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1. [bookmark: _bookmark0]OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos de control administrativo - contable que permitan optimizar la disponibilidad, el uso, conservación, control físico - valorado y la reducción de los costos de las operaciones relacionadas a los bienes de uso en el Servicio Local de Educación Pública Costa Araucanía (en adelante SLEPCA), en base a las disposiciones contables de la Resolución CGR N° 16 de 2015 (en adelante “NICSP-CGR”) aplicables a las transacciones o hechos económicos que permiten generar información confiable para la toma de decisiones.

1.1. [bookmark: _bookmark1][bookmark: _bookmark1]OBJETIVOS ESPECÍFICOS

El procedimiento en su calidad de instrumento administrativo tiene los siguientes objetivos específicos:

· Describir el proceso único para el control de los bienes de uso de la entidad especificando los procedimientos que lo conforman.
· Preparar de forma ordenada, secuencial y detallada las actividades y los diferentes procedimientos que propenden al uso, conservación, control físico – valorado y resguardo de los bienes de uso.
· Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecución, control y evaluación del proceso.
· Establecer políticas y lineamientos generales que deben observarse en el desarrollo del proceso.
· Apoyar en la inducción, adiestramiento y capacitación del personal responsable del proceso.

2. [bookmark: _bookmark2][bookmark: _bookmark2]ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las unidades y establecimientos educacionales que integran el Servicio quienes en conjunto suministran información para preparar y presentar estados financieros sobre la base de acumulación (o devengo) y deberá aplicar este procedimiento para revelar las políticas contables utilizadas para las operaciones relacionadas a bienes de uso que administran y controlan.

3. [bookmark: _bookmark3][bookmark: _bookmark3]REFERENCIAS

· Decreto Ley N°. 1939, de 1977, que establece las Normas Sobre Adquisición, Administración y disposición de Bienes del estado.
· Decreto N° 577, de 1978, Reglamento Sobre Bienes Muebles Fiscales.
· Resolución N°. 16, de 2015, de la Contraloría General de la República, que aprueba la Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nación NICSP-CGR Chile.
· Oficio 96.016, de 2015, de la Contraloría General de la Republica, Procedimientos Contables para el Sector Público.

4. [bookmark: _bookmark4][bookmark: _bookmark4]DEFINICIONES

Activo: son recursos controlados por una entidad como consecuencia de hechos pasados y de los cuales la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios económicos o potencial de servicio.

Activo generador de efectivo: son los activos mantenidos para generar un rendimiento comercial. La posesión de un activo para generar rendimiento comercial, indica que una entidad pretende generar entradas de efectivo positivas a través de ese activo o a través de la unidad generadora de efectivo a la que el activo pertenece.

Activos no generadores de efectivo: se consideran aquellos bienes que no son destinados a la producción de bienes o prestación de servicios para la venta cuando los beneficios recibidos resultan en un aumento indirecto del patrimonio.

Adiciones o ampliaciones: son agregados a los bienes de uso existentes en la entidad y que aumentan el valor del bien.



Alta: la operación que registra la incorporación física de un bien mueble al inventario registro de los bienes de un Servicio.

Baja: la operación que registra la eliminación de un mueble del inventario en el cual estaba incorporado. Puede ser con o sin enajenación:

· La baja con enajenación se produce con la venta o remate del mueble de acuerdo con las formalidades legales.
· La baja sin enajenación se produce cuando los bienes muebles son transferidos a título gratuito o destruidos totalmente.

Beneficio económico futuro: representa la corriente de beneficios futuros esperados en términos monetarios a través del flujo de efectivo futuro esperado.

Bienes de uso: son activos tangibles, muebles e inmuebles, que controla el Servicio para su uso en la producción o suministro de bienes y servicios o para propósitos administrativos o para arrendarlos a terceros en el caso de los bienes muebles y se espera que sean utilizados durante más de un periodo contable.

Clase de activos: es un grupo de activos de naturaleza o función similar en las operaciones de una entidad, que se muestra como una partida o rubro único a efectos de revelación en los estados financieros.

Comodato o préstamo de uso: es un contrato en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie, mueble o inmueble, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie en el tiempo convenido.

Control administrativo: orientado a establecer y mantener los inventarios de todos los bienes del Servicio.

Control contable: orientado a establecer el registro de los bienes del Servicio, conforme a la normativa contable, desde su incorporación hasta su retiro.

Costo: es el importe de efectivo o medios líquidos equivalentes, o bien el valor razonable de la contraprestación entregada, para comprar un activo en el momento de su adquisición o construcción por parte de la entidad.

Costo de desmantelamiento: son los recursos programados para desarmar o separar un bien mueble o inmueble al término de su utilización, en virtud de una obligación legal o contractual.

Costo histórico: es el monto pagado, o bien el valor de la contraprestación entregada, para obtener un activo en el momento de su adquisición o desarrollo.

Depreciación: es la disminución regular del potencial de servicio de un activo bien de uso originada por su utilización, obsolescencia regular o antigüedad de este.

Deterioro del valor: es una pérdida en el potencial de servicio futuro de un activo, adicional y diferente del reconocimiento anual de la pérdida por depreciación, que se efectúa de manera excepcional.

Donación: es un acto por el cual una persona natural o jurídica transfiere gratuita e irrevocablemente una parte de sus bienes a otra, que la acepta.

Emplacamiento: acción de instalar las placas, etiquetas u otras, en las que se encuentre escrito el número o código de inventario, en cada uno de los activos del Servicio.

Erogaciones capitalizables: son los desembolsos posteriores al registro inicial del activo por concepto de reparaciones, mejoras y adiciones, que aumenten en forma sustancial la vida útil del bien o incrementen su capacidad productiva o eficiencia original.
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Servicio
 
Local
 
de
 
Educación
 
Pública
 
Costa
 
Araucanía
) (
10
)


Fondo Nacional de Desarrollo Regional: programa de inversiones públicas, con fines de compensación territorial, destinado al financiamiento de acciones en los distintos ámbitos de infraestructura social y económica de la región, con el objetivo de obtener un desarrollo territorial armónico y equitativo.

Hoja mural: la relación de todos los bienes muebles de uso activables y del control administrativo existentes en cada una de las oficinas o establecimientos de una unidad operativa.

Importe depreciable: es el costo histórico del activo o la cantidad que lo sustituya en los estados financieros, una vez se ha deducido el valor residual.

Precio de venta neto: es el importe que el Servicio puede obtener de la venta del activo, después de deducir los costos de venta.

Traslado: el traspaso de una especie de una unidad operativa a otra de una misma institución o a otro servicio distinto, centralizado o descentralizado.

Valor actual: es el que refleja el entorno económico dominante en la fecha de presentación, existen cuatro bases para la medición del valor actual, las cuales son: el valor de mercado, el valor de reposición, el precio de venta neto y valor en uso.

Valor de mercado: es el l importe por el que puede ser intercambiado un activo, entre partes interesadas y debidamente informadas, en una transacción realizada en condiciones de independencia mutua.

Valor de reposición: es el costo más económico requerido para que el Servicio sustituya el potencial de servicio de un activo (incluyendo el importe que recibirá por su disposición al final de su vida útil) a la fecha de presentación.

Valor en uso: es el valor presente para el Servicio del potencial de servicio restante o capacidad de generar beneficios económicos del activo si se continúa usando y del importe que el Servicio recibirá por su disposición final.

Valor razonable: es el importe por el que puede ser intercambiado un activo o cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actúan en condiciones de independencia mutua, en una transacción ordenada entre participantes del mercado en la fecha de la medición.

Valor residual: es el importe neto que la entidad espera obtener de un activo al final de su vida útil, después de haber deducido los eventuales costos derivados de la disposición.

Vida útil: es el período de tiempo por el cual el activo se espera que sea utilizado por la entidad o el número de unidades de producción o similares que la entidad espera obtener del activo.



5. [bookmark: _bookmark5][bookmark: _bookmark5]FUNCIONARIOS CLAVES PARA EL CONTROL DE LOS BIENES DE USO

Usuario requirente
Hace referencia al director del establecimiento educacional o funcionario encargado de una unidad con las facultades para realizar solicitudes de compra a través de los mecanismos de compra que establece la Ley. Entre sus funciones destacan:

· Generar las solicitudes de compras de los establecimientos educacionales y/o unidades del Servicio en función de los requerimientos que surjan para cumplir con la entrega de los servicios educacionales.

Encargado de adquisiciones
Encargado de proveer a los distintos establecimientos educacionales y/o unidades de los bienes y servicios necesarios para para el normal funcionamiento de Servicio. Entre sus funciones destacan:

· Establecer procesos de compras orientados a la eficiencia y eficacia en todas sus transacciones de acuerdo con la Ley de Compras Públicas y su Reglamento.

· Cotizar, licitar y adquirir bienes y servicios en función del plan de compras anual.

· Coordinar la recepción de los bienes adquiridos.

Encargado de inventario y bodega:
Responsable de la administración y control de los bienes de uso de los distintos establecimientos educacionales y unidades del Servicio. Entre sus funciones destacan:

· Recibir, almacenar, resguardar, registrar y controlar la existencia del mobiliario y equipo que ingresen y/o adquiera el Servicio.

· Elaborar inventarios físicos de bienes de uso permanentemente en las Unidades.

· Elaborar los documentos de entrega/recepción de bienes de uso y recabar las firmas correspondientes, guardando una copia de estos.

· Llenar el informe de traspaso de los bienes de uso y dar el seguimiento correspondiente.

· Marcar y/o colocar el número de inventario a todos los bienes de uso (etiquetado de bienes).

· Elaborar las correspondientes resoluciones de alta de bienes de uso.

· Actualizar los documentos de entrega/recepción de bienes de uso en caso de traspasos, renuncias, despidos, jubilaciones, licencias, entre otros.

· Preparar y mantener actualizado el libro auxiliar de bienes inventariables y del control administrativo del Servicio.

· Conciliar permanentemente el listado de bienes que emite la Subdirección de Administración y Finanzas con el libro auxiliar de inventario, con el fin de asegurar la correspondencia entre ambos registros.

· Recibir los bienes que llegan por donación financiados por los Gobiernos Regionales u otros fondos, que no ingresan al presupuesto del Servició.

· Solicitar las facturas, resoluciones, inscripciones y otros documentos a nombre del Servicio, de los vehículos, mobiliario y equipo que ingresen por concepto de donación o financiados por los


Gobiernos Regionales u otros fondos, que no ingresan al presupuesto del servicio y enviarlas a contabilidad para su registro.

· Controlar las pérdidas del mobiliario y equipo, mediante la firma del documento de bienes de uso extraviado por parte del funcionario responsable de los bienes asignados.

· Solicitar la reposición de los bienes perdidos o extraviados a los responsables.

· Controlar y verificar la salida y entrada de los vehículos, mobiliario y equipos que se envían a reparar.

