Regién de Los Rios
GOBIERNO REGIONAL

REVOCA RES. EXENTA NRO 2321/2019, APRUEBA Y
ORDENA CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE
ACTIVO FIJO DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS
RiOS.

RESOLUCION EXENTA N°835

VALDIVIA, 30 de junio de 2023.

VISTOS:

Lo dispuesto en la ley Nro. 20.174 de 2007, que crea la Regidn de Los Rios; Decreto Ley N° 1939 de 1977,
que establece normas sobre adquisicién, administracién, y disposicién de bienes del Estado; Lo dispuesto
en el articulo 9° de la L.O.C. N° 18.575, de Bases Generales de la Administracién del Estado, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado se fijé por D.F.L. N° 1 (19.653) de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia; Ley N219.886, sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de
servicios y su reglamento contenido en el Decreto Supremo N2250 de 2004, del Ministerio de Hacienda;
la ley N° 19.880, que establece bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado; Ley 19.896 Introduce modificaciones al DL N2 1.263, de 1975,
Orgénico de Administracion Financiera del Estado y establece otras normas sobre administracién
presupuestaria y de personal; Lo dispuesto en la Ley N°19.175, sobre Gobierno y Administracion Regional;
Resolucion Nro. 7 del afio 2019 de Contraloria General de la Republica; La sentencia de fecha 9 de julio de
2021, ROL N21148-2021 del Tribunal Calificador de Elecciones, que proclama a Don Luis Cuvertino Gémez
como Gobernador Regional de la Regidn de Los Rios; Antecedentes a la vista y las necesidades del Servicio.

TENIENDO PRESENTE:
1. La Resolucién Exenta Nro. 2321 de 26 de diciembre de 2019 que aprueba y ordena el cumplimiento
del MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FIJO DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS.

2. la necesidad de mejorar el Procedimiento de Activo Fijo con el objetivo de determinar
responsabilidades y regular los procedimientos relacionados con la administracién de los bienes
muebles que pertenecen al Gobierno Regional de Los Rios, permitiendo ademas tener bajo los
principios de eficiencia y eficacia, la utilizacion de herramientas para mejorar la comunicacién y
disminuir los tiempos totales de respuesta.

3. La Resolucion Exenta N°692 de 16 mayo de 2019, que nombra encargado del sistema de
administracion de activo fijo e inventario.

4. Que el PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FIJO E INVENTARIOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS queda
consignado como GOREP-DAF-DFI-03.

RESUELVO:

1° REVOCA RESOLUCION EXENTA NRO. 2321 de 26/12/2019, que aprob6 MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FIJO DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RIOS.

2° APRUEBESE el PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FLJO E INVENTARIOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE
LOS RIOS, que se adjunta y se entiende parte integrante de esta resolucién en calidad de

transcripcidn oficial, exacta e integra, cuyo texto es el siguiente:
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FIJO DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS RiOS

1. INTRODUCCION

El presente procedimiento de Activo Fijo e Inventario ha sido actualizado y generado para mejorar los
parametros de medicién, mecanismos e instancias de gestién, seguimiento y control de dicho
procedimiento y, ademds, incorporar las modificaciones de la normativa vigentes, con el fin de poder
aplicarse a partir del segundo semestre del afio 2023.

Con este procedimiento actualizado, se busca aplicar un procedimiento méas acorde con las herramientas
digitales disponibles, sumado a que, como se pudo determinar en el diagndstico previo, es posible
simplificar algunos de los procesos administrativos y adaptarlos para que permitan disponer de
antecedentes y documentacion requerida de manera mas eficiente y &gil, tanto para los involucrados en
gestionar los procesos como para los funcionarios del servicio que requieren realizar alguna gestién de
éste.

2. OBIJETIVO

El Procedimiento de Activo Fijo e Inventario del Gobierno Regional de Los Rios tiene por objeto determinar
las responsabilidades y regular los procedimientos relacionados con la administracién y control de los
bienes muebles susceptibles de ser inventariables que pertenecen al Gobierno Regional de Los Rios. En
particular, se refiere al registro, tratamiento, cuidado y disposicién de estos bienes, de manera de
gestionarlos adecuadamente durante su vida Util y lograr un uso eficiente y econémico de ellos.

Ademads, definir en forma las funciones y las responsabilidades de cada unidad organizacional del Gobierno
Regional que participan en este procedimiento, esclareciendo todas las dreas de responsabilidad definidas.

Por Gltimo, como parte un proceso de mejora continua de los procedimientos operativos en torno al
proceso de los bienes, se actualizan estos procedimientos para ir incorporando las actualizaciones de la
normativa, entendido como un proceso clave de soporte para el correcto funcionamiento de los procesos
institucionales.

3. ALCANCE

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

Este Procedimiento se aplicara a los bienes muebies 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 financiados por el
programa 2 de Inversién Regional, o que tuvieron su origen en donaciones en dinero o especies que se
suman a los adquiridos con presupuesto corriente del programa 01 de gastos de Funcionamiento.

4. RESPONSABLES

La administracion de los bienes inmuebles del servicio correspondera a la unidad de Servicios Generales,
y la administracién de los bienes muebles del encargado de Inventario, ambos dependientes de la Division
de Administracién y Finanzas.

El Jefe Superior del Servicio, Jefes de Divisién y Encargados de Unidad o Departamento seran los
responsables de velar por el buen uso y conservacion de los bienes muebles e inmuebles que forman parte
del patrimonio del Servicio, deben visar toda incorporacién, traslado, movimiento, estado de conservacion
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 deberan informar por escrito, tanto para la baja respectiva
del bien como para el caso en que se requiera investigacion sumaria para esclarecer los hechos reportados.
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El manejo operativo que contemple las revisiones, monitoreo y seguimiento del proceso establecido en el
este Procedimiento de Activo Fijo e inventario, estara a cargo del Encargado de Inventario, designado
mediante resolucién, asi como su reemplazante en caso de ausencia, a quien también podra delegar
algunas funciones.

Para los efectos de la aplicacién de este procedimiento, las funciones de las Unidades que intervienen en
el proceso y responsabilidades de los funcionarios, en cuanto al manejo y control de inventario, se definen
las responsabilidades especificas segtn cargo y participacién en las actividades del procedimiento.

Ante el extravi6, pérdida, robo y/o hurto de un bien, el o los responsables directos deberan dar cuenta
inmediata a su superior jerarquico 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 resolucion una investigacién sumaria y/o sumario administrativo
segun 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.

Las responsabilidades por cada interviniente en el procedimiento son las siguientes:

Jefe Superior del Servicio : actualmente esta figura corresponde al Gobernador Regional, y es
quien autoriza resoluciones correspondientes, como las altas de
bienes, Bajas sin enajenacion con donacién, de Baja sin enajenacion
con destruccién o de Baja con enajenacion.

Departamento Juridico : Responderd a consultas relacionadas a los ambitos de su competencia
y cuando corresponda, revisando las resoluciones para control de
legalidad y visandolas.

Unidad de Control Corresponde a Auditoria Interna auditar el cumplimiento del

Interno procedimiento y de la normativa legal aplicable en la materia, e
informar sobre modificaciones que sea necesario realizar por cambios
en la normativa aplicable.

Jefatura de la Division de : es la encargada de visar las resoluciones correspondientes, en los

Administracién y ambitos de su competencia. Ademads, es responsable de presentar

Finanzas propuesta del destino de los bienes dados de baja (donar, destruir o
enajenar), en virtud de la informacion entregada por el encargado del
inventario.

Unidad de Adquisiciones : gestionar compra de los bienes solicitados por el encargado de

inventario, ddndole aviso, cuando la compra se ha realizado y cuando
lleguen los bienes adquiridos.

Encargado de Inventario : responsable de ejecutar los procesos y acciones referidas a la
administracién de los bienes pertenecientes al Gobierno Regional de
Los Rios. Para lo cual lleva el registro, control y actualizacion del activo
fijo e inventario del Gobierno Regional de Los Rios, de acuerdo a la
normativa vigente, debiendo realizar las siguientes funciones o tareas
especificas:

- Gestionar toda alta, incorporacién, movimiento, bajas con o sin
enajenacion, para lo que debe elaborar resoluciones de alta o
baja de bienes del Servicio.
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- Gestionar y Coordinar resoluciones de traslado de bienes, se
exceptian de este tratamiento, los traslados de equipos
computacionales a reparacién y/o mantencién, cuya
responsabilidad recaerd en la Unidad de Informatica, en cuanto
su resguardo de seguridad.

- Ingresar los bienes al sistema de inventario y mantenerlo
actualizado.

- Gestionar el retiro y devolucién de bienes

- Reportar mensualmente los movimientos que se generen por
compras de bienes inventariables para su proceso de alta de
bienes.

- Emitir cartolas murales y mantenerias actualizadas

- Realizar las actas de asignacién y devolucién, informar cuando no
existe stock para asignar bienes necesarios.

- Informar los montos de depreciacién de los bienes.

- Verificar el estado de conservacion de los bienes muebles del
GORE de Los Rios con el fin de detectar indicios de deterioro.

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

Departamento de : corresponde al Departamento de Finanzas, mediante el profesional

Finanzas del programa 01 del GORE de Los Rios (gastos de funcionamiento) o
la jefatura del Departamento, realizar el registro contable de los
bienes en SIGFE, para lo cual, ademds, debe de valorizar todos los
bienes inventariables en un sistema de inventario y mantenerlo
actualizado segun corresponda.

Responsable de registrar contablemente los resultados de la
enajenacion de bienes, las bajas y registrar anualmente las
depreciaciones.

Consejo Regional : determina la distribucion de los bienes donados entre instituciones
beneficiarias, via Acuerdo de Consejo.

Encargado de |la Unidad : responsable, a partir de la instruccién via formulario de retiro de

de Servicios Generales bienes del Encargado de Inventario, del retiro fisico de los bienes, su
distribucién a instituciones beneficiarias y destruccidn de los bienes,
segun corresponda.

Funcionarios del servicio : 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, por lo que cada
uno debe velar por el buen uso y correcto aprovechamiento de los
bienes que les son asignados.

Si los bienes se encuentran en lugares en que trabajan conjuntamente
diversas personas, sera responsable de éstos, en primer lugar, el
funcionario de mayor jerarquia y, ante igualdad de jerarquia, el
funcionario de mayor antigiiedad.
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En caso de que la persona designada como responsable de un bien en
una unidad deje de cumplir sus funciones, su jefatura deberd informar
al encargado de 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.

Funcionario Responsable : El funcionario responsable corresponde al funcionario que tiene a

cargo la dependencia respectiva donde se instala una cartola mural
(departamento, unidad u oficina o dependencia), por lo tanto, es
quien firma las cartolas murales. En su defecto es el funcionario de
mads alto grado o el de mayor antigliedad.

En las dependencias que no posean funcionario responsable (por
ejemplo: salas de reuniones, cocinas, pasillos u otras similares), sera
el jefe de divisidn respectivo quien se hara responsable de firmar la
documentacion relativa al manejo de inventario.

Ministro de fe : Designado por el servicio cumplird el rol de ministro de fe para

certificar los bienes que dados de baja, deban enviarse a destruccién
o reciclaje, verificando la informacion de los documentos coincida con
los bienes fisicos sefialados.

5. MARCO LEGAL

Para el desarrollo del procedimiento, se tuvo han tenido en consideracién la revisién las siguientes normas:

Decreto Nro. 577 de 1978 que aprueba reglamento sobre bienes muebles fiscales del Decreto
Ley N° 1939 de 1977, que establece normas sobre adquisicion, administracion, y disposicidn de
bienes del Estado.

Ley Nro. 19.175 Orgénica Regional sobre Gobierno y Administracién Regional.

Ley Nro.19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado.

Ley Nro. 19.886 Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios.

Ley 19.896 introduce modificaciones al DL N2 1.263, de 1975, Orgdnico de Administracion
Financiera del Estado y establece otras normas sobre administracién presupuestaria y de
personal.

Decreto Nro. 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda que Aprueba Reglamento de la Ley Nro.
18.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacidn de Servicios.

Ley N°16.271, sobre Impuestos a las herencias, asignaciones y donaciones.
Resolucién CGR Nro. 16 de 2015 de Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion.

Resolucién Exenta Nro. 2321 de 2021, que aprobé el Manual de procedimientos del Activo Fijo
del gobierno Regional de los Rios.
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6. DEFINICIONES, SIGLAS Y ACLARACIONES.

6.1. DEFINICIONES

Alta o ingreso del bien ! la operacidn que registra la incorporacién fisica de un bien
mueble al Inventario o Registro de los bienes de un Servicio;
todo bien que es adquirido o recibido como donacién, es
incorporado también al sistema de inventario def GORE de Los
Rios.

Baja o salida del bien ¢ la operacién que registra la eliminacién de un mueble del
inventario en el cual estaba incorporado. Puede ser con o sin
enajenacion. El bien que deja de ser (til, por lo que se registra
la eliminacidn del Activo fijo del GORE de Los Rios, tanto
fisicamente como del registro en el sistema de inventario.

Bajas con enajenacidn: : La baja con enajenacidn se produce con la venta o remate del
mueble de acuerdo con las formalidades legales.

Bajas sin enajenacion : La baja sin enajenacién se produce cuando los bienes muebles
son transferidos a titulo gratuito o destruidos totalmente.
Ocurre cuando no es posible realizar un remate y, por lo tanto,
el bien se da de baja por detrimento patrimonial (por ejemplo:
robo, hurto, catastrofe natural, otros) o por el cumplimiento de
su vida (til, caso en el cual puede ser donado o destruido.

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

Bajas sin enajenacién por : accion sobre un bien que ha dejado de ser til para el GORE de

destruccion o desecho Los Rios, y que, por su estado, no es susceptible de reparacion
ni donacién.

Comodato o préstamodeuso : la entrega convencional de una especie mueble que una

Unidad Operativa hace a otra de una misma institucién o a otro
Servicio distinto, para que haga uso gratuito de ella por un
periodo determinado, con cargo de restituirla una vez
terminado el uso y con motivo de la realizacién de un convenio
de cooperacién mutua entre ambas instituciones.

Bienes de uso : son aquellos que no se extinguen por el empleo de ellos segin
su naturaleza ni se deterioran con facilidad y que conforman el
patrimonio de la Institucion. Se pueden trasladar de un lugar a
otro sin que pierdan su individualidad (generalmente
adquiridos por el Subtitulo 29).

Bienes de Consumo : son los que se extinguen o destruyen por su uso natural, tales
como materiales de oficina, utiles de Aseo, insumos

computacionales, etc. (generalmente adquiridos por el
Subtitulo 22)

Bienes fungibles : Se entiende por aquellos bienes que son de facil sustitucién.
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Bienes muebles

.

se entiende por bienes muebles, aquellos que pueden
trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad.

Bienes inmuebles

se entiende por aquellos bienes que no pueden moverse de un
lugar a otro sin que pierdan su individualidad (por ejemplo,
edificios).

Bienes Intangibles ¢ Los activos intangibles son aquellos activos identificables de
caracter no monetario y sin apariencia fisica que:

a) Posee una entidad para su uso en la produccién o suministro
de bienes y servicios para propdsitos administrativos o para
generar recursos, y

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

Seran reconocidos cuando su costo de adquisicién individual o
por grupo homogéneo sea mayor o igual a treinta Unidades
Tributarias Mensuales (UTM). Aquellos activos o grupos
homogéneos que sean inferiores a este monto deberan
considerarse gastos del ejercicio.

Bienes en buen estado : Se consideran bienes en buen estado a bienes que conserven
su condicién de util para el GORE de Los Rios.

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

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
atit.

Transformacion : todo cambio efectuado sobre un bien mueble que determina

la pérdida de su individualidad y la adquisicién de otra.

Modificacion : todo cambio practicado sobre un bien mueble por el cual se
muda alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por
ello pierda su individualidad.

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

aquel que contiene la relacion completa (escrita, ordenada y
valorizada) de los bienes muebles de uso de la institucion.

Inventario

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.

Depreciacién : es la disminucion regular del potencial de servicio de un bien
de uso originada por su utilizacién, obsolescencia regular o
antigiiedad del mismo. Esta disminuciéon afecta el valor
contable del activo y se efectia anualmente en funcién de la
vida util para lo cual la Contraloria General dispone una tabla

Pagina 7 de 69



Region de Los Rios
GOBIERNO REGIONAL

referencial, sin perjuicio que la entidad podrad establecer
formalmente su propia tabla de vida util, en base a una
metodologia apropiada.

