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Region de Los Rios
GOBIERNO REGIONAL

REVOCA RES. EXENTA NRO 1178/2015,
APRUEBA Y ORDENA CUMPLIMIENTO DE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ACTIVO FIJO
DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS.

RESOLUCION EXENTA N° 2321.-

VALDIVIA, 26 de diciembre de 2019.

VISTOS:

Lo dispuesto en la LO.C. N° 18,575 de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado se fij6 por D.F.L. N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia; La Ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre Gobierno y Administracion
Regional y sus modificaciones; la ley N° 19.880, que establece bases de los Procedimientos Administrativos
que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; la resolucion N° 7 de 2019 de la
Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razén: el
decreto N°421 de 11 de marzo de 2018, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, que nombra al
Intendente Titular de la Regién de Los Rios.

TENIENDO PRESENTE:

1. Resolucién Exenta Nro. 1178 de 31/08/2015 que aprueba y ordena el MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE ACTIVO FIJO DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS.

2. Que el Departamento de Finanzas del Gobierno Regional de Los Rios, confecciond y actualizé el
Manual de Procedimiento de Activo Fijo con el objetivo de determinar las responsabilidades y regular
los procedimientos relacionados con la administracion de los bienes muebles que pertenecen al
Gobierno Regional de Los Rios, permitiendo ademas tener claridad en las responsabilidades de cada
actor del proceso, mejorar la comunicacién y disminuir los tiempos totales de respuesta, a
consecuencia del conocimiento y la estandarizacién que entregara esta herramienta.

3. Que este manual entrard en vigencia una vez sea aprobada la presente Resolucién.
4. LaResolucion Exenta N°692 de 16 mayo de 2019, que nombra encargado del sistema de administracion

de activo fijo e inventario.

RESUELVO:
1° REVOCA RESOLUCION EXENTA NRO. 1178 de 31/08/2015, que aprob6 MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FIJO DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS.

2° APRUEBESE la siguiente version actualizada del MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FIJO

DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS, que se adjunta y se entiende parte integrante de esta
resolucion en calidad de transcripcidn oficial, exacta e integra, cuyo texto es el siguiente:
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1. OBIJETIVO

El Manual de Procedimientos de Activo Fijo del Gobierno Regional de Los Rios tiene por objeto determinar las responsabilidades y regular los
procedimientos relacionados con la administracién de los bienes muebles que pertenecen al Gobierno Regional de Los Rios. En particular, se
refiere al registro, tratamiento, cuidado y disposicion de estos bienes, de manera de prolongar su vida (til y lograr un uso eficiente y econémico
de ellos.

Ademds, busca definir en forma clara las funciones y las responsabilidades de cada unidad organizacional del Gobierno Regional, esclareciendo
todas las dreas de responsabilidad definidas.

Por dltimo, instalar un proceso de mejora continua de los procedimientos operativos en torno al proceso de Activos Fijos, entendido como un
proceso clave de soporte para el correcto funcionamiento de los procesos del negocio institucional.

2. ALCANCE

El presente Manual serd de aplicacion obligatoria en todas las Unidades o Departamentos del Gobierno Regional de Los Rios.

Este Manual se aplicard a los bienes muebles de uso, no patrimoniales, administrados por Unidades del Gobierno Regional de Los Rios,
independientemente del tipo de financiamiento con que fueron adquiridos, incluyendo, por tanto, los que fueron adquiridos con cargo a
proyectos o que tuvieron su origen en donaciones en dinero o especies.

El Departamento de finanzas del Gobierno Regional de Los Rtos tiene la funcion de valorizar todos los bienes inventariables en el sistema de
inventario y actualizarlo segun corresponda.

Todo funcionario del Gobierno Regional de Los Rios es responsable del cuidado de los bienes que le han sido entregados y que se encuentran
detallados en la cartola mural en el lugar de trabajo.

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 antigiiedad, en segundo lugar.

En caso de que la persona designada como responsable de inventario en una unidad operativa, deje de cumplir sus funciones, la jefatura de
este, deberd informar al encargado de la unidad de inventario para que se proceda a designar a un nuevo responsable de los bienes,
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La unidad de inventario serd la Unica responsable de autorizar los traslados de bienes, tanto en el interior como en el exterior de las
dependencias del Gobierno Regional de Los Rios. Se exceptiian de este tratamiento, los traslados de equipos computacionales a reparacién y
mantencién, cuya responsabilidad recaerd en la unidad de informatica, en cuanto a su resquardo de seguridad y deberd informar al encargado
de inventario.

Constatado el extravio, perdida, robo y/o hurto de un bien, el o los responsables directos deberdn dar cuenta inmediatamente a su superior
Jerdrquico o al responsable de inventario, para que se tomen las medidas pertinentes, de realizar la denuncia ante carabineros, investigaciones,
ministerio publico e informar a la jefatura superior del servicio, con copia a la unidad de inventario, para que se instruya mediante resolucién
una investigacién sumaria y/o sumario administrativo segtin proceda, para determinar el o los presuntos responsables, y grado de
responsabilidad administrativa por falta de vigilancia, que afecte al o los funcionarios a cargo de o los bienes, esto sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales que eventualmente se determinen.

El encargado del inventario deberd aplicar y hacer respetar las disposiciones aqui mencionadas, entre otras, mantener una cartola mural de
inventario actualizada, con las firmas del funcionario responsable y del encargado de la unidad de inventario, ubicada en forma visible en cada
una de las unidades operativas.

3. RESPONSABLES
Para los efectos de la aplicacién del presente manual, las funciones de las Unidades que se indican y responsabilidades de los funcionarios, en
cuanto al manejo y control de inventario, son las siguientes:

» Intendente: Autoriza resoluciones correspondientes, como son: Alta de bienes, Baja sin enajenacién con donacién, de Baja sin
enajenacion con destruccién o de Baja con enajenacion.

»  Jefatura Departamento Juridico: Otorga V°B° a las resoluciones correspondientes, en los dmbitos de su competencia.

» Jefatura Division de Administracién y Finanzas: Encargada de visar las resoluciones correspondientes, en los dmbitos de su
competencia. Ademds es responsable de presentar propuesta del destino de los bienes dados de baja (donar, destruir o enajenar), en
virtud de la informacién entregada por el profesional encargado del inventario.

*  Unidad de Adquisiciones: Gestionar compra de los bienes solicitados por el encargado del inventario, dando aviso a este, cuando
la compra se ha realizado y cuando llegue el bien adquirido.

¢ Encargado del Sistema de Administracién de Activo Fijo e inventario del GORE de Los Rios o Encargado de Inventario:

Responsable de ejecutar los procesos y acciones referidas a la administracién de los bienes pertenecientes al Gobierno Regional de
Los Rios. Entre sus principales funciones se consideran: ingresar los bienes al sistema de inventario-Activo Fijo y mantenerlo
actualizado, asignar y gestionar el retiro de bienes, emitir cartolas murales y mantenerlas actualizadas, actas de asignacion y
devolucidn, informar cuando no existe stock para asignar bienes, emitir resoluciones de alta y baja de bienes, gestionar las
engjenaciones, informar los montos de depreciacién de los bienes.
El encargado del Inventario serd el tinico responsable de autorizar los traslados de bienes, tanto en el interior como el
exterior de las dependencias del Gobierno Regional de Los Rios, se exceptiian de este tratamiento, los traslados de equipos
computacionales a reparacién y/o mantencién, cuya responsabilidad recaerd en la Unidad de Informdtica, en cuanto su resquardo
de seguridad.

*  Departamento de Finanzas: Responsable de ingresar el monto derivado de la enajenacion de bienes y registrar contablemente las
depreciaciones.

»  Consejo Regional: Determina la distribucién de los bienes donados entre instituciones beneficiarias, via Acuerdo de Consejo.

*  Funcionarios y funcionarias del Gobierno Regional de Los Rios: Deben velar por el buen uso y correcto aprovechamiento de los
bienes que les son asignados, ademds son responsables de requerir al profesional encargado de inventarios, la asignacién, traslado
o retiro de bienes, si los bienes se encuentran en un lugar en donde trabajan mds de una persona, serd responsable de estos el
funcionario de mayor jerarquia en primer lugar y ante la igualdad de jerarquia, el funcionario de mayor antigiiedad, en caso que la
persona desighada como responsable de los bienes en la Unidad o Departamento deje de cumplir dicha funciones deberd informar
al Encargado del Inventario para que se proceda a designar a un nuevo responsable de los bienes, sin perjuicio de la notificacién
oficial de la jefatura del caso.

*  Unidad de Servicios Generales: Responsable, a partir de la instruccién via formulario de retiro de bienes del Encargado de
Inventario, del retiro fisico de los bienes, su distribucion a instituciones beneficiarias y destruccion de los bienes, segtin corresponda.

* ' Extravié, pérdida, robo y/o hurto de un bien: el o los responsables directos deberdn dar cuenta inmediata a su superior jerdrquico
y al responsable de inventario designado en cada Unidad o Departamento, para que se tomen las medidas pertinentes, de realizar
la denuncia ante Carabineros, Investigaciones, Ministerio Publico e informar a la jefatura superior del servicio, con copia al encargado
de inventario, para que se instruya mediante resolucién una investigacién sumaria y/o sumario administrativo seqin proceda, para
determinar el o los presuntos responsables, y grado de responsabilidad administrativa por falta de vigilancia, que afecte al o los
funcionarios a cargo del o los bienes, esto sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que eventualmente se determinen.

4. DEFINICIONES, SIGLAS Y ACLARACIONES.

4.1. DEFINICIONES

»  Alta o ingreso del bien; todo bien que es adquirido o recibido como donacién, es incorporado al sistema de registro del activo fijo
del GORE de Los Rios, Una vez ingresado y autorizado el alta, el sistema deberd asignarle un cédigo numérico tinico de identificacion,
el cual mantendrd durante toda su vida dtil.

*  Baja o salida del bien: bien que deja de ser til, por lo que se registra la eliminacién del Activo fijo del GORE de Los Rios, tanto
fisicamente como del registro en el sistema de inventario donde se encontraba incorporado

e Bajas con enajenacion: corresponde al acto de remate o venta de un bien.

*  Bajas sin enajenacién: corresponde a la baja de aquellos bienes cuando, por determinadas circunstancias, no es posible realizar un
remate y, por lo tanto, el bien se da de baja por detrimento patrimonial (por ejemplo: robo, hurto, catdstrofe natural, otros) o por el
cumplimiento de su vida (til, caso en el cual puede ser donado o destruido.

*  Bajas sin enajenacién por donacién: acto sobre un bien que ha dejado de ser Util para el Gobierno Regional y se transfiere a titulo
gratuito y de forma irrevocable a una Entidad Beneficiaria.

