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l, OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo de esta norma es entregar el tratamiento relacionado a la administracién y control de los bienes del activo
fijo, con el fin de lograr un buen registro y seguimiento que permita resquardar el patrimonio de la universidad.

Este Manual sera de aplicacion para todas las unidades académicas y administrativas de ambas sedes de Santiago y
region de Coquimbo que tengan bajo su custodia bienes muebles de propiedad de la universidad.

El proceso de los movimientos de bienes muebles contempla la administracion y control de los procesos de alta, baja,
castigos, enajenacion y traslados de todos los bienes. En consecuencia, las disposiciones y normas de este documento
seran difundidas y deberan ser cumplidas obligatoriamente por todos los colaboradores de la Universidad Central de
Chile.

Para lo anterior, se deben cumplir los procedimientos descritos segin los formatos de anexos adjuntos a este
documento, que hacen referencia y vinculan los procesos de compra, altas, bajas, castigos y enajenacion de bienes,
y los procesos de inventarios (extemos o intemos) en cada Sede.

Este documento aplica a todos los bienes del activo fijo, adquiridos, traspasados y controlados por Universidad Central
de Chile, indistintamente del uso de este.

Este Manual serd una guia para definir:

Tipos de bienes y vida util

Procesos de altas, bajas y traslados

Proceso de Inventarios

Responsabilidades individuales y de areas con el manejo dei bien,

I. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

a) Definiciones Generales

Para una mejor comprension y aplicacion de las politicas y procedimientos de administracion y control del activo fijo de la
Institucion, se establecen las siguientes definiciones:

Institucién: Universidad Central de Chile.

Activo Fijo: Bienes que han sido adquiridos o construidos para usarlos en el giro de fa Universidad, durante un periodo
considerable de tiempo sin ei propésito de venderlos y que forman parte del patrimonio de la Institucion.

Inventario: es la verificacion fisica que consiste en constatar la existencia real de los bienes del activo fijo, conocer su estado
de conservacién y condiciones de seguridad

Usuario: Funcionario de Universidad Central de Chile con contrato vigente, que utiliza para el desarrollo de sus labores diarias
un bien del activo fijo y que es responsable de velar por su buen uso, salvaguardario en todo momento e informar cualquier
anormalidad que ocurra al activo.

Jefe de Abastecimiento: Persona encargada del proceso de adguisicion de bienes y sus respectivas autorizaciones. Para la
sede Region de Coguimbo sera el Supervisor (a) de Compras y Adquisiciones,
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Analista de compras: Funcionario dentro del area de abastecimiento, que esta a cargo de realizar el proceso de cotizacién,
adjudicacion y compra del bien, puede ser mencionado como “comprador”.

Directores y autoridades: Responsable de una unidad organizacional dentro de ta Universidad, pudiendo ser académica,
administrativa o de apoyo responsable del “estandar” y para ello la encargada de determinar los activos fijos que requiere
cada Unidad para su desarrollo dentro de la Institucion.

Director de Administracién y Servicios: Persona responsable de la administracion y control del activo fijo en cuanto a la
validacion en caso de siniestro, bajas y/o traslados de los mismos, informando a la Direccion de Finanzas sede Santiago o
Director de Administracidn y Finanzas de sede Regién de Coquimbo.

Jefe Administrativo Campus: Funcionario(a) que se encargara de velar por el cumplimiento de la recepcién, etiquetado,
administracion y gestion del activo fijo, ademéas de entregar informacion a la direccién contable.

Departamento de Contabilidad: Area responsable de realizar las imputaciones y controles en el auxiliar de activo fijo de
Universidad Central.

Jefe de Contabilidad: Encargado/a del area contable, responsable de velar que en la contabilidad de la Universidad, se
registre de manera integra, oportuna y fidedigna todos los movimientos de los bienes del activo fijo, reportados por el
Encargado de Activo Fijo. Para la sede Regién de Coquimbo lo indicado aplicara para el Supervisor de Contabilidad y
Presupuesto.

b) Responsabilidades
b.1) Responsabilidad de los directores, autoridades y fos usuarios de bienes de activo fijo

Sera responsabilