. (Las
cuentas relacionadas
con depreciacion
acumulada, dependerin
del tipo de bien que se
deprecie).

8. INVESTIGACIONES O SUMARIO ADMINISTRATIVO

La baja de bienes por perdida o extravio, robo o hurto, dafio definitivo o por obsolescencia, podra



requerir de una investigacion sumaria administrativa, sin perjuicio de las acciones legales que

amerite la situacion de gue se trate.

Tratandose de hecho ocurridos en cualguier dependencia de la Direccién Nacional, correspondera

al Director Nacional o al funcionario en quien haya delegado la atribucién, determinar la procedencia
de la investigacion sumaria administrativa.

9. INDICADORES
Nombre del Férmula de Calculo Frecuencia Meta
indicador | medicién
a 80%, este porcentaje se da
Porcentaje de H': gfr;:;:;p;zl ya que no existe historia de
Compras, de bienes o4 3 : la medicidn, la meta se
da Sistema ( Total de Trimestral i
uso que deben ser puede modificar,
inventariadas Compras que deben ser considerando el periodo de
inventariadas * 100 sk
) o menos 1 ano.
; Q de Memorandos u
Po taje d 2 s
Mo éﬁ:i‘;cij:n je Oficios, que solicitan B0%, este porcentaje se da
Asignacion de cambios de Asignacién ya gue no existe historia de
Responsabilidad de registrados en el sistema Trimasteal la medicion, la meta se

los Bienes de Uso
Adguirido, en el
sistema.

/ Totalidad de Solicitud de
Cambios de Asignacian
de Responsabilidad * 100

puede modificar,
considerando el pericdo de
lo menos 1 ano.

10. REGISTROS

R-DGR-1BOO1
R-DGR-IBO02
R-DGR-IB003

11. ANEXOS

‘No Aplica”

12. CONTROL DE CAMBIOS

N® .
Revisid Cambio .
. isién i Fecha Aprobado por:
Revoca Resolucion Exenta 2613 de 2010 y Resolucion |
Exenta 3583 de 2011, Dejando sin efecto el Manual de
F‘mcedi_min_amu P-DG_PI-IBDD“] "Inventaric, Contabilidad y Jefe Depto. de
01 Depreciacion, de Bienes Uso Para Activo Fijp" y su | 57.12-2016 | Administracion

modificacion y Aprueba version modificada y actualizada del |
Manual de Procedimientos Internos para Manejo y Control
De Inventario, Contabilidad y Depreciacion de Bienes de Uso
del Departamento de Administracidn y Finanzas (DAF)

y Finanzas




ARTICULO 3°.- PUBLIQUESE, la presente
resolucion una vez tramitada, en la seccion Actos y Resoluciones ubicado en el mini sitio
‘Gobierno Transparente”, en el portal web de JUNAEB, a objeto de dar cumplimiento con
lo previsto tanto en el articulo 7° de |a ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica,
como en el articulo 51° de su Reglamento.

SECRETARIO GENERAL (S)
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO ESCOLAR Y BECAS

£FF  Hif -
- KosBih
~ = =" Distribucién
Departamento Juridico
Departamento de Administracion y Finanzas
SHAC
Oficina de partes

B