Deterioro

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

Vida Util

se considera vida util al periodo de tiempo en meses de
duracidn probable o estimada que tiene un bien, segun la
normativa vigente y de acuerdo a su clasificacién, y que estd
sujeto a depreciacion.

el traspaso de una especie de una Unidad Operativa a otra de
la misma institucion o a otro Servicio distinto, centralizado o
descentralizado.

Traslado

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

Etiqueta identificadora

la relacién de todos los bienes muebles de uso existentes en
cada una de las oficinas o dependencias, ademas, se detallan
los bienes asignados a cada funcionario y su responsable.

Cartola u Hoja mural

el sistema de inventario es el conjunto de procedimientos que
permiten conocer la cantidad de bienes que posee el Servicio
en sus distintas dependencias y unidades, que bienes se
encuentran en stock y monitorear sus movimientos y estado
general.

Sistema de Inventario

El sistema no solo permite controlar individualmente los
bienes, asignar un cédigo Unico a cada bien individual, conocer
su ubicacién, sino que también permite conocer su valor de
compra, reajustes, depreciacién o amortizaciones, funcionario
responsable.

Dicho sistema, por lo tanto, corresponde a una base de datos
que permite manejar toda esta informacion, la cual puede
encontrarse en planillas o sistemas mediante software.
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SIGLAS
DICREP : Direccion de Crédito Prendario
GORE :  Gobierno Regional
CORE : Consejo Regional
DAF . Division de Administracidn y Finanzas.
DIT . Division de Fomento e Industria.
DIPLADE : Divisién de Planificacién e Inversion Regional.
DPIR : Divisién de Presupuesto e Inversion Regional.
utTMm : Unidad Tributaria Mensual
V°B° : Visto Bueno
ut . Unidad Técnica.
TGR :  Tesoreria General de la Republica.
SIGFE :  Sistema de Informacién para la Gestidn Financiera del Estado.
EE.FF. : Estados Financieros
IT ¢ Inspector Técnico

ACLARACIONES

El procedimiento comienza esencialmente al momento en que los bienes que pasaran a formar
parte del patrimonio del GORE, son recibidos. Lo anterior debido a que la deteccion de la
necesidad de adquirir este tipo de bienes debe ser principalmente abordadas mediante el proceso
exploratorio para el desarrollo de Ia solicitud del presupuesto del afio siguiente. Las compras de
bienes pertenecientes al activo fijo, por lo general, pasan por este proceso de planificacién afio a
afio, por lo que adquirirlos durante el ejercicio deben ser excepcionales, para lo cual, serdn
tramitadas de acuerdo al procedimiento normal de compras con la debida justificacion.

Se establece que el “funcionario responsable” que firma las cartolas murales corresponde al
funcionario que tiene a cargo la dependencia respectiva donde se instala cartola mural, en su
defecto serd el funcionario de mas alto grado o el de mayor antigiiedad. En las dependencias que
no posean funcionario responsable (por ejemplo: salas de reuniones, cocinas, pasillos u otras
similares), sera el jefe de divisidn respectivo quien se hara responsable de firmar la documentacion
relativa al manejo de inventario.

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.

En caso de que la normativa cambie, respecto de la obligacién de realizar correccién monetaria,
esta se realizard en el mismo procedimiento de célculo de la Depreciacién y amortizacion.
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7. ORGANIGRAMA

CONSEJO REGIONAL GOBERNADORREGIONAL

SECRETARIA EJECUTIVA ) UNIDAD DECONTROL

DEPARTAMENTO
IURIDICO

UNIDAD DE
COMUNICACIONES | UNIDAD DE GESTION
ESTRATEGICA

DIVISION DIVISION : ; DIVISION DIVISION
A : sl DIVISION PRESUPUESTO DIVISION FORMENTO
ADH / PLANIFICACION ! NFR
DMINISIRACION AMIFICA B e SRR INFRAESTRUCTURA  § DESARROLLO SOCIAL

T FINANZAS Y DESARROLLO REG, Y TRANSPORTE T HUMANO

8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

8.1. ANTECEDENTES
A. DEFINICION DE ACTIVO FIIO.

El activo fijo estd formado por los bienes que han sido adquiridos o construidos para ser usados en el giro
del Gobierno Regional de Los Rios, durante un periodo de tiempo sin el propdsito de venderlos, y forman
parte del patrimonio de la institucién.

Conforme a las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico, especificamente las NICSP,
cuyo objetivo es suministrar a las entidades del sector publico informacién Gtil para la toma de decisiones,
contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas de los recursos asignados, incrementar la calidad y el
detalle de la informacién financiera presentada por las instituciones publicas de los distintos paises; se
define como Activo Fijo aquellos bienes tangibles que cumplan con los siguientes requisitos:

- Que los bienes sean utilizados en el Giro del Servicio.
Que se espera usar durante mds de un afio.
- Que el valor unitario sea mayor a 3 UTM, segun dictamen de la CGR Nro. 82334/2013 (punto 4).

B. EXCEPCION PARA COMPRAS INFERIORES A 3 UTM.

Para aquellos bienes que tengan costo unitario menor a 3 UTM, deberén registrarse en el inventario
siempre y cuando tengan asociado riesgo de pérdida, que sea necesario mantener un control sobre su
ubicacién, y que, de adquirirlos en forma masiva, tendrdn un impacto significativo en los estados
financieros.

La siguiente tabla muestra la categoria de algunos de los bienes que deben ser incorporados en esta
excepcion para ser registrados en el sistema de inventario:
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Tipo Descripcion Cuenta
Impresoras 2906001
Equipos Computacionales Tablet 2906001
Cémaras Fotograficas 2905999
Sillas 2904-2204013
Sillones 2904-2204013
Mobiliario
Estantes 2904-2204013
Repisas 2904-2204013
Libros 2204002
Material Bibliografico
Otros Medios bibliograficos 2204002
Microondas 2905999-2204013
Teléfonos 2905999-2204013
Equipos Eléctricos y -
. Herramientas Menores 2905999-2204013
Herramientas
Parlantes 2905999-2204013
Hervidores 2905999-2204013
Cuadros Decorativos 2904-2204013
Otros Otros bienes que requieren 2904-2204013
control

C. CODIFICACION DE BIENES

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

Responsable del bien

Logo del Gobierno Regional de los Rios (formato blanco y negro)
Descripcidn del bien

Cédigo de barra

Codigo individual asignado al bien

ENCARGADO DEPTO FINANZAS

1w

gi6n de Los Rios

GOUIEINO REGIONAIL

SILLA VISITA COLOR NEGRO

il.‘.!.l!*

Imagen referencial de eziqueta de inventario.
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La asignacién e implementacion de este sistema de codificacion serd coordinado por el Encargado de

Inventario.

- La asignacion de los cddigos se efectuard de acuerdo al sistema de inventarios.
- ElEncargado de Inventario, imprimird las etiquetas con el cédigo individual para cada bien.
- Estas etiquetas seran fijadas al bien respectivo por el Encargado de Inventario o su

suplente.

- En caso de producirse deterioro de alguna de las etiquetas, estas pueden ser facilmente

renovables, pues los datos que contenia estan consignados en el sistema de inventario-

Activo Fijo.

D. 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 clasificaciéon cuando sea necesario.

La siguiente tabla incorpora la modificacion realizada segun resolucion exenta Nro. 260 del 3 de marzo de

2023.

ARTICULOS

)
=
2
=3
o

Grupo
Familia

OTROS VEHICULOS MOTORIZADOS

ESCRITORIOS Y ESTACIONES DE TRABAJO

1 1 1
SUV 1 1 2
CAMIONETA 1 1 3
VAN - MINIBUS 1 1 4
FURGON 1 1 5
1 1 6

ESCRITORIO EN L SIN CAJONES

ESCRITORIO EN L CON CAJONES

ESCRITORIO SIN CAJONES

ESCRITORIO CON CAJONES

ESTACION DE TRABAJO SIN CAJONERA

ESTACION DE TRABAJO CON CAJONERA

ESTACIONES DE TRABAJO MULTIPLES

Njioju|hlWINIFRI|IO

ESTANTES Y ARMARIOS

ESTANTE CON REPISAS

ESTANTE CON REPISAS Y PUERTAS

ESTANTE AEREO CON REPISAS

ESTANTE AEREO CON PUERTAS

ESTANTE BASE SIN PUERTAS

ESTANTE BASE CON PUERTAS

NININDIDININDININD NN INDINDINDNDN

NN MNP RIRr IR R R =

DA WIN |-
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ARTICULOS

ESTANTE BASE CON BIBLIOTECA / REPISAS

ESTANTE CON COMPARTIMIENTOS

ESTANTE CON COMPARTIMIENTOS Y PUERTAS

©w | 0o | N | Familia

ESTANTE MOVIL FULL SPACE (ARCHIVO)

[y
o

LOCKER

=
[IEY

ARMARIO CON PUERTAS

[
N

KARDEX

=
w

CAJONERA

Y
s

MESAS

MESA ARRIMO

MESA CPU

MESA PARA CASINO

MESA PLEGABLE

MESA REDONDA

MESA REUNION OVALADA

MESA REUNION RECTANGULAR

MESA LATERAL O APOYO

MESA CENTRO

O o |INOY DN WIN|R

MUEBLES

MUEBLE RECEPCION

MUEBLE COCINA

MUEBLE COCINA AEREO

MUEBLE LAVAPALTOS

MUEBLE EQUIPO AUDIO VIDEO

MUEBLE RECEPCION

TELON ATRIL

SOPORTE / TRIPODE

W IN|OY(UN [ |WIN|E

SILLAS, SITIALES Y SOFAS

SILLA VISITA

SILLA DE ESCRITORIO

SILLA PLEGABLE

SILLA UNIVERSITARIA

SITIAL

SILLA ALTA / TABURETE

SOFA / SILLON

Niojvnn|bH|w|IN |-

OTROS BIENES MUEBLES

CUADROS DECORATIVOS

CAJA FUERTE

PERCHERO

PIZARRA MOVIL

MATERIAL BIBLIOGRAFICO

OTROS BIENES MUEBLES NO CLASIFICADOS

mmmmmmmmmmmmmmmhbhhbbbbhwwwwwwwwwwNNNNNNNNGrupo

AUV WIN|E

MAQUINAS Y EQUIPOS (29:05)

("R ESHESHESHESEUNEFNRY SN ENHENY S ESE PSR ISR ESEE CH SR ESH SR ENE EC) FN) Y NY §C) NS E Y NN SN SN FNN TN FN PN O FR FNN NS IO NS R ENR IR - 1112 0
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e [ 5[ &
ARTICULOS E g ,_'._E‘
TRITURADORA 3 1 1
CARRO DE CARGA 3 1 2
ESCALERA 3 1 3
HERRAMIENTAS DE OFICINA 3 1 4
TELEVISOR 3 2 1
RELOJ BIOMETRICO 3 2 2
MESA AUDIO / CONTROLADOR 3 2 3
EQUIPOS DE AUDIO O AMPLIFICACION 3 2 4
PARLANTE O MONITOR 3 2 5
CAJA ACUSTICA 3 2 6
MICROFONO 3 2 7
GRABADORA DE AUDIO 3 2 8
CAMARA DE VIDEO 3 2 9
CAMARA DE VIGILANCIA 3 2 10
EQUIPO DVD 3 2 11
EQUIPO DVR 3 2 12
TELON ELECTRICO 3 2 13
CAMARA FOTOGRAFICA 3 2 14
LENTE CAMARA 3 2 15
EQUIPO GPS 3 2 16
TELEFONO MOVIL (CELULAR O SMARTPHONE) 3 2 17
TELEFONO SATELITAL 3 2 18
EQUIPO SIRENA VEHICULAR 3 2 19
EQUIPOS CLIMATIZACION 3 3
EQUIPO DE AIRE ACONDICIONADO 3 3 1
DESHUMIFICADOR 3 3 2
PURIFICADOR DE AIRE 3 3 3
AIREADOR / VENTILADOR 3 3 4
EQUIPO DE CALEFACCION 3 3 5
ESTUFA ELECTRICA 3 3 6
ESTUFA A GAS 3 3 7
EQUIPAMIENTO DE COCINA 3 4 =
REFRIGERADOR 3 4 1
HORNO MICROONDAS 3 4 2
HORNO ELECTRICO 3 4 3
HERVIDOR / CALENTADOR DE AGUA 3 4 4
OTRAS MAQUINAS Y EQUIPOS 3 5 -
EQUIPO GENERADOR 3 5 1
BOMBA DE AGUA 3 5 2
HIDROLAVADORA 3 5 3
ASPIRADORA 3 5 4
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ARTICULOS

DRONE

HERRAMIENTAS DE MEDICION

HERRAMIENTAS DE TRABAJO ELECTRICAS

EQUIPO DESFIBRILADOR

OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS ESPECIFICOS

LAPTOP (NOTEBOOK)

W|lw|w|w|w/| Rubro

viju vy v »a | Grupo
© | [~ |« | Familia

DESKTOP / COMPUTADOR (PC)

COMPUTADOR ALL IN ONE

SERVIDOR

STORAGE

TABLET

IMPRESORA LASER

IMPRESORA TINTA

IMPRESORA TERMICA

EQUIPO MULTIFUNCIONAL

PLOTTER

SCANNER

DISCO DURO EXTERNO

MONITOR {Para PC)

VIDEOPROYECTOR

VI |IN OO | ~fWIN POV W NP

CAMARA WEB

PIZARRA MULTIMEDIA

RACK

UPS

FUENTE DE PODER

SWITCH

ROUTER

OTROS PERIFERICOS

E I I R I I I I I N I~ - ¥ - O Sy [ N Y N O N [ N 0 N S

PROGRAMAS COMPUTACIONALES (29.07.001) :

(%}

WIW W WIWIWINININININDININDINDIDININIP,PIR|R(R|R|F-

LICENCIAS

CERTIFICADO O FIRMA DIGITAL

BASE DE DATOS

OTROS PROGRAMAS

ElwiN|PF

SISTEMAS DE INFORMACION (29.07.002)

DESARROLLO DE SOFTWARE

PLATAFORMAS WEB Y APLICACIONES

OTROS SISTEMAS

Aol iniuv

RlrlkrRRr|[R|[R |~k

W IN | =
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E. PERIODICIDAD DEL INVENTARIO FiSICO

La realizacion del Inventario fisico, se llevard a cabo una vez al afio al menos, realizindose
preferentemente en los meses de julio y agosto, con fecha de corte al 30 de junio. Ademas, podran
realizarse visitas fiscalizadoras inspectivas en cualquier momento con el fin de verificar informacion.

La realizacidn del inventario fisico, podra delegarse a otros funcionarios 0 empresa externa que realice la
labor, siendo el Encargado de inventario el responsable o IT del proceso, para lo cual deberd entregar la
informacién necesaria y posteriormente realizar la recepcién conforme del servicio, verificando las
inconsistencias encontradas en el informe para proceder seglin su naturaleza.

F. VISITAS FISCALIZADORAS INSPECTIVAS

Con el fin de llevar un control preventivo de los bienes muebles adquiridos por el Gobierno Regional, se
podran llevar a cabo visitas fiscalizadoras inspectoras en la cual se vera el estado de los bienes adquiridos,
su ubicacidn, estas visitas se realizardn de manera aleatoria 1 vez por semestre. El Encargado de Inventario
registrara en la cartola mural la fecha de la revision, si el estado del bien no es la 6ptima, se le indicara al
funcionario responsable del bien efectuar una solicitud para realizar una solicitud con el fin de reemplazar
el bien en cuestion.

G. LUGARES FiSICOS DE MANTENCION DE BIENES EN MAL ESTADO

El lugar donde se resguardaran los bienes fisicos en mal estado serd en el subterraneo del Edificio Publico
Ne1, en el sector de bodegas ubicadas en subsuelo y bodegas provisorias o temporales contratadas para
tal efecto.

H. PERIODICIDAD DE EVALUACION Y REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS

Con el fin de mantener la vigencia del procedimiento de acuerdo a las posibles modificaciones de las leyes
0 normativas que regulan las materias de éste, se llevard a cabo al menos una revisién anual para
establecer si es 0 no necesario actualizarlo. La revision se realizara por el Encargado de Inventarios en
conjunto con el Encargado del Departamento de Finanzas. En caso de ser necesario, se informara mediante
correo electrénico a la jefatura DAF, de que existe necesidad de realizar modificaciones, con lo cual
instruira se realicen las modificaciones necesarias.
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8.2. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de Activo Fijo e Inventario del Gobierno Regional de los Rios, es gestionado por el
Encargado de Inventario, busca asegurar el correcto control de los bienes muebles, su provisién oportuna
y al minimo costo de los requerimientos necesarios para que las diversas unidades del Gobierno Regional,
puedan cumplir con sus funciones y entregar un 6ptimo servicio.

El procedimiento consta de tres procesos generales o principales, que dicen relacion con: Incorporacién o
alta de bienes al inventario; Traslado o retiro de bienes; la Baja de bienes; y, ademas, de otros subprocesos
y procedimientos complementarios, relacionados con: el inventario fisico de los bienes, la depreciacién, el
deterioro y los comodatos. Todos estos procesos se desarrollardn en los diagramas de flujo y las
respectivas descripciones para cada una de las actividades.

Los bienes de uso, son los insumos de entrada al proceso y su salida final, es el sistema de inventario
actualizado, que se van encadenando para asegurar que se mantenga bajo control los bienes de uso.

Los procesos descritos son los siguientes:

I. Ingreso de bienes
a. Recepcién de Bien en Donacidn
Il. Traslado y retiro de bienes
lIl. Baja de bienes
a. Baja con enajenacién
b. Baja sin enajenacién
IV. Inventario fisico de los bienes
V. Depreciacion
VI. Deterioro
VII. Procedimientos Complementarios
a. Procedimiento entrega de bienes en comodato
b. Procedimiento recepcién de bienes en comodato

Notas

El plazo corresponde a cantidad de jornadas laborales. El plazo consignado de 1 dia en las actividades
puede corresponder a un mismo dia, pues se pueden realizar varias actividades en una jornada laboral.
Por lo tanto, dependiendo de la hora del dia en que se inicia un proceso o actividad, pueden realizarse
varias actividades consecutivamente en la jornada, por lo que no son necesariamente los plazos se suman
y, en consecuencia, los plazos mencionados son referenciales para entender o complementar la dimension
total de cada actividad y de cada proceso en su conjunto.

Pagina 17 de 69



I.  PROCEDIMIENTO 1: INGRESO DE BIENES
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l.a) DIAGRAMA PROCEDIMIENTO 1. INGRESO DE BIENES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: INGRESO DE BIENES
UNIDAD DE ENCARGADO SERVICIOS GENERALES/|  FUNCIONARIO
ADQUISICIONES DE INVENTARIO UNIDAD INFORMATICA RESPONSABLE JEFE BEL SERVACIO
Gnido
1. Llegada de ZIRecencionty

nuevos bienes

3

3. Gesticnar
devolucidn de bienes
o sohuciones

S

Revision de
los bienes

NO 6 L.
&Recepcion
Conforme?

4. Revisa

Documentacién y

7

Bien Redibido en

contabilizacidn

=)

Documentas

gestiona su J‘

h
e,

5. Gestiona
Resoluciones de

6. Firma
Resoluciones de

Alta
r=————e——

=~ 7 =

7. Archiva
Resoluciones de

A

"l alta de bienes
nuevos

alta
S—

1
) 4
8, Actualiza sistema
de inventario y

obtiane codiges y
cartolas actualizadas

Resolucion
de Alta

9. Gestiona el
ingreso fisico del
bien a Destino

Actas de Entrega

12. Verifica ]
entrega del bien e

Bodegas

10. Realiza el
traslado fisico del
bien a su destino

11. Recibe bien y
firma Cartola Mural
Actualizada

instala Cartola
Mural actualizada

‘4
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. b) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO 1: INGRESO DE BIENES
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo
Llegada de nuevos Adquisiciones informa al Encargado de Unidad de

bienes

inventario la llegada de nuevos bienes
adquiridos.

Adquisiciones

Recepcidn y revision
de los bienes

El encargado de inventario revisa y
verifica, al momento de la recepcion, que
los bienes si concuerdan y cumplen con
los requerimientos técnicos solicitados,
contrastandolo también, con la
documentacion recibida.

Debe revisar si funcionan correctamente
en el caso de equipos.

En el caso de otras compras del Subtitulo
29, o de bienes que deban ser
inventariados o activados, y que no han
sido gestionados directamente por el
encargado de inventarios, debera
coordinarse la recepcién conjunta con IT
de la unidad respectiva (55.GG. o Unidad
Informética), con la finalidad de realizar el
informe de recepcién de dichos bienes.

En el caso de bienes en donacién se
reciben en conjunto con el Ministro de fe
institucional.

Encargado de
Inventario /

Inspector Técnico

¢Recepcion Conforme?

Si hay conformidad con los bienes se
procede a recibirlos y se pasa al proceso
ndmero 4.

No habiendo conformidad, se pasa al
proceso numero 3.

Encargado de
Inventario / IT

Gestionar devolucién
de bienes o soluciones

No habiendo recepcién conforme de los
bienes, el encargado de inventario
informara inmediatamente, mediante
correo electrdnico a la Unidad
Adquisiciones para que realice las
gestiones de devolucién de los bienes o
solicitando solucién.

Unidad de
Adquisiciones

Revisa Documentacién
y gestiona su
contabilizacion

El encargado de inventarios revisa la
informacién de respaldo! del proceso de
compra de los bienes muebles o

Encargado de
Inventario

! La informacién de respaldo a la que se hace referencia, corresponde a toda la informacidn contendida en el
expediente del proceso de la compra respectiva, que principalmente consiste en: Factura, guia de despacho (si
existiera), Orden de compra, solicitud de compra, certificado de disponibilidad presupuestaria, y, en los casos que
corresponda, los términos técnicos, resoluciones de aprobacién de contratos, bases de licitacidn; en el caso de
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N2 ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo

intangibles (susceptibles de ser
inventariables).

Por otra parte, habiendo recepcion
conforme, se procede paralelamente a su
contabilizacién por parte del profesional
del programa 01 del Departamento de
Finanzas, de acuerdo al procedimiento de
compras del Servicio, para lo cual debera
indicar mediante correo electrénico si
corresponde realizar o no la activacién
contable, de acuerdo a la normativa
vigente, o bien, sélo registrarlo en el
sistema de control de inventarios.

El encargado de inventario elaborard la Encargado de
una Resolucién Exenta de alta, con la Inventario
informacién minima requerida sefialada
en el GORER-DAF-DFI-012, teniendo como
respaldo la documentacion de los
expedientes respectivos de las compras
de los bienes.

Gestiona resoluciones Los bienes que permaneceran en bodega
5 de alta se daran de alta toda vez que salgan de 5
bodega para ser entregados a sus

destinatarios.

Gestionara Visto Bueno de Jefatura de
Departamento de Finanzas, Jefatura de
Finanzas, para luego Pasar a Control de
Legalidad y Visto Bueno del Departamento
Juridico. Una vez obtenidos estos VB, se
gestionara firma del jefe del Servicio.

6 Firma Resoluciones de | E| jefe superior del Servicio firma la Jefe del servicio 1
alta de bienes nuevos | Resolucién Exenta de alta de bienes.
El Encargado de inventario archivara las Encargado de
Resoluciones Exentas de alta de bienes. Inventario
7 Archiva Resoluciones . N 1
de Alta Ademds, ingresara la informacion de la
resolucién que da el alta respectiva a cada
bien en el sistema de inventario.
Actualiza sistema de El encargado de inventario actualizara la
8 inventario y obtiene informacion en el sistema de inventarios, Encargado de 2

cédigos y cartolas Inventario

actualizadas

ingresando la informacion de cada uno de
los bienes (tipo de bien, marca, modelo,

donaciones o comodatos, las respectivas resoluciones que aprueban los contratos, convenios u otros documentos

que acompafian y respaldan dichos procesos.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Plazo

descripcidn, color, serial Gnico (en lo

posible); ademds, ingresara informacion
del destinatario del bien si corresponde
asignarlo o si permanecera en bodega);

Mediante el sistema, obtiene los cédigos
correlativos individualmente para cada
bien, genera las respectivas etiquetas y las
instala en lugar visible a cada bien nuevo
ingresado;

Genera las cartolas murales actualizadas
GORER-DAF-DFI-011) para las respectivas
dependencias de los funcionarios
destinatarios de los bienes.

En caso de no haber funcionarios
asignados a los bienes, estos bienes
quedaran resguardados en las bodegas del
Servicio a la espera de ser asignados.

Gestiona el ingreso
fisico del bien a
destino

El encargado de inventario solicita
mediante correo electronico a Servicios
Generales o Unidad Informatica (para los
casos de tipo de bienes gestionados por
dicha unidad) la entrega de los bienes al o
los funcionarios destinatarios a los cuales
se encuentran asignados;

En caso de haber bienes que no tienen un
destino asignado, se solicitara a Servicios
Generales, que los bienes sean
resguardados en Bodegas.

En el caso de los bienes informaticos, serd
la unidad informatica responsable de su
resguardo y disposicién a la espera de que
sean asignados y entregados a su
destinatario final.

Paralelamente, elaborarad las respectivas
actas de entrega de acuerdo al detalle
sefialado en registro GORER-DAF-DFI-009.

Encargado de
Inventario

10

Realiza el traslado
fisico del bien a
destino

La unidad de Servicios Generales o la
Unidad de Informatica (segun
corresponda el tipo de bien) se encargard
de entregar los bienes a cada funcionario
asignado de acuerdo al cédigo e
informacion contenida en la etiqueta.

Servicios Generales
/ Unidad
Informatica
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION. DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

El funcionario usuario del bien, o en su
defecto el funcionario responsable o
Jefatura Directa hace la recepcién del bien
entregado, firmando el acta de entrega

Funcionario usuario
/ Funcionario
Responsable / o
Jefatura Directa

Plazo

Recibe el bieny fi
YIIMA | L espectiva (GORER-DAF-DFI-009).
11 | Cartola Mural 2

Actualizada Ademas, el funcionario responsable
revisara y firmara la cartola mural
actualizada (GORER-DAF-DFI-011), la cual
debera incorporar el o los bienes que han
sido entregados.

El encargado de inventarios verifica
fisicamente que el bien ha sido entregado
Y que se encuentra en posesion del
funcionario asignado en la dependencia a
la cual fue asignado.

Encargado de
Inventario

Verifica entrega del (s .
. . & Ademas, instalara la cartola mural
12 | bien e instala cartola . ) . 2
) actualizada y firmada, retirando la
Mural actualizada

anterior.

Dejara la cartola retirada archivada junto
a la copia de la cartola mural actualizada.

(esta actividad puede realizarse
conjuntamente con la actividad 8)

Recibido conforme el bien en donacién Servicios Generales
ingresa al procedimiento de ingreso de 1

bienes.

Bien Recibido en
Donacién

Nota: El plazo de 1 dia en la mayoria de las actividades puede corresponder a un mismo dia, pues se pueden realizar
varias actividades en una jornada laboral, en este caso, dependiendo de la hora del dia en que el bien es
recepcionado, por lo que no son necesariamente dias correlativos, ejecutdndose las actividades dentro de un plazo
razonable una vez iniciado el proceso.

Los bienes ingresan al patrimonio institucional principalmente a través de tres opciones:

- Compra con fondos propios;
- Pordonaciones; o
- Por comodato (se analizan este procedimiento complementario)

ADQUISICION DEL BIEN CON FONDOS PROPIOS.

El o los bienes son adquiridos por la institucion a través de los procedimientos de compra establecidos en
la Ley 19.886, el bien es recepcionado, a través del documento “Acta de Recepcién Conforme”, el cual
forma parte del procedimiento de adquisiciones (compras), con este documento el Encargado de
Inventario, emitira la Resolucién Exenta para el Alta (GORER-DAF-DFI-012), que contendra a lo menos la
siguiente informacion:
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- Informacién de la adquisicién de cada compra, mencionando el tipo, nimero y fecha del
documento que adquirié el o los bienes (Factura, Orden de compra, o Resolucién), detalle de los
bienes adquiridos.

- Codigo de inventario (Rubro, item, familia)

- Descripcién del bien.

- Cantidad del bien.

- Valor unitario, IVA incluido

- Valor Total, IVA incluido

- ITEM del Programa financiero.

- Vida Util en meses

- Valor del bien, IVA incluido.

A través de la emision de la resolucidn de alta, el o los bienes adquiridos, son incorporados al patrimonio
institucional, en donde el Encargado de Inventario, ingresara esta adquisicion al sistema de inventario.
Procedera a generar, los codigos correlativos de inventario que el o los bienes poseerdn y, en forma
paralela, despachard a los destinos respectivos los bienes adquiridos ingresando la informacién que le
corresponde en el sistema (destino del bien). Ademas, deberd actualizar la informacion de la Cartola Mural
(GORER-DAF-DFI-011) con la informacién de los bienes en cada unidad de destino. En el momento de la
entrega del bien al usuario final, se habra generado un Acta de Entrega de Bienes (GORER-DAF-DFI-009),
que debe ser firmada por el funcionario o en su defecto, por su jefatura directa.

BIEN RECIBIDO POR DONACION

De acuerdo al articulo 4to de la Ley 19.896, la que otorga al servicio la facultad de aceptar y recibir
donaciones de bienes destinados al cumplimiento sus actividades y funciones. Menciona que se requerira
de autorizacién previa del Ministerio de Hacienda para ejercer esta facultad. Se excluyen las donaciones,
en especie en situaciones de emergencia o calamidad publica, en aquellas cuyo valor o monto no exceda
al equivalente en moneda nacional de 250 unidades tributarias mensuales al momento del ofrecimiento y
las que recaigan sobre bienes sujetos a préximo deterioro o descomposicién.

El producto de las donaciones se incorporara al presupuesto conforme a las instrucciones que imparta el
Ministro de Hacienda. Los bienes recibidos en donacién pasaran a formar parte del patrimonio, cuando
sea procedente, sin perjuicio del cumplimiento de las regulaciones a que se encuentre afecto el acto
juridico respectivo.

La incorporacién de los bienes donados a la institucién debera registrarse directamente a través del
documento respectivo con el cual fue recibido (convenio y/o resolucién que lo aprueba), con este
documento el Encargado de Inventario, emitiré la Resolucion de Alta (GORER-DAF-DFI-012), que contendra
a los menos la siguiente informacion:

e Programa financiero.

e Codigo de cada bien.

e Nombre del bien.

e Eltipo, nimero y fecha del documento que adquirié el o los bienes (Orden de compra, Resolucién,
etc.), En caso de no existir estos documentos, el encargado de inventario debera consignar un
valor estimado, tomando como base el valor de otros bienes similares ya inventariados o, el precio
promedio del mercado.

e Cuando corresponda, el nimero de serie del bien.

e Valor del bien, IVA incluido.
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l.c) DIAGRAMA PROCEDIMIENTO 1A: RECEPCION DE BIENES EN DONACION

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: RECEPCION DE BIENES EN DONACION

INSTITUCION DEPARTAMENTO SERVICIOS ENCARGADO
: J
DONANTE JURIDICO EFEIDELSERVICE GENERALES DE INVENTARIO
Iflnlt:lta_}—l
oY ——
2. szrep.»ciona < ;;f:cliigi:aMEeideir;:tl
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Resolucién que de Donacién e »| documentacion y

dona los bienes antecedentes
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Donade L Bien en Donado
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I.d) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO 1A: RECEPCION DE BIENES EN DONACION

N2 ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo
Solicita Bien en El jefe del Servicio realiza la solicitud del
1 | Donacién mediante Bien o bienes que puedan ser recibidos Jefe de Servicio 1
oficio mediante donacién.
2 | Recepciona Oficio La institucion recepciona la solicitud. Institucion Donante | 1

El Donante confecciona documento legal
o resolucién donde se identifican los

Confecciona
3 | Documento/Resolucién
que dona los bienes

Institucion Donante | 4
bienes donados que seran otorgados al

GORE de Los Rios.

Andlisis Juridico de El documento o resolucién elaborada es | pepartamento
Donacién analizada por el departamento juridico, | jyridico
con el fin de determinar si se cumplen las
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE Plazo

normativas legales que regulan este tipo
de transferencias y donaciones.

Paralelamente, envia estos antecedentes
al encargado de inventario para revision
de documentacion de respaldo necesaria.