· Documentar las altas de bienes de uso por donación, fabricación interna u otras que no provengan de adquisiciones y enviarlas a la oficina de Contabilidad de la Subdirección de Administración y Finanzas del Servicio.

· Coordinar con la Unidad de Gestión de Personas para recibir la notificación de los movimientos del personal ya sea de renuncias, licencias jubilaciones, entre otros. para tramitar las constancias de devolución y documentos de entrega/recepción de bienes de uso.

· Supervisar y vigilar permanentemente el uso racional y cuidado de los bienes de uso.

· Documentar las reparaciones, mejoras y adiciones calificadas como erogaciones capitalizables de los bienes de uso que mantiene en funcionamiento del Servicio.

· Informar las bajas de activo fijo al encargado de Contabilidad de la Subdirección de Administración y Finanzas, el motivo de la baja y el detalle de los bienes que se deben sacar de los inventarios.

· Enviar al encargado de Contabilidad de la Subdirección de Administración y Finanzas toda la documentación relacionada con los bienes dados de baja, realizando una anotación en el registro de inventarios.

· Elaborar las correspondientes resoluciones de baja de bienes de uso.

· Efectuar todos los registros y actualización de la documentación para los bienes que el Servicio haya decidido excluir de su operación.

· Informar con el correspondiente acto administrativo la identificación de detrimentos de bienes de uso en el Servicio.

· Participar en las investigaciones sumariales por detrimento de bienes de uso, aportando la documentación necesaria para identificar la responsabilidad de los funcionarios con bienes a cargo.

· Evaluar en cada periodo contable la posible existencia de indicios de deterioro del valor de los bienes de uso.

· Solicitar la autorización para la asignación de los bienes, al Subdirector de la Unidad correspondiente, requiriendo la firma en el reporte de traspaso de bienes de uso.

· Recabar y guardar una copia del reporte de traspaso de bienes de uso, actualizando el registro auxiliar de inventarios.

· Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia.

Encargado de inventario en los establecimientos y unidades:
Funcionario designado mediante acto administrativo como responsable del control los bienes muebles de los establecimientos educacionales o unidad que integra. Entre sus funciones destacan:


· Recibir, almacenar, resguardar y controlar los bienes muebles que ingresen al establecimiento.

· Completar el “Formulario de Traspaso de Bienes” y dar el seguimiento correspondiente.

· Actualizar los documentos de entrega/recepción de activo fijo en caso de traspasos, renuncias, despidos, jubilaciones, licencias, entre otros.

· Controlar las pérdidas de bienes muebles, aplicando los procedimientos establecidos para tratar estas situaciones fortuitas, partiendo con la generación del documento de Activo Fijo Extraviado debidamente firmado por los funcionarios con responsabilidad en los bienes.

· Supervisar y vigilar permanentemente el uso racional y cuidado de los bienes de uso.

· Elaborar inventarios físicos de bienes permanentemente en el establecimiento.

· Informar los bienes muebles susceptibles de baja, detallando el motivo de la baja y las características que permitan identificar el bien mueble para desincorporarlo del inventario.

· Efectuar todos los registros y actualización de la documentación para los bienes que el servicio haya decidido excluir de su operación.

· Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia.

Encargado de contabilidad:
Encargado de la contabilización de las operaciones relacionadas al devengamiento de obligaciones y derechos financieros y pago de obligaciones financieras que incluyen las adquisiciones de bienes de uso, entre sus funciones relacionadas al control del activo destacan:

· Recibir los requerimientos de bienes de uso provenientes de cada una de las Unidades del Servicio.

· Firmar el reporte de traspaso de bienes de uso, en conjunto con el Encargado de Inventario.

· Una vez recibida la documentación de la recepción conforme de los bienes adquiridos, registrar los bienes en la contabilidad.

· Efectuar los movimientos económicos necesarios para complementar el costo de adquisición de los bienes de uso.

· Recibir los informes y documentación enviados por el Encargado de Inventario, en los casos de incorporación de bienes que no sean adquiridos con presupuesto del Servicio y contabilizar dichos bienes.

· Contabilizar las reparaciones, mejoras y adiciones calificadas como erogaciones capitalizables.

· Contabilizar la baja de los bienes de acuerdo a su origen y actualizar el Inventario.

· Mantener actualizado los registros de bienes de uso en materia de depreciación, deterioro del valor y las correspondientes estimaciones contables.

· Calcular el deterioro del valor de los activos si es que el Encargado de Inventario reporta indicios que evidencien deterioro en los bienes.

· Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia.



6. [bookmark: _bookmark6][bookmark: _bookmark6]POLÍTICAS CONTABLES

Las políticas contables son los principios, bases, convenciones, reglas y procedimientos específicos adoptados por las entidades para el registro de los hechos económicos, preparación y presentación de los estados financieros. Partiendo de esto el Servicio adopta las siguientes políticas con relación a los bienes de uso:

Las Subdirección de Administración y Finanzas y la Unidad de Auditoria Interna del Servicio, son responsables del buen funcionamiento de los procesos de administración, control y contabilización de los bienes de uso.

Las Subdirecciones del Servicio y/o los encargados de las distintas Unidades y los directores de los establecimientos educacionales, son los responsables de mantener de manera independiente de los demás la administración y control de los bienes de uso que estén a su cargo.

La entrega de vehículos, mobiliarios, maquinarias y equipos a los funcionarios de cada Unidad o a los directores de los establecimientos educacionales, se deberá efectuar con un “formulario de entrega/recepción”, firmado por la jefatura directa, el encargado de inventario y el funcionario que recibe.

Los traspasos de bienes entre las distintas unidades del Servicio deberán realizarse con un “formulario de Traspaso de Bienes”, el que deberá estar firmado por la jefatura directa y el encargado de inventario.

La asignación de todo bien de uso debe responder a la satisfacción de una necesidad derivada del propósito administrativo o de servicio de cada Unidad.

La Subdirección de Administración y Finanzas debe solicitar mediante oficio a las Unidades y establecimientos educacionales, la identificación de los bienes susceptibles de ser dados de baja junto con un reporte dirigido a la Unidad de Auditoria Interna, así como de la documentación soporte para efectuar la contabilización correspondiente.

Los funcionarios que utilicen vehículos de propiedad del Servicio deben revisar permanentemente las condiciones en que se encuentran y en caso de que se detecte algún desperfecto, comunicarlo de inmediato a la jefatura correspondiente.

El Encargado de Contabilidad en conjunto con el Encargado de Inventario, serán los responsables de mantener un expediente archivado por cada uno de los vehículos equipos y maquinarias de gran valor que posee el Servicio, cuyo contenido a lo menos debe ser: copia de la factura, póliza de seguro, copia del permiso de circulación, certificado de revisión técnica, órdenes de reparación, copias de las requisiciones de repuestos, bitácoras de combustible, entre otros, lo anterior por cada uno de los bienes. El expediente se cerrará con el decreto de baja del bien de uso.

Todo movimiento, trámite o gestión del parque de vehículos que se realice en las unidades, como adaptaciones mecánicas, cambios de motor, reparaciones mayores, pintura, entre otros, se deben notificar, junto con su costo y autorizaciones pertinentes, al Encargado de Inventario.

Todo bien de uso mueble de propiedad del Servicio cuando sea materialmente posible, deberá llevar visible la señal de identificación en una etiqueta autoadhesiva, esta identificación de inventario tendrá un número correlativo, el que se mantendrá invariable mientras la especie forme parte de la dotación de bienes del Servicio.

Los bienes de propiedad del Servicio que por su destino, uso o tamaño, no fuese practicable incorporar la identificación; el Encargado de Inventarios de bienes podrá indicar otra ubicación más apropiada para la identificación, debiendo tomar todas las precauciones para no causar ningún detrimento del bien.


Las unidades y/o establecimientos que integran el Servicio deberán informar de manera formal en un plazo máximo de 15 días al Encargado de Inventario, las asignaciones, traslados y solicitudes de baja a objeto de actualizar los registros de control físico, conforme a las disposiciones del presente procedimiento.

Las unidades y/o establecimientos que integran el Servicio deberán dar cumplimiento de los procedimientos e instrucciones que imparta la Subdirección de Administración y Finanzas con el objetivo de mantener permanentemente actualizados los inventarios y velar por el debido resguardo de los bienes.

Los encargados de inventario de las diferentes Unidades y/o establecimientos son los responsables de llevar un estricto control de los movimientos internos, temporales y permanentes, de los bienes.

Cuando los funcionarios se separan de su puesto por cambio, renuncia, licencia, jubilación, entre otros, deben entregar físicamente el o los bienes que tienen bajo su resguardo, a la jefatura de la Unidad o a la persona que éste designe, enviándole la documentación para solicitar el cambio del funcionario responsable.

Las redistribuciones de bienes muebles en Unidades y Establecimientos estarán soportadas con los documentos correspondientes debidamente autorizados.

Los bienes de uso muebles serán reconocidos cuando su costo unitario de adquisición sea mayor o igual a tres Unidades Tributarias Mensuales (UTM).

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

Los bienes de uso sujetos a desgaste, cuyo costo se distribuye en relación a los años de utilización deben depreciarse mediante la aplicación del método de cálculo constante o lineal.

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

La depreciación de un activo comienza cuando está disponible para su uso, esto es, cuando se encuentre en la ubicación y en las condiciones necesarias para ser capaz de operar de la forma prevista por la Administración.

La depreciación de un activo finaliza cuando este sea dado de baja.

El cálculo y registro de la depreciación debe efectuarse en cada período contable, hasta que la vida útil estimada del bien se extinga, considerando como valor residual una unidad monetaria ($1), al término del período proyectado.

La vida útil de un activo se debe revisar al término de cada ejercicio. Si como consecuencia del análisis, las expectativas de vida útil difieren significativamente de las estimaciones previas, se deberá modificar la vida útil del activo para ajustar la depreciación por los años restantes.

Se establece depreciar en forma mensual y a contar del mes siguiente en que los bienes se encuentran disponibles para su uso.

Un bien de uso se dará de baja en sus respectivas cuentas:
a) En caso de venta, permuta, traspaso o donación.
b) Cuando no se espere obtener beneficios económicos futuros o potencial de servicio por su uso o disposición por otra vía.

El Servicio evaluará, en cada fecha de presentación, la existencia de indicios de deterioro, los cuales se pueden separar en fuentes externas o internas de información. Las primeras, son aquellas que provienen del entorno del Servicio, mientras que las segundas son originadas por el propio Servicio.






Los terrenos y los edificios se contabilizan por separado, aunque hayan sido adquiridos en forma conjunta. Si no existiese información fiable para identificar el costo individual de éstos, se deberá utilizar la proporcionalidad calculada a partir del avalúo fiscal para distribuir, el valor total, entre terrenos y edificaciones.

Para las estimaciones y asignaciones de vida útil de los bienes de uso de propiedad del Servicio se tomará como referente la tabla de vida útil dispuesta por la Contraloría en su Normativa Contable vigente.



