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8.

8.1.

7

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - CONTABLES
Flujograma de adquisicién de bienes de uso UNIDAD CONTROL DE INVENTARIO (UCI)

Descripcion del Proceso

Inicio de operaciones
relacionadas con la adquisicion
de bienes de uso

Departamento

de finanzas

~ Subdireccién |

de apoyo
técnico
pedagogico

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

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

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

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

Identificacion de la Modalidad de
compra en funcién de la Ley de
Compras Publicas, asi como de
politicas de compra de la Unidad.

Unidad control
compras y de inventario

contrataciones

Se inicia la gestion de Compra

Si




Servicio Local de Educacion Publica Costa Araucania 34

Subdireccién
Usuario Departamento de apoyo

Unidad de Unidad control
compras y de inventarios
contrataciones

Descripcion del Proceso . . U
requirente de finanzas técnico

pedagégico

1
Gestiona la compra segun la

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

El encargado de bodega Central LTJN
de bienes de uso, o el Asistente
de inventario del establecimiento

Bl educacional recibe y almacena
la compra, registrando el ingreso 9
y reportando a UCI si fuese
pertinente

o el Asistente de inventario
revisa los bienes adquiridos. Si
corresponde con lo solicitado por Si >
el usuario requirente ,se genera 10 ) No
el Certificado de recepcion
conforme . (de lo contrario se
rechaza la recepcion, reportando
de inmediato a la UCI)

El encargado de bodega Central

La Unidad de compras y
contrataciones finaliza el proceso

de compra, una vez recibida la

il documentacion desde la UCI y 11
completa expediente para
derivarlo al departamento de ﬁ
finanzas para su pago.

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
politicas contables descritas en
el presente procedimiento.

12 12

El departamento de finanzas
completa y aprueba expediente

Il de pago y lo deriva a tesoreria 13
para su pago y posterior pago en
SIGFE.

Fin de las operaciones

I3 relacionadas con la adquisicion
de bienes de uso
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8.2. Flujograma de baja de bienes de uso

Director del
Técnico y/o Servicio Local = Departamento
Experto de Educacion de finanzas
Pudblica

Encargado de Unidad control

Descripcion del Proceso Inventario en el de inventarios
establecimiento

Inicio de operaciones

il relacionadas con la baja de ( 1 )
bienes de uso

Informar los bienes muebles
susceptibles de baja,
detallando el motivo de la baja
junto con los datos que 2
permitan la identificacion del
bien, siendo indispensable el
caédigo del bieny la
denominacién

Director EE mas técnico ad-hoc
del Servicio, evaltan de dafios
yl/o condiciones fisicas y 3
tecnoldgicas del bien,
concluyendo si es reparable o [ ] I
no (con generacién de informe) L

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

No

Juntan antecedentes

5 necesarios para conformar un
expediente que sustente las S
bajas de bienes.
Elabora las resoluciones de

6 ; - 6
baja de bienes.

Tramite de Resoluciones de
[@l baja de bienes (Redaccion y
gestion juridica)

Informan las bajas con sus
correspondientes actos
administrativos para su
aplicacion contable

H---------------------------‘ g)
S
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Unidad de Director del

control de Técnico y/o Servicio Local
inventarios y Experto de Educacion
existencias

Encargado de
Descripcion del Proceso Inventario en el
establecimiento

Registra las bajas de bienes al
B recibir de manera conforme los
expedientes de respaldo.

36

Departamento
de finanzas

Fin de las operaciones
IOl relacionadas con la baja de
bienes de uso

m————

D)
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8.3. Flujograma de traslado de bienes de uso

Funcionario

. Unidad control
Ny A Subdirectores . :
Descripcion del Proceso con bienes a e de inventario

del Servicio

Inicio de operaciones
il relacionadas con traslados de
bienes de uso

1
1
— |
1
v v v !
1
Genera solicitud de traslado de '
2 M - 2 2 2 !
bienes (sustentar motivos) !
I |
1
1
i
Se evalua solicitud de traslado \ :
de bienes (permanente o '
transitorio), si es practicable y . !
genera beneficios para el Si 3 '\1‘1_____________1
Il Servicio relacionados con los

objetivos propios de éste; se
autoriza el traslado de lo
contrario se desestima la
solicitud.

Actualizacion de los registros en

el sistema de activo fijo, es -
/S obligacion mantener actualizado
los responsables y la ubicacion
]
5

fisica de los bienes.
Actualizacion de hojas murales
por parte de la UCI(deben
contener visado de responsables
de los bienes)

Monitorea el traslado y entrega
Il de bienes en nueva dependencia 6
0 ubicacion.

Fin del proceso relacionado con

! el traslado de bienes de uso. ( 7 )
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8.4. Flujograma de etiquetado y/o identificacion de bienes de uso

Unidad de control

Descripcion del Proceso Inventario en el . }
P de inventario UCI

establecimiento

Encargado de

Inicio de operaciones relacionadas
iB con el etiquetado o identificacion de ( 1 )
los bienes de uso

Participar en la recepcion y
resguardo de los bienes que 2 2
adquiere o recibe con y sin

contraprestacion el Servicio.

Incorpora los bienes al sistema de
control de bienes, asigna codigo de
identificacion y genera el
comprobante de alta

Genera las etiquetas para de
identificacion de los bienes 4

Pegado de etiquetas a los bienes de
forma individual.

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

Fin de las operaciones relacionadas

YAl con el etiquetado o identificacion de 7
los bienes de uso
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8.5. Flujograma para el reconocimiento de bienes que surgen de transacciones sin
contraprestacion.

Descripcion del Proceso

inventario UCI finanzas

~ Unidad control de W Departamento de |

Inicio de operaciones relacionadas con el
B reconocimiento de bienes recibidos por ( 1 )
donacion, transferencia o destinacion

Recibe, resguarda y/o deriva los bienes
VAl provenientes de transacciones sin 2
contraprestacion.

Completa expediente con antecedentes que
sustente la propiedad y dominio de los

Il bienes recibidos. Resultara necesario un
acto administrativo por parte de la Direccion

3
del Servicio para el registro de los bienes. |
L

Teniendo todos los antecedentes y actos

administrativos se procede con el registro e
identificacion del bien en el sistema de 4
control de bienes.

El departamento de finanzas elabora el
registro contable de los bienes de naturaleza
Il activo fijo cumpliendo con las politicas
contables descritas en el presente 5
procedimiento.

Fin de las operaciones relacionadas con el
[l reconocimiento de bienes recibidos por ( 6 )
donacién, transferencia o destinacion
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8.6. Flujograma relacionado con el detrimento de bienes.

Unidad de control Direccién del

Servicio

Descripcion del Proceso de inventarios y
existencias

40

Departamento de
finanzas

Inicio de operaciones relacionadas

il con el manejo de detrimento de ( 1 )
bienes del servicio

Identificacion de posibles 2
detrimentos de bienes patrimoniales

Instruye una investigacion para
identificar las causas que originaron 3
el detrimento en los bienes
patrimoniales |

Si la investigacién concluye que
existe responsabilidad de algin No Si

3l funcionario se solicita la restitucion 3
del bien de lo contrario se procede
con la baja del bien por detrimento

Prepara expediente para sustentar la 5
baja del bien

Aplica procedimiento de baja de 6
bienes.

Registra las bajas de bienes al recibir
YAl de manera conforme los expedientes
de respaldo

Fin de las operaciones relacionadas
23 con el manejo de detrimento de
bienes del servicio

A
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9.1. Formulario Nro. 1: Alta de Bienes

FORMULARIO DE ALTA DE BIENES
(BIENES MUEBLES)

A: IDENTIFICACION DEL BIEN

CODIGO DEL BIEN:

DESCRIPCION DEL BIEN: |

NRO. DE ORDEN DE PEDIDO: | | FECHA DE ORDEN DE PEDIDO: | !/ /
DEPENDENCIA U OFICINA SOLICITANTE: |

NRO. ORDEN DE COMPRA: |

PROVEEDOR: |

CODIGO FABRICANTE: | | MARCA: | | MODELO: |
DIMENSIONES | ANCHO: | | LARGO: | | ALTO: |
NRO. SERIE: | | CARACTERISTICAS TECNICA: |

COLOR: | | MATERIAL: |

B: INFORMACION CONTABLE

NRO. FACTURA: FECHA FACTURA DE COMPRA: / /
VALORS: | FECHADEALTA: | / /
VIDA UTIL (AROS): | ORIGEN: |

C: IDENTIFICACION 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 SERAN RECONOCIDOS CUANDO SU COSTO UNITARIO DE ADQUISICION SEA MAYOR
O IGUAL A TRES (3) UNIDADES TRIBUTARIAS MENSUALES (UTM). AQUELLOS BIENES QUE SEAN INFERIORES A ESTE MONTO
DEBERAN CONSIDERARSE GASTOS DEL EJERCICIO

EN EL CASO DE EQUIPOS TECNOLOGICOS SE DEBE DESCRIBIR: VELOCIDAD, PROCESADOR, MEMORIA RAM, CAPACIDAD DEL DISCO
DURO, NUMEROS KEYS DE LICENCIAS DE SOFTWARE, ETC.
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9.2. Formulario Nro. 2: Traslado de Bienes

FORMULARIO DE TRASLADO DE BIENES
(ACTIVOS TANGIBLES MUEBLES)

A: IDENTIFICACION DEL TRASLADO ‘ FECHA: / /
TIPO DE TRASLADO REUBICACION FiSICA MOTIVO DEL TRASLADO
] DEFINITIVO ] TRASLADO [ eveNto  [] SOPORTE TEC.
[J TEMPORAL ] TRANSFERENCIA [J reasiGNACION [ OTROS
PLAZO:[__] DIA(S) [J reempLAZO

B: IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL BIEN (QUIEN ENTREGA)
NOMBRE Y APELLIDO:

RUT: |

DEPENDENCIA: |

C: IDENTIFICACION DEL CUSTODIO DEL BIEN (QUIEN RECIBE)
NOMBRE Y APELLIDO:

RUT: |

DEPENDENCIA: |

D: DETALLE DE BIENES

N° cODIGO DESCRIPCION DEL BIEN

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 CONSIDERARA CONFORME DE AMBAS PARTES CON LAS FIRMAS EN LAS CASILLAS
CORRESPONDIENTES.
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9.3. Formulario Nro. 3: Baja de Bienes

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: IDENTIFICACION DEL RESPONSABLE DEL BIEN FECHA: / /
NOMBRE Y APELLIDO:

RUT: |

DEPENDENCIA: |

JEFE DE UNIDAD: |

B: CAUSAS DE BAJA

IMPORTANTE: LA SOLICITUD DE BAJA DE BIENES DEBERA SER RESPALDADA POR UN INFORME TECNICO DE EXPERTO
(EXCEPTO EN CASO DE SINIESTROS, PERDIDAS O EXTINCION DE VIDA UTIL)

SINIESTRO O PERDIDA @ REMATE PUBLICO EXTINCION DE VIDA UTIL

n DESTRUCCION CON RECICLAJE DONACIONES OTROS (ESPECIFICAR EN D)

C: DETALLE DE BIENES

N° CcODIGO DESCRIPCION DEL BIEN CAUSA

D: OBSERVACIONES

|

FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE FIRMA JEFE DE UNIDAD O DIR.EE FIRMA ENCARGADO INVENTARIO UCI

IMPORTANTE: UN BIEN DE USO SE DARA DE BAJA EN CUENTAS:

A) EN CASO DE VENTA, PERMUTA, REASIGNACION O DONACION; O

B) CUANDO NO SE ESPERE OBTENER BENEFICIOS ECONOMICOS FUTUROS O POTENCIAL DE SERVICIO POR SU USO O DISPOSICION
POR OTRA ViA.