Revisa documentacién
y antecedentes

Revisa la informacién de los bienes que
seran recibidos en donacion, solicitando la
informacién que falte con el fin de poder
identificar claramente el bien y sus
caracteristicas, copia de la documentacién
original de la compra y su contabilizacién
(si es posible), con el fin de determinar su
valor contable, vida Util, nUmero de serie,
etc.

Informacidn faltante necesaria sera
solicitada.

Encargado de
Inventarios

Visto Bueno

Realizado el analisis legal el departamento
juridico del GORE da visto bueno pasando
al proceso nimero 6.

Si hay observaciones o falta de
documentacion de respaldo, solicitara los
ajustes necesarios volviendo al proceso
namero 3.

Departamento
Juridico

Gestiona la entrega del
bien Donado

El donante gestionara o acordara como se
realizard la entrega del bien,
coordinandolo con SS.GG del GORE.

Institucién Donante 5

Recepcidn del bien
donado

SS:GG. Realiza la recepcion del bien en
coordinacion con el encargado de
inventarios, con el fin de comprobar si el
bien corresponde a las especificaciones,
caracteristicas sefialadas en la
documentacion de respaldo.

Servicios Generales 1

éconcuerdan
antecedentes del bien?

Si los antecedentes concuerdan, se realiza
el ingreso de los bienes.

Si el bien recibido no concordara con los
antecedentes, se realizaran las respectivas
gestiones

Servicios Generales 1

Realiza el ingreso de
Bienes

Estando la conforme la recepcion de los
bienes en donacidn, se pasa al
procedimiento 1 “Ingreso de bienes” en el
proceso nimero 4 para su contabilizacion.

Encargado de
Inventarios
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IIl. PROCEDIMIENTO 2: TRASLADO O RETIRO DE BIENES
Il.a) DIAGRAMA PROCEDIMIENTO 2: TRASLADO O RETIROP DE BIENES

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: TRASLADO O RETIRO DE BIENES
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DESCRIPCION PROCEDIMIENTO 2: TRASLADO O RETIRO DE BIENES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Plazo

Genera solicitud de
Traslado/Retiro de
bienes

El funcionario responsable o su Jefatura
Directa (en caso de ausencia del
funcionario responsable), realiza la solicitud
de Traslado/Retiro del o los bienes que se
encuentren bajo su responsabilidad, firmay
envia al Encargado de Inventario.

Funcionario
Responsable que
entrega /
Jefatura Directa

Recibe y analiza la
solicitud

El Encargado de Inventario recibe la
solicitud y realiza un analisis de la solicitud,
con lo cual, si corresponde a un Retiro de
Bienes, se realizard una revision de la
condicion del bien y se ve la opcidn de
reasignar el bien o si debe enviarse a
bodega para su resguardo, consignando el
estado del bien. (La factibilidad de retirarlo
inmediatamente o en un plazo
determinado, dependera de factores como
espacio en bodega o tiempos para realizar
la gestion por parte de SS.GG., esta
situacidn se informara al solicitante)

Si el bien no estuviera en condiciones de
ser reasignado inmediatamente o en el
futuro, por encontrarse deteriorado y no
apto para uso, se consignara su estado en
el sistema para posteriormente gestionar la
respectiva baja.

Si corresponde a una solicitud de traslado,
se evaluard si el bien que debe trasladarse a
otras dependencias puede realizarse
adecuadamente, es decir, si quien lo reciba
o las dependencias donde sea reasignado,
cuente con las condiciones técnicas.

Encargado de
Inventario

¢Requiere Resolucién?

Si no requiere resolucién exenta pasa al
proceso nimero 5. Si requiere resolucién
pasa al proceso nimero 3.

Encargado de
Inventario

Elabora Resolucion
Exenta y gestiona
Firma.

Existiendo la necesidad de elaborar una
Resolucion Exenta que permita realizar el
traslado fuera del Edificio donde se
encuentran los bienes, el Encargado de
Inventario procede a elaborar dicha
Resolucién que autorice su traslado.

Deberd gestionar VB de Jefatura del Dpto.
de Finanzas, Jefatura DAF, y VB y Control de
Legalidad por parte del Departamento

Encargado de
Inventario
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Plazo

Juridico, para asi solicitar la firma por parte
del jefe del Servicio.

Firma Resolucidn para
Traslado de bienes

El jefe del servicio firma la resolucién
exenta que autoriza el traslado de los
bienes (fuera de las instalaciones donde se
encuentra asignado a otras).

Jefe del Servicio

Solicita el retiro de
Bienes a SS.GG.

El encargado de Inventario gestiona
solicitud de retiro de bienes a Servicios
Generales mediante correo electrénico,
enviado copia de la solicitud en la cual se
detallan los bienes que deben retirarse o
trasladarse.

Se informa, ademas, si se deben enviar
estos bienes a bodega, o bien, si deben ser
trasladados a otra dependencia donde ha
sido reasignado el bien.

Se debe tener en consideracion, que esta
gestidn, en cuanto a la temporalidad de su
ejecucion, podria no ser inmediata,
quedando a la espera de resolver aspectos
técnicos relacionados a espacio en bodega
o lugar donde sea reasignado.

Encargado de
Inventario

Gestiona el
Traslado/Retiro de
bienes

Servicios Generales procede a retirar
fisicamente el bien y trasladario a su
destino, bodegas o al funcionario al que el
los bienes han sido reasignados.

Servicios Generales

Elabora acta de entrega

El Encargado de inventario, una vez
realizada la solicitud de retiro o traslado,
elabora las actas de entrega de los bienes
reasignados, las cuales gestionara
conjuntamente al momento en que
Servicios Generales realice la entrega del
bien.

Encargado de
Inventario

Recepciona bienes
reasignados

El funcionario responsable que recibe los
bienes reasignados y firma las actas
respectivas.

El encargado de Inventario comprueba
fisicamente el retiro o traslado de los
bienes, para asi elaborar el acta de entrega
al funcionario que recibe.

Funcionario
Responsable que
recibe

Actualiza sistema de
inventario

Actualiza sistema de inventario con la
nueva informacion de los bienes

Encargado de
Inventario
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Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo

trasladados a nueva dependencia o
bodegas.

Genera la Cartola Mural con la informacion
actualizada en el sistema de inventario,

10 Actualiza Cartolas para la dependencia de funcionario donde | Encargado de 1
Murales se retiran los bienes y, si corresponde, para | Inventario
las dependencias donde el bien ha sido
reasignado.
Cada uno de los funcionarios responsab . .
Firma cartola mural | | | e| P " Funcionario
el que entrega y el que realiza la recepcion
11 . (elq ) gay q ] P Responsable que 1
actualizada del o los bienes reasignados) firman acta de .
) entrega / Recibe
entrega y cartolas murales actualizadas.
El encargado de inventario gestionara la
instalacion la respectiva cartola mural
Instala Cartola Mural actu?llzad.a en la dependencia de| Encargado de
12 funcionario que Entrega (y si corresponde, 1

actualizada Inventario

también del funcionario que recibe) y
archivara la cartola retirada junto con copia
de la nueva cartola actualizada.

DEFINICION

Es el movimiento administrativo de un bien desde una Unidad o Departamento a otro, o bien desde o
hacia la Sede del Consejo Regional u otras dependencias donde funcione el Gobierno Regional. Solo en
casos calificados se podran realizar traslados temporales, mediante la misma solicitud de traslado de
bienes.

TRASLADO/RETIRO DE UN BIEN DENTRO DEL GOBIERNO REGIONAL.

Cuando el traslado se deba realizar dentro de un mismo recinto, se utilizara el formulario o formato
“Solicitud de Traslado/Retiro Bienes” (GORER-DAF-DFI-010), que lo deberd tramitar el funcionario
responsable del bien consignado en la cartola mural donde se encuentre registrado. Dicha solicitud
contiene la informacién que individualiza el bien, la unidad de origen, la unidad de destino (en el caso de
que la solicitud corresponda a el retiro de un bien, se deberé considerar que es un “traslado a bodega”),
la fecha de realizacién del movimiento y la firma de los funcionarios involucrados, este documento se
emitird en un original que serd archivado por el Encargado de Inventario y las respectivas copias seran
enviadas por correo electrénico a los funcionarios involucrados.

Con este documento tramitado se procederd a ingresar los movimientos en el sistema de inventario y a
actualizar la cartola Mural respectiva.

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

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, ningdin bien puede ser trasladado de un lugar a otro sin
que de por medio exista una factura o 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 formato “Solicitud de Traslado/Retiro
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Bienes” (GORER-DAF-DFI-010), en donde se debera indicar quien cede el bien (Gore o Core, u otra
dependencia externa del servicio) y quien recepciona el bien, el estado del bien, y toda la informacién
relevante del dicho bien, de preferencia adjuntar registro fotografico del bien.

La guia de despacho debera contener las firmas del Encargado de inventario y la firma de la jefatura
DAF, y en el espacio destinado para recepcidn, de la persona responsable que recibe el bien.

Ademas, el jefe del Servicio autorizara el este tipo de traslado mediante una resoluciéon donde se deje
establecido el acto, la cual sera confeccionada por el Encargado de Inventario y visada por la jefatura DAF
(GORER-DAF-DFI-015)

El funcionario que entrega el Bien completara el formulario “Traslado/Retiro de Bienes” (GORER-DAF-DFI-
010), el cual detallard al menos la siguiente informacién:

- Fecha

- Seleccionar si corresponde a un Retiro o Traslado (temporal o definitivo; cuando se elija
“Temporal” se debe indicar ademas el plazo acordado para la devolucién de los bienes)

- Indicar el motivo de la solicitud.

- Indicar la ubicacién Fisica del bien

- Datos de Funcionario Responsable que entrega el bien

- Detalle de los bienes

- Datos de Funcionario Responsable que recibira el bien y su reubicacidn fisica (si corresponde)

. PROCEDIMIENTO 3: BAJA DE BIENES

ANTECEDENTES

La norma que regula el procedimiento es la Ley Organica 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 disposicion de los bienes
muebles dados de baja se efectuarda mediante remate publico. No obstante, en casos calificados, el
gobernador regional podra, 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 gestion, podria pasar a considerarse las normas generales, del
Decreto Ley Nro. 1.939, que en el articulo Nro. 24, sefiala 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 enajenacion.”

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 podradn ser dados de baja sin
enajenacién, mediante resolucion del Servicio respectivo.”

Por lo tanto, aun en ese caso, se requeriria la certificacion motivada de la imposibilidad de reparacion 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 podré decretar la destruccioén,
para ello, Servicios Generales se encargara de la realizacién de esta gestion por los medios que sean mas
factibles.
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DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

El encargado a cargo del inventario debera efectuar una revision de la informacién obtenida en, los bienes
que, debido a su naturaleza y uso, ya han cumplido su vida Gtil, y/o que su reparacién es injustificada y
m4s cara que su reposicién, por la relacion costo-beneficio, o que la reparacién es simplemente imposible,

se daran de baja, emitiendo el correspondiente informe indicando esta situacién.

La jefatura DAF recibe la informacion y toma la decisién de dar de baja los bienes con o sin enajenacion, la
decisién de dar de baja con o sin enajenacion dependera del valor libro del bien, su grado de deterioro o

estado, asi como también el tipo de bien.

Es importante sefialar que el caso de bienes correspondientes a Vehiculos, ITEM 29.03, la normativa indica

que debe dar de baja con Enajenacidn, por lo que deben enviarse a remate.

Las bajas o disminuciones del patrimonio institucional se originan por cuatro razones:

Término de vida util

Destruccion o
deterioro

Robo, hurto o
siniestro

Otros motivos o
circunstancias

Se realizara cuando después de un determinado tiempo de uso, el bien
deja de servir al objetivo para el cual fue adquirido. Se gestionara la
respectiva resolucién exenta que autorice la baja del bien por este
motivo.

Se realizaré cuando un bien se haya deteriorado producto del uso para
el cual fue adquirido. Se gestionara la respectiva resolucién exenta que
autorice la baja del bien por este motivo.

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 enajenacion,
fundamentando la medida en la resolucién que ordeno la investigacion
sumaria

Se realizara en los casos no contemplados en los anteriores puntos, ya
sea por renovacion u otras circunstancias que determinen su baja

A su vez las bajas o disminuciones del patrimonio institucional se pueden dar de dos formas:

A. Baja de un bien con
enajenacion.

B. Baja de un bien sin
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 optara por esta alternativa cuando el monto y
cantidad de las especies asf lo justifiquen, la enajenacién se llevara a
cabo a través de la Direccién de Crédito Prendario (DICREP), de acuerdo
a las normas legales y reglamentarias vigentes.

Cuando el costo u otras circunstancias no aconsejen rematar un bien,
este podra ser dado de baja sin enajenacién, cuando asi ocurra, se
podré optar por las siguientes alternativas:

- Donar el bien a otro servicio o institucion sin fines de lucro, para lo

cual, se deberd dejar establecido en la resolucion que deberd
emitirse (GORER-DAF-DFI-014), y un Acta de Donacién del Bien al
momento de la entrega (GORER-DAF-DFI-016). Una vez realizado
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este acto el Encargado de Inventario debera actualizar
inmediatamente el sistema de inventario.

- Reciclaje (o destruccién) del bien, para lo cual se dejara establecido
en la respectiva resolucion (GORER-DAF-DFI-014) que debera
emitirse, la entidad contratada deberda emitir el respectivo
certificado que acredita haber recibido los bienes para tal efecto.

Una vez que es tomada la decisidn de dar de baja los bienes sin enajenacién, se debe consultar al Consejo
Regional para poder disponer de los bienes muebles dados de baja (donarlos o entregarlos en comodato),
sin consideracion a los 5 afios que sf 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 algiin lugar, o enviados a reciclaje o destruccién en ultima
instancia.

PERIODICIDAD

La periodicidad para la revisién de los bienes y la realizacién del informe de bienes a dar de baja (con o sin
enajenacion) serd de al menos dos veces al afio, y las veces que sean necesarias cuando ocurra alguna
renovacién de equipamientos o de bienes muebles, se hara realizacién de este procedimiento de baja. Es
decir, se obtendra un informe al momento de la realizacién del inventario anual (a mediados del afio), y
debiera ocurrir otra al momento del célculo de la depreciacién al término del ejercicio, con lo cual se podra
verificar la existencia de bienes que se encuentren en regular o mal estado, y lo que han cumplido su vida
atil.
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ill.a) DIAGRAMA PROCEDIMIENTO 3.A: BAJA DE BIENES CON ENAJENACION

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: BAJA DE BIENES CON ENAJENACION

ENCARGADO DE
INVENTARIOS

PROFESIONAL P01/
ENC. DPTO. FINANZ

JEFATURA DAF

JEFE DEL
SERVICIO

DICREP

[Inicio
p l——

1. Informe de

«| 2. Analiza Informe

Anilisis de Bienes
a dar de Baja !

Informe de Bzj2s

" y resuelve

3, Elabora

4. Revisa

Resolucion de Baja]

A

Resolucién de Baja

NC S|

Res. Ex para
Baja DICREP

Visto Bueno

Contipi de Legalidad

P

e

[ 5. Firma

6. Genera Oficic

‘ﬂeso!ucién de Baja

N
J7. Revisa Oficio a

o| 8. Firma Oficio a

| 9, Recibe Oficio y

para enviar a
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7

15. Gestiona baja
sin Enajenacién

13. Registra
Documentacién
de Baja

14, Gestiona y
coordina la Entrega
los Bienes al
Adjudicatario

A
—»{Fin )

HEE

4

12. Contabiliza
Resultado del
Remate

’L DICREP
—

= DICREP
e

11. Instruye a

\
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P Ofrece Bienes en
L Remate

Dpto. de Finanzas
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Liquidacién de Remate
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Region de Los Rios
GOBIERNO REGIONAL

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Plazo

Informe de analisis de
bienes a dar de baja

El encargado de inventario elabora un
informe de analisis de bienes a dar de baja,
que corresponden a mobiliario existente
identificado para baja en bodegas o en las
dependencias, los que hayan sido
reemplazados por otros nuevos o en mejores
condiciones, no previendo sean reutilizados
por el servicio, y los que estén en condiciones
de ser enajenados.

En el caso de que los bienes a dar de baja
sean del ftem de Vehiculos, la baja con
enajenacion es la opcidn viable legalmente.

Una vez completado el informe, el Encargado
de Inventario lo deriva a la Jefatura DAF para
realizar el andlisis pertinente de los bienes a
dar de baja con enajenacién.