7. [bookmark: _bookmark7][bookmark: _bookmark7]NORMA ESPECÍFICA DE BIENES DE USO

7.1. [bookmark: _bookmark8][bookmark: _bookmark8]El reconocimiento de un bien de uso

Los principios contables constituyen las reglas básicas que rigen la contabilidad del Servicio y se determinan y aplican en función de los objetivos y las características cualitativas de la información financiera que emana de la misma.

El costo de los bienes de uso se reconocerá como activo si, y sólo si:

a) Es probable que el Servicio reciba beneficios económicos o potencial de servicio futuros asociados con el elemento; y
b) El valor razonable o el costo del activo puedan ser medidos de forma fiable.

Valor razonable: es el importe por el que puede ser intercambiado un activo o cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actúan en condiciones de independencia mutua, en una transacción ordenada entre participantes del mercado en la fecha de la medición.

Los bienes de uso serán reconocidos cuando su costo unitario de adquisición sea mayor o igual a tres (3) Unidades Tributarias Mensuales (UTM). Aquellos bienes que sean inferiores a este monto deberán considerarse gastos del ejercicio.

Para determinados activos tales como edificaciones y maquinarias y equipos para la producción o prestación de servicios, el Servicio deberá reconocerlos separadamente, por componentes, si fuera practicable y si cumplen copulativamente las siguientes condiciones:

a) El componente y el activo principal sean identificables y medibles separadamente
b) La separación del componente del activo principal sea factible
c) La vida útil del componente debe ser claramente diferente al activo principal
d) La sustitución del componente sea a través de intervalos regulares; y
e) El componente tenga un costo significativo en relación con el activo principal.

El costo significativo será determinado por el juicio profesional de la administración del Servicio. Considerando por significativo aquel costo cuya omisión o presentación errónea podría influir en las decisiones económicas que los usuarios tomen a partir de los estados financieros.

Aquellos bienes que se construyen o adquieren mediante iniciativas de inversión, destinados a la formación de Bienes Nacionales de Uso Público, se deben contabilizar según la norma de Costos de Estudios y Proyectos. Una vez finalizado el proyecto de inversión si el control del bien es del Servicio, debe registrarse según la norma de Bienes de Uso.

Los bienes construidos en terrenos de terceros en el marco de un contrato de arrendamiento operativo o de un convenio de comodato y que cumplan con lo establecido en esta norma, serán reconocidos como bienes de uso.

Las mejoras realizadas a bienes de uso recibidos bajo el marco de un contrato de arrendamiento operativo o convenio de comodato y que cumplan con lo establecido en esta norma, serán contabilizados como bienes de uso.

Los bienes muebles e inmuebles adquiridos o construidos con recursos del Fondo Nacional de Desarrollo Regional (FNDR), se deberán contabilizar según esta normativa como un bien de uso, una vez que se encuentran en condiciones de ser usados y explotados por el Servicio y hayan sido asignados mediante el acto administrativo correspondiente.




D.F.L. N°. 1-19175, Art. N°. 70, Letra f. D.O. 08.11.2005
Artículo 70: El régimen de bienes de los gobiernos regionales estará sujeto a las siguientes disposiciones:
…. f.) El dominio de los bienes inventariables, muebles o inmuebles, que se adquieran o construyan con recursos del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, se entenderá transferido a las entidades encargadas de su administración o de la prestación del servicio correspondiente, en los términos del convenio respectivo, sean públicas o privadas sin fines de lucro, que atiendan servicios de utilidad pública, desde el momento en que estos bienes sean asignados por el gobernador regional a dichas entidades.

Esta transferencia deberá formalizarse mediante resolución del gobernador regional, que se expedirá en un plazo no superior a noventa días, contado a partir de la fecha de recepción material de los bienes adquiridos o del acta de recepción definitiva emitida por la unidad técnica correspondiente, la que deberá reducirse a escritura pública….

7.2. [bookmark: _bookmark9][bookmark: _bookmark9]Valorización Inicial

Un elemento de bienes de uso, que cumpla las condiciones para ser reconocido como un activo, se medirá por su costo.

Elementos del costo:

a) Su precio de adquisición, incluidos los aranceles de importación y los impuestos indirectos no recuperables que recaigan sobre la adquisición, después de deducir cualquier descuento o rebaja del precio
b) Todos los costos directamente relacionados con la ubicación del activo en el lugar y en las condiciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista por el , tales como: costos de traslado, costos de instalación, entre otros. Los desembolsos que no están directamente relacionados se consideran gastos
c) El valor actual de los costos de desmantelamiento y la rehabilitación del lugar donde está ubicado el bien de uso, siempre que la obligación se haya establecido mediante una norma legal o contractual, debiendo reconocerse una provisión, de acuerdo con lo establecido en la norma de Provisiones.

Los bienes de uso recibidos en comodato, no se incorporan a las cuentas de bienes de uso, debiendo registrarse en cuentas del título 9 Responsabilidades o Derechos Eventuales / Subgrupo de Cuentas 926 Bienes Recibidos en Comodato que comprende las eventuales responsabilidades o derechos por compromisos por concepto de bienes recibidos en comodato.

Art. 2174. Código Civil, D.O. 14.12.1855
Comodato: el comodato o préstamo de uso es un contrato en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie, mueble o inmueble, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie en el tiempo convenido.

Los bienes de uso incorporados por permuta deben contabilizarse por el valor de transacción acordado, libre e independiente por cada una de las partes, más todos los gastos inherentes a la operación hasta que los bienes estén en condiciones de ser usados, considerándose dicha transacción como de compraventa.

Los bienes de uso incorporados por expropiación deben contabilizarse por el valor de la indemnización que se pague al expropiado, más todos los gastos inherentes a la operación.

Cuando se adquiere un activo a través de una transacción sin contraprestación, donación u otra, su costo será el valor razonable en la fecha de adquisición. En el caso de los bienes muebles, de desconocerse el valor asignado por el donante, el costo del bien será el valor de reposición considerando la antigüedad del bien o, si no existiera este último, el valor de tasación que determine el organismo o profesional competente designado para tal efecto por la autoridad administrativa. En el caso de bienes inmuebles se considerará el avalúo fiscal




o valor de tasación que determine el organismo o profesional competente designado para tal efecto por la autoridad administrativa, más todos los desembolsos inherentes a la operación hasta que los bienes se encuentren en condiciones de ser usados.

Valor razonable: es el importe por el que puede ser intercambiado un activo o cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actúan en condiciones de independencia mutua, en una transacción ordenada entre participantes del mercado en la fecha de la medición.

Valor de reposición: es el costo más económico requerido para que el Servicio sustituya el potencial de servicio de un activo (incluyendo el importe que recibirá por su disposición al final de su vida útil) a la fecha de presentación.

7.3. [bookmark: _bookmark10][bookmark: _bookmark10]Valorización Posterior

La valorización posterior de los bienes de uso se deberá efectuar por el modelo del costo, en el cual el valor libro se compone por el valor inicial, incrementado por todas las erogaciones capitalizables en que se incurra, menos la depreciación acumulada y el monto acumulado de las pérdidas por deterioro del valor a lo largo de su vida útil.

Erogaciones Capitalizables

a) Los desembolsos posteriores al registro inicial del activo por concepto de reparaciones mayores, mejoras y adiciones, que aumenten en forma sustancial la vida útil del bien o incrementen su capacidad productiva o eficiencia original, pasan a constituir incrementos del activo principal siempre y cuando su monto sea superior a las tres (3) UTM, en caso contrario, se registran como gastos.

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

c) Los costos incurridos en las inspecciones periódicas, reparaciones o mantenciones mayores que cumplan con el criterio de la letra a), se capitalizarán y depreciarán hasta la próxima inspección, reparación o mantención.

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

7.4. [bookmark: _bookmark11][bookmark: _bookmark11]Depreciación

La depreciación es la disminución regular del potencial de servicio de un bien de uso originada por su utilización, obsolescencia regular o antigüedad de este. Esta disminución afecta el valor contable del activo en función de su vida útil.

La depreciación de un activo comienza cuando está disponible para su uso, esto es, cuando se encuentre en la ubicación y en las condiciones necesarias para ser capaz de operar de la forma prevista por la Administración. La depreciación de un activo finaliza cuando este sea dado de baja. Por tanto, la depreciación no cesa cuando el activo esté sin utilizar, cuando sea entregado en comodato o se haya retirado del uso.


Los bienes de uso sujetos a desgaste, cuyo costo se distribuye en relación con los años de utilización deben depreciarse de acuerdo al método constante o lineal. Por tal razón se establece depreciar en forma mensual y a contar del mes siguiente en que los bienes se encuentran disponibles para su uso.

El monto de la depreciación mensual debe contabilizarse como gasto patrimonial, utilizando para tal efecto el método de registro indirecto o de acumulación, lo cual implica que durante el transcurso de la vida útil de las especies la depreciación acumulada debe registrarse en la cuenta de valuación de activo que corresponda.

El cálculo y registro de la depreciación debe efectuarse en cada período contable, hasta que la vida útil estimada del bien se extinga, considerando como valor residual $ 1.

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

Se deprecia en forma separada cada componente de un bien de uso que tenga una vida útil distinta y un costo significativo en relación con el activo principal.

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

La vida útil de un activo se debe revisar al término de cada ejercicio. Si como consecuencia del análisis, las expectativas de vida útil difieren significativamente de las estimaciones previas, se deberá modificar la vida útil del activo para ajustar la depreciación por los años restantes.

La revisión de la vida útil debe cautelar el no mantener bienes de uso significativos, en función de lo señalado en el Marco Conceptual (7.1. Políticas contables para el reconocimiento de un bien de uso), que continúen prestando servicios y estén registrados a $1.