*  Bajas sin enajenacién por destruccion o desecho: accién sobre un bien que ha dejado de ser itil para el GORE de Los Rios, y que,
por su estado, no es susceptible de reparacién ni donacién.
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e  Entidades Beneficiarias: corresponde a aquellas Instituciones sin fines de lucro, ya sea publicas o privadas que hayan realizado
una solicitud formal de bienes al GORE de Los Rios.

e Bienes: cosas o especies que conforman el patrimonio de una Institucién (GORE de Los Rios).

e  Bienes de Consumo: Son aquellos que se deterioran o extinguen por su uso natural. Corresponden a bienes adquiridos, por el
Subtitulo 22, tales como materiales de oficina, Gtiles de Aseo, insumos computacionales, etc.

e Bienes de Uso: Son aquellos bienes muebles que por el empleo no se extinguen segiin su naturaleza, ni se deterioran con facilidad,
que se pueden trasladar de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad. Corresponden a bienes adquiridos por el Subtitulo 29
Adquisicion de Activos no Financieros como muebles, equipos informdticos, Software, etc.

e Bienes en buen estado: Se consideran bienes en buen estado a bienes que conserven su condicion de Util para el GORE de Los Rios.

e Bienes en regular estado: Se considera bienes en regular estado aquellos que conservando su condicién de util, necesitan ser
reparados para cumplir eficientemente el objetivo para el cual fue adquirido.

e  Bienes en mal estado: se considera bien en mal estado aquel que se encuentra deteriorado y que no se puede reparar, perdiendo
la calidad de ttil para el GORE de Los Rios.

e  Bienes muebles: Se entiende por bienes muebles, aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su
individualidad, ya que sea moviéndose por si mismos (semovientes) o por una fuerza externa (inanimados).

e Bienes inmuebles: Se entiende por aquellos bienes que no pueden moverse de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad
(por ejemplo, edificios).

e Bienes fungibles: Se entiende por aquellos bienes que son de fdcil sustitucion.

e Donacién: acto por el cual una persona o institucién transfiere gratuita e irrevocablemente una parte de sus bienes a otra que las
acepta.

e Comodato o préstamo: es la entrega de un bien que se realiza a otra institucion, para hacer uso gratuito de ella, durante un
determinado periodo de tiempo, con motivo de la realizacién de un convenio de cooperacién mutua entre ambas instituciones.

e Inventario: Relacidn escrita, ordenada y valorizada de los bienes que conforman el patrimonio institucional.

. Inventario Fisico: proceso por el cual se verifica fisicamente la existencia de bienes muebles en un determinado momento,
registrando su existencia en los sistemas establecidos.

o Vida Util: se considera vida (til al periodo de tiempo en afios de duracién probable o estimada que tendrd un bien, segun la
normativa vigente de acuerdo a su clasificacidn, y que estd sujeto a depreciacion.

e Traslado: corresponde a la transferencia de un bien desde un lugar asignado a otro.

e Acta de asignacion: formulario que identifica uno o mds bienes y al funcionario receptor, se emite cada vez que un bien es
entregado conforme.

e Acta de devolucién: formulario que identifica uno o mds bienes y al funcionario que hace entrega de ellos, se emite cada vez que
un bien es retirado del lugar donde se encontraba asignado.

e  Etiqueta identificadora: consiste en una etiqueta o placa con un ntimero codificado asignado a los bienes que forman parte del
inventario (o patrimonio) por el GORE de Los Rios.

¢ Cartolas murales: formulario mediante el cual se detallan los bienes asignados a cada funcionario u oficina, de la cual se establece
un funcionario responsable.

e« CORE: Consejo Regional.

e DAF: Divisién de Administracion y Finanzas del GORE,

e DICREP: Direccién de Crédito Prendario.

e GORE: Gobierno Regional.

e UTM: Unidad Tributaria Mensual.

e V°B®: Visto Bueno.

4.2. RESPONSABILIDADES.
La administracién de los bienes inmuebles del servicio corresponderd a la unidad de Servicios Generales, y la administracion de los bienes
muebles del encargado de Inventario, ambos dependientes de la Divisién de Administracién y Finanzas.
El Jefe del Servicio, Jefes de Divisién y Encargados de Unidad o Departamento serdn los responsables de velar por el buen uso y conservacién
de los bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio del Servicio, deben visar toda incorporacién, traslado, movimiento, estado
de conservacién y baja de los bienes muebles e inmuebles asignados, asi como las pérdidas producidas, sea por robo, deterioro o desastre
natural. En caso de pérdida deberdn informar por escrito, tanto para la baja respectiva del bien como para el caso en que se requiera
investigacién sumaria para esclarecer los hechos reportados.
El manejo operativo que contemple las revisiones, monitoreo y sequimiento del proceso establecido en el presente manual de Procedimiento
de Activo Fijo, estard a cargo del Encargado de Inventario, designado mediante resolucion, asi como su reemplazante en caso de ausencia, a
quien también podra delegar algunas funciones.
A continuacién se definen las responsabilidades especificas segun cargo y participacion en los procesos.
i Encargado de Inventario
Es el responsable de llevar el registro, control y actualizacion del inventario y activo fijo del Gobierno Regional de Los Rios, de acuerdo
a la normativa nacional vigente, debiendo realizar las siguientes tareas especificas:
e Gestionar toda alta o incorporacién, traslado, movimiento, estado de conservacién y baja de los bienes muebles e inmuebles del
GORE de Los Rios.
o Confeccionar resoluciones de baja de bienes del Servicio.
e Gestionar y coordinar las bajas con enajenacion de bienes del Servicio.
*  Reportar mensualmente los movimientos que se generen por compras de bienes inventariables para su proceso de alta de bienes.
e Gestionar y Coordinar resoluciones de traslado de bienes.
e Actualizar Hojas murales
ii. Departamento de adquisiciones
Dependiente de la Divisién de Administracion y Finanzas, le corresponde solicitar visto bueno al encargado de Activo Fijo e informar
al Departamento de Finanzas
iii. Departamento Juridico
Corresponde al Departamento Juridico la visacién del modelo de las resoluciones que ordenen el alta y baja de bienes, e informar
sobre modificaciones que sea necesario realizar por cambios en la normativa aplicable.
iv. Auditoria Interna
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Corresponde a Auditoria Interna auditar el cumplimiento del presente manual y de la normativa legal aplicable en la materia.
V. Departamento de Finanzas

Corresponde al Departamento de Finanzas realizar el registro contable de los bienes en SIGFE. Asi como registrar la depreciacion de los
bienes anualmente.

5. PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIO

5.1. DEFINICION DE ACTIVO FLJO.

El activo Fijo estd formado por los bienes que han sido adquiridos o construidos para ser usados en el giro del Servicio, Gobierno Regional de
Los Rios, durante un periodo considerable de tiempo sin el propésito de venderlos, y forman parte del patrimonio de la institucién.
Conforme a las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Piblico, especificamente la NICSP, cuyo objetivo es suministrar a las
entidades del sector pablico informacién Util para la toma de decisiones y contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas de los recursos
asignados, incrementando la calidad y el detalle de la informacién financiera presentada por las instituciones pablicas de los distintos paises;
Se definird como Activo Fijo aquellos bienes tangibles que cumplan con los siguientes requisitos de forma copulativa:

. Que los bienes sean utilizados en el Giro del Servicio.

° Que se espera usar durante mds de un afo.

*  Que el valor unitario sea mayor a 3 UTM, segin dictamen de la CGR Nro 8233472013 (punto 4).

5.2. EXCEPCION PARA COMPRAS INFERIORES A 3 UTM.
Para aquellos bienes que tengan costo unitario menor a 3 UTM, deberdn activarse siempre y cuando tengan asociado riesgo de pérdida, que
sea necesario mantener un control sobre su ubicacion, y que de adquirirlos en forma masiva, tendrdn un impacto significativo en los estados
financieros.

La siguiente tabla muestra la categoria de bienes que deben ser incorporados en esta excepcion para ser registrados en el sistema de inventario
(pero no deben ser activados):

Tipo Descripcion Cuenta
Impresora 2906001
Tablet 2906001
Equipos Computacionales Cdmara Fotogrdfica 2905999
Calculadora 2204001
Mouse 2204009
Sillas 2904-2204013
Sillones 2904-2204013
Mobiliario Estantes 2904-2204013
Repisas 2904-2204013
Pizarras 2204001
g g Libros 2204002
Matertal Bibliogréfico Otros Medios bibliogrdficos 2204002
Microondas 2904-2204013
Teléfonos 2204013
. . , Fax 2204013
Equipos Eléctricos y Herramientas Herramientas Menores 2904-2204013
Parlantes 2904-2204013
Hervidores 2204013
Cuadros Decorativos 2904
Apoya Pies 2204001
Otros Papeleros 2204001
Botiquines 2904-2204013

5.3. PROCEDIMIENTOS GENERALES
El sistema de Activo Fijo del Gobierno Regional de los Rios, maneja tres procedimientos generales, que dicen relacién con:
. INCORPORACION O ALTA DE BIENES AL INVENTARIO.
. BAJA DE BIENES, y
° TRASLADO DE BIENES.
A continuacién describiremos brevemente cada uno de estos procedimientos:
A. INCORPORACION O ALTA DE BIENES AL INVENTARIO:
Los bienes ingresan al patrimonio institucional principalmente a través de tres opciones: compra con fondos propios, por donaciones o por
comodato.
A.1 ADQUISICION DEL BIEN CON FONDOS PROPIOS.
El o los bienes son adquiridos por la institucidn a través de los procedimientos de compra establecidos en la Ley 19.886, el bien es recepcionado,
a través del documento "FORMULARIO DE INGRESO DE BIENES” (Anexo N°1), con este documento el Encargado de Inventario, emitird la
Resolucidn de Alta (Anexo N°2), que contendrd a lo menos la siguiente informacién:
ii. Programa financiero.