Encargado de
Inventario

Analiza informe y
resuelve

La Jefatura DAF recibe el informe, lo analizay
resuelve el listado de bienes a dar de baja,
para lo cual solicita al encargado de
inventario elaborar la respectiva Resolucion
de Baja sin Enajenacién.

Jefatura DAF

Elabora Resolucion de
Baja

El encargado de Inventario elabora la
propuesta de Resolucion Exenta y deriva a
Jefatura DAF para revision.

Encargado de
Inventario

Revisa Resolucion de
baja

La Jefatura DAF Revisa la Resolucién con el
fin de verificar la informacién de los bienes
que seran dados de baja y enviados a
remate.

Jefatura DAF

Visto Bueno

Si la Jefatura da visto bueno, procede enviar
a Control de Legalidad y visto bueno por
parte del Departamento Juridico y pasa al
proceso Nimero 5.; Si tiene observaciones, la
envia al Encargado de Inventarios para
corregir las observaciones y vuelve al proceso
Nimero 3.

Jefatura DAF

Firma resolucién de
Baja

El jefe del Servicio recibe y Firma la
resolucién de Baja que autoriza la
Enajenacion de los bienes.

Jefe del Servicio

Genera Oficio para
enviar a DICREP

El encargado de Inventario Confecciona
Borrador de Oficio para envio de
Antecedentes y Resolucion de Baja con
Enajenaci6n; envia Borrador y Antecedentes
Jefatura DAF.

Encargado de
Inventario
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N2 ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo
La jefatura DAF revisarad el oficio conductory
7 | Revisa Oficio a DICREP | enviard a Firma del jefe del Servicio para Jefatura DAF 1
Firma.
El Jefe de Servicio firma el oficio para enviar
8 | Firma Oficio a DICREP | los antecedentes a DICREP, y se gestiona el | Jefe del Servicio 2
envio de éstos a DICREP.
La DICREP, recibe oficio y gestiona la
realizacién del Remate de los Bienes, para lo
cual, coordinara visita inspectiva a los bienes
Recibe oficio y Ofrece | €ON el fin de publicar fotografias de los
9 Bienes en Remate bienes a ofrecer en remate publico. DICREP >
Luego, enviara antecedentes al Gobierno
Regional con las fechas de realizaci6n de los
remates.
Una vez realizado el remate por la DICREP, el
jefe del Servicio recibe la informacién del
resultado del Remate, mediante Oficio
(generalmente consistente en una
Recibe informacion con | jiquidacién y posteriormente, realizard una .
10 Resgltadc.)lde transferencia del monto liquidado), ademas Jefe del Servicio 1
Enajenacion . A .
informa el adjudicatario del remate del Lote
respectivo, facturacion y otros antecedentes
del proceso, en caso de haber adjudicatario.
La informacion es derivada a la jefatura DAF.
La jefatura DAF, instruird al departamento de
Instruye al Finanzas y remitira los antecedentes
11 | Departamento de o y Jefatura DAF 1
Finanzas recibidos para proceder de acuerdo a la
informacion.
El Encargado del Depto. De Finanzas, analiza
informacién, si los bienes fueron rematados Encargado depto.
o Se remataron los pasara a ejecutar el proceso nimero 12. Finanzas / .
) 5 o ’ )
bienes: De lo contrario, informaré al Encargado de Profesional
. . Programa 01
Inventario para gestionar en el proceso
namero 15 la Baja sin Enajenacion.
El profesional del programa 01 Contabiliza de .
12 Contabiliza resultado P doal pt_ : Cente. el ltad Profesional 5
del Remate acuerdo a la normativa vigente, el resultado | b 5103 01
de la liquidacion del remate.
. El Encargado de inventario registra |a
13 Registra infi ion del proceso en el sistema de Encargado de 2
documentacion de Baja informacion del p - Inventario
inventarios y archivando la documentacion.
Gestionay cqordma la |Elencargado de Inventano.? ge.stlon:.;\ra la Encargado de
14 | Entrega los Bienes al | entrega de los bienes al Adjudicatario al Inventario 5
Adjudicatario
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Ne ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE Plazo

momento en que éste se presente a retirar
los bienes rematados, previa coordinacién.

Al momento de la entrega el adjudicatario
firmara un acta de entrega simple, donde se
identifica y haga referencia a los bienes
entregados.

Gestiona Baja sin

15 . ‘e
Enajenacién

En caso de no haber adjudicatario del
remate, se hard gestion de baja de los bienes
sin enajenacidn. Para lo cual se deberd
desarrollar el subproceso 3B.

Encargado de "
Inventario

* Inicio de otro proceso.
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lil.c) DIAGRAMA PROCEDIMIENTO 3.B: BAJA DE BIENES SIN ENAJENACION

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: BAJA SIN ENAJENACION

ENCARGADO DE JEFE DE SERVICIOS
INVENTARIOS JEFATURA DAF SERVICIO CORE GENERALES
Se Recibe :
. Solicitudes de
(Inicio} Donacion o
Postulaciones a
_ llamados
r* N

2. Analiza Informe
y Elabora
propuesta

1. Informe de
Andlisis de Bienes
a dar de Baja

Si

5. Analiza
Propuesta de

3. Elabora 4, Prepara

Propuesta de presentacién al e
beneficiarios CORE Donacién
NO
“ 13, Elabora
14, Firma Res.
Resolucién Exenb} Vi . iAptusba
ACIoONEs
'—» de Paja para = - y > de B.a}Ia para Propussta?
Reciclaia o Control Juridico Reciclaje o
8 Destruccion
. Destruccion ;
H
e ——— |
= o o R
Gestidna el Envio 6. Cartifica
de Bienes a P A Donacitn de
Reciclaje o Bienes
= omm Res Ex
Baja para reciclaje
— %
7. Elabora [ 8. Firma
Resolucién Exenta L Visaciones y | Resolucién Exenta Certificado
de Bajs para [ Control Juridica "l deeaja para CORE
Donacion Donacian
9. Gestiona la
contabilizacién de |« . Res. Ex .
bajas B3aja para Donacion

o
10, Gestiona la 11. Realiza la
« | entrega de bienes

entrega de bienes »
a instituciones a instituciones
Beneficiadas Beneficiados

<.
12. Registra y
Archiva Resolucién |
de Baja y actas de
donacién

Dl

e Acta de Danacion
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ll.d) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO 3.B: BAJA DE BIENES SIN ENAJENACION

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Plazo

Informe de anélisis de
bienes a dar de baja

El encargado de inventario elabora un
informe de analisis de bienes a dar de baja,
que corresponden a mobiliario existente
identificado para baja en bodegas o en las
dependencias, los que hayan sido
reemplazados por otros nuevos o en mejores
condiciones, los que no se encuentren en
condiciones de volver a reutilizarse debido a
su grado de deterioro o que sus partes no
sirvan de repuestos.

Una vez completado el informe, el Encargado
de Inventario lo deriva a la Jefatura DAF para
realizar el andlisis pertinente de los bienes a
dar de baja sin enajenacion.

Encargado de
inventario

Se reciben solicitudes
de donacién o
Postulaciones a
llamados

La Jefatura DAF o el jefe del Servicio recibe
solicitudes de Donacion de bienes y, por otra
parte, existe la posibilidad de que, mediante
llamados a postulaciones, se tenga
informacién de posibles instituciones
beneficiarias con necesidades de bienes.

Jefatura DAF /

Jefe del Servicio

Analiza informe y
elabora propuesta

La Jefatura DAF recibe el informe, lo analizay
resuelve el listado de bienes a dar de baja sin
enajenacién, identificindolos de acuerdo a
su estado y caracteristicas.

Jefatura DAF

¢Hay bienes a donar?

Si existen bienes que pueden ser dados de
baja para donacion se pasa al proceso
namero 3.

En caso de que existan bienes que no
pueden ser donados, o bien no existen
interesados en recibirlos o que no haya
habido tampoco interesados en ofertar en
algiin remate, se enviaran a reciclaje o
destruccion, pasando al proceso ndmero 12.

Jefatura DAF

Elabora Propuesta de
beneficiarios

De acuerdo a la informacién recabada, se
elabora propuesta de relacién de
beneficiarios seleccionados y bienes a
entregar a cada uno. El listado es enviado a
la jefatura DAF, quien revisara y hara ajustes
necesarios.

Encargado de
Inventario

CORE

Prepara presentacion al

Habiendo conformidad con la propuesta, la
jefatura DAF preparara presentacién para
llevarla al CORE y someterla a votacion para
su aprobacién.

Jefatura DAF
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE Plazo

Analiza Propuesta de
Bienes para Donacién

Hecha la presentacién el CORE analiza y
resuelve aprobar o rechazar la propuesta.

CORE 1

¢Aprueba Propuesta?

Si la propuesta es aprobada, se sigue curso al
proceso nliimero 6.

En caso de que la propuesta presentada no
sea aprobada, y sea decision del CORE volver
a presentarla nuevamente, se vuelve al
proceso nimero 4, para volver a preparar
propuesta con los ajustes sugeridos.

CORE 1

Certifica Donacidn de
Bienes

La propuesta aprobada es certificada por el
CORE por parte del Secretario Ejecutivo del
CORE.

CORE 2

Elabora Resolucion
Exenta de Baja para
Donacién

Con el Certificado que aprueba la decision de
donar los bienes por parte del CORE, El
encargado de Inventarios Elabora la
respectiva Resolucidn Exenta para Baja de los
bienes para Donacién.

Se gestiona su revision y Vistos buenos con
las respectivas Jefaturas del Departamento
de Finanzas, Jefatura DAF y pasa también ha
visto bueno y control juridico (legalidad) con
el Departamento Juridico para con ello, ser
enviado a firma del jefe del Servicio.

Encargado de
Inventario

Firma Resolucion
Exenta de Baja para
Donacién

El jefe del Servicio firma la Resolucidn exenta
para Baja con Donacién.

Jefe del Servicio 2

Gestiona
contabilizacién de bajas

El encargado de inventarios proporcionara la
informacién al profesional del programa 01
para la contabilizacion de las resoluciones de
baja sin enajenacién, una vez que estas
hayan sido tramitadas para firma del jefe del
Servicio.

Encargado de
inventarios

10

Gestiona la entrega de
bienes a instituciones
Beneficiadas

El Encargado de Inventario coordinard y hara
las gestiones para contactar a las
Instituciones que han sido beneficiadas, con
el fin de que realicen el retiro de los bienes.

Solicitard a Servicios Generales gestionar la
entrega fisica de los bienes, la que consiste
en poner a disposicion en un lugar fisico los
bienes para ser retirados.

Paralelamente, elabora las respectivas actas
de donacién para cada beneficiario.

Encargado de
Inventario
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Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo

Servicios Generales realiza la entrega fisica
Realiza la entrega de de los bienes a cada Beneficiario, en

11 | bienes a instituciones | conjunto con el Encargado de Inventarios, Servicios Generales | 2
Beneficiados quien al momento de la entrega gestionard
la firma de la respectiva acta de donacion?

Finalizado el proceso de entrega, el Encargado de
Registra y Archiva Encargado de Inventario registrara la Inventario
12 | Resolucién Exenta de | informacidn en el sistema de inventario y 1

Baja y actas de entrega | archivara la Resolucién Exenta, Certificado
del CORE, y las actas de donacidn firmadas.

Los bienes que no pudieron ser rematados, o | Encargado de
ser donados, asi como aquellos que por su Inventario
estado se ha decidido sean enviados a
Reciclaje o Destruccidn; se elabora

Resolucién Exenta de baja para Reciclaje o
Elabora Resolucién Destruccién. -

13 | Exenta de Baja para 5
Destruccién o Reciclaje |Se gestiona su revision y Vistos buenos con

las respectivas Jefaturas del Departamento
de Finanzas, Jefatura DAF y pasa también ha
visto bueno y control juridico (legalidad) con
el Departamento Juridico para con ello, ser
enviado a firma del jefe del Servicio.

Firma Res. de Baja para | El jefe del Servicio firma la Resolucién exenta | Jefe del Servicio

14 . i
Reciclaje o destruccion | para Baja para Reciclaje o Destruccion.

El encargado de inventario, una vez obtenida | Encargado de
fa resolucion firmada, realizara el subproceso Inventario %
para enviar los bienes a reciclaje o
destruccion.

Gestiona el envio de
@ | Bienes a Reciclaje 0
Destruccion

2 E| acta de Donacién consiste en un documento simple donde se identifica a quien recibe, representante legal de la

institucion beneficiaria, y se detalla el o los bienes que son entregados y donados a cada institucion.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: RECICLAJE O DESTRUCCION

ENCARGADO
DE INVENTARIO

SERVICIOS
GENERALES

UNIDAD DE
ADQUISICIONES

ENTIDAD
CONTRATADA

\Injicio

A 4

e _§
1. Envia Solicitud
de Reciclaje o
Destruccion de

Bienes

2. Gestiona
contratacion de
entidad

3. Realiza
procedimiento de
contratacion

4, Retira los bienes
dados de baja

Reciclaje o Destruccion
de Bienes

correo electrénico a Servicios Generales para
que gestione la contratacion de alguna
empresa o entidad que desarrolle dicha
actividad.

Inventario

5. Control o
Supervision de la === - s rrrosror e s e s e s
Entrega
4
8.Recibe la 7. Realiza |a | 6, Certifica
informacié;w y l.iecepcién < Reciclaje o
sti o d
| cmabirsacitn Conforme. | | e
7 Y
9. Archiva
informacién junte
a Resolucidn de Certificado
baja
r.\ Fin “
. f) DESCRIPCION SUB PROCESO 3.B.1: RECICLAJE
9 ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo
Reline antecedentes y resolucion tramitada
para dar de baja y envio a reciclaje de los
Envia Solicitud de i i i
bienes, y envia estos antecedentes mediante Encargado de .

Gestiona contratacion
de entidad

SS.GG. recibe la solicitud de destruccién de
bienes y gestiona la contratacién, enviando
solicitud de compras mediante el sistema
respectivo a Unidad de Adquisiciones.

Una vez realizada la contratacion, Servicios
Generales informara al Encargado de

Servicios Generales 5
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Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo

Inventario la fecha y hora del retiro de bienes
con el fin de coordinase para la entrega de
los bienes y el respectivo chequeo del listado
de bienes.

Realiza procedimiento Procede a gestionar el proceso de compray Unidad de

3 .’ . 5
de contratacién contratacion de la entidad, donde el IT de Ia Adquisiciones
compra es SS.GG.

La entidad contratada procede a realizar el
Retira los bienes dados | retiro fisico de los bienes desde las Encargado de

de baja dependencias en que se encuentran Inventario
acopiados los bienes consignados.

Al momento de realizarse la entrega, el
encargado de inventario, en conjunto con el
ministro de fe designado, deberan supervisar

s Encargado de
Control o Supervision |y controlar que los bienes retirados

5 _ Inventario/ Ministro | 1
de la Entrega concuerdan con listado de bienes adjuntos de Fe
sefialados en la respectiva resolucidn exenta
que autoriza la realizacién del Reciclaje o
destruccién de los bienes retirados. 3
Posteriormente realizado el retiro, la entidad
Certifica Reciclaje o i ifi i .
6 b J . contratada enviar un certificado que acredita Entidad Contratada 2
Destruccion de Bienes | |a realizacion del respectivo reciclaje o
destruccién de los bienes retirados.
) o S$S.GG. Realiza la recepcién conforme del Servicios Generales
Realiza la Recepcion o ) o »
7 Conforme servicio realizado, finalizando la gestién de la |/ Encargado de 1
contratacioén realizada. Inventario

Recibe la informacion, internamente la
comparte con el profesional del programa 01

Recibe la informacién y | para la realizacién de la baja contable
Encargado de

8 |gestiona la respectiva. _ 2
L inventario
contabilizacion Archiva documentacién y de acta de
destruccidn en archivo de inventario (acta
que certifique la destruccién de los bienes)
Archiva informacion ) _ o do d
. . El encargado de inventario archivara la Encargado de 1
9 |junto a Resolucién de ) 9 .
informacién Inventario

baja

3 La destruccién de bienes y/o Su envio a reciclaje, deben ser certificados mediante el ministro de fe que dé cuenta

de los bienes que han sido destruidos o enviados a reciclaje.
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IV.  PROCEDIMIENTO 4: INVENTARIO FISICO DE BIENES
IV.a) DIAGRAMA PROCEDIMIENTO 4: INVENTARIO FISICO DE BIENES

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: INVENTARIO FISICO DE BIENES

ENCARGADO JEFE FUNCIONARIO
DE INVENTARIO JEFATURA DAF DEL SERVICIO RESPONSABLE
'Inlclu:.:
o A v NO
1. Verificacién de ¢Concuerda 2. Aclarar situacién
Bienes Asignados la informacion ol del Bien
en Cartola Murales de la cartola
mural? . S
S |
2, Realizacién de
Check Ok
sl
dt\:f;vgn £5a “Fhr'
bi €——— situacion del
jenes 3 bien?
origan?
NO NO
o~ 4
. 11. Prepare 12. Instruye . .
.4' R_e'gulanza_ 10. Informa a —| antecedentes para Investigacién > 3. € F;Jncu:n:'arlo
Situacién del Bien Jafatura DAF Jefe del Servicio Sumaria Srigntermado
o= =y
5._ Actualiza 6. Aceptacién y
Sistema de P|firma Cartola Mura|
Inventarios y Actualizada
Cartolas Murales )
= r = v
[ ————————) t
7. Instala Cartolas g
? Murales < )
Actualizadas @
Cartola Mural
15, Confacciona y [ 14, Informa
tramita Resolucién (% Resultado del
de Baja | Sumario

| Visaciones y

Control Juridico
16. Firma
Resolucion de Baja
]
Inventario de '
Bodegas '
8. Elabora informe ‘[9. Recibe Informe Res. Ex
y deriva a Jefatura » de Proceso de Baja
DAF Inventario Anual
I

Informe de
Inventario
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IV.b) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO 4: INVENTARIO FiSICO DE LOS BIENES

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE Plazo

Verificacion de Bienes
asignados en cartolas
murales

Previa preparacién de la informacién a de los
bienes dispuestos en las dependencias del
GORE de los Rios, el Encargado de
inventarios es responsable del proceso de
inventario fisico de los bienes.

El proceso se planificara para ir realizando la
verificacion de Bienes asignados que constan
en las cartolas murales de cada una de las
dependencias del GORE, en todos los
edificios u oficinas, mas la sede del CORE.

Encargado de
Inventario

15

éConcuerda la
informacién de la
cartola mural?

Como resultado de la verificacidén de cada
cartola, si no hay incongruencias se pasa al
proceso numero. 2.

En caso de haber inconsistencias, sigue el
proceso nimero 3, con el fin de indagar en
las razones de por qué no se encuentra el
bien consignado en la cartola de la
dependencia; o puede darse el caso de que
un bien no figure en la cartola. Lo anterior
puede deberse a que se encuentre
pendiente la realizacién de la actualizacién
de la respectiva Cartola Mural, o que el bien
pertenezca a otra dependencia, ante lo cual
deberé ser verificado mediante el codigo que
figura en la etiqueta del bien.

Encargado de
Inventario

Realizacion de Check
Ok

Al no existir inconsistencias entre la
informacidn contenida en la cartola
analizada y los bienes existentes en la
dependencia respectiva, se deja un “Check
OK” en Cartola con la fecha de Revisidén en la
columna o apartado de observaciones.

Encargado de
Inventario

Aclarar situacion del
Bien

Inicialmente, el funcionario responsable del
bien deberd explicar a qué se debe la falta de
un bien consignado en la cartola. Ante lo cual
se realiza la busqueda del Bien faltante.

Esta ubicacion puede realizarse durante la
misma realizacién del inventario general en
las dependencias del Servicio.

En caso de ser una visita inspectiva, se
realizard su inmediata busqueda.

Funcionario
Responsable
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ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo
Si el bien es localizado, se procede a realizar
la consulta al i i
. ta.a funcnor.1ar|o respor-\sable del Encargado de
iSe aclara situacién del bien (o su jefatura directa) requiere sea Inventario /
bien? devuelto o lo concede. funcionario 1
Si el bien no es localizado, se pasa al proceso | fesPonsable
8.
Se obtiene respuesta del funcionario Encargado de
éSe devuelven los propietario original del bien (o su jefatura Inventario / 1
bienes a origen? directa), si requiere que el bien sea devuelto |funcionario o su
o lo concede al actual usuario. Jefatura Directa
Si se determina que el o los bienes no se
Regulariza situacién del | devuelven a su ubicacién de origen se Encargado de 5
Bien procede a la regularizacién del proceso de Inventario
traslado del bien
Actualiza Sistema de Inventario con la nueva
Actualiza Sistema de informacidn de los bienes que han sido
. . . . Encargado de
Inventarios y cartolas | regularizados mediante el traslado. Obtiene Inventario 5
) ) nventari
Murales cartolas murales actualizadas mediante el
sistema de inventario.
Aceptacién y firma de | El funcionario o su jefatura directa procede a Funcionario
) unci
cartola mural la aceptacion y firma de la respectiva cartola 1
. . Responsable
Actualizada mural actualizada
El encargado de Inventario firma la cartola
mural actualizada y genera una copia que
guardara en archivo
Instala Cartolas . Encargado de
] Instala la cartola mural actualizada . 2
Murales Actualizadas . Inventario
reemplazando la anterior.
Archiva copia de Cartolas reemplazada junto
a la copia de la cartola actualizada.
El encargado de Inventario estara encargado
. de incorporar la informacién derivada del Encargado de
Inventario de Bodegas ] . . 5
subproceso de inventario de las bodegas del | Inventario
servicio.
El Encargado de Inventario elabora el
informe una vez finalizado el levantamiento
Elabora Informe y de informacién en todas las dependencias Encargado de 5

deriva a Jefatura DAF

del Servicio y realizadas todas las
regularizaciones necesarias, las cuales
formaran parte del informe.

Inventario
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE Plazo

Regularizaciones que requieran plazos
superiores, como sumarios, podran quedar
sus regularizaciones pendientes a la espera
de finalizar dichos procesos, quedando estas
observaciones en el informe.

Enviara el informe a la jefatura DAF.

Recibe Informe de
proceso Inventario
Anual

La jefatura DAF recibe el informe y analizara
las futuras decisiones respecto a las
necesidades de mobiliario del servicio.

Jefatura DAF 1

10

Informa a Jefatura DAF

El encargado de inventario Informa a la
jefatura DAF que se ha detectado
inconsistencias en la informacion de las
cartolas, detallando en un informe las
caracteristicas e informacion relativa del
hallazgo.

Encargado de
Inventario

11

Prepara antecedentes
para jefe del Servicio

Si la situacién de los bienes no es posible
aclararla por el funcionario responsable, se
reuniran los antecedentes necesarios para
informar al jefe del servicio con el fin de que
tome decision de instruir sumario.

Jefatura DAF 3

12

Instruye Investigacién
Sumaria

El jefe del Servicio instruye la investigacién
sumaria, con el fin de determinar las
circunstancias y hechos que determinen las
razones de que el bien no sea ubicado.

Jefe del Servicio 5

13

El funcionario es
informado

El funcionario responsable del bien recibe
comunicacién de que sera llevado a cabo la
investigacion para esclarecer la falta del bien

Funcionario
Responsable

14

Informa Resultado del
Sumario

Una vez se tenga el resultado de la
investigacion sumaria, se procedera como
indique la respectiva resolucién emanada del
jefe del Servicio.

Jefe del Servicio 10

15

Confecciona y Tramita
Resolucién de Baja

Se recibira la informacién o instrucciones por
parte de la resolucién con el resultado del
sumario, a través de la jefatura DAF.

Se realizard la respectiva resolucién de baja
de los bienes no encontrados durante el
inventario realizado.

Se gestiona su revision y Vistos buenos con
las respectivas Jefaturas del Departamento
de Finanzas, Jefatura DAF y pasa también ha

Encargado de
Inventario
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Ne ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Plazo

visto bueno y control juridico (legalidad) con
el Departamento Juridico para con ello, ser
enviado a firma del jefe del Servicio.

Firma Resolucion de

16 )
Baja

El jefe del servicio Firma la Resolucién de
Baja de bienes para regularizar la situacién
de los bienes, con lo cual se pasa al proceso

ndmero 5.*

Jefatura DAF

IV.c) DIAGRAMA PROCEDIMIENTO 4A: INVENTARIO DE BODEGAS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: INVENTARIO DE BODEGAS

ENCARGADO
DE INVENTARIO

JEFATURA
DAF

FUNCIONARIO
DESIGNADO

|Inicio

1. Informa La
realizacién de
Inventario

—
5. Recibe

Informacion y
Complementa
Informe de Toma
\_de Inventario

2, Designa e

Instruye a
Funcionario

3. Realizacidn de
Inventario Bodegas

4, Reciba Informe
y Deriva a
Encargado de
Inventario

Inventario de
bienes en Bodega

4 Se continda con las siguientes actividades del proceso, actualizando las cartolas, instalandolas y actualizando la
informacién en el sistema, y se elabora un informe complementario si esto ocurre en una temporalidad distinta al
proceso de toma de inventario que originé el sumario.
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IV.d) DESCRIPCION SUB PROCESO 4A: INVENTARIO DE BODEGA

de Toma de Inventario

de toma de inventario fisico de los bienes del
Servicio.

Inventario

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo
El Encargado de Inventario informa a
L, Encargado del Departamento de Finanzas la
Informa la realizacion L, o . Encargado de
1 . realizacion de Inventario Fisico, con el fin de . 1
de Inventario . . . . Inventario
gue designe funcionario que realiza toma de
inventario de las Bodegas del Servicio.
. El Encargado del Departamento de finanzas
Designa e Instruye a , . . . .
2 . . designa funcionario que realice inventario de |Jefatura DAF 1
Funcionario
bodegas.
3 Realizacién de El funcionario designado realiza la toma de Funcionario 25
Inventario de Bodegas |inventario y emite un informe. designado
El encargado del Dpto. recibe informe, lo
Recibe Informe y revisara y haré las respectivas observaciones
4 | Deriva a Encargado de 0 correcciones necesarias. Jefatura DAF 4
Inventario Posteriormente, envia el informe al
encargado de inventario.
. .. El encargado de inventario recibe el informe
Recibe Informaciony ) )
. y complementa el informe final del proceso | Encargado de
5 | complementa informe 1

5 Se considera la realizacién del inventario en una jornada por unidad o bodega (1 dia por bodega)
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V. PROCEDIMIENTO 5: DEPRECIACION Y AMORTIZACION

V.a)

DIAGRAMA PROCEDIMIENTO 5: DEPRECIACION Y AMORTIZACION

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: DEPRECIACION Y AMORTIZACION

ENCARGADO DE
INVENTARIO

PROFESIONAL
PROGRAMA 01 6 02

ENCARGADO
DEPARTAMENTO
DE FINANZAS

(Inicio

1. Realiza Calculo
de |a Depreciacién

7

2. Elabora Informe
de Depreciacion

8 v

h h
Informe
Depreciacion

g

3. Recepciona y
Analiza Informe

Sl

é¢Realiza

observaciones?

NO

4, Recepciona v
Analiza Informe

St

;Reakza

6. Actualiza
Informacion en
Sistema de
Inventario

\ ‘ i
Ol

5. Registra
Informacion en

SIGFE

Registro SIGFE

observaciones?

JNO

V.b) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO 5: DEPRECIACION Y AMORTIZACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo
En el proceso de Cierre del periodo contable
Realiza Calculo de la anual (mes de diciembre), el encargado de Encargado de ,

Depreciacion

inventario comienza por realizar la revision
de Vida util de los bienes del Activo Fijo del
servicio en sistema de inventario, para luego

Inventario
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ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo
realizar el cdlculo de la depreciacién de los
bienes del Activo Fijo.
Elabora informe de depreciacion de los
bienes muebles y amortizacion de bienes
Elaboracién de Informe intangibles en Inventario. Encargado de
s . 2
de Depreciacion Este informe lo podra obtener a partir de la | Inventario
informacién del sistema o generarlo
mediante el sistema de inventario.
Recepciona y analiza Se recepciona y analiza informe para visto Profesional 1
informe bueno. Programa 1
El profesional del programa 01, luego de
revisar el informe, si no existen
observaciones pasa al siguiente proceso
¢éRealiza numero 4. Profesional
. 1
Observaciones? Programa 1
Si existen observaciones las realiza
solicitando sean corregidas al encargado de
inventario, volviendo al proceso numero 2.
Recepciona y analiza Se recepciona y analiza informe para visto Encargado del 1
informe bueno. Depto. de Finanzas
El Encargado del Dpto. de Finanzas, luego de
revisar el informe, si no existen
observaciones pasa al siguiente proceso
éRealiza ndumero 5. Encargado del 1
Observaciones? Depto. de Finanzas
Si existen observaciones las realiza
solicitando sean corregidas al encargado de
inventario, volviendo al proceso numero 2
. . .. Se procede a la contabilizacién de la de la .
Registra informacién L L . Profesional
Depreciacion y Amortizacion en sistema 1
en SIGFE Programa 1
contable SIGFE.
Actualizacion El encargado de inventario actualiza la
. iy , . ) . : : Encargado de
informacion en Sistema | informacién en sistema de inventario o 1

de inventario

registros complementarios.

Inventario
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VI. PROCEDIMIENTO 6: DETERIORO
VI.a) DIAGRAMA PROCEDIMIENTO 6: DETERIORO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: DETERIORO

EXPERTO ENCARGADO DE PROFESIONAL ENCARGADO
AD HOC INVENTARIO PROGRAMA 01 b JEFATURA DAF
(inicio}
Informe Anual
h 4 de Deteriore
~ ™ S N
1. Determinar si. 5. Revisitn y Envio EVisto 51
existen indicios de de informe por —>» _  Buenoa
Deterioro Memo Informe? i
| T
NO v !
/4_h—. 'lo +".
Z. Experto ayuda a| g} oo Ha
detem'nn;r el D;(E:g;, y 6. Racibe informe
grado de deterioro =
‘ Si
lno Hay
. v ) ) _
( 3. Evaluacién'y 4, Elaboracién de ]
Calculo del inf&rme del
Deteriors respaldo para los
8. Actualiza
Informacién en 7. Contabiliza |
R Sistema de Deterioro il
1 Inventarios
h (Fin)
’H (Fin)

DEFINICION

Deterioro del valor es una perdida en los beneficios econémicos 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 y a los activos

generadores de efectivo.

Cémo evaluar si existe deterioro

Para determinar anualmente si existen indicios de deterioro de alguno de los bienes del activo fijo, se
deberan evaluar, a lo menos, los siguientes indicadores:

e Evidencia de obsolescencia o deterioro fisico,

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

e Evidencia acreditada de una disminucién del rendimiento del activo.

e Interrupcién de la construccién del activo antes de su puesta en condiciones de funcionamiento.

e Cese o reduccion significativa de la demanda o necesidad de los servicios.

e Han tenido lugar durante el periodo, o van a tener lugar en el futuro inmediato, cambios significativos
a largo plazo con una incidencia adversa sobre la institucion, referentes al entorno tecnolégico, legal
o de politicas gubernamentales en los que opera, y

e 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.
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Monto Deterioro = Valor libro — Monto Recuperable.
Si este valor es mayor a 15 UTM se debe solicitar autorizacidn a la Contraloria para efectuar un ajuste
por deterioro.

Monto recuperable= Valor razonable - costos necesarios para la venta o valor de uso.

VI.b) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO 6: DETERIORO

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo

El encargado de inventario puede determinar
de que existan indicios de deterioro durante
la realizacién de la toma del inventario fisico,
. L durante una visita inspectiva, o incluso si
Determinar si existen . , L i Encargado de
1. .. . existe alglin hecho o indicador que dé cuenta . 5
indicios de deterioro ) . S . Inventario
de la existencia de algun indicio de deterioro.
Sin embargo, este procedimiento debe
realizarse cada aiio, antes del cierre del

ejercicio en el mes de diciembre.

Si no existen indicios de deterioro, se pasa al
proceso nimero 4.

< | ¢Existe Deterioro? Si lo alguno de los indicadores analizados Encargado de 1

indica que hay deterioro se procedera a Inventario
evaluarlo, por lo que se sigue al proceso
nimero 2.

El encargado de inventario analiza si es
Encargado de

Experto ayuda a necesario realizar la evaluacién del grado de
2 | determinar grado de deterioro con la ayuda de un experto Ad Hoc, Inventario / 5
deterioro en relacién a las caracteristicas del bien que

Experto Ad Hoc
se esté evaluando.