7.4.1. [bookmark: _bookmark12][bookmark: _bookmark12]Calculo de depreciación de bienes de uso:
[image: ]

7.4.2. [bookmark: _bookmark13][bookmark: _bookmark13]Taba de vida útil de bienes:



	Tabla Referencial de Vida Útil

	Bienes
	Vida Útil (meses)

	Bienes de Uso

	Edificaciones

	Edificaciones de hormigón armado
	960

	Edificaciones de ladrillos
	600

	Edificaciones de adobe
	360

	Edificaciones de madera
	360

	Galpones
	240

	Maquinarias y Equipos

	En general
	180

	De oficina
	36

	Para la producción o prestación de servicios

	De casino
	108

	Agrícolas
	132

	Médicas y dentales
	96

	Computacionales y periféricos
	72

	De comunicaciones para redes informáticas
	144





	Tabla Referencial de Vida Útil

	Bienes
	Vida Útil (meses)

	Bienes de Uso

	Industriales
	240

	De construcción
	96

	De enseñanza

	Instrumentos musicales
	72

	Artículos deportivos
	72

	Vehículos

	Vehículos terrestres

	Camiones
	84

	Camionetas, automóviles y microbuses
	84

	Agrícolas
	96

	Ascensores funiculares
	360

	Vehículos marítimos

	Casco de acero
	432

	Casco de madera
	276

	Embarcaciones menores
	120

	Vehículos aéreos

	Aviones
	180

	Aviones monomotores
	120

	Helicópteros
	180

	Muebles y Enseres
	84

	Herramientas

	De construcción pesadas
	96

	De construcción livianas
	36

	Médicas y dentales
	36

	Agrícolas pesadas
	96

	Agrícolas livianas
	36

	Moldes y matrices
	240

	Activos Vivos

	Perros
	120

	Caballos
	240

	Otros activos vivos
	120

	Infraestructura Pública

	Obras viales
	240

	Obras hidráulicas
	240

	Otros bienes de infraestructura pública
	180

	Bienes Concesionados

	Estacionamientos concesionados
	240

	Obras hidráulicas en concesión
	240

	Obras hospitalarias en concesión
	240

	Otros bienes de infraestructura pública
	180


 (
Activos
 
Intangibles
60
)

	Propiedades de Inversión

	Edificaciones de inversión
	960





	Tabla Referencial de Vida Útil

	Bienes
	Vida Útil (meses)



	Activos Biológicos

	Plantas, árboles y bosques

	Frutales
	240

	Viñedos
	204

	Animales
	60



7.5. [bookmark: _bookmark14][bookmark: _bookmark14]Disminuciones y Baja de Bienes

Las disminuciones de bienes de uso deben contabilizarse al valor libro existente al momento de originarse la operación.

Un bien de uso se dará de baja en sus respectivas cuentas en caso de:

· Venta
· Permuta
· Traspaso
· Donación
· Cuando no se espere obtener beneficios económicos futuros o potencial de servicio por su uso
· Disposición por otra vía.

La utilidad o pérdida resultante de la venta de un bien de uso se determinará como la diferencia entre los ingresos netos de la transacción y el valor libro del activo, y se reconocerá como un ingreso o gasto patrimonial del periodo.

Las bajas originadas por donación en especie se regirán de acuerdo a la norma de Transferencias.

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

Cuando un bien de uso cambia su naturaleza, se deberá reclasificar, por ejemplo, los destinados al arrendamiento, debiendo registrarse en cuentas del título 1 Activos / subgrupo de Cuentas 154 Propiedades de Inversión, y los entregados en comodato debiendo registrarse en cuentas del título 1 Activos / subgrupo de cuentas 141 Bienes de Uso Depreciables / nivel 13 Bienes de Uso Depreciables en Comodato.

7.6. [bookmark: _bookmark15][bookmark: _bookmark15]Deterioro

Deterioro del valor es una pérdida en los beneficios económicos o en el potencial de servicio futuro de un activo, adicional y diferente de la pérdida por depreciación y amortización, que se efectúa de manera excepcional. El deterioro puede afectar a los activos generadores y no generadores de efectivo.

Se consideran como activos no generadores de efectivo aquellos bienes que no son destinados a la producción de bienes o prestación de servicios para la venta cuando los beneficios recibidos resultan en un aumento indirecto del patrimonio.

Son activos generadores de efectivo, los que son mantenidos para generar un rendimiento comercial.

El Servicio evaluará, en cada fecha de presentación de estados financieros, la existencia de indicios de deterioro, los cuales se pueden separar en fuentes externas o internas de información. Las primeras, son


aquellas que provienen del entorno del Servicio, mientras que las segundas son originadas en propio Servicio.

Al evaluar si existe algún indicio de que pudiera haber deteriorado el valor de un activo, el Servicio considerará, como mínimo, los siguientes indicios:

Fuentes externas

a) Cese o reducción significativa de la demanda o necesidad de los servicios;
b) Evaluar cambios significativos que han tenido lugar durante el periodo, o van a tener lugar en el futuro inmediato o largo plazo con una incidencia adversa sobre el Servicio, referentes al entorno tecnológico, ambiental, legal o de políticas gubernamentales en los que esta opera
c) Durante el periodo, el valor de mercado del activo ha disminuido significativamente más que lo que cabría esperar como consecuencia del paso del tiempo o de su uso normal.

Fuentes internas

a) Evidencia de obsolescencia o deterioro físico
b) Cambios importantes en cuanto a su utilización durante el ejercicio o que se espera en el corto plazo y que tengan una incidencia negativa;
c) Evidencia acreditada de una disminución del rendimiento del activo
d) Interrupción de la construcción del activo antes de su puesta en condiciones de funcionamiento.

7.6.1. [bookmark: _bookmark16][bookmark: _bookmark16]Reconocimiento del deterioro

El deterioro se deberá reconocer cuando el valor libro del activo exceda a su monto recuperable, siempre que dicha diferencia sea significativa.

Valor libro: es el valor neto por el cual se encuentra registrado un activo o un pasivo.

El monto recuperable de un activo es el mayor entre su valor razonable menos los costos necesarios para la venta y su valor en uso.

Valor razonable: es el importe por el que puede ser intercambiado un activo o cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actúan en condiciones de independencia mutua, en una transacción ordenada entre participantes del mercado en la fecha de la medición.

Valor en uso: es el valor presente para el Servicio del potencial de servicio restante o capacidad de generar beneficios económicos del activo si se continúa usando y del importe que el Servicio recibirá por su disposición final.

Se debe reconocer el deterioro en cuentas complementarias de activo y con efecto en un gasto patrimonial, separadamente de la depreciación.

Como consecuencia del reconocimiento del deterioro, los cargos por depreciación se ajustarán en los ejercicios futuros en función del nuevo valor contable revisado.

7.6.2. [bookmark: _bookmark17][bookmark: _bookmark17]Valorización

El monto del deterioro corresponde a la diferencia entre el valor libro y el monto recuperable del activo.
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El valor en uso se determina de acuerdo a si el activo es generador o no generador de efectivo. Si el valor en uso del activo no excede de forma significativa a su valor razonable menos los costos necesarios para la venta, puede tomarse este como valor recuperable del mismo.

Activos no generadores de efectivo

Se consideran como activos no generadores de efectivo aquellos bienes que no son destinados a la producción de bienes o prestación de servicios para la venta cuando los beneficios recibidos resultan en un aumento indirecto del patrimonio.

Valor en Uso de Activos no Generadores de Efectivo

El valor en uso de un activo no generador de efectivo se define como el valor presente del potencial de servicios restante del activo. Este se determina usando cualquiera de los siguientes enfoques:

a) Enfoque del costo de reposición depreciado: este costo se mide como el menor entre el costo de reproducción (réplica) o el de reposición del activo menos la depreciación acumulada calculada sobre la base de tal costo, para reflejar la parte ya consumida o potencial del servicio agotada del activo. El costo de reproducción y el costo de reposición se calculan respecto de la capacidad óptima que debería tener el activo para su uso actual

b) Enfoque del costo de rehabilitación: Es el costo de devolver el potencial de servicio de un activo al nivel anterior al deterioro. El valor en uso del activo se determina restando el costo estimado de rehabilitación del activo a su costo actual de reposición depreciado anterior al deterioro

c) Enfoque de las unidades de servicio: El valor corriente del potencial de servicio restante de un activo se determina reduciendo el costo corriente del potencial de servicio del activo anterior al deterioro para ajustarlo al número reducido de unidades de servicio esperadas del activo en su estado de deterioro. Al igual que en el enfoque del costo de rehabilitación, el costo corriente de

devolver el activo al potencial del activo restante anterior al deterioro, habitualmente se determina como el menor entre el costo de reproducción y el costo de reposición del activo anterior al deterioro.

La elección del enfoque más adecuado para determinar el valor en uso depende de los datos disponibles y de la naturaleza del deterioro.

Activos Generadores de Efectivo

Son activos generadores de efectivo, los que son mantenidos para generar un rendimiento comercial.

La posesión de un activo para generar rendimiento comercial, indica que una Entidad pretende generar entradas de efectivo positivas a través de ese activo o a través de la unidad generadora de efectivo a la que el activo pertenece.


Si existiera algún indicio del deterioro del valor de un activo, el monto recuperable se estimará para el activo considerado individualmente. De no ser posible lo anterior, el Servicio determinará el monto recuperable de la unidad generadora de efectivo a la que el activo pertenece.


Valor en Uso de Activos Generadores de Efectivo

El valor en uso de activos generadores de efectivo se calcula como el valor presente neto de sus flujos de efectivo futuros.

La estimación del valor en uso de un activo conlleva los siguientes pasos:

a) Estimar las entradas y salidas futuras de efectivo derivadas tanto de la utilización continuada del activo como de su venta final, o disposición por otra vía. En general, las proyecciones de flujos de efectivo cubrirán como máximo un periodo de cinco años
b) Aplicar la tasa de descuento adecuada a estos flujos de efectivo futuros.

La tasa o tasas de descuento a utilizar serán las tasas antes de impuestos que reflejen las evaluaciones actuales del mercado de:

a) El valor temporal del dinero, representado por la tasa de interés de mercado sin riesgo
b) Los riesgos específicos del activo para los cuales, las estimaciones de flujos de efectivo futuros no hayan sido ajustadas.

7.7. [bookmark: _bookmark18][bookmark: _bookmark18]Reversión de las pérdidas por deterioro

El Servicio debe evaluar al final de cada período sobre el que se informa si existe algún indicio de que la pérdida por deterioro de un activo ya no existe o ha disminuido. Si así fuera, deberá reconocer una reversión del deterioro contabilizado en ejercicios anteriores, cuando el valor recuperable es superior a su valor contable.

El deterioro por daño físico no es objeto de reversión. En el caso de una eventual reparación, los desembolsos deberán ser analizados por si corresponden a una erogación capitalizable de acuerdo con la norma de Bienes de Uso.

El ajuste se contabilizará en cuentas separadas, del mismo modo que el deterioro, y en los resultados del ejercicio. Asimismo, los cargos por depreciación de los ejercicios futuros deberán ajustarse en función del nuevo valor contable revisado.

La reversión por deterioro no podrá hacer que el valor del bien supere su valor libro que tendría el activo si no se hubiesen reconocido pérdidas por deterioro.

7.8. [bookmark: _bookmark19][bookmark: _bookmark19]Detrimento de bienes

El detrimento patrimonial presuntamente causado por funcionarios públicos, terceros ajenos al Servicio o derivado de casos fortuitos o de fuerza mayor, debe contabilizarse en las cuentas de Detrimento que corresponda, cuando se trate de pérdidas o daños en bienes, respectivamente.

El detrimento constituye un menoscabo al patrimonio institucional, representado en el daño, perjuicio o pérdida de bienes o recursos públicos, presuntamente causado por funcionarios públicos, terceros ajenos a la entidad o derivados de casos fortuitos o de fuerza mayor.