{ii. Cédigo de cada bien.
iv. Nombre del bien.
v. El tipo, niimero y fecha del documento que adquirié el o los bienes (Factura, Orden de compra, o Resolucién).
vi. Cuando corresponda, el niimero de serie del bien.
vii. Valor del bien, IVA incluido, y

A través de la emisidn de este documento el o los bienes adquiridos, son incorporados al patrimonio institucional, en donde el Encargado de
Inventario, ingresard esta adquisicién al sistema de inventario y Activo Fijo, obteniendo en forma inmediata, los cédigos correlativos de
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inventario que el o los bienes poseerdn y en forma paralela, se despachard a los destinos respectivos los bienes adquiridos ingresando la
informacién que le corresponde (destino del bien , informacién del proveedor y detalle del bien), en donde el Encargado de Inventario, deberd
actualizar a su vez la informacion de la planilla mural con los bienes que fueron destinados a la dependencia de destino final, en donde el
Acta de Entrega y Recepcion de Bienes debe ser firmada por el encargado de la Unidad o Departamento destinatario del bien. (Anexo N°3)
A.2. DONACION DE UN BIEN.
La incorporacién de los bienes donados a la institucidn deberd registrarse directamente a través del documento "FORMULARIO DE INGRESO
DE BIENES" (Anexo N°1), con este documento el Encargado de Inventario, emitird la Resolucién de Alta (Anexo N°2), que contendrd a los menos
la siguiente informacién:
i Programa financiero.

ii. Cédigo de cada bien.

{it. Nombre del bien.

iv. El tipo, niimero y fecha del documento que adquirié el o los bienes (Orden de compra, Resolucién, Etc), En caso de no existir estos
documentos, la unidad de inventario deberd consignar un valor estimado, tomando como base el valor de otros bienes similares ya
inventariados o, el precio promedio del mercado.

v. Cuando corresponda, el niimero de serie del bien.
vi Valor del bien, IVA incluido.
A.3. COMODATO DE UN BIEN.
La incorporacidn de los bienes entregados en comodato a la institucidn deberd registrarse directamente a través del documento “FORMULARIO
DE INGRESO DE BIENES” (Anexo N°1), con este documento el Encargado de Inventario, emitird la Resolucién de Alta (Anexo N°2), que contendrd
a los menos la siguiente informacion:
i Programa financiero.

it. Cédigo de cada bien.

{ii. Nombre del bien.

iv. El tipo, ndmero y fecha del documento que adquirié el o los bienes (Orden de compra, o Resolucién), En caso de no existir estos
documentos, la unidad de inventario deberd consignar un valor estimado, tomando como base el valor de otros bienes similares ya
inventariados o, el precio promedio del mercado.

v. Cuando corresponda, el ntimero de serie del bien.

vi. Valor del bien, IVA incluido.

El procedimiento se encuentra descrito en el diagrama de flujo 1, pdg. 18, sin embargo, al ser un bien del cual no se tiene propiedad, no se
ingresa a los registros contables, sino sélo al registro de inventario para control,

B. BAJA O DISMINUCION DE UN BIEN.
Las bajas o disminuciones del patrimonio institucional se originan por cuatro razones:

. BAJA DEL BIEN POR TERMINO DE VIDA UTIL.

. BAJA DEL BIEN POR DESTRUCCION.

. BAJA DEL BIEN POR ROBO, HURTO O PRODUCTO DE UN SINIESTRO NO PREVISTO.
. BAJA DEL BIEN POR OTROS MOTIVOS O CIRCUNSTANCIAS.

A su vez las bajas o disminuciones del patrimonio institucional se clasifican en:
B.1 BAJA DE UN BIEN SIN ENAJENACION.
B.2 BAJA DE UN BIEN CON ENAJENACION.

A continuacién describiremos brevemente cada uno de estos procedimientos:
BAJA DEL BIEN POR TERMINO DE VIDA UTIL. Se realizard cuando después de un determinado tiempo de uso, el bien deja de servir al
objetivo para el cual fue adquirido.

BAJA DEL BIEN POR DESTRUCCION. Se realizard cuando un bien se haya deteriorado producto del uso para el cual fue adquirido.
Para ambos caso, corresponderd al Encargado de Inventario dictar, previo informe del estado del bien, una Resolucién Exenta que autorice la
baja del bien.

BAJA DEL BIEN POR ROBO, HURTO O PRODUCTO DE UN SINIESTRO NO PREVISTO. En caso de suceder esta situacion se debe proceder
inmediatamente a la instruccién de una Investigacién Sumaria, a objeto de determinar, en primer lugar, si existieren responsabilidades
administrativas existentes en la pérdida del bien, luego, con la copia de la resolucién, se procede a emitir la resolucién que autoriza la baja del
bien sin enajenacidn, fundamentando la medida en la resolucién que ordeno la investigacién sumaria.

BAJA DEL BIEN POR OTROS MOTIVOS O CIRCUNSTANCIAS. Se realizard en los casos no contemplados en los anteriores puntos, ya sea
por renovacién u otras circunstancias que determinen su baja.

BAJA DE UN BIEN CON ENAJENACION. Las bajas con enajenacion, es decir, venta del bien que se da de baja a través de un remate, sélo
pueden ser autorizadas por Resolucion del Jefe de Servicio, Se optard por esta alternativa cuando el monto y cantidad de las especies asi lo
Justifiquen, la enajenacién se llevara a cabo a través de la Direccién de Crédito Prendario, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias
vigentes. (Procedimiento y flujo en pdgina 29 y 30)

BAJA DE UN BIEN SIN ENAJENACION. Cuando el costo u otras circunstancias no aconsejen rematar un bien, este podrd ser dado de baja
sin enajenacién, cuando asi ocurra, se podrd optar por las siguientes alternativas:

1. Donar el bien a otro servicio o institucién sin fines de lucro, para lo cual, se deberd dejar establecido en la resolucién que deberd emitirse
(Anexo N°10), y un ACTA DE DONACION del Bien al momento de la entrega (Anexo N°12). Una vez realizado este acto el Encargado de
Inventario deberd actualizar inmediatamente el sistema de inventario Activo Fijo. (Ver detalle del procedimiento y flujo en pdgina 31y 32)
2. Destruir o eliminar fisicamente el bien, para lo cual se dejard establecido en la resolucién (Anexo N°9) que deberd emitirse, un ACTA DE
DESTRUCCION del bien (Anexo N°13). (Procedimiento y flujo en pdgina 33 y 34)

C. TRASLADO DE BIENES.
Es el movimiento administrativo de un bien desde una Unidad o Departamento a otro, o bien desde o hacia la Sede del Consejo Regional.
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C.1 TRASLADO DE UN BIEN DENTRO DEL GOBIERNO REGIONAL.
Cuando el traslado se deba realizar dentro de un mismo recinto, se utilizard Gnicamente el formulario SOLICITUD DE TRASLADO BIENES
ACTIVO FIJO (Anexo N°8), que lo deberd tramitar el funcionario responsable del bien consignado en la cartola mural donde se encuentre
registrado. Dicha solicitud contiene la informacién relevante del bien, la unidad de origen, la unidad de destino, la fecha de realizacién del
movimiento y la firma de los funcionarios involucrados, este documento se emitird en un original (inventario) y dos copias (unidad de origen y
unidad de destino), con este documento se procederd a ingresar los movimientos en el sistema de inventario y a actualizar la Hoja Mural de
ambas unidades.

C.2 TRASLADO DE UN BIEN FUERA DEL GOBIERNO REGIONAL O LA SEDE DEL CONSEJO REGIONAL.

El traslado debe en primer lugar, disponerse formalmente a través de una resolucién que serd confeccionada por el Encargado de Inventarios
y visada por Jefe DAF. (Anexo N° 11)
De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, ningtin bien puede ser trasladado de un lugar a otro sin que de por medio exista una factura
o0 una guia de despacho, lo anterior implica que, cada vez que un bien deba ser trasladado de un edificio a otro, se realizara a través del
formulario SOLICITUD DE TRASLADO BIENES ACTIVO FIJO (Anexo N°8), en donde se deberd indicar quien cede el bien (Gore o Core) y quien
recepciona el bien, el estado del bien, y toda la informacién relevante del dicho bien.
La guia de despacho deberd contener las firmas del Encargado de inventario y la firma del Jefe DAF, y en el espacio destinado para recepcion,
de la persona responsable que recibe el bien.
Ademds, en los casos de traslado de bienes a otras dependencias, el Intendente Regional deberd autorizarlo mediante una resolucién donde se
deje establecido este acto, la cual serd confeccionada por el Encargado de Inventarios y visada por el Jefe DAF.

D. CODIFICACION DE BIENES
A fin de poder materializar este Sistema de Control de Bienes, es necesario implementar un dispositivo fisico (etiqueta autoadhesiva), el cual
contendrd para cada uno de los bienes muebles, al menos la siguiente informacién.

ENCARGADO DEPTO FINANZAS

3

Region de Los Rios
GORIERNG RBECIOMNAL

SILLA VISITA COLOR NEGRO
I'I“;luﬂﬂ;"l&“ I

Imagen referencial de etiqueta de inventario.

La asignacion e implementacién de este sistema de codificacién serd coordinado por el Encargado de Inventario.
*  Laasignacion de los cédigos se efectuara de acuerdo al sistema de inventario-Activo Fijo.
e ElEncargado de Inventario, imprimird las etiquetas con los cédigos individuales de cada bien.
e Estas etiquetas serdn fijadas al bien respectivo por el Encargado de Inventario o su suplente.
La implementacién de este sistema de etiquetas codificadas, permitird obtener algunos beneficios al Gobierno Regional de Los Rios, tales como:
*  Laimplementacién es rdpida y barata, y por ser autoadhesivas, el proceso de instalacién se puede efectuar en forma simple.
*  Encaso de producirse deterioro de alguna de las etiquetas, estas pueden ser fdcilmente renovables, pues los datos que contenia estdn
consignados en el sistema de inventario-Activo Fijo.

D.1 DEFINICION DE ESTRUCTURA DE CODIGOS ACORDE AL NUEVO SISTEMA DE CONTROL DE BIENES.
Los bienes del Gobierno Regional de Los Rios, se clasifican en 5 rubros, los que a su vez se subdividen en grupos, y estos en familias, para
luego dentro de cada familia de bienes establecer un listado correlativo.
Esta estructura permite introducir nuevas categorias, corresponderd al Encargado de Inventario elaborar resolucién que cree, autorice e informe
la nueva clasificacién cuando sea necesario.