Se realiza el célculo del grado y cuantia del
Evaluacién y célculo del | deterioro, con o sin el experto Ad Hoc, de Encargado de
deterioro acuerdo a la complejidad o exigencia técnica | Inventario

para su determinacion.

Una vez realizado el célculo de deterioro, o

. . bien, si no existiera ninguin indicador que
Elaboracién de informe

sefiale que existe deterioro, se elabora un Encargado de
4 | de respaldo para los . N ) ] 2
EE FF informe que lo sefiale y se adjuntan los Inventario
o antecedentes necesarios que respaldan el
documento.

., i El Profesional del programa 01 Recibe el .
Revisién y envio de Profesional

5. informe, lo revisa y realiza los ajustes 1
informe por Memo . Programa 01
necesarios.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Plazo

Elabora Memorandum para el envio del
informe a Jefatura DAF.

Envia Memo, informe y respaldos a
Encargado de Finanzas quien da visto bueno
al informe para su despacho.

¢Realiza
Observaciones?

El Encargado del Departamento de Finanzas
revisara el informe, si tiene observaciones lo
enviara al encargado de inventario para
resolverlas al proceso nimero 4.

Si no hubiera observaciones, dara visto
bueno al informe y se despachara el
Memorandum con el informe a Jefatura DAF,
siguiendo al proceso nimero 6.

Encargado
Departamento de
Finanzas

Recibe informe

La Jefatura DAF recibe el informe, ante lo
cual podré realizar consultas o resolver dudas
respecto de los indicadores evaluados, o del
célculo.

Jefatura DAF

Contabiliza Deterioro

Si existe deterioro el profesional del
programa 01 procede a contabilizar el
deterioro.

Profesional
Programa 01

Actualiza Informacion
en Sistema de
Inventario

Realizada la contabilizacion se registra la
informacion en el sistema de inventarios

Encargado de
Inventario
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VIl. PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: BIENES EN COMODATO
Vil. a) DIAGRAMA PROCEDIMIENTO 7.A: ENTREGA DE BIEN EN COMODATO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: ENTREGA DE BIENES EN COMODATO
JEFE DEL ENCARGADO DEPARTAMENTO SERVICIOS
COMODATARIO JEFATURA DAF
SERVICIO DA DE INVENTARIO JURIDICO GENERALES
I_Iniuo'_]
{ ,2 Reci - i 3, Analiza 1 .
L. Solicita Bizn 2n K 'b.e Solicitud Informacion y e Ge‘ner_a informe
Comodato v denv? para Antecedentes del tecwc‘«;’ s
analisis bien Factibilidad
Genera Oficio NO
r Factibilidad ~#—
. z . 12, Motifica no 1 sl
—! T factibilidad de v
| Comodato 3 Y
\ \ 5. Toma 1 s
Conacimientn y —p Contﬂ.’l ge
Bariia J Legalidad
NO |
P =T EE— ———aa—
7. Firma -
Resolucién que ], [ s'cgon::::mna ||
autoriza el o R ™ ) Boy
comodato esolucién
— -
i e —
8. Gestiona 1
| Entregs de Bien en
Camodato
Res Ex e
Autoriza ’___‘ . b
Comodato [?‘ Reszliza Entrega
de Bien en
l Comodste
L & H —
— 11. Actualiza 1
estadodelbienen(d ~ ____________L.o........ | !
10. Recepcion de et | SR (N |
Bian en Comodato Inventario %
u Acta de
. Entrega
o8

Vil. b) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO 7.A: ENTREGA BIEN EN COMODATO

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo
Solicita bien en Posible comodatario solicita bien mediante .

1 L . Comodatario 1
Comodato Oficio al jefe del Servicio.

Recepciona solicitudy | El jefe del Servicio recepciona la solicitud por
deriva para analisis oficio y deriva a Finanzas para su analisis

Jefe del Servicio 1

La jefatura DAF realiza un andlisis de la
3 Analiza informaciony | i ¢ormacién y antecedentes del bien, paralo | jefatura DAF 4
antecedentes del bien | . | < jicitars al encargado de inventario
entregue ficha técnica del bien, la cual
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE Plazo

debera incluir datos del bien, sus
caracteristicas, estado actual, valor libro.

Genera Informe técnico
de factibilidad

Analiza informacién y antecedentes del Bien
en una ficha tipo (valor del bien, vida util,
caracteristicas, estado, ubicacién, etc.), con
lo cual informara la factibilidad de ser
otorgado en comodato.

Encargado de
Inventario

Analiza factibilidad

Si el informe sefiala que es factible de
entregar el bien en comodato, sigue al
proceso numero 5; en caso contrario, pasa al
proceso numero 12, previa generacién de
oficio por parte de la Jefatura DAF para
informar al solicitante.

Departamento
Juridico

Toma conocimiento y
deriva

Jefatura DAF Recibe la factibilidad de entrega
del bien en comodato, con los antecedentes
del bien, deriva al departamento juridico
para el control de legalidad.

Jefatura DAF 1

Control de legalidad

El departamento juridico analiza la
factibilidad legal de realizar la entrega del
bien en comodato.

Si es factible legalmente, sigue el proceso
numero 6, si no es factible legalmente pasa al
proceso nimero 12.

Depto. Juridico 4

Confecciona comodato
y Resolucién

El departamento Juridico elabora el convenio
o contrato de comodato y la respectiva
resolucién.

Departamento
Juridico

Firma Resolucion que
autoriza el comodato

Firma contrato comodato y Resolucién

Jefe de Servicio 1

Gestiona entrega del
Bien en comodato

El encargado de inventario, una vez
gestionadas las firmas del comodato y
resolucion, solicitara a Servicios Generales la
entrega del bien, generando un acta simple
donde se identifica el bien a entregar.

Estos antecedentes los enviara mediante
correo electrénico a SS.GG.

Encargado de
Inventario

Realiza entrega del
Bien en Comodato

Gestiona Entrega de Bien en Comodato y al
momento de la entrega el comodatario
firmarad el acta.

Servicios Generales 5
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Iegales.@

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo
L . El comodatario hace recibe el bieny se
Recepcion de Bien en i . .. .
10 encargara de gestionar su traslado fisico a su | Comandatario 1
Comodato .
lugar de destino.
El encargado de inventarios actualizara la
. informacidn del bien entregado en comodato
Actualiza estado del . . . .
) ) en el sistema de inventario, consignando la Encargado de
11 | bien en sistema de o . 1
. 6 institucion en la cual se encuentre Inventario
inventario . o
fisicamente. Se actualizard registro GORER-
DAF-DFI-017.
. . El jefe del servicio informa mediante oficio la
Notifica no factibilidad . , . -
12 no factibilidad de realizar entrega del bien en | Jefe de Servicio 1
de Comodato .
comodato, por razones técnicas o legales.
El comodatario recibe notificacion de que no
13 | Recibe Notificacién es factible por razones de caracter técnicas 0 | Comodatario 1

5 El bien entregado en comodato no se elimina de la contabilidad, sigue siendo propietario el Gobierno Regional de
Los Rios, siendo responsable de seguir llevando la contabilidad y registro del bien: su respectiva depreciacion y su
control en el inventario.
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Vil.¢c) DIAGRAMA PROCEDIMIENTO 7.B: RECEPCION DE BIEN EN COMODATO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: RECEPCION DE BIENES EN COMODATO

DEPARTAMENTO SERVICIOS ENCARGADO
COMODANTE f JEFE ICI
JURIDICO EESERVICIO GENERALES DE INVENTARIO
r'Inicio;:]
r'd
7 Reeane (M 1, Salicita Bien en
Oficio R Ct'amodatt? .
Mediante Oficio
o : I —
3. Confecciona JA. Andlisis Juridico
Convenio rL del Convenio
A '_
NO iAprueba s
Convenio?
sl

5. Firma del
Convenio

Y

Py —
8, Gestiona

L»[ 6. Elabora

7. Firma
Resolucion Resolucién que
aprueba comodato
= N\

1 .@
E Res Ex.
Comedato

-

j 9. Recepcién de

en Comodato

Entrega del Bien J

L

tal

NO ‘éConcuerdan
antecedentes

. del bien?

Bien en Comodato

Jf ,“.‘.
| Fin )
N

e

E—

VIl.d) DESCRIPCION PROCEDIMIENTO 7.B: RECEPCION DE BIEN EN COMODATO

Departamento Juridico del GORE de los Rios.

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Plazo

Solicita bien en El jefe del servicio solicita mediante oficio,

comodato mediante bien en comodato, por tratarse de bien que | Jefe del Servicio 1

Oficio no puede ser adquirido por otros medios.

. . El propietario del bien, comodante, recibe la

Recepciona Oficio . . . Comodante 1
solicitud v, si es aprobada, sigue curso.
La entidad, comodante, confecciona

Confecciona Convenio |propuesta de convenio y envia al Servicio a Comodante 5
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Plazo

Analiza informaciony
antecedentes del Bien

El convenio es revisado por el departamento
Juridico, con el fin de resguardar temas
legales que involucren las cldusulas y
condiciones del convenio.

Departamento
Juridico

éAprueba Convenio?

Si el convenio es aprobado, se sigue con el
proceso nimero 5.

En caso de no aprobarse el convenio, se
solicitan las modificaciones con las
justificaciones legales al comodante, pasando
al paso 3.

Departamento
Juridico

Firma Convenio

Con el convenio aprobado y con visto bueno
del Departamento Juridico, se firma por
ambas partes.

Departamento
Juridico

Elabora Resolucion

Con el convenio firmado, el departamento
juridico confecciona resolucion aprobatoria
del convenio.

Departamento
Juridico

Firma Resolucion que
aprueba comodato

El jefe del Servicio firma la resolucién
aprobatoria del convenio.

Jefe del Servicio

Gestiona entrega del
bien en comodato

Firmado el convenio, el comodante hara la
gestidn y coordinacién para la realizacién de
la entrega (lugar fisico del retiro y fecha) con
Servicios Generales del GORE.

Comodante

Recepcidén del Bien en
Comodato

Servicios generales hace la recepcién del bien
instaldandolo en el lugar fisico de destino.

Servicios Generales

éConcuerdan
antecedentes del bien?

Servicios Generales, realiza verificacién de la
informacién contendida del bien en el
convenio y la contrasta con las caracteristicas
del bien a recibir.

Si el bien que se recibe coincide con las
descritas, se pasa al siguiente paso,
realizando el ingreso del bien.

Si no hay consistencia en los datos del
convenio con los del bien que se recibe, se
solicita al comodante corregir la situacion.

Servicios Generales

Realiza Ingreso de
Bienes

El encargado de inventario, realiza el registro
en Auxiliar de inventario GORER-DAF-DFI-
017, y Archiva convenio Registra Resolucion,
y realiza el ingreso de bienes en el sistema de
inventario.

Encargado de
Inventario
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ANTECEDENTES COMODATO

La incorporacion de los bienes entregados en comodato a la institucién debera registrarse directamente a
través del documento con el cual fue entregado (resolucién o convenio), con este documento el Encargado
de Inventario, emitird la Resolucion de Alta (GORER-DAF-DFI-012), que contendrd a los menos la siguiente
informacion:

Programa financiero.

Cddigo de cada bien.

Nombre del bien.

El tipo, numero 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 debera consignar un
valor estimado, tomando como base el valor de otros bienes similares ya inventariados o, el precio
promedio del mercado.

Cuando corresponda, el nimero de serie del bien.

Valor del bien, IVA e impuestos incluidos.

Como no se tiene propiedad sobre los bienes que son recibidos en comodato, no se ingresa a los registros
contables, sino sélo al registro de inventario para control, GORER-DAF-DFI-017.

9. REGISTROS DE OPERACION

Almacenamiento
Identificacion Responsable Tiemp
Formato Lugar
os
Registro de Inventario Encargado de Inventario Electrénico | Sistema Inventario -
Resoluciones Ex. de Alta | Encargado de Inventario Papel Archivo Finanzas -
Resoluciones Ex. de baja | Encargado de Inventario Papel Archivo Finanzas =
Informe de Deterioro Encargado Departamento Papel Archivo Finanzas -
de Finanzas
Informe de Depreciacién | Profesional PO1 Finanzas Electrénico | Archivo Finanzas -
Registro de Cartolas | Encargado de Inventario Papel Archivo Finanzas 5 afios
Murales
Actas de entrega Encargado de Inventario Papel Archivo Finanzas 5 afios
Registros contables Tesorero Papel SIGFE 1 afo
Archivo Tesoreria

Actas de Donacién Encargado de Inventario Papel Archivo Finanzas 5 afios

Cada vez que se realice un inventario fisico, el Encargado de Inventarios deberd desarrollar un informe,
dirigido a la jefatura DAF, con los resultados del inventario. Procedera de igual forma en el caso de realizar
las visitas fiscalizadoras realizadas durante el afio, con el fin de validar y aprobar el proceso de
levantamiento de Inventario.

Ademds, se mantendra un archivo fisico con el registro de solicitudes y formularios utilizados en los
distintos procedimientos desarrollados en cada periodo.
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10. REFERENCIAS

Resolucion N°228 Procedimiento de Formulacién y Construccién de Documentos, del 24 de mayo de 2021,
que aprueba el procedimiento para la formulacién y construccién de manuales, procedimientos,
instructivos y registros del Gobierno Regional de los Rios.

11. INDICADORES DE DESEMPENO

El desarrollo del indicador viene a ser una herramienta de medicién para mostrar cambios y progresos que

se han producido con la utilizacion del Procedimiento Gobierno Regional de los Rios.

Indicador 1

Inventarios realizados en el periodo

Objetivo

Realizacion de Inventario anual

Formula de calculo

Informe de inventarios realizados en el afio X

Responsable

Encargado de Inventarios

Frecuencia de medicion

Anualmente

Meta Un (1) inventario anual
Indicador 2 Altas de bienes
Objetivo Realizar alta de los bienes inventariables adquiridos en el periodo

contable

Férmula de célculo

(Altas de bienes /Compras de bienes inventariables) x 100

Responsable

Encargado de Inventarios

Frecuencia de medicién Anualmente

Meta 100%

Indicador 3 Incidencias Resueltas

Objetivo Reconocer la tasa de solucion de incidencias

Férmula de calculo

(ntimero de incidencias resueltas en el periodo anual / Ndmero de
incidencias detectadas en el periodo anual) x 100

Responsable

Encargado de Inventarios

Frecuencia de medicion

Anualmente

Meta

100%

Nota: las incidencias corresponden a deteccién de inconsistencias en el inventario, errores en registros contables, bienes no
dados de alta, bienes faltantes, etc.
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GORER-DAF-DFI-009. FORMATO BASE ACTA DE ENTREGA DE BIENES (Referencial)

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE BIENES

FECHA: Dia /Mes/ Afio FOLIO:

I Asignacion de Bienes

Funcionario/a

RUT

Depto. /Unidad

L. Detalle de los Bienes asignados
Cdédigo de Cantidad Descripcién de Bien Folio Compromiso
Inventario (Tipo, Marca, Modelo, Color, etc.) SIGFE

1. Observaciones

Se reciben (cantidad y tipo de bienes) adquiridos segun OC: 5418-XX-XXXX, segun (DTE)
Nro. XXX de (FECHA DTE).

Nombre Proveedor o Razén Social, RUT.

Seriales de los bienes

GLOSA DE RESPONSABILIDAD

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

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

Cuidara que estos bienes estén destinados exclusivamente para fines institucionales.

Solicitara oportunamente el mantenimiento preventivo de estos bienes cada vez que fuera necesario.
Asimismo, antes de reasignar o cambiar de ubicacién fisica estos bienes, solicitard autorizacién a la Unidad de
Inventario.

el S

ENTREGA CONFORME RECIBE CONFORME

Encargado de Inventario

Fecha:
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GORER-DAF-DFI-010. FORMATO BASE SOLICITUD DE TRASLADO/RETIRO DE BIENES

(Referencial)
|

Regién de Los Rios
GOBILRNGO REGIONAL

| SOLICITUD DE TRASLADO / RETIRO DE BIENES MUEBLES |
FECHA: | |
TIPO SOLICITUD
[] trastano [] remro
[ IDENTIFICACION FUNCIONARIO RESPONSABLE QUE ENTREGA |

NOMBRE FUNCIONARIO RESPONSABLE I |

CARGO RESPONSABLE I |

UNIDAD QUE ENTREGA | —l
FIRMA RESPONSABLE
DETALLE BIENES
N° COD.INVENTARIO ' DESCRIPCION DE BIEN (TIPO, MARCA, COLOR, ETC.)
IDENTIFICACION FUNCIONARIO RESPONSABLE QUE RECIBE |

NOMBRE FUNCIONARIO RESPONSABLE |

| CARGO RESPONSABLE r J

UNIDAD QUE RECIBE | ]

FIRMA RESPONSABLE

1)Ambas partes acuerdan que los bienes son entregados en buen estado, por lo tanto, cuzlguier desperfecto, dafio o perdida de sus capacidades seranimputables a la unidad que lo recibio
conforme, salvo "Observaciones" anotadas al momento de la entrega y sean distintas al deterioro normal por uso.siempre que las alteraciones.