7.8.1. [bookmark: _bookmark20][bookmark: _bookmark20]Reconocimiento del detrimento patrimonial de bienes

Como primer paso se debe considerar la causa que origina el detrimento patrimonial de bienes correspondiendo:


a) Detrimento por pérdida o sustracción. Ocurrido el detrimento patrimonial de bienes, se debe dar de baja el activo reconociendo un gasto patrimonial por el valor libro. Simultáneamente se debe reconocer en cuentas de responsabilidad o derechos eventuales dicho monto mientras dure el proceso investigativo.

b) Detrimento patrimonial por daño físico. En el evento que ocurra un daño físico a bienes de uso, el Servicio deberá reconocer la pérdida por deterioro de valor, de acuerdo a la norma de Deterioro de Activos Generadores y no Generadores de Efectivo. Simultáneamente se debe reconocer en cuentas de responsabilidad o derechos eventuales el monto de la pérdida por deterioro mientras dure el proceso investigativo.

7.8.2. [bookmark: _bookmark21][bookmark: _bookmark21]Investigación sumaria y sumarios administrativos:

Tal como lo indica el Decreto Supremo 577 de 1978, Reglamento sobre bienes muebles fiscales: Artículo 33 Los funcionarios que tengan a su cargo bienes muebles fiscales serán responsables de su uso, abuso, empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro de los mismos que les sean imputables, sin perjuicio de la responsabilidad del jefe de la Unidad Operativa cuando se compruebe negligencia en su función fiscalizadora.
Artículo 34º- Todos los funcionarios que laboren en una oficina o dependencia de una Unidad Operativa estarán obligados a velar por el cuidado de las especies registradas en la Hoja Mural, y serán responsables en los términos del artículo anterior.

En este sentido para determinar las responsabilidades de los funcionarios resultará necesaria la instrucción de investigaciones que permitan identificar las causas que originaron el detrimento en los bienes patrimoniales del servicio.

Tanto los sumarios como las investigaciones sumarias deben ser ordenados por la Autoridad Superior del Servicio, cuando se ha tenido conocimiento de alguna irregularidad en que pueda estar involucrado algún funcionario. En cuyo caso dicta un Decreto en el cual nombra al Fiscal que llevará a cabo el proceso.

Dicho funcionario durante el desarrollo del proceso deberá actuar sobre la base del procedimiento instruido, respetando los siguientes principios:

Legalidad: obliga al Fiscal no sólo actuar conforme a las normas especiales relacionadas con el procedimiento sumarial contenidas en el respectivo Estatuto Administrativo, sino que antes de ello, a respetar todo el ordenamiento jurídico administrativo aplicable a este tipo de actuaciones.
(Artículo 7 de la Constitución Política de la República).

Rapidez: ella tomada en el sentido de diligencia, el Fiscal debe considerarla en su accionar, porque la lentitud posibilita que disminuya la apreciación del grado de culpabilidad del afectado, lo que debe tenerse presente para resolver con oportunidad la situación incierta que afecta al sumariado, la que no se puede mantener en forma indefinida.

Discreción: esta debe reflejarse en una intervención prudente y confidencial dado que el proceso debe tener el carácter de reservado.

Imparcialidad: la imparcialidad permite al Fiscal un actuar ecuánime para juzgar, de manera que la Vista Fiscal represente el juicio sereno, justo y equitativo de su acción. No hay que olvidarse que inviste la calidad de juez administrativo.

Precisión: en la redacción de los informes, lo que facilita la labor de comprensión que el asunto requiere de quienes intervienen en el proceso y en su resolución, considerando que se trata de una materia delicada y compleja.

Ahora bien, la investigación sumaria tendrá por objeto verificar la existencia de los hechos, y la individualización de los responsables y su participación, si los hubiere.


Por tanto, resulta pertinente aplicar los dispuesto en la Ley N°18.834 de 2005, Sobre Estatuto Administrativo:

Artículo 119. El empleado que infringiere sus obligaciones o deberes funcionarios podrá ser objeto de anotaciones de demérito en su hoja de vida o de medidas disciplinarias. Los funcionarios incurrirán en responsabilidad administrativa cuando la infracción a sus deberes y obligaciones fuere susceptible de la aplicación de una medida disciplinaria, la que deberá ser acreditada mediante investigación sumaria o sumario administrativo.

Artículo 126. Si el jefe superior de la institución, el Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de servicios nacionales desconcentrados, según corresponda, estimare que los hechos son susceptibles de ser sancionados con una medida disciplinaria o en el caso de disponerlo expresamente la ley, ordenará mediante resolución la instrucción de una investigación sumaria, la cual tendrá por objeto verificar la existencia de los hechos, y la individualización de los responsables y su participación, si los hubiere, designando para tal efecto a un funcionario que actuará como investigador.
Las notificaciones que se realicen durante la investigación sumaria deberán hacerse personalmente. Si el funcionario no fuere habido por dos días consecutivos en su domicilio o en su lugar de trabajo, se lo notificará por carta certificada, de lo cual deberá dejarse constancia. En ambos casos se deberá dejar copia íntegra de la resolución respectiva. En esta última circunstancia, el funcionario se entenderá notificado cumplidos tres días desde que la carta haya sido despachada.
El procedimiento será fundamentalmente verbal y de lo actuado se levantará un acta general que firmarán los que hayan declarado, sin perjuicio de agregar los documentos probatorios que correspondan, no pudiendo exceder la investigación el plazo de cinco días. Al término del señalado plazo se formularán cargos, si procedieren, debiendo el afectado responder los mismos en un plazo de dos días, a contar de la fecha de notificación de éstos.
En el evento de solicitar el inculpado rendir prueba sobre los hechos materia del procedimiento, el investigador señalará un plazo para rendirla, el cual no podrá exceder de tres días.
Vencido el plazo señalado, el investigador procederá a emitir una vista o informe en el término de dos días, en el cual se contendrá la relación de los hechos, los fundamentos y conclusiones a que se hubiere llegado, formulando la proposición que estimare procedente.
Como resultado de una investigación sumaria no podrá aplicarse la sanción de destitución, sin perjuicio de los casos contemplados en el presente Estatuto.
Conocido el informe o vista, la autoridad que ordenó la investigación sumaria dictará la resolución respectiva en el plazo de dos días, la cual será notificada al afectado, quien podrá interponer recurso de reposición en el término de dos días, ante quien emitió la resolución, apelando en subsidio, para ante el jefe superior de la institución. La apelación sólo procederá en caso de que la medida haya sido aplicada por otra autoridad.
El plazo para resolver la reposición o el recurso de apelación, cuando corresponda, será en ambos casos de dos días.

Artículo 127. Si en el transcurso de la investigación se constata que los hechos revisten una mayor gravedad se pondrá término a este procedimiento y se dispondrá, por la autoridad competente, que la investigación prosiga mediante un sumario administrativo.

Artículo 128. Si la naturaleza de los hechos denunciados o su gravedad así lo exigiere, a juicio de la institución, el Secretario Regional Ministerial o el Director Regional de servicios nacionales desconcentrados, según corresponda, se dispondrá la instrucción de un sumario administrativo.

De ser necesario instruir un sumario administrativo resultara necesario aplicar lo dispuesto en los Artículos 129 al 145 de la referida Ley.

7.8.3. [bookmark: _bookmark22][bookmark: _bookmark22]Detrimento de bienes por causa fortuita o fuerza mayor:


El menoscabo patrimonial de bienes presuntamente motivado por causa fortuita o de fuerza mayor, se debe cargar a valor libro en una cuenta especialmente habilitada con abono a los conceptos contables que registran la parte del activo que sufrió la pérdida o el daño.

Comprobado en forma fehaciente por los órganos competentes y por los medios que establece la ley, que no existe mérito para perseguir la responsabilidad pecuniaria de los presuntos inculpados por la ocurrencia de un caso fortuito o de causa mayor, debe concluirse que no existe deuda y, por ende, deudor; correspondiendo en este caso castigar la parte del activo que experimentó la pérdida o el daño.

7.8.4. [bookmark: _bookmark23][bookmark: _bookmark23]Detrimento de bienes con responsabilidad comprometida de funcionarios o terceros ajenos a la entidad:

El detrimento patrimonial de bienes causado por funcionarios dependientes o terceros ajenos a la entidad se deben cargar al valor libro en la cuenta habilitada especialmente.

Acreditada la responsabilidad que les afecta a los causantes del detrimento patrimonial a través de sentencia derivada de un proceso ante el Tribunal de Cuentas o ante los Tribunales Ordinario de Justicia, se debe cargar la cuenta destinada al registro de los deudores por el monto de la sanción pecuniaria. Las diferencias que se pudieran producir entre el valor inicial y la sanción se deben registrar en las cuentas de ingresos o gastos patrimoniales que corresponda.

En el momento en que los deudores hagan efectivo en forma parcial o total el reintegro o reposición o indemnización de los perjuicios, la entidad deberá cuando:

a) La reposición se efectúe en dinero, deberá reconocer un deudor presupuestario con abono a un ingreso patrimonial y a la cuenta deudores
b) La reposición se efectúe en especies, se deben cargar las cuentas de activo correspondientes con abono a la cuenta de Deudores.

Baja contable de los bienes por causa de detrimentos

Las bajas sin enajenación de bienes muebles fiscales ordenadas en los decretos o resoluciones que ponen término a sumarios administrativos por pérdidas, robos, incendios, etc., deben ser comunicadas al encargado del Inventario.

7.9. [bookmark: _bookmark24][bookmark: _bookmark24]Imputación presupuestaria

La imputación al presupuesto del ejercicio se efectuará atendiendo al origen del ingreso y al objeto del gasto y se realizará en la misma oportunidad en que se producen los hechos económicos, mediante el procedimiento técnico de integración contable presupuestaria que asocia el clasificador presupuestario de ingresos y gastos con el plan de cuentas contable.

7.10. [bookmark: _bookmark25][bookmark: _bookmark25]Devengo

Las transacciones y otros hechos económicos deben reconocerse en los registros contables cuando estos ocurren y no en el momento en que se produzca el flujo monetario o financiero derivado de aquellos.

7.11. [bookmark: _bookmark26][bookmark: _bookmark26]Gestión continúa

Se presume, salvo prueba en contrario, que continúa la actividad del Servicio por tiempo indefinido conforme a la Ley u otra disposición de su creación. Por tanto, la aplicación de las reglas contables no puede ir encaminada a determinar el valor de liquidación del patrimonio del Servicio



7.12. [bookmark: _bookmark27][bookmark: _bookmark27]Reglas de registro contable

Las reglas de registro aplicable a los bienes de uso en las respectivas gestiones que desarrollan los servicios públicos y que afectan su gestión presupuestaria acorde a sus ordenamientos de ingresos y gastos aprobados en Ley de Presupuestos del Sector Público.

	ADQUISICIÓN DE BIENES DE USO CON PAGO EN EL EJERCICIO

	CONTABILIZACIÓN
	DEBE
	HABER

	
Movimientos Financieros
	
	

	Devengamiento de obligaciones financieras
	
	

	— Adquisición de bienes de uso, según la documentación sustentatoria correspondiente.
	