Rubro | Grupo | Familia ARTICULOS

[~}

VEHICULOS (29.003)
AUTOMOVILES

STATION WAGON
CAMIONETAS

FURGONES

MOBILIARIO Y OTROS (29.04)
ESCRITORIOS

ESCRITORIO EN L SIN CAJONES
ESCRITORIO EN L 3 CAJONES
ESCRITORIO EN L 4 CAJONES
ESCRITORIO SIMPLE SIN CAJONES
ESCRITORIO SIMPLE 1 CAJON
ESCRITORIO SIMPLE 1 BANDEJA
ESCRITORIO SIMPLE 2 CAJONES
ESCRITORIO SIMPLE 3 CAJONES
ESCRITORIO SIMPLE 4 CAJONES
ESCRITORIO SIMPLE 6 CAJONES

WiV [Ah[wiN || |AN|w|N|—

B ey LY DA PN PNl [P R Y PR P Hen ) ENEYY [ENI BRI [PNIA Y

PO IN N N R [N IR [RO NN [~ [ =

—
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Rubro

Grupo

Familia

ARTICULOS

Y]

N

ESTANTES

ESTANTE 2 REPISAS

ESTANTE 5 REPISAS

ESTANTE AEREO 1 DIVISION

ESTANTE AEREO 2 PUERTAS

ESTANTE AEREO 4 DIVISIONES

ESTANTE AEREQ 4 DIVISIONES Y 4 CAJONES

ESTANTE AEREQ 5 DIVISIONES

ESTANTE BASE 2 PUERTAS

ESTANTE CLASIFICADOR BODEGA

ESTANTE METAL 4 REPISAS

ESTANTERIAS MOVILES FULL SPACE

ESTANTE 15 COMPARTIMENTOS

ESTANTE 16 COMPARTIMENTOS 4 PUERTAS

LOCKER 2 PTAS

KARDEX

KARDEX 2 CAJONES

KARDEX 3 CAJONES

KARDEX 4 CAJONES

MESAS

MESA TELEFONO

MESA ARRIMO 2 CAJONES

MESA DE DIBUJO MAPOTECA

MESA DE APOYO

MESA DE CUADRADA

MESA PARA CASINO

MESA PLEGABLE

MESA REDONDA PEQUENA

MESA REUNION OVALADA

MESA REUNION RECTANGULAR

MESA CENTRO ESPANOLA

MESA CPU

MUEBLES

MUEBLE COCINA 2 PUERTAS 4 CAJONES

MUEBLE COCINA AEREQ 3 PUERTAS

MUEBLE COCINA 4 PUERTAS

MUEBLE EQUIPO AUDIO VIDEO

MUEBLE LAVAPALTOS

MUEBLE RECEPCION

PROTECCION MADERA PARA CALEFACTOR

PAPELEROS Y PERCHEROS

PAPELERO

PERCHERO

PIZARRAS Y DIARIOS MURALES

DIARIOS MURALES DE CORCHO

PIZARRAS BLANCAS ACRILICAS

DIARIOS MURALES METALICOS

REFRIGERADORES

FRIGOBAR

REFRIGERADOR

SILLAS

SILLA VISITA

SILLA ERGONOMETRICA

SILLA PLASTICO

SILLA UNIVERSITARIA (sala multimedia)

VIVILIVC|VI|YVW [ |||V N[NNI YR (LT Li kLt A NN N INAININDNANRN AN BNWW[Ww (NN NN N NN NN

SILLA FORRADA EN GENERO

ACRLSREONERSELVEDLNERNEENE LN LVALSEDVE ESEBSNEDONERSELYELVE LR LS LVELSY LVE LR GNELNELNE D SELNE LV LR VR LVE DR LSELNE DR LNERNE LR VR LVE LCELNE L SR LVE VR VR LR NE HVE LR LR LR SRR LR LSRN

Alw v A |wiv (= |e v~ |w N~ IN eVt |lwiNi= TN (S|e|m|anh|lwiv=iow v RIGINIZIS|v|xo(N|afn|h|w|in|w|o

10 SITIALES Y SOFAS

10 SITIAL COLOR

10 SOFAS DE 1 CUERPO

10 SOFAS DE 2 CUERPOS
10 SOFAS DE 3 CUERPOS
17 ARMARIOS

11 ARMARIO 2 PUERTAS
17 ARMARIO 4 PUERTAS

17

ARMARIO BIBLIOTECA 2 PUERTAS

NN (NN [N

11

AlwWIN|—= O

ARMARIO BIBLIOTECA 4 PUERTAS
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12 CAJONERAS

12 CAJONERA 3 CAJONES
12 CAJONERA 4 CAJONES
13 CAJAS FUERTES

13 CAJA FUERTE 50X80

CAJAS FUERTE 65X740

MAQUINAS Y EQUIPOS (29.05)

MAQUINAS Y EQUIPOS DE OFICINA (29.05.001)

TELEVISORES

TRITURADORA

CARROS PARA TRANSPORTES DE CARGA

ESCALERAS

CORCHETERAS SEMI INDUSTRIALES

PERFORADORAS SEMI INDUSTRIALES

OTRAS MAQUINAS Y EQUIPOS (29.05.999)

RELOJ BIOMETRICO

MESA AUDIO

CAMARA DE VIDEO

CAMARA FOTOGRAFICA

W |IN[O|Lh|[wiNn|[= Qv [hN W N[OOI |oINM|[—= (O

2

2

2

2

2

2

3 0

3 1

3 ]

3 1

3 1

3 1

3 1

3 7

3 2

3 2

3 2

3 2

3 2

3 2 LENTE CAMARA

3 2 CAJA ACUSTICA

3 2 CONTROLADOR

3 2 MICROFONO

3 2 AIREADOR

3 2 10 VENTILADOR

3 2 11 GENERADOR

3 2 12 TELEFONO SATELITAL MOVIL

3 2 13 SIMCARD

3 2 14 TOKEN

3 2 15 TABLET 3G

3 2 16 EQUIPO DE AUDIO Y AMPLIFICACION
3 2 17 TABLET

3 2 18 G.P.S. PARA VEHICULO

3 2 19 GRAVADORA DE VOZ

3 2 20 BOMBA DE AGUA

3 2 21 TELEFONO CELULAR

3 2 22 PARLANTES

4 1 0 EQUIPOS COMPUTACIONALES Y PERIFERICOS (29.06.001)
4 1 1 IMPRESORA LASER

4 1 2 IMPRESORA INYECCION TINTA
4 1 3 IMPRESORA TERMICA

4 1 4 LAPTOP (NOTEBOQOK)

4 1 5 DESKTOP / COMPUTADOR (PC)
4 1 6 COMPUTADOR ALL IN ONE

4 1 7 DISCO DURO

4 1 8 AIRE ACONDICIONADO

4 1 9 MONITOR

4 1 10 VIDEOPROYECTOR

4 li 117 SWITCH

4 li 12 PLOTTER HP

4 1 13 HARWARE

4 1 14 SCANNERS

4 I 15 RACK

4 1 16 UPS

4 1 17 CAMARA WEB

4 I 18 MEMORIA RAM

4 1 19 HDD

4 1 20 ROUTER

4 1 21 SERVIDOR

4 li 22 DVD

4 1 23 RIELES

4 1 24 TOKEN

4 1 25 TARJETA RED

4 1 26 STORAGE

4 1 27 TABLET

5 0 0 PROGRAMAS INFORMATICOS (29.07)
5 ! 0 PROGRAMAS COMPUTACIONALES (29.07.001)
5 1 1 GESTOR DOCUMENTAL

5 1 2 LICENCIA SOFTWARE / DESARROLLO SOFTWARE
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CERTIFICADO DIGITAL

WORKFLOW

FIRMA ELECTRONICA

CASILLA DE CORREQ

LEVANTAMIENTO BASE DE DATOS

OTROS SISTEMAS

ASESORIA, CONSULTORIA Y CAPACITACION PROGRAMAS
SISTEMAS DE INFORMACION (29.07.002)

SERVICIO DESARROLLO DE SOFTWARE

ADAPTACION SISTEMAS

Yoy [y |Li (L[ (L b (L
el el e e e Bl Bl e N B B ]
N =[NV N |W

6. MODO OPERATIVO

6.1. RESUMEN
Este proceso da cuenta de todos los procedimientos y acciones que lleva adelante el Gobierno Regional de Los Rios, con el fin de llevar un
correcto control de los ingresos, salidas y existencia de bienes muebles de uso. A través de ello se busca asegurar la provisidn oportuna y al
minimo costo de los requerimientos necesarios para que cada una de las unidades operativas del Gobierno Regional, puedan cumplir a
cabalidad con sus funciones y entregar un éptimo servicio a la ciudadania.
El proceso es liderado por el Encargado de Inventario, dependiente de la Divisién de Administracién y Finanzas. Los bienes de uso, son los
insumos de entrada al proceso, y su salida final, es el sistema de inventario-Activo Fijo actualizado considerando los subprocesos asociados a
movimientos de bienes, baja de ellos y manejo contable de sus valores.
En el presente manual se desarrolla el proceso de Administracién de inventario, a partir de siete subprocesos que se van encadenando para
asegurar que se mantenga bajo control los bienes de uso. Los subprocesos descritos son:
i Ingreso de bienes de uso al Gobierno Regional.
it Inventario fisico de los bienes.
. Asignacion de nuevos bienes.

iv. Retiro de bienes
v. Traslado de bienes
vi. Baja de bienes.

a.  Baja con enajenacion.
b.  Baja sin enajenacion.
vii. Depreciacion.
viil, Procedimientos Complementarios
a.  Procedimiento entrega de bienes en comodato
b.  Procedimiento recepcion de bienes en comodato

i INGRESO DE BIENES DE USO AL GOBIERNO REGIONAL
1 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: INGRESO DE BIENES DE USO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 1: INGRESO DE BIENES DE USO
Ne° | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1| Aviso de llegada de nuevos bienes. Unidad de Adquisiciones
P Re.cepaon y revision de nuevos bienes aotraves formulario de ingreso que Encargado de Inventario
adjunta convenio, factura, etc. (anexo N°1)
Revisién de la documentacion de respaldo. Si no concuerda Unidad de .
3 sy . L . . : Encargado de Inventario
adquisiciones debe gestionar devolucién de bienes o gestionar soluciones.
4 | Ingreso de los bienes a Bodega. Encargado de Inventario/ SS.GG.
5_| Seconsulta en SIGFE informacidn contable del devengo (cédigo devengo). Encargado de Inventario
6 | Se confecciona Resolucion para dar el Alta de los bienes nuevos. Encargado de Inventario
7 | Jefe de Servicio Firma Resolucién de Alta. Jefe de Servicio
8 | Se archiva resolucién con toda la documentacién de respaldo. Encargado de Inventario
. | Si el bien se encuentra asignado sigue el proceso de asignacion de bienes Encargado de Inventario
nuevos.
( el bi b ignad i )
9 Si e Le.n,no se encuentra asignado se custodia en bodega a la espera de Encargado de Inventario
asignacién.

INVENTARIO FISICO DE BIENES

2 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: INVENTARIO FISICO DE BIENES
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PROCEDIVHENTO ADMINISTRATIVO: INVENTARIC FISICO DE BENES

X
/

Inventario Fisico de Bienes
1. Verificacion de
Bienes asignados en
Cartolas Murales.
gConcuerda/ A 2. Se deja Check OK
la Cartola en Cartola con fecha
hural? de Revision, J
2
&
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 2: INVENTARIO FiISICO DE LOS BIENES

Actualizadas.