2)Durante un traspaso temporal, los bienes quedaran bajo la 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 su firma en el casillerode aceptacion de devolucion

|USO INTERNO ENCARGADO INVENTARIOS

ESTADO DEL BIEN ENTREGADO/RETIRADO [__] bueno

I:I Regular
I:I Malo

ELBIEN ES REASIGNABLE [__] DESTINO TEMPORAL [_|Bodega

Dotra dependencia:

OBSERVACIONES:
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GORER-DAF-DFI-011. FORMATO BASE CARTOLA MURAL (Referencial)

fi

Regi6n de Los Rios
GOBIERNO REGIONAL

FECHA DE INVENTARIO:

FECHA REVISION CARTOLA:
ETIQUETA IDENTIFICADORA DEPENDENCIA (UBICACION):
ITEM g ) = é DESCRIPCION / MODELO RESPONSABLE OBSERVACIONES:
&= g | &

Firma Funcionario Responsable

Firma Encargado de Inventario
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GORER-DAF-DFI-012. FORMATO BASE RESOLUCION PARA ALTA DE BIENES (Referencial)
REF: ALTA DE BIENES INVENTARIABLES QUE SE INDICAN.

RESOLUCION EXENTA N° [Namero resolucién]

VALDIVIA, [Fecha].
VISTOS:
Lo dispuesto en la ley Nro. 20.174 de 2007, que crea la Region de Los Rios; Decreto Ley N° 1939 de 1977, que establece
normas sobre adquisicion, administracién, y disposicion de bienes del Estado; 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 fijo
por D.F.L. N° 1 (19.653) de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; Ley N°19.886, sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios y su reglamento contenido en el Decreto Supremo N°250 de 2004,
del Ministerio de Hacienda; Resolucion Exenta Nro. 835 que aprueba y ordena cumplimiento del procedimiento de activo
fijo del Gobierno Regional de los Rios; Lo dispuesto en la Ley N°19.175, sobre Gobierno y Administracién Regional;
Resolucién Nro. 7 del afio 2019 de Contralorfa General de la Republica; Ley N° XX de Presupuestos del Sector Publico Afio
202X; [Sentencia o nombramiento del jefe del servicio o quien lo subrogue]

TENIENDO PRESENTE:

1. [Enumerar cada factura, Nro. DTE; FECHA; Razdn social y RUT del Proveedor], por la adquisicion de: [Cantidad del
bien, descripcion, valor unitario]; Adquisicion segiin orden de compra Nro. 5418-XX-XXXX, bienes nuevos y sin uso,
por la suma de [Valor bruto] - (IVA incluido).

2. Que, se ha comprobado la recepcion por entera satisfaccion del Gobierno Regional de los Rios de las especies
muebles y bienes adquiridos, por lo que de acuerdo a lo constatado por el departamento de Finanzas se ha realizado
el framite del pago del precio de dichos bienes al proveedor de acuerdo a la normativa vigente.

3. Que, las especies que se refiere la presente resolucion, de los numeros x al x, han sido adquiridas con recursos
provenientes del presupuesto de funcionamiento, programa 01, de este servicio administrativo, con cargo a: Subtitulos
[enumerar subtitulos], como se detalla en resuelvo 2°.

RESUELVO:

1°  INCORPORESE, 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:

Cadigo Meses .
. ; Valor Total : Folio
Ord. In;l;;r/‘tff)tlo Descripcion del Bien Cant. Unitario ($) ) ITEM \Gg? SIGFE

(*) Codificacién por Rubro, ltem, Familia.

2°  Se deja constancia que el valor total de las adquisiciones por clasificador presupuestario asciende a:
$ [Montos brutos por subtitulo] Subtitulo XX, item XX, (141XX)

Total: $ [Total bruto] Bienes inventariables a dar de alta.

ANOTESE, REGISTRESE EN EL INVENTARIO FISICO Y CONTROL INTERNO DE BIENES INVENTARIABLES,
COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

[Nombre Jefe del servicio o subrogante]
GOBERNADOR REGIONAL
LOSRIOS

XXXDXXIXXX
DISTRIBUCION

o  Div. Administracion y Finanzas Gobierno Regional de Los Rios

o  Encargado de Inventarios Gobierno Regional de Los Rios

o  Oficina de Partes Gobierno Regional de Los Rios
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GORER-DAF-DFI-013. FORMATO BASE RESOLUCION DE BAJA DE BIENES CON ENAJENACION
(Referencial)

REF: DISPONDE BAJA DE BIENES CON ENAJENACION
RESOLUCION EXENTA N° [NGmero resolucién]

VALDIVIA, [Fechal].

VISTOS:

Lo dispuesto en |a ley Nro. 20.174 de 2007, que crea la Regién de Los Rios; Decreto Ley N° 1939 de 1977, que establece
normas sobre adquisicién, administracion, y disposicion de bienes del Estado; 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 fijo
por D.F.L. N° 1 (19.653) de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; Ley N°19.886, sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios y su reglamento contenido en el Decreto Supremo N°250 de 2004,
del Ministerio de Hacienda; Resolucién Exenta Nro. 835 que aprueba y ordena cumplimiento del procedimiento de activo
fijo del Gobierno Regional de los Rios; Lo dispuesto en la Ley N°19.175, sobre Gobierno y Administracion Regional;
Resolucion Nro. 7 del afio 2019 de Contraloria General de la Republica; Ley N° XX de Presupuestos del Sector Piblico Afio
202X; [Sentencia o0 nombramiento del jefe del servicio o quien lo subrogue]

TENIENDO PRESENTE:

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

2. Que estos bienes se encuentran [deteriorados/en mal estado], sin posibilidades de ser reparados por la institucion, lo
que fue confirmado por la Jefatura del departamento de administracion y Finanzas, [Nombre], de acuerdo a informe
elaborado por [nombre y cargo], de fecha [fecha), el cual se adjunta a esta resolucion.

3. [Ofras razones que sustenten la bajal.

RESUELVO:
1° AUTORICESE LA BAJA CON ENAJENACION de las siguientes las siguientes especies que se indican y excliyanse
éstas de los inventarios de bienes muebles del patrimonio del Gobierno Regional de Los Rios, segun el siguiente detalle:

Tipo de bien Descripcion Cantidad | Valor compra | Depreciacion Acumulada Valor Libro

[informacion de la tabla adaptable a informacién disponible o complementarla con anexos]
2° REBAJESE del patrimonio del Gobierno Regional de Los Rios los bienes muebles indicados en el resuelvo anterior.

3° PROCEDAGSE a la pliblica subasta o remate de las muebles dados de baja, y en consecuencia OFICIESE a la Direccion
de Crédito Prendario fijandose el monto minimo de postura, y adjuntandose la respectiva resolucién de baja, debiendo
ingresar el producto al patrimonio institucional.

ANOTESE, REGISTRESE EN EL INVENTARIO FISICO Y CONTROL INTERNO DE BIENES MUEBLES, COMUNIQUESE
Y ARCHIVESE.

[Nombre Jefe del servicio o subrogante]
GOBERNADOR REGIONAL
LOS RIOS

XXXIXXXIXXX
DISTRIBUCION

e  Div. Administracion y Finanzas Gobierno Regional de Los Rios

e Encargado de Inventarios Gobierno Regional de Los Rios

e Oficina de Partes Gobierno Regional de Los Rios
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GORER-DAF-DFI-014. FORMATO BASE RESOLUCION DE BAJA DE BIENES SIN ENAJENACION
(Referencial)

REF: DISPONDE BAJA DE BIENES SIN ENAJENACION.
RESOLUCION EXENTA N° [NGmero resolucion]

VALDIVIA, [Fecha].

VISTOS:

Lo dispuesto en la ley Nro. 20.174 de 2007, que crea la Region de Los Rios; Decreto Ley N° 1939 de 1977, que establece
normas sobre adquisicién, administracion, y disposicién de bienes del Estado; 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 fij
por D.F.L. N° 1 (19.653) de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; 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; Resolucion Exenta Nro. 835 que aprueba y ordena cumplimiento del procedimiento de activo
fijo del Gobierno Regional de los Rios; Lo dispuesto en la Ley N°19.175, sobre Gobierno y Administracion Regional;
Resolucién Nro. 7 del afio 2019 de Contraloria General de la Replblica; Ley N° XX de Presupuestos del Sector Publico Afio
202X; [Sentencia 0 nombramiento del jefe del servicio o quien lo subrogue]

TENIENDO PRESENTE:

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

2. Que estos bienes se encuentran [deteriorados/en mal estado], sin posibilidades de ser reparados por la institucion, lo
que fue confirmado por la Jefatura del departamento de administracién y Finanzas, [Nombre], de acuerdo a informe
elaborado por [nombre y cargo], de fecha [fecha], el cual se adjunta a esta resolucién.

3. [Ofras razones que sustenten la baja).

RESUELVO:
1° DENSE DE BAJA del inventario las siguientes especies que se indican y excliyanse éstas de los inventarios de bienes
muebles del patrimonio del Gobierno Regional de Los Rios, segun el siguiente detalle.

Tipo de bien Descripcién Cantidad | Valor compra | Depreciacién Acumulada Valor Libro

2° REBAJESE del patrimonio del Gobierno Regional de Los Rios los bienes muebles indicados en el resuelvo anterior.

3° PROCEDACE a la eliminacién de los articulos, que sera ratificada a través de la emision del Acta de (Reciclaje)
Destruccién respectiva.

ANOTESE, REGISTRESE EN EL INVENTARIO FISICO Y CONTROL INTERNO DE BIENES MUEBLES, COMUNIQUESE
Y ARCHIVESE.

[Nombre Jefe del servicio o subrogante]
GOBERNADOR REGIONAL
LOS RIOS

XXKIXKXIXXX
DISTRIBUCION

e Div. Administracién y Finanzas Gobierno Regional de Los Rios

« Encargado de Inventarios Gobierno Regional de Los Rios

¢ Oficina de Partes Gobierno Regional de Los Rios
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GORER-DAF-DFI-015. FORMATO BASE RESOLUCION DE TRASLADO DE BIENES ENTRE
EDIFICIOS DEL GORE (Referencial)
REF.: TRASLADO DE BIENES ENTRE EDIFICIOS DEL GOBIERNO REGIONAL.

RESOLUCION EXENTA N° [Ntmero resolucién]

VALDIVIA, [Fechal.

VISTOS:

Lo dispuesto en la ley Nro. 20.174 de 2007, que crea la Region de Los Rios; Decreto Ley N° 1939 de 1977, que establece
normas sobre adquisicion, administracion, y disposicién de bienes del Estado; 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 fijo
por D.F.L. N° 1 (19.653) de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; 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; Resolucion Exenta Nro. 835 que aprueba y ordena cumplimiento del procedimiento de activo
fijo del Gobierno Regional de los Rios; Lo dispuesto en la Ley N°19.175, sobre Gobierno y Administracién Regional,
Resolucién Nro. 7 del affo 2019 de Contraloria General de la Replblica; Ley N° XX de Presupuestos del Sector Pablico Afio
202X; [Sentencia 0 nombramiento del jefe del servicio o quien lo subrogue]

CONSIDERANDO:

1. Que, el Gobierno Regional de la Region de Los Rios, tiene bienes de uso disponibles que no se encuentran asignados
a algun funcionario.

2. Que, existe la necesidad de que estos bienes sean utilizados en otras dependencias del Gobierno Regional de Los
Rios, lo cual ha sido [autorizado por el encargado de inventarios / solicitados mediante el formulario respectivo de
fecha XX de XX]

3. [Otras razones que sustenten traslado].

RESUELVO:
1° AUTORIZASE el traslado de las especies que se indican desde XXXXXXXXXXXX a XXXXXXXXXXX, modificandose
los inventarios respectivos,

Depreciacion
Acumulada

Cédigo

: g Tipo de bien Descripcién Cantidad | Valor Libro
inventario

2° El traslado de estos elementos se ratificara a través de las respectivas cartolas murales actualizadas.

ANOTESE, REGISTRESE EN EL CONTROL INTERNO DE BIENES MUEBLES, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

[Nombre Jefe del servicio o subrogante]
GOBERNADOR REGIONAL
LOS RIOS

XXXIXXXIXXX
DISTRIBUCION

«  Div. Administracion y Finanzas Gobierno Regional de Los Rios

o Encargado de Inventarios Gobierno Regional de Los Rios

o Oficina de Partes Gobierno Regional de Los Rios
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GORER-DAF-DFI-016. FORMATO BASE ACTA DE DONACION DE BIENES (Referencial)

ACTA DE DONACION DE BIENES
FOLIO:

En Valdivia, a [fecha] se procede a la donacién de bienes inventariables de propiedad del Gobierno Regional de Los Rios
a [Nombre de la institucién beneficiaria), aprobada por Resolucion Exenta Nro. [niimero resolucion].

Los bienes referenciados fueron dados de baja por Resolucion Exenta Nro. [ntimero resolucién] conforme a los
Procedimientos Administrativos vigentes.

Los bienes que se donaran son los siguientes:

Codigo de

i 310N DE BIE
Nro. Teniera DESCRIPCION DE BIEN Valor Contable

(Tipo, Marca, Modelo, Color, etc.)

Estos bienes son entregados en [Direccion fisica] comuna de Valdivia, donde seran utilizados en [describir actividad],
no persiguiendo fines de lucro.

Se levanta la presente Acta en dos ejemplares de un mismo tenor, que proceden a firmar los funcionarios/as que se
individualizan, en sus cargos y funciones respectivas.

ENTREGA DONACION
Gobierno Regional de Los Rios

[Nombre completo] [Nombre completo]
Administrador Regional
Jefe de Division Administracion y
Finanzas

ACEPTA DONACION
[Institucién Beneficiaria]

[Nombre completo]

[Cargo en la Institucion]
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GORER-DAF-DFI-017. FORMATO BASE PARA REGISTRO DE BIENES EN COMODATO

(Referencial)

REGISTRO DE BIENES'EN' COMODATO

Cod. Fecha
Nro. . ; -
ro ldentficalorio Tipode Bien|Descripcion

Valor de! Bien
de compra ($)

Vida Gtil
(Meses)

COMODANTE|COMODATARIO

Plam fecha Fecha

comodalo|de entrega|de Recepcion Roespecianes

FY I I 1

30

4°

50

60

Encargado de Invenlario [Nombre y Cargo Funcionario Responsable]

DIFUNDASE el PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FIJO E INVENTARIO 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 contratacién o nombramiento que
posean.

INSTRUYASE a todos los funcionarios y funcionarias del Gobierno Regional, el deber de
cumplimiento del PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FIJO E INVENTARIO DEL GOBIERNO
REGIONAL DE LOS RIOS y DESE CUMPLIMIENTO de su normativa por todos los funcionarios
de este Gobierno Regional, a contar de la fecha de total tramitacién de esta Resolucién Exenta.

INCORPORESE el PROCEDIMIENTO DE ACTIVO FIJO E INVENTARIO DEL GOBIERNO
REGIONAL DE LOS RiOS que se aprueba en la presente Resolucién, en el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES.

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

ANOTESE, COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE, PUBLI \E?)EEEN LA INTRANET DEL GOBIERNO

REGIONAL DE LOS RiOS Y ARCHIVASE &N ERN
) @
o %
* GOBERNADOR e
B, e 05
XS 0//
Ot p | AVISTCUVERTINO GOMEZ
GOBERNAPOR

REGION DE LOS RIiOS

ivisién de Andlisis y Control de Gestién
f D|V|5|on de Planificacién y! Desarrollo Regional

ivisién de Fomento e Industria

efe de Division de Infraestructura y Transportes
;) Auditoria Interna

Depto. Finanzas

Depto. Juridico

- Archivo Oficina de Partes
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