	

	14101 Edificaciones
	XXX
	

	14102 Maquinarias y Equipos para Producción o Prestaciones de Servicios
	XXX
	

	14104 Máquinas y Equipos de Oficina
	XXX
	

	14105 Vehículos
	XXX
	

	14106 Muebles y Enseres
	XXX
	

	14107 Herramientas
	XXX
	

	14108 Equipos Computacionales y Periféricos
	XXX
	

	14109 Equipos de Comunicaciones para Redes Informáticas
	XXX
	

	14110 Activos Vivos
	XXX
	

	14112 Otras Máquinas y Equipos
	XXX
	

	14199 Otros Bienes de Uso Depreciables
	XXX
	

	14201 Terrenos
	XXX
	

	14503 Bienes de Uso Importados en Tránsito
	XXX
	

	14504 Bienes de Uso Nacionales en Tránsito
	XXX
	

	14601 Inmuebles Patrimoniales Históricos y/o Culturales
	XXX
	

	14602 Reservas Ecológicas
	XXX
	

	14603 Piezas, Obras Históricas, Arqueológicas o de Colección
	XXX
	

	14699 Otros Bienes del Patrimonio Histórico, Artístico y/o Cultural
	XXX
	

	21529 Cuentas por Pagar – Adquisición de Activos No Financieros
	
	XXX

	Pago de obligaciones financieras
	
	

	— Egreso de fondos.
	
	

	21529 Cuentas por Pagar – Adquisición de Activos No Financieros
	XXX
	

	11102 Banco Estado
	
	XXX

	11103 Bancos del Sistema Financiero
	
	XXX






	ADQUISICIÓN DE BIENES DE USO CON PAGO EN EL EJERCICIO

	CONTABILIZACIÓN
	DEBE
	HABER

	
Devengamiento de obligaciones financieras
	
	

	—   Gastos necesarios para que el activo pueda operar.
	
	

	532	Bienes y Servicios de Consumo
	XXX
	

	21522 Cuentas por Pagar – Bienes y Servicios de Consumo
	
	XXX

	Movimiento Financiero
	
	

	Pago de obligaciones financieros
	
	

	—  Egreso de fondos
	
	

	21522 Cuentas por Pagar – Bienes y Servicios de Consumo
	XXX
	

	11102 Banco Estado
	
	XXX

	11103 Bancos del Sistema Financiero
	
	XXX

	Movimiento Económicos
	
	

	— Incorporación de los costos directamente relacionados con el bien de uso adquirido.
	
	

	141	Bienes de Uso Depreciables
	XXX
	

	142	Bienes de Uso no Depreciables
	XXX
	

	145	Bienes de Uso por Incorporar
	XXX
	

	146	Bienes del Patrimonio Histórico, Artístico y/o Cultural
	XXX
	

	532	Bienes y Servicios de Consumo
	
	XXX

	— Reconocimiento de la provisión por los costos de desmantelamiento y/o rehabilitación del lugar, de acuerdo a la documentación sustentatoria.
	
	

	14101 Edificaciones
	XXX
	

	14201 Terrenos
	XXX
	

	22409 Provisión por Desmantelamiento y/o Rehabilitación a Largo Plazo
	
	XXX

	NOTAS EXPLICATIVAS

	
–	Los bienes de uso son activos tangibles, muebles e inmuebles que, posee una entidad para su uso en la producción, o suministro de bienes y servicios o para propósitos administrativos; y se espera que sean utilizados más de un período contable.






	NOTAS EXPLICATIVAS

	
· Los bienes de uso serán reconocidos cuando su costo unitario, sea mayor o igual a 3 UTM.

· Los terrenos y los edificios se contabilizan por separado, aun cuando se adquieran conjuntamente.

· El costo de los bienes de uso comprende el precio de adquisición; todos los costos directamente relacionados con la ubicación del activo y las condiciones necesarias para que pueda operar, aunque algunos de ellos sean contratados separadamente; y el costo de desmantelamiento y rehabilitación cuando corresponda.

· El movimiento económico indicado con índice2 se efectúa para activar los costos mencionados en el párrafo anterior ya que, al no existir asociación presupuestaria con el subtítulo 22 no es factible incorporar dichos gastos en forma directa al costo del bien.

· En el costo de los activos no se incluirán los intereses y otros costos que se incurran para financiar la adquisición del activo debido a que estos se consideran gasto patrimonial.

· Los bienes de uso que son adquiridos por expropiación deben contabilizarse por el valor de la indemnización que se pague al expropiado.

· Cuando la entidad decida reconocer componentes, podrá llevar esta información en registros auxiliares o en cuentas de un menor nivel, para ello debe considerar que se cumplan las siguientes condiciones:

a) Su costo sea significativo
b) Se sustituyan a intervalos regulares
c) Tengan vida útil claramente diferente al activo relacionado.

· Las cuentas con índice1 deben ser registradas a nivel cuenta 2 ó 3 según corresponda, de acuerdo al plan de cuentas.






	DEPRECIACIÓN DE BIENES DE USO

	CONTABILIZACIÓN
	DEBE
	HABER

	
Movimientos Económicos
	
	

	— Depreciación del ejercicio
	
	

	56321 Depreciación de Bienes de Uso Depreciables
	XXX
	

	56322 Depreciación de Infraestructura Pública
	XXX
	

	56323 Depreciación de Bienes de Uso en Leasing
	XXX
	

	56324 Depreciación de Bienes en Concesión
	XXX
	

	14901 Depreciación Acumulada de Edificaciones
	
	XXX

	14902 Depreciación Acumulada de Maquinarias y Equipos para Producción o Prestaciones de Servicios
	
	XXX

	14904 Depreciación Acumulada de Máquinas y Equipos de Oficina
	
	XXX

	14905 Depreciación Acumulada de Vehículos
	
	XXX

	14906 Depreciación Acumulada de Muebles y Enseres
	
	XXX

	14907 Depreciación Acumulada de Herramientas
	
	XXX

	14908 Depreciación Acumulada de Equipos Computacionales y Periféricos
	
	XXX

	14909 Depreciación Acumulada de Equipos de Comunicaciones para Redes Informáticas
	
	XXX

	14910 Depreciación Acumulada de Activos Vivos
	
	XXX

	14912 Depreciación Acumulada de Otras Máquinas y Equipos
	
	XXX

	14913 Depreciación Acumulada de Bienes de Uso Depreciables en Comodato
	
	XXX

	14914 Depreciación Acumulada de Bienes de Uso en Leasing
	
	XXX

	14916 Depreciación Acumulada de Infraestructura Pública
	
	XXX

	14917 Depreciación Acumulada de Bienes Concesionados
	
	XXX

	14999 Depreciación Acumulada de Otros Bienes de Uso Depreciables
	
	XXX

	— Ajuste de las cuentas de bienes de uso cuya vida útil se extinguió
	
	

	149 Depreciación Acumulada de Bienes de Uso Depreciables
	XXX
	

	141 Bienes de Uso Depreciables
	
	XXX

	NOTA EXPLICATIVA

	
–	La depreciación es la disminución regular del potencial de servicio de un activo bien de uso originada por su utilización, obsolescencia o antigüedad del mismo, efectuándose anualmente en función a la vida útil para cada activo determinada por el servicio. Sin perjuicio Contraloría General ha dispuesto una tabla referencial de vida útil.






	NOTAS EXPLICATIVAS

	
· La depreciación de un activo comienza cuando está disponible para su uso y finaliza cuando el activo sea dado de baja. Por tanto, la depreciación no cesa cuando el activo este sin utilizar, sea dado en comodato o se haya retirado de su uso.

· La depreciación del primer año se calculará a contar de la fecha en que el bien está disponible para su uso o, si esto no fuera posible, a contar del mes siguiente.

· Se aplica el método de cálculo constante o lineal, siempre y cuando la entidad no haya solicitado a Contraloría General aplicar un método distinto.

· El cálculo y registro de la depreciación se efectúa en cada periodo contable, hasta que la vida útil estimada del bien se extinga, considerando como valor residual $ 1, al término del periodo proyectado.

· Las reparaciones mayores e inspecciones que son periódicas, se deprecian por el tiempo que medie entre dos reparaciones o inspecciones.

· La base de la depreciación se debe recalcular producto de las erogaciones capitalizables.

· Los cargos por depreciación se ajustarán en los ejercicios futuros en el evento que se halla determinado algún deterioro, es decir se deberá ajustar en función del nuevo valor contable revisado.

· Las cuentas de bienes de uso depreciables y sus respectivas cuentas de valuación (incluida la cuenta de Deterioro), deben ajustarse en el ejercicio siguiente a aquel en que se extinga la vida útil estimada del bien.

· La vida útil de un bien debe revisarse al término de cada ejercicio. Si como consecuencia, significativamente de las estimaciones previas, el servicio debe modificar la vida útil del activo para ajustar la depreciación por los años restantes.

· La entidad en casos debidamente fundados puede solicitar a Contraloría General efectuar un cambio en el método de depreciación o en el valor residual.

· Las cuentas con índice1 deben ser registradas a nivel cuenta 1 ó 2, según corresponda, de acuerdo al plan de cuentas.






	DETERIORO DE BIENES DE USO

	CONTABILIZACIÓN
	DEBE
	HABER

	
Movimiento Económico
	
	

	— Deterioro determinado en el ejercicio.
	
	

	56351
	Deterioro de Bienes de Uso Depreciables
	XXX
	

	56352
	Deterioro de Infraestructura Pública
	XXX
	

	56353
	Deterioro de Bienes de Uso en Leasing
	XXX
	

	56355
	Deterioro de Bienes del Patrimonio Histórico, Artístico y/o Cultural
	XXX
	

	56359
	Deterioro de Terrenos
	XXX
	

	14801
	Deterioro Acumulado de Edificaciones
	
	XXX

	14802
	Deterioro Acumulado de Máquinas y Equipos para la Producción o Prestación de Servicios
	
	XXX

	14803
	Deterioro Acumulado de Máquinas y Equipos de Oficina
	
	XXX

	14804
	Deterioro Acumulado de Otras Máquinas y Equipos
	
	XXX

	14805
	Deterioro Acumulado de Vehículos1
	
	XXX

	14806
	Deterioro Acumulado de Muebles y Enseres
	
	XXX

	14807
	Deterioro Acumulado de Herramientas
	
	XXX

	14808
	Deterioro Acumulado de Equipos Computacionales y Periféricos
	
	XXX

	14809
	Deterioro Acumulado de Equipos de Comunicaciones para Redes Informáticas
	
	XXX

	14810
	Deterioro Acumulado de Activos Vivos
	
	XXX

	14811
	Deterioro Acumulado de Terrenos
	
	XXX

	14812
	Deterioro Acumulado de Infraestructura Pública
	
	XXX

	14814
	Deterioro Acumulado de Bienes de Uso Depreciables en Comodato
	
	XXX

	14815
	Deterioro Acumulado de Bienes del Patrimonio Histórico, Artístico y/o Cultural
	
	XXX

	14816
	Deterioro Acumulado de Bienes de Uso en Leasing1
	
	XXX

	14899
	Deterioro Acumulado de Otros Bienes de Uso Depreciables
	
	XXX






	REVERSIÓN DEL DETERIORO DE BIENES DE USO

	CONTABILIZACIÓN
	DEBE
	HABER

	
Movimientos Económico
	
	

	— Reversión de deterioro
	
	

	14801
	Deterioro Acumulado de Edificaciones
	XXX
	

	14802
	Deterioro Acumulado de Máquinas y Equipos para la Producción o Prestación de Servicios
	XXX
	

	14803
	Deterioro Acumulado de Máquinas y Equipos de Oficina
	XXX
	

	14804
	Deterioro Acumulado de Otras Máquinas y Equipos
	XXX
	

	14805
	Deterioro Acumulado de Vehículos1
	XXX
	

	14806
	Deterioro Acumulado de Muebles y Enseres
	XXX
	

	14807
	Deterioro Acumulado de Herramientas
	XXX
	

	14808
	Deterioro Acumulado de Equipos Computacionales y Periféricos
	XXX
	

	14809
	Deterioro Acumulado de Equipos de Comunicaciones para Redes Informáticas
	XXX
	

	14810
	Deterioro Acumulado de Activos Vivos
	XXX
	

	14811
	Deterioro Acumulado de Terrenos
	XXX
	

	14812
	Deterioro Acumulado de Infraestructura Pública
	XXX
	

	14814
	Deterioro Acumulado de Bienes de Uso Depreciables en Comodato
	XXX
	

	14815
	Deterioro Acumulado de Bienes de Patrimonio Histórico, Artístico y/o Cultural
	XXX
	

	14816
	Deterioro Acumulado de Bienes de Uso en Leasing1
	XXX
	

	14899
	Deterioro Acumulado de Otros Bienes de Uso Depreciables
	XXX
	

	46306
	Reversión de Deterioro de Bienes de Uso Depreciables
	
	XXX

	46307
	Reversión de Deterioro de Infraestructura Pública
	
	XXX

	46308
	Reversión de Deterioro de Bienes de Uso en Leasing
	
	XXX

	46309
	Reversión de Deterioro de Bienes de Patrimonio Histórico, Artístico y/o Cultural
	
	XXX

	46310
	Reversión de Deterioro de Terrenos
	
	XXX

	— Ajuste de las cuentas de bienes de uso cuya vida útil se extinguió
	
	

	148
	Deterioro Acumulado de Bienes de Uso Depreciables1
	XXX
	

	141
	Bienes de Uso Depreciables1
	
	XXX






	NOTAS EXPLICATIVAS

	
· El deterioro de valor es una pérdida en el potencial de servicio futuro de un bien de uso, adicional y aparte del reconocimiento anual de la depreciación y se efectúa de forma excepcional.

· El deterioro se debe reconocer cuando el valor libro del activo exceda a su monto recuperable, siempre que dicha diferencia sea significativa. Si este es mayor a 15 UTM se deberá solicitar autorización a Contraloría General para efectuar un ajuste por deterioro o una reversión de éste.

· Si existe algún indicio que la perdida en periodos anteriores, ya no existe o ha disminuido, la entidad evaluará al final de cada período informado, procediendo a la reversión de lo contabilizado con anterioridad si el valor recuperable es superior a su valor contable. La reversión por deterioro no podrá hacer que el valor del bien supere su valor original.

· Las cuentas de bienes de uso depreciables y sus respectivas cuentas de valuación (incluida la cuenta de Depreciación), deben ajustarse en el ejercicio siguiente a aquel en que se extinga la vida útil estimada del bien.

· Las cuentas con índice1 deben ser registradas a nivel cuenta 2 de acuerdo al plan de cuentas.





8. [bookmark: _bookmark28][bookmark: _bookmark28]PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - CONTABLES
8.1. [bookmark: _bookmark29][bookmark: _bookmark29]Flujograma de adquisición de bienes de uso UNIDAD CONTROL DE INVENTARIO (UCI)

	
#
	
Descripción del Proceso
	
Usuario requirente
	
	
Departamento de finanzas
	Subdirección de apoyo técnico pedagógico
	Unidad de compras y contrataciones
	Unidad control de inventario (UCI)

	


1
	

Inicio de operaciones relacionadas con la adquisición de bienes de uso
	

1
	
	
	
	
	

	


2
	
Directores de establecimientos y encargados de unidades o departamentos, generan solicitud de compra de bienes de uso.
	
2
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	


3
	Unidad de Compras recepciona solicitud de compra de bienes de uso. Ésta debe venir con autorizaciones de las respectivas Subdirecciones que dan cuenta de la pertinencia del gasto y su fuente de financiamiento.
	
	
	


No	Si
3
	
	
	

	


4
	
Se deriva solicitud a la Unidad de Finanzas, para obtener Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDC) y consignar el COMPROMISO
	
	
	
	

Si	No
4
	
	

	


5
	
Se deriva Solicitud de compra a la Unidad de Compras y Contrataciones para iniciar el Proceso de Compra.
	
	
	

5
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	

6
	
Identificación de la Modalidad de compra en función de la Ley de Compras Públicas, así como de políticas de compra de la Unidad.
	
	
	
	
	
6
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

Si
7
	
	
	

	7
	Se inicia la gestión de Compra
	
	
	
	
	
	





1





	
#
	
Descripción del Proceso
	
Usuario requirente
	
Departamento de finanzas
	Subdirección de apoyo técnico pedagógico
	Unidad de compras y contrataciones
	Unidad control de inventarios UCI

	


8
	
Gestiona la compra según la modalidad seleccionada en el punto N°6 del proceso y genera la orden de compra.
	
	
	
	1


8
	

	
	
	
	
	
	
	

	


9
	El encargado de bodega Central de bienes de uso, o el Asistente de inventario del establecimiento educacional recibe y almacena la compra, registrando el ingreso y reportando a UCI si fuese pertinente
	
	
	
	
	


9

	



10
	El encargado de bodega Central o el Asistente de inventario revisa los bienes adquiridos. Si corresponde con lo solicitado por el usuario requirente ,se genera el Certificado de recepción conforme . (de lo contrario se rechaza la recepción, reportando de inmediato a la UCI)
	
	
	
	
	


Si
10	No

	


11
	La Unidad de compras y contrataciones finaliza el proceso de compra, una vez recibida la documentación desde la UCI y completa expediente para derivarlo al departamento de finanzas para su pago.
	
	
	
	

11

[image: ]
	

	


12
	Recepcionado el Expediente desde Unidad de Compras,, el departamento de finanzas elabora el registro contable con el devengo de la factura. El registro debe cumplir con las políticas contables descritas en el presente procedimiento.
	
	


12
	
	
	

	


13
	
El departamento de finanzas completa y aprueba expediente de pago y lo deriva a tesorería para su pago y posterior pago en SIGFE.
	
	

163
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	


14
	

Fin de las operaciones relacionadas con la adquisición de bienes de uso
	
	

14
	
	
	





8.2. [bookmark: _bookmark30][bookmark: _bookmark30]Flujograma de baja de bienes de uso

	

#
	

Descripción del Proceso
	
Encargado de Inventario en el establecimiento
	
Unidad control de inventarios UCI
	
T
	
écnico y/o Experto
	
	Director del Servicio Local de Educación Pública
	
	
Departamento de finanzas

	

1
	
Inicio de operaciones relacionadas con la baja de bienes de uso
	
1
	
	
	
	
	
	
	

	


2
	Informar los bienes muebles susceptibles de baja, detallando el motivo de la baja junto con los datos que permitan la identificación del bien, siendo indispensable el código del bien y la denominación
	

2
	
	
	
	
	
	
	

	

3
	Director EE más técnico ad-hoc del Servicio, evalúan de daños y/o condiciones físicas y tecnológicas del bien, concluyendo si es reparable o no (con generación de informe)
	
	
	
	
3
	
	
	
	

	


4
	Si el bien es reparable se aplican indicaciones del informe del Técnico o Experto y se deriva a Mantención del Servicio. De lo contrario(NO) se da la baja definitiva por los motivos que se indican.
	


Si	No
4
	
	
	
	
	
	
	

	

5
	
Juntan antecedentes necesarios para conformar un expediente que sustente las bajas de bienes.
	
	

5
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Elabora las resoluciones de baja de bienes.
	
	6
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

7
	
Tramite de Resoluciones de baja de bienes (Redacción y gestión jurídica)
	
	
	
	
	
	

7
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
8
	Informan las bajas con sus correspondientes actos administrativos para su aplicación contable
	
	8
	
	
	
	
	
	


1	2




 (
1
2
10
Fin de las operaciones
 
relacionadas
 
con
 
la
 
baja
 
de
 
bienes
 
de
 
uso
10
9
Registra las bajas de bienes al
 
recibir de manera conforme los
 
expedientes
 
de respaldo.
9
Departamento
 
de
 
finanzas
Director del
 
Servicio
 
Local
 
de Educación
 
Pública
Técnico
 
y/o
 
Experto
Unidad de
 
control de
 
inventarios
 
y
 
existencias
Encargado de
 
Inventario en el
 
establecimiento
Descripción
 
del
 
Proceso
#
)



8.3. [bookmark: _bookmark31][bookmark: _bookmark31]Flujograma de traslado de bienes de uso

	
#
	
Descripción del Proceso
	Funcionario con bienes a cargo
	
	
	
Subdirectores del Servicio
	Unidad control de inventario UCI

	

1
	
Inicio de operaciones relacionadas con traslados de bienes de uso
	
1
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
2
	Genera solicitud de traslado de bienes (sustentar motivos)
	2
	
	
	2
	2

	
	
	
	
	
	
	

	



3
	Se evalúa solicitud de traslado de bienes (permanente o transitorio), si es practicable y genera beneficios para el Servicio relacionados con los objetivos propios de éste; se autoriza el traslado de lo contrario se desestima la solicitud.
	
	
	
	


Si	No
3
	

	

4
	Actualización de los registros en el sistema de activo fijo, es obligación mantener actualizado los responsables y la ubicación física de los bienes.
	
	
	
	
	

4

	

5
	
Actualización de hojas murales por parte de la UCI(deben contener visado de responsables de los bienes)
	
	
	
	
	

5

	

6
	
Monitorea el traslado y entrega de bienes en nueva dependencia o ubicación.
	
	
	
	
	

6

	
	
	
	
	
	
	

	

7
	

Fin del proceso relacionado con el traslado de bienes de uso.
	
	
	
	
	

7





8.4. [bookmark: _bookmark32][bookmark: _bookmark32]Flujograma de etiquetado y/o identificación de bienes de uso

	
#
	
Descripción del Proceso
	Encargado de Inventario en el establecimiento
	
Unidad de control de inventario UCI

	

1
	
Inicio de operaciones relacionadas con el etiquetado o identificación de los bienes de uso
	
1
	

	


2
	
Participar en la recepción y resguardo de los bienes que adquiere o recibe con y sin contraprestación el Servicio.
	