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Verificacidn de Bienes asignados que constan en las cartolas murales. Encargado de Inventario
2 | Se deja "Check OK" en Cartola con fecha de Revisién en caso de concordar. | Encargado de Inventario
3 | Se realiza ubicacién del Bien Encargado de Inventario
4 | Informa a Jefe DAF en caso de detectar Extravio, Robo o Pérdida Encargado de Inventario
5 | Instruye investigacién sumaria e Informa a Funcionario. Jefe DAF

6 | Regularizacién de proceso de traslado o Retiro de Bienes Encargado de Inventario
7 Modifica de cartolas murales en sistema de inventario Encargado de Inventario
8 | Aceptacion y firma de Hoja Mural (2 copias). Funcionario

9 Firma e Instala Hoja Mural en lugar visible, archiva copia de Cartolas Encargado de Inventario

—
(=]

Actualiza Sistema de Inventario

Encargado de Inventario
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iii. SOLICITUD Y ASIGNACION DE NUEVOS BIENES
3 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: SOLICITUD Y ASIGNACION DE NUEVOS BIENES
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 3: SOLICITUD Y ASIGNACION DE NUEVOS BIENES
N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE

Funcionario tramita Solicitud, la que debe ser firmada por Jefe directo y Jefe
Divisién, y remitida a Encargado de Inventario. (Anexo N°5)

Recepcién de solicitud mediante Secretaria DAF: Analiza la disponibilidad

Funcionario Solicitante

2 | del bien o solicita a Encargado de Finanzas analizar disponibilidad de Encargado de Inventario
presupuesto para la compra del bien.
3 | Analizo y verifica disponibilidad de presupuesto para compra. Encargado Departamento de Finanzas
4 | Analiza la pertinencia de la asignacién o Compra. Jefe DAF
5 | Se asigna o se genera la solicitud de compra a Unidad de Adquisiciones. Encargado de Inventario

« | Se realiza proceso de compras, y luego proceso de alta para el ingreso de
los bienes nuevos y su asignacién.

Elabora acta de asignacion. Encargado de Inventario
7 | Se genera nueva cartola mural actualizada. Encargado de Inventario

Encargado de Inventario

(o))
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Se realiza la recepcion del bien asignado y firma el acta de asignacié . .

8 P g yf ea ¢ asignhaciony Funcionario responsable
nueva cartola mural.

9 | Se actualiza el sisterna de inventario. Encargado de Inventario
Si la asignacion no es pertinente se informa al funcionario mediante correo .

10 59 p f f Encargado de Inventario
electrénico.

iv. RETIRO DE BIENES

4 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: RETIRO DE BIENES
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 4: RETIRO DE BIENES
N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitud de retiro de bienes, lo genera el funcionario responsable mediante . .
] R . S o Funcionario Responsable
AnexoN°7, el cual es visado por su superior directo o Jefe de Divisidn.
2 | Recepcién solicitud retiro de bienes Encargado de Inventario
3 | Se realiza evaluacion de estado del bien y si es factible de retirar Encargado de Inventario
4 | Autoriza retiro de bien Jefe DAF
* Se avisa la no factibilidad de retiro del bien Encargado de Iinventario
5 | Genera y envia solicitud de retiro de bienes por Servicios Generales Encargado de Inventario
6 | Recibe formulario y procede al retiro de bienes Unidad de Servicios Generales
7 | Gestiona el Traslado de Bienes a bodega y analiza la condicién del Bien Unidad de Servicios Generales
* | Si la condicion del bien es mala, se realiza el proceso de baja de bienes Encargado de Inventario/ Servicios generales
8 | Sicondicidon del bien es buena, el Bien queda en espera a ser asignado. Encargado de Inventario
9 | Elabora el acta de asignacién y Acta de Devolucion Encargado de Inventario
Genera Cartola Mural actualizada (2 copias) y archiva cartola anterior en )
. , . Encargado de Inventario
10 | archivo de inventario.
171 | Actualiza sistema de inventario. Encargado de Inventario
12 | Recepcion de bienes asignados, firma acta y cartola mural actualizada. Funcionario Responsable / Encargado de Inventario
13 | Instala Cartola Mural en lugar visible de oficina Encargado de inventario
v. TRASLADO DE BIENES

5 DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: TRASLADO DE BIENES
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DEFINICION
Eltraslado de bienes se realizard sélo dentro de las diversas unidades, departamentos pertenecientes al GORE y CORE y solo en casos calificados
se podrdn realizar traslados temporales, mediante solicitud de traslado de bienes.
A continuacién, se indican los pasos a sequir:
1. El Funcionario que entrega el Bien completard el formulario ”Traslado de Bienes de Activo Fijo" (3 copias):
*  Registrar Fecha.
e Seleccionar el Tipo de Traslado. (temporal o definitivo; cuando se elija "Temporal” se debe indicar ademds el
plazo acordado para la devolucién de los bienes)
e Seleccionar la reubicacién Fisica que corresponda.
e Indicar el claramente el motivo del traslado.
e Completar los datos de las partes involucradas y el detalle de los bienes que serdn trasladados.

2. ElEncargado de Inventario, recibird este documento debidamente firmado por quienes entregan y reciben conforme la custodia de
los bienes involucrados. Todo formulario con datos incompletos o erréneos serd rechazado y devuelto para su correccién y posterior
reenvio.

3. ElEncargado de Inventario, antes de archivar el formulario, dard su V°B® al traspaso, verificando fisicamente que se haya realizado
conforme a lo informado, y asl procederd con la actualizacién del sistema de inventario y la emisién de las Cartolas Murales
actualizadas de ambas partes (entrega/recibe).

4. Cuando la Unidad que recibid el préstamo de los bienes, tenga que retornarlos a la Unidad de Origen porque se cumplié el plazo
del traspaso temporal, concurrird con su copia del formulario y exigird al Responsable Titular que firme conforme la devolucién de
los mismos.

5. Finalmente, el Encargado de Inventario, tendrd que verificar fisicamente si el traspaso se realizé conforme a lo estipulado en el
formulario, en ese momento, procederd con la actualizacién del sistema de inventario y la emisién de las Cartolas Murales
actualizadas de ambas partes (entrega/recibe).

6. En el caso de los traspasos temporales, fuera de la Institucién, estos serdn autorizados por el Jefe DAF.

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 5: TRASLADO DE BIENES

Ne | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1| Genera formulario solicitud traslado Funcionario que entrega
2 | Recepcion y Verificacién de la solicitud de traslado Encargado de Inventario
3 | Gestiona traslado de bienes mediante Servicios Generales Encargado de Inventario
4 | Visa Formulario de traslado Encargado de Inventario
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5 | Genera acta de asignacion Encargado de Inventario
6 | Actualiza las cartolas murales y Archiva cartolas retiradas Encargado de Inventario
7 | Actualiza sistema de inventario Encargado de Inventario
8 | Recepcidn y Firma actas y cartolas Funcionario que Recibe

9 | Firma cartolas actualizadas Funcionario que entrega
10 | Instala cartolas murales actualizadas en oficinas respectivas Encargado de Inventario

vi. BAJA DE BIENES
ANTECEDENTES

La norma que regula el procedimiento es la Ley Orgdnica Constitucional Nro. 19.175, la que fue modificada en febrero de 2018, la cual sefiala
en letra d) del articulo Nro. 70, lo siguiente: "La disposicidn de los bienes muebles dados de baja se efectuaré mediante remate publico. No
obstante, en casos calificados, el gobernador regional podrd, con acuerdo de los dos tercios del consejo regional, donar tales bienes o darlos en
comodato a instituciones publicas o privadas sin fines de lucro que operen en la regién.”

Por lo anterior, sélo una vez realizada esa gestién, podria pasar a considerarse las normas generales, del Decreto Ley Nro. 1.939, que en el
articulo Nro. 24, sepala que: “Los bienes muebles deteriorados o destruidos que no se puedan reparar y los que, ofrecidos en remate, no se
hubieren enajenado por no existir interés en adquirirlos, podrdn ser dados de baja sin enajenacién.”

Ademds, en el Reglamento sobre bienes muebles fiscales, el Decreto Nro. 577 en su articulo Nro. 24, indica que: "Los bienes muebles
deteriorados o destruidos que no se puedan reparar y los que ofrecidos en remate no se hubieren enajenado por no existir interés en adquirirlos
podrdn ser dados de baja sin enajenacién, mediante resolucion del Servicio respectivo.”

Por lo tanto, aun en ese caso, se requeriria la certificacién motivada de la imposibilidad de reparacién de los muebles y dejar constancia de
que se ofrecieron en remate y no hubo interés en adquirirlos.

Finalmente, y para el caso que realizada todas esas gestiones sin éxito, se podrd decretar la destruccién, para ello, Servicios Generales se
encargard de la realizacidn de esta gestion por los medios que sean mds factibles.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
El encargado a cargo del inventario deberd efectuar una revisién y, cuando se justifique, previamente, los bienes que debido a su naturaleza y
correcto uso, ya ha cumplido su vida (til, y/o que su reparacién es mds onerosa que su reposicién, o que dicha reparacién es simplemente
imposible, se dardn de baja, emitiendo el correspondiente memo e informe indicando esta situacién.
El Jefe DAF recibe informacién y toma la decisién de dar de baja los bienes con o sin enajenacion, la decisién de dar de baja con o sin
enajenacioén dependerd del valor del bien, o su grado de deterioro.

A. PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES CON ENAJENACION.
Una vez que es tomada la decision de dar de baja los bienes con enajenacién, se deberdn rematar los bienes a través de la DICREP,

B. PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES SIN ENAJENACION
Una vez que es tomada la decisién de dar de baja los bienes sin engjenacion, se debe consultar al Consejo Regional para poder disponer de los
bienes muebles dados de baja (donarlos o entregarlos en comodato), sin consideracién a los 5 afios que si se exige para los inmuebles.
La resolucién que dé de baja los bienes, debe indicar inmediatamente si serdn donados o entregados en comodato, previo acuerdo de los dos
tercios del Consejo Regional y a las instituciones que cumplan los requisitos

En caso que no existan instituciones interesadas, o no se obtenga el quérum por el Consejo, pasaran a ser rematados por la DICREP, acopiados
en algun lugar, o destruidos.

6.A DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: BAJA DE BIENES CON ENAJENACION
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DESCRIPCION PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 6: BAJA DE BIENES CON ENAJENACION

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1| Genera informe de andlisis de bienes a dar de baja. Encargado de Inventario
2 | Analiza informe y da visto bueno para la Baja de Bienes. Jefe DAF
3 | Elabora propuesta de Resolucién de Baja de Bienes. Encargado de Inventario
4 | Revisa propuesta de Resolucion de baja de Bienes. Depto. Juridico
5 | Firma Resolucién de Baja de Bienes. Jefe de Servicio
6 Recibe Resolucion y genera oficio para Tramitacidn de Enajenacion a través Encargado de Inventario
de DIPREC.
7 _| Revisa Oficio a DIPREC y Deriva a Jefe de Servicio para firma. Jefe DAF
8 | Firma Oficio a DIPREC Jefe de Servicio
9 | Recibe Oficio e inicia tramites y gestién de enajenacion DIPREC
10 | Recibe informe Resultado de Enajenacidn, documentos de respaldo v pago. | Jefe de Servicio
11 Instrllly.e a D?partamento de Finanzas para realizar las gestiones Jefe DAF
Administrativas y Contables.
12 g:;'rgabiliza en SIGFE, registra y Archiva informacién y documentacién de Encargado de Inventario

6. B DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: BAJA SIN ENAJENACION
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 6.B: BAJA SIN ENAJENACION

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE
7 Genera informe de andlisis de bienes a dar de baja. Encargado de Inventario
2 Analiza informe y da visto bueno para la Baja de Bienes. Jefe DAF
El 6 ja de Bi desti
3 abora propuesta de Resolucién de Baja de Bienes destinados a Encargado de Inventario

Destruccion.

* Gestiona envio de bienes a destruccién

4 Elabora propuesta de Resolucién de Baja de Bienes destinados a Donacion.
5 CORE analiza propuesta de Bienes a dar de baja con Donacién

En caso de no ser aprobada propuesta, se sigue proceso de Baja de Bienes
con enajenacion

Encargado de Inventario
Encargado de Inventario
CORE

Encargado de Inventario

6 Elabora Resolucién de Baja con Donacién Encargado de Inventario
7 Revisa Resolucién y da Visto Bueno para tramitar Firma Departamento Juridico
8 Firma Resolucién de Baja de Bienes con Donacién Jefe de Servicio

9 Recibe, Contabiliza en SIGFE y archiva Resolucién de Baja Encarqado de Inventario
10 | Actualiza informacion en sistema de inventario Encargado de Inventario
11 | Inicia los trdmites y gestiones para la Donacién Encargado de Inventario
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Envia solicitud de bienes en Donacién Institucion beneficiaria
2 Solicita y analiza propuesta y resuelve su Donacién CORE
3 Certifica la decisién de Donacidn y envia respuesta a solicitante. CORE
4 Retine la documentacién y antecedentes para tramitar Baja de Bienes en Encargado de Inventario
Donacion
5 Solicita entrega de bienes y genera acta de entrega Encargado de Inventario
6 Gestiona la entrega de bienes y firma de documentos y acta de entrega | Servicios Generales
7 Recepciona y firma acta de entrega de bienes Donados Institucion beneficiaria
P Recibe, Contabiliza y archiva documentos originales en archivo de Encargado de Inventario

inventario
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-

Retine antecedentes y resolucién tramitada para dar de baja y destruir

Encargado de Inventario

bienes.
2 Envia solicitud de destruccion de bienes a Servicios Generales. Encargado de Inventario
3 Procede a gestionar la destruccién de bienes. Servicios Generales
Empresa o entidad contratada o encargada Certifica o Documenta la .
4 . . Entidad
destruccion de los bienes.
Recibe, contabiliza y archiva documentacién y de acta de destruccion en .
5 Y s Encargado de Inventario

archivo de inventario (acta que certifique la destruccion de los bienes)
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vii, 7. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: DEPRECIACION
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Load
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-3 Q BralCENFome sistema Contable
£&
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 7: DEPRECIACION
N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1__| Revisién de Vida til de los bienes del servicio en sistema de inventario. Encargado de inventario
2 | Realiza cdlculo de la depreciacién de los bienes en inventario. Encargado de Inventario
3 Elabora informe de depreciacion de los bienes en Inventario. Encargado de Inventario
4 | Recepciona y analiza informe. Profesional Programa 1
5 | Registra la informacidn en la contabilidad del Servicio, SIGFE. Profesional Programa 1
6 | Actualiza la informacién en sistema de inventario. Encargado de Inventario

Pagina 21 de 39



Gobierno
, de Chile

Region de Los Rios
GOBIERNO REGIONAL

viii. PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

a. ENTREGA DE BIEN EN COMODATO

8.A DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: ENTREGA DE BIEN EN COMODATO

@ " d.informa >
2 Pespuesta
g Formal de
= Factibilidad y
£ 1. Soliata Bien en A ”' Hecepon de Fin
8 Comodato Bien en Comodato
A
g |
3
2 10. Realiza la
o e Entrega de Blenes
';: B en Comodata
8 =
= =
= A
(¥ ]
b
™)
v 4
5 - 9. Gestiona Entrega
! 2 3 Analiza de Bien en
o B itormacion y Camodato
a = antecedentes del \
g x Bien 4
i i
& o -
£ 2 E.Reqgistra Egreso
S s de Bienes en
Z 5 Sistema de
< S Imentario en
E calldad de
z comodato.
é A
2 . B
W o 2, Reube Oficio -
s E 7. Firma de
(=] = Documentos
g ﬁ Comoaats yRex
o hod —
. % 3. Auteriza inicio
= gestian de
{omodata
2 Analiza 5
s o Factibmg;,j 6. Confacaona
£ = Contrate y
g | N 5
- E Resglucion
a -~
g N O ’

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 8.A: ENTREGA BIEN EN COMODATO

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita bien inmueble mediante Oficio Comodatario
2 Recepciona oficio Jefe de Servicio
3 | Autoriza inicio gestién de confeccién de comodato Jefe de Servicio
4 Informa Respuesta Formal de Factibilidad Jefe de Servicio
Analiza informacién y antecedentes del Bien (Verifica el valor del bien, vida .
5 e - . . L, Servicios Generales
atil, caracteristicas, Datos a incluir en Resolucion)
6 | Confecciona Contrato comodato y Resolucidn Depto. Juridico
7 | Firma contrato comodato y Resolucion Jefe de Servicio
Registra Egreso de Bienes en Sistema de Inventario en calidad de comodato. .
8 ) Encargado de Inventario
9 | Gestiona Entrega de Bien en Comodato Encargado de Inventario
10 | Realiza la Entrega de Bienes en Comodato Servicios Generales
11 | Recepcion de Bien en Comodato Comandatario
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* El bien entregado en comodato no se elimina de la contabilidad, sigue siendo propietario el Gobierno Regional de Los Rios, siendo responsable
de llevar contablemente el bien, su respectiva depreciacién y su control en inventario.

b. RECEPCION DE BIEN EN COMODATO

8.B DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: RECEPCION DE BIEN EN COMODATO

7.Firma de
Documentas
Comaodato y
Resouclan,

1. Solicita Bien en
Comadate medante
aficlo a

Jefe de Servitio

2

h 4
e —

2. Pecine Ofigio

S

3 Autanza
Comodato

Comodanle

4. Condacciona
Contrato y
Resglucion

8. Gestiona
Entrega de Bien
en{omodato

PROCEDMENTO ADMNETRATIVO: RECEE BENES EN CCMODATO

-]
- ol 5. dmaliza y 6. Aprueba
£ % IorrRacion y AN camenio y
2 E \ antecedertes del N elabora
"2 3 N R0
g F Béen aprueha Resolucion

i convernio

| NO
ﬁ % 9, Regepciénd: AN
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L §| Comodato N
Vi

k1]

Encargado de
hventarko

h

10 Regislra y
Archiva
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documentacion,

DESCRIPCION PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 8.8B: RECEPCION DE BIEN EN COMODATO

Ne | ACTIVIDAD RESPONSABLE
1| Solicita bien en comodato mediante Oficio Jefe del Servicio
2 | Recepcion oficio Comodante
3 | Autoriza Comodato Comodante
4 Confecciona contrato y Resolucién Comodante
5 | Andliza Informacién y antecedentes del bien. Departamento Juridico
6 | Aprueba el convenio y elabora Resolucién Departamento Juridico
7 | Firma Convenio Comodato y resolucién Jefe del Servicio
8 | Gestiona entrega del bien en comodato Comodante
Recibe y verifica el bien mediante contrato caracteristicas del bien, en caso -
9 . Servicios Generales
de no concordar no recibe conforme.
Registra en Auxiliar de inventario y Archiva convenio Registra Resolucién .
17 1. . . . Encargado Inventario
ingreso_de bienes en comodato (Plazo de vigencia del comodato).

* Los bienes recibidos en comodato no forman parte del patrimonio del Gobierno Regional, sino que son propiedad del Comodante, no pueden

activarse en el servicio.

7. PERIODICIDAD

La realizacién del Inventario fisico, se llevard a cabo una vez al afio al menos. Ademds, podran realizarse visitas fiscalizadoras inspectivas.

Visitas Fiscalizadoras Inspectivas
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Con el fin de llevar un control preventivo de los bienes muebles adquiridos por el Gobierno Regional, se podrdn levar a cabo visitas
fiscalizadoras inspectoras en la cual se verd el estado de los bienes adquiridos, su ubicacién, estas visitas se realizaran de manera aleatoria 1
vez por semestre. El Encargado de Inventario registrara en la cartola mural la fecha de la revisidn, si el estado del bien no es la dptima, se le
indicara al funcionario a cargo efectuar una solicitud para efectuar solicitud para reemplazar el bien en cuestion, mediante el uso de los
formularios respectivos.

8. REGISTROS DE OPERACION

Cada vez que se realice un inventario fisico, el Encargado de Inventarios deberd desarrollar un informe completo, dirigido al JEFE DAF, con los
resultados del inventario. Procederd de igual forma en el caso de realizar las visitas fiscalizadoras realizadas en el periodo, con el fin de validar
y aprobar el proceso de levantamiento de Inventario.

Ademds, se mantendrd un archivo fisico con el registro de solicitudes y formularios utilizados en los distintos procedimientos desarrollados en
lo referente al Activo Fijo.

9. LUGARES FiSICOS DE MANTENCION DE BIENES EN MAL ESTADO
El lugar donde se resguardaran los bienes fisicos en mal estado serd en el subterrdneo del Edificio Publico N°1, en el sector de BODEGAS
ubicadas en subsuelo.