2
	

2

	

3
	
Incorpora los bienes al sistema de control de bienes, asigna código de identificación y genera el comprobante de alta
	
	

3

	
	
	
	

	4
	Genera las etiquetas para de identificación de los bienes
	
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	5
	Pegado de etiquetas a los bienes de forma individual.
	5
	5

	
	
	
	

	

6
	Entrega de bienes a los usuarios con su correspondiente certificado de recepción de bienes. Por el contrario, si es recibido en el EE, el Asistente de inventario entregará el certificado de recepción de bienes.
	

6
	

	

7
	
Fin de las operaciones relacionadas con el etiquetado o identificación de los bienes de uso
	

7
	





8.5. [bookmark: _bookmark33][bookmark: _bookmark33]Flujograma	para	el	reconocimiento	de	bienes	que	surgen	de	transacciones	sin contraprestación.
 (
#
Descripción
 
del
 
Proceso
Unidad
 
control de
Departamento 
de
 
inventario
 
UCI
finanzas
1
Inicio de operaciones relacionadas con el
 
reconocimiento de bienes recibidos por
 
donación, transferencia
 
o
 
destinación
1
2
Recibe, resguarda y/o deriva los bienes
 
provenientes de transacciones sin
 
contraprestación.
2
3
Completa
 
expediente
 
con
 
antecedentes
 
que
 
sustente la propiedad y dominio de los
 
bienes recibidos. Resultará necesario un
 
acto administrativo por parte de la Dirección
 
del
 
Servicio
 
para
 
el
 
registro
 
de
 
los
 
bienes.
3
4
Teniendo todos los antecedentes y actos
 
administrativos
 
se
 
procede
 
con
 
el
 
registro
 
e
 
identificación del bien en el sistema de
 
control
 
de
 
bienes.
4
5
El departamento de finanzas elabora el
 
registro
 
contable
 
de los
 
bienes
 
de naturaleza
 
activo fijo cumpliendo con las políticas
 
contables descritas en el presente
 
procedimiento.
5
6
Fin
 
de
 
las
 
operaciones
 
relacionadas
 
con
 
el
 
reconocimiento de bienes recibidos por
 
donación,
 
transferencia
 
o
 
destinación
6
)



8.6. [bookmark: _bookmark34][bookmark: _bookmark34]Flujograma relacionado con el detrimento de bienes.



#	Descripción del Proceso

Unidad de control de inventarios y existencias


Dirección del Servicio


Departamento de finanzas


Inicio de operaciones relacionadas
1 con el manejo de detrimento de	1
bienes del servicio
 (
2
)Identificación de posibles
2 detrimentos de bienes patrimoniales




 (
3
)Instruye una investigación para identificar las causas que originaron
3 el detrimento en los bienes
patrimoniales



Si la investigación concluye que existe responsabilidad de algún
4 funcionario se solicita la restitución del bien de lo contrario se procede con la baja del bien por detrimento


No	Si
3




5 Prepara expediente para sustentar la	5
baja del bien



6 Aplica procedimiento de baja de	6
bienes.




Registra las bajas de bienes al recibir
7 de manera conforme los expedientes	7
de respaldo
Fin de las operaciones relacionadas
8  (
8
)con el manejo de detrimento de bienes del servicio




9. [bookmark: _bookmark35][bookmark: _bookmark35]FORMULARIOS PROPUESTOS PARA CONTROL DE BIENES

El siguiente listado corresponde a los formularios propuestos para las operaciones que impliquen movimiento de activos (bienes de uso) en las dependencias del Servicio.

Formulario Nro. 1: Alta de Bienes Formulario Nro. 2: Traslado de Bienes Formulario Nro. 3: Baja de Bienes


9.1. [bookmark: _bookmark36][bookmark: _bookmark36]Formulario Nro. 1: Alta de Bienes

	FORMULARIO DE ALTA DE BIENES
(BIENES MUEBLES)

	

	A: IDENTIFICACIÓN DEL BIEN

	CÓDIGO DEL BIEN:
	

	DESCRIPCIÓN DEL BIEN:
	

	NRO. DE ORDEN DE PEDIDO:
	
	FECHA DE ORDEN DE PEDIDO:
	/	/

	DEPENDENCIA U OFICINA SOLICITANTE:
	

	NRO. ORDEN DE COMPRA:
	

	PROVEEDOR:
	

	CÓDIGO FABRICANTE:
	
	MARCA:
	
	MODELO:
	

	DIMENSIONES
	ANCHO:
	
	LARGO:
	
	ALTO:
	

	NRO. SERIE:
	
	CARACTERÍSTICAS TÉCNICA:
	

	COLOR:
	
	MATERIAL:
	

	

	B: INFORMACIÓN CONTABLE

	NRO. FACTURA:
	
	FECHA FACTURA DE COMPRA:
	/	/

	VALOR $:
	
	FECHA DE ALTA:
	/	/

	VIDA ÚTIL (AÑOS):
	
	ORIGEN:
	

	

	C: IDENTIFICACIÓN DEL RESPONSABLE DEL BIEN

	NOMBRE Y APELLIDO:
	

	RUT:
	

	DEPENDENCIA:
	

	

	D: OBSERVACIONES

	

	

	
	
	
	
	
	

	
	
	FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE
	
	
	
	FIRMA ENCARGADO DE INVENTARIO UCI

	IMPORTANTE: LOS BIENES DE USO MUEBLES SERÁN RECONOCIDOS CUANDO SU COSTO UNITARIO DE ADQUISICIÓN SEA MAYOR O IGUAL A TRES (3) UNIDADES TRIBUTARIAS MENSUALES (UTM). AQUELLOS BIENES QUE SEAN INFERIORES A ESTE MONTO
DEBERÁN CONSIDERARSE GASTOS DEL EJERCICIO

	EN EL CASO DE EQUIPOS TECNOLÓGICOS SE DEBE DESCRIBIR: VELOCIDAD, PROCESADOR, MEMORIA RAM, CAPACIDAD DEL DISCO
DURO, NÚMEROS KEYS DE LICENCIAS DE SOFTWARE, ETC.




9.2. [bookmark: _bookmark37][bookmark: _bookmark37]Formulario Nro. 2: Traslado de Bienes
 (
FORMULARIO
 
DE
 
TRASLADO
 
DE
 
BIENES
(ACTIVOS
 
TANGIBLES
 
MUEBLES)
) (
A:
 
IDENTIFICACIÓN
 
DEL
 
TRASLADO
) (
FECHA:
/
/
)


	 	TIPO DE TRASLADO	
	 	REUBICACIÓN FÍSICA	
	 	MOTIVO DEL TRASLADO	

	DEFINITIVO
	TRASLADO
	EVENTO	SOPORTE TEC.

	TEMPORAL
	TRANSFERENCIA
	REASIGNACIÓN	OTROS

	PLAZO:	DÍA(S)
	
	REEMPLAZO



	B: IDENTIFICACIÓN DEL RESPONSABLE DEL BIEN (QUIEN ENTREGA)

	NOMBRE Y APELLIDO:
	

	RUT:
	

	DEPENDENCIA:
	



	C: IDENTIFICACIÓN DEL CUSTODIO DEL BIEN (QUIEN RECIBE)

	NOMBRE Y APELLIDO:
	

	RUT:
	

	DEPENDENCIA:
	


 (
D:
 
DETALLE
 
DE
 
BIENES
)

	N°
	CÓDIGO
	DESCRIPCIÓN DEL BIEN

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	



	E: OBSERVACIONES

	




	
	
	
	


 	_

	FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE
	
	FIRMA FUNCIONARIO RECEPTOR
	FIRMA ENCARGADO INVENTARIO UCI

	IMPORTANTE: AMBAS PARTES CONVIENEN LA ENTREGA DE LOS BINES EN MUTUO ACUERDO BAJO LAS CONDICIONES INDICADAS EN LAS OBSERVACIONES DE ESTE FORMULARIO. DURANTE EL TRASPASO, LOS BIENES QUEDAN BAJO RESPONSABILIDAD
DEL FUNCIONARIO RECEPTOR. EL TRASLADO SE CONSIDERARÁ CONFORME DE AMBAS PARTES CON LAS FIRMAS EN LAS CASILLAS CORRESPONDIENTES.




 (
FORMULARIO
 
DE
 
BAJA
 
DE
 
BIENES
(BIENES
 
MUEBLES)
)
FINALIDAD: SOLICITAR A LA UNIDAD DE ACTIVO FIJO (INVENTARIO DE BIENES DE USO), QUE LOS BIENES INVENTARIABLES DETALLADOS SEAN RETIRADOS DEL INVENTARIO POR LAS CAUSAS QUE SE INDICAN

	A: IDENTIFICACIÓN DEL RESPONSABLE DEL BIEN
	FECHA:
	/	/

	NOMBRE Y APELLIDO:
	

	RUT:
	

	DEPENDENCIA:
	

	JEFE DE UNIDAD:
	


 (
B:
 
CAUSAS
 
DE
 
BAJA
)
IMPORTANTE: LA SOLICITUD DE BAJA DE BIENES DEBERÁ SER RESPALDADA POR UN INFORME TÉCNICO DE EXPERTO (EXCEPTO EN CASO DE SINIESTROS, PÉRDIDAS O EXTINCIÓN DE VIDA ÚTIL)

	1
	SINIESTRO O PERDIDA
	2
	REMATE PÚBLICO
	3
	EXTINCIÓN DE VIDA ÚTIL

	4
	DESTRUCCIÓN CON RECICLAJE
	5
	DONACIONES
	6
	OTROS (ESPECIFICAR EN D)

	C: DETALLE DE BIENES



	N°
	CÓDIGO
	DESCRIPCIÓN DEL BIEN
	CAUSA

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


 (
D:
 
OBSERVACIONES
)

 (
FIRMA
 
FUNCIONARIO
 
RESPONSABLE
FIRMA
 
JEFE
 
DE
 
UNIDAD
 
O
 
DIR.EE
 
_
FIRMA
 
ENCARGADO
 
INVENTARIO
 
UCI
IMPORTANTE:
 
UN
 
BIEN
 
DE USO
 
SE
 
DARÁ
 
DE
 
BAJA
 
EN
 
CUENTAS:
EN
 
CASO
 
DE
 
VENTA, PERMUTA,
 
REASIGNACIÓN
 
O
 
DONACIÓN; O
CUANDO
 
NO
 
SE
 
ESPERE
 
OBTENER
 
BENEFICIOS
 
ECONÓMICOS
 
FUTUROS
 
O
 
POTENCIAL
 
DE
 
SERVICIO
 
POR
 
SU
 
USO
 
O
 
DISPOSICIÓN
 
POR
 
OTRA
 
VÍA.
)
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