10. PERIODICIDAD DE EVALUACION Y REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS

Con el fin de mantener la vigencia del presente manual de acuerdo a las posibles modificaciones de las leyes o normativas que regulan las
materias del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ACTIVO FIJO DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS, se llevard a cabo al menos
una revisién anual para establecer si es 0 no necesario actualizar dicho manual mediante la respectiva resolucién en caso de ser necesario su
modificacién, La revisién se realizard por el Encargado de Inventarios en conjunto con el Encargado del Departamento de Finanzas. En caso de
no ser necesario, se informard mediante correo electronico al JEFE DAF, que no hay necesidad de realizar modificaciones de acuerdo a las
revisiones realizadas en cada periodo de un afo.
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711. ANEXO N°1. FORMULARIO DE INGRESO DE BIENES

Gobierno

Region de Los Rios
GOBIERNGO REGIONAY

INGRESO Y ALTA DE BIENES

FECHA
DETALLE DE LOS BIENES
] compra [] oonacion [0 covopato [} Otro:
PROVEEDOR
RUT GIRO
NRO DE FACTURA FECHA EMISION

PRECIO
DESCRIPCION DE BIEN (TIPO, MARCA, COLOR, ETC.) CANTIDAD CODIGO
UNITARIO ($)

| DOCUMENTOS ADJUNTOS |

[ ordende Compra [J Factura [ GuiadeDespacho O Solicitud de compa

,:] Resolucidn D Otro:
OBSERVACIONES:

V°B® RECIBE CONFORME
JEFE DAF ENCARGADO INVENTARIO

FECHA

GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIQS - O'HIGGINS 543, VALDIVIA - REGION DE LOS RIOS
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12. ANEXO N°2. RESOLUCION TIPO PARA ALTA DE BIENES
REF.: ALTA DE BIENES INVENTARIABLES QUE INDICA
RESOLUCION EXENTAN°___

VALDIVIA, XX de XXX de 20XX

VISTOS:

Lo dispuesto en el articulo 9° de la L.O.C. N° 18,575, de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y

sistematizado se fifé por D.F.L. N° 1 (19.653) de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; la L.O.C. N°19.175 sobre Gobierno y

Administracién Regional; la Ley N°19.886, sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios y su reglamento contenido

en el Decreto Supremo N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda; la Ley N° 20.981, de Presupuestos del Sector Publico para el afio 2017; la

resolucién N°1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica y el Decreto N° XXX del XX de XXX del 20XX, del Ministerio del Interior

y Seguridad Publica, que nombra al Intendente Titular de la Region de Los Rios.

TENIENDO PRESENTE:

1. La Factura N° XX del XX de XXX de 20XX, (nombre proveedor, Rut, por la adquisicion de XX unidades de XXX, seguin orden de compra N°XX,
nuevo y sin uso por la suma de $XXX.- IVA incluido.

2. Que se he comprobado la recepcién a entera satisfaccién del Gobierno Regional, de las especies muebles adquiridas por el Servicio
Administrativo del Gobierno Regional de Los Rios, y que el pago del precio de dichos bienes se hizo al proveedor de acuerdo a la normativa
vigente.

3. Que las especies que se refiere la presente resolucion mencionadas en el N°1, han sido adquiridos con recursos provenientes del presupuesto del
funcionamiento de Este servicio administrativo, con cargo al subtitulo XX, ftem XX,

RESUELVO:
1° INCORPORASE al patrimonio del Gobierno Regional de Los Rios y DESE DE ALTA en el inventario de bienes muebles, las especies que se
detallan a continuacion:

Valor unitario con Folio SIGFE

il Grupo | Familio Articulos Caracteristicas Cantidad IVA devengo

2° Se deja constancia que el valor de las adquisiciones asciende a:

$XX.-(monto en palabras) IVA Incluido, segiin da cuenta la factura mencionada en el N°1 del teniendo presente de la presente resolucion.
ANOTESE, REGISTRESE EN EL INVENTARIO FISICO Y EN EL SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES,
COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

XXXXX
INTENDENTE
GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS
X/XX/XX
Distribucién

e Encargado de Inventarios Regidn de Los Rios.
e Of Partes Regién de Los Rios.
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13. ANEXO N°3. ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE BIENES

Gobierno
. deChile

Region de Los Rios
GOUIERNO RIGIONAL

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE BIENES

FECHA FOLIO

1. ASIGNACION DE BIENES

FUNCIONARIO

RUT

DEPARTAMENTO UNIDAD

2. Detalle de los Bienes asignados

CODIGO CANTIDAD | DESCRIPCION DE BIEN (TIPO, MARCA, COLOR, ETC.) | CANTIDAD FOLIO SIGFE

|3. Observacion I

Se entrega el bien anteriormente detallado en la seccién Il, Detalle de Bienes Asignados, en calidad de nuevo, estando
perfectamente disponible para su uso, de conformidad a solicitud de bienes Nro.:

[ GLOSA DE RESPONSABILIDAD |

El Funcionario que suscribe, declara conocer las siguientes disposiciones, y se compromete a aplicarlas:

1. Serd responsable del uso y resguardo de todos los bienes detallados asignados.

2. Cuidard que | os bienes individualizados en |a presente acta esten destinados exclusivamente para fines de la institucién.

3. Solicitara oportunamente el mantenimiento preventivo de estos bienes cada vez que fuera necesario.

4. Asimismo, antes de reasignar o cambiar de ubicacién fisica de estos bienes, solicitara la autorizacién al Encargado de Inventario.

ENTREGA CONFORME RECIBE CONFORME
ENCARGADO DE INVENTARIO FUNCIONARIO RESPONSABLE

FECHA |

GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS - O'HIGGINS 543, VALDIVIA - REGION DE LOS RIOS
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14. ANEXO N°4. CARTOLA MURAL
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15. ANEXO N°5. FORMULARIO DE SOLICITUD DE BIENES

Gobicno
d de Chile

Region de Los Rios
GOBILRNO RIGIONAL

SOLICITUD DE BIENES

FECHA FOLIO

1. ANTECEDENTES DEL SOLICITANTE

FUNCIONARIO

RUT

DEPARTAMENTO UNIDAD

2. DETALLE DE LOS BIENES SOLICITADOS

Nl BIEN SOLICITADO CANTIDAD DESCRIPCION DE BIEN (TIPO, MARCA, COLOR, ETC.)

FIRMAS

FUNCIONARIO V° B° JEFE DIRECTO V° B° JEFE DE DIVISION

Uso Exclusivo Encargado de Inventario

|:|Existe Stock [: sin Stock

V° B° Encargado de Inventario

Uso exclusivo de Encargado de Finanzas

I:I Existe Presupuesto

Presupuesto Disponible

s | |

R — D No Existe Presupuesto

NoZ V° B° Encargado de Inventario

Uso exclusivo Jefe DAF
|:|Asignar I___I Comprar
|:|Rechazar D Rechazar Compra

V° B° JEFE DAF

GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS - O'HIGGINS 543, VALDIVIA - REGION DE LOS RIOS
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16. ANEXO N°6. FORMULARIO DE SOLICITUD DE RETIRO DE BIENES

Gobierno
i deChile

Region de Los Rios
GOHITRNGO RIEGIONAI

SOLICITUD DE RETIRO DE BIENES
FECHA FOLIO
1. ANTECEDENTES DEL FUNCIONARIO CON BIEN ASIGNADO
FUNCIONARIO
RUT
DEPARTAMENTO UNIDAD
2. DETALLE DE LOS BIENES A RETIRAR
. DESCRIPCION DE BIEN
N°| CODIGO BIEN A RETIRO CANTIDAD ol Ubicacién Motivo
{Tipo, Marca, Color, etc.)
1
2
3
4
5
6
FIRMAS DE SOLICITANTE Y JEFATURA
FUNCIONARIO V° B° JEFE DIRECTO V° B° JEFE DE DIVISION
Uso Exclusivo Encargado de Inventario y Finanzas
Informe:
ESTADO DEL BIEN ¢ES POSIBLE RETIRAR?
Nro| CODIGO DEL BIEN
BUENO REGULAR MALO Si NO
1
2
3
4 —_—— . e
5
6
V° B° Encargado de Inventario V° B° JEFE DAF

GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS - O'HIGGINS 543, VALDIVIA - REGION DE LOS RIOS
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17. ANEXO N°7. SOLICITUD DE RETIRO DE BIENES

Goblerno

' de Chile 'ﬁ

Region de Los Rios
GOBHENO REGIONAL

SOLICITUD DE RETIRO DE BIENES

|:] Servicios Generales
:] Informatica

FOLIO

FECHA

2. DETALLE DE LOS BIENES A RETIRAR

Nro. Solicitud | Funcionario de Ubicacion de Codigo del ; - SRl =
) 1= . ) Cantidad Descripcion Ubicacion Final
de Retiro Solicita Retiro Bien

N°

FIRMAS

V° B° Servicios Generales o Unidad

v° B° Encargado de Inventario L.
Informatica

V°® B° JEFE DE DIVISION

GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS - O'HIGGINS 543, VALDIVIA - REGION DE LOS RIOS
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18. ANEXO N°8. SOLICITUD DE TRASLADO DE BIENES

Gobierno
| de Chile 'ﬁ

Region de Los Rios
GOHIERNGO RIGIONAL

SOLICITUD DE TRASLADO DE BIENES ACTIVO FIJO

FECHA: | |
l TIPO DE TRASLADO l I REUBICACION FISICA I | MOTIVO DEL TRASPASO |
d DEFINITIVO [  trastaoo [ eventointerno [ reempLazo BiENES
O TEMPORAL ‘ [J  TRANSFERENCIA [ ReasiGNACION ] soporteTECNICO
PLAZO | mesesll [J orros
I IDENTIFICACION RESPONSABLE DE BIENES Y UNIDAD OPERATIVA QUE ENTREGA ENTREGA CONFORME ’
RESPONSABLE TITULAR | [
CARGO RESPONSABLE l [
UNIDAD QUE ENTREGA |
FIRMA RESPONSABLE
DETALLE BIENES
N*® COD.INVENTARIO DESCRIPCION DE BIEN (TIPO, MARCA, COLOR, ETC.) UBICACION NUEVA
IDENTIFICACION RESPONSABLE DE BIENES Y UNIDAD OPERATIVA QUE RECIBE RECIBE CONFORME
RESPONSABLE TITULAR

CARGO RESPONSABLE

UNIDAD QUE RECIBE

FIRMA RESPONSABLE

1)Ambas partes acuerdan que |os bienes son entregados en buen estado, por lo tanto, cualquier desperfecto, dafio o perdida de sus capacidades seran imputables a |a unidad
que lorecibio conforme, salvo "Observaciones" anotadas al momento de la entrega ysean distintas al deterioro normal por uso.siempre que las alteraciones.

2)Durante un traspaso temporal, los bienes quedaran bajo |a responsabilidad del funcionario que recibio la custodia,

3)Esta responsabilidad seguira vigente hasta que los bienes sean devueltos, debiendo ser aceptados por el responsable titular mediante sufirmaen el casillero de aceptacion
de devolucion.

OBSERVACIONES:

TERMINO DE TRASPASO TEMPORAL

ACEPTA DEVOLUCION veB®

VERIFICACION DE BIENES
FIRMA RESPONSABLE TITULAR ENCARGADO INVENTARIO

FECHA | FECHA
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ANEXO N°9. FORMATO TIPO RESOLUCION DE BAJA DE BIENES SIN ENAJENACION

REF.: BAJA SIN ENAJENACION.
RESOLUCION EXENTA N° XXX

VALDIVIA, XX de XXX de 20XX

VISTOS:

Lo dispuesto en la ley N° 20.174/2007, Resolucién N° 520/96, de Contraloria General de la Reptiblica, Decreto Ley N° 1.939/77, Decreto Supremo

N° 577/78, del Ministerio de Bienes Nacionales, la carta de la institucidn XXXXXXXXXX, solicitando la donacion de elementos dados de baja,

antecedentes tendidos a la vista y las necesidades del Servicio.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Gobierno Regional de la Region de Los Rios, tiene en sus bodegas, bienes de uso que han cumplido su vida ttil, soportando legitimamente
los fines para los cuales fueron adquiridos.

2. Que, estos bienes se encuentran deteriorados o destruidos, sin posibilidades de ser reparados por la institucién, lo que fue confirmado por
XXXXXXXXXXX, de acuerdo a informe elaborado por XXXXX, de fecha XX de XXX de 20XX.

3. Que, el costo de efectuar una subasta seria superior al beneficio a obtener.

4. Que, el almacenamiento prolongado en la Bodega obstaculiza las vias de evacuacidn, resta espacio til para la recepcion y despacho de
mercaderias y ademds facilita la intromisién de insectos y roedores.

RESUELVO:
1° AUTORIZASE la baja sin engjenacion las siguientes especies gue se indican y excliyanse estas de los inventarios.
™ . Depreciacién
Rubro SERO i Articulos Caracteristicas Cantidad valogtibie Acumulada

2° La eliminacion de los articulos serd ratificada a través de la emisin del Acta de Destruccién respectiva.
ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
XXXXX
INTENDENTE
GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS

XXK/XX/XXX

Distribucién

¢  Encargado de Inventarios Region de Los Rios.
¢ Of Partes Regidn de Los Rios.

¢ Interesado
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19. ANEXO N°10. FORMATO TIPO RESOLUCION DE BAJA DE BIENES SIN ENAJENACION Y DONACION
REF.: BAJA SIN ENAJENACION Y DONACION QUE
INDICA.

VISTOS:

RESOLUCION EXENTA N° XXX

VALDIVIA, XX de XXX de 20XX

Regién de Los Rios
GOBIERNO REGIONAL

Lo dispuesto en la ley N° 20.174/2007, Resolucion N° 520/96, de Contraloria General de la Repdblica, Decreto Ley N° 1.939/77, Decreto Supremo
N° 577/78, del Ministerio de Bienes Nacionales, la carta de la institucién XXXXXXXXXX, solicitando la donacién de elementos dados de baja,
antecedentes tendidos a la vista y las necesidades del Servicio.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Gobierno Regional de la Region de Los Rios, tiene en sus bodegas, bienes de uso que han cumplido su vida atil, soportando legitimamente

los fines para los cuales fueron adquiridos.

2. Que, estos bienes se encuentran deteriorados o destruidos, sin posibilidades de ser reparados por la institucidn, de acuerdo a informe elaborado

por XXXXX, de fecha XX de XXX de 20XX.

3. Que, el almacenamiento prolongado en la Bodega obstaculiza las vias de evacuacion, resta espacio Gtil para la recepcién y despacho de
mercaderias y ademds facilita la intromisién de insectos y roedores.

RESUELVO:
1° AUTORIZASE la baja sin enajenacion las siguientes especies gue se indican y excliyanse estas de los inventarios.
. . Depreciaciéon
- 2 nn . Vi
i Grupo Familia Articulos Caracteristicas Cantidad o 11 Acumulada

2° Dénense las especies que se aluden en el punto anterior a XXXXXXXXXXXX.

3° La citada entrega serd ratificada a través de la emisién del Acta de Donacion respectiva.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

XXXXX

INTENDENTE

GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS

XXX/XXX/ xxx

Distribucion

¢ Encargado de Inventarios Region de Los Rios.
¢  Of Partes Regidn de Los Rios.

¢ Interesado
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20. ANEXO N°11. FORMATO TIPO RESOLUCION DE TRASLADO DE BIENES ENTRE EDIFICIOS DEL GORE
REF.: TRASLADO DE BIENES ENTRE EDIFICIOS DEL
GOBIERNO REGIONAL.
RESOLUCION EXENTA N° XXX

VALDIVIA, XX de XXX de 20XX

VISTOS:

Lo dispuesto en la ley N° 20.174/2007, Resolucién N° 520796, de Contraloria General de la Repuiblica, Decreto Ley N° 1.939/77, Decreto Supremo

N© 577/78, del Ministerio de Bienes Nacionales, antecedentes tendidos a la vista y las necesidades del Servicio.

CONSIDERANDO:;

I. . Que, el Gobierno Regional de la Regicn de Los Rios, tiene bienes de uso disponibles que no se encuentran asignados a algtin funcionario.

2. Que, existe la necesidad de que estos elementos sean utilizados en otras dependencias del Gobierno Regional de Los Rios, lo cual ha sido
solicitados mediante el formulario respectivo de fecha XX de XX.

3. Que, el almacenamiento prolongado en la Bodega obstaculiza las vias de evacuacidn, resta espacio Gtil para la recepcién y despacho de
mercaderias y ademds facilita la intromisién de insectos y roedores.

RESUELVO:
1° AUTORIZASE el traslado de las especies que se indican desde XXXXXXXXXXXX a XXXXXXXXXXX, modificdndose los inventarios respectivos.
D Ry
Rubro Grupo Familia Articulos Caracteristicas Cantidad | Valor Libro eprectacton
Acumulada

2° El traslado de estos elementos se ratificara a través de la Planilla de traslado correspondiente.
ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

XXXXX
INTENDENTE
GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS

XXX/XXX/xxx

Distribucién

¢  Encargado de Inventarios Regién de Los Rios.
¢ Of Partes Region de Los Rios.

¢ Interesado
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21. ANEXO N°12. ACTA DE DONACION DE BIENES

ACTA DE DONACIGN DE BIENES

FOLIG:

En Valdivia, a __ de d= , 52 procede a la donacidn de bienes
inventariables de  propiadad del Gobiemo FRegional de kns  Rios  a
. aprobada por Resolucidn Exenta WO p
Los biznes referenciados Fusron dados de baja por Resolucidn Exenta MU .
conforme a los Pracedimientos Administrativos vigentas.

Los bienes que se denardn son los siguientes:

" f,?ui??ﬂ:: (Tipe, E::rc.armﬁsgeﬁ Brzsll;r, ele. ERloF CaniEbE
1
2
3
4
S
=
Estos bienss deberdn ser entregados en calle o . cornuna
; donde seran utilizados en . Do

persiguiendo fines de lucro.

Sz levanta la presente Acta en dos ejemplares de un misme tenor, que procedan a firmar
los funcionariosfas que se individualizan, en sus carges y funciones respectivas,

ENTREGA DONACION ENTREGA DONACION
Gobiamo Regional d= Los Rins Gobiamo Regional de Los Rios
Mombee i Nombre:
Cargo: Administrador Regional Cargoe i Jefe de Division

Administracidn y Finanzas

[Firma v Timbre) {Firma v Tirmbre)

ACERPTA DONACION
Institucién Beneficiaria

Nombre:

RUN

Cargo

{Firmz y Timbrz)
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22. ANEXO N°13. ACTA DE DESTRUCCION DE BIENES

fi

Reionn chs I(a.k Riim
ACTA DE DESTRUCCION DE BIENES
FOLIO: -
En Valdivia, a __ de de , e procede a la a destruccion de bienes

inventariables de propiedad del Gobierno Regional de Los Rios; estos bienes se
encuentran en mal estado de uso y han sido dados de baja por Resolucién Exenta
NO , conforme a los Procedimientos Administrativos vigentes,

tos bienes que se destruirdn en saon los sigulentes:

N® Cddigo de Descripcién de Blen
Inventario (Tipo, Marca, Modelo, Color, etc,) e s

S5e levanta la presente Acte en dos ejemplares de un mismo tenor, que
praceden a firmar los funcionarios que se individualizan, en sus cargos y
funciones respectivas,

veB® veB®
Unidad de Inventario Ministro de Fe
Nombre : Nombre:
RUN I RUMN
Cargo Cargo
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Region de Los Rios

GOBIERNO REGIONAL

23, ANEXO N°14. REGISTRO DE BIENES EN COMODATO (REFERENCIAL)

) € 91dq opeSiesu sp axuwioy A ew

ouepuasy| 3p cpedieauy
any ewofiag %07 13
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| i
| 6
_ y
2
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1
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_ ]
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_ t
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3° DIFUNDASE el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ACTIVO FIJO DEL GOBIERNO REGIONAL
DE LOS RIOS, aprobado en el Resuelvo N°2, a todo el personal del Gobierno Regional de Los Rios,
independiente de la calidad de contratacion o nombramiento que posean.

4° INSTRUYASE a todos los funcionarios y funcionarias del Gobierno Regional, el deber de
cumplimiento del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ACTIVO FIJO DEL GOBIERNO REGIONAL
DE LOS RIiOS y DESE CUMPLIMIENTO de su normativa por todos los funcionarios de este
Gobierno Regional, a contar de la fecha de total tramitacidn de esta Resolucidn Exenta.

5° INCORPORESE el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ACTIVO FIJO DEL GOBIERNO REGIONAL

DE LOS RIOS que se aprueba en la presente Resolucion, en el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES.

6° PUBLIQUESE y manténgase en la intranet del Gobierno Regional de Los Rios, link
http://intranet.goredelosrios.cl/.

ANOTESE, COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE, PUBLIQUES
REGIONAL DE LOS RiOS Y ARCHIVASE

LA INTRANET DEL GOBIERNO

NTENDENTE

| X l
i

L - -
e )

- efe Division de Administracién y Finanzas
" Jefe Division de Anélisis y Control de Gestidn
Jefe Division de Planificacién y Desarrollo Regional
Auditoria Interna

- Depto. Finanzas
Depto. Juridico
Archivo Oficina de Partes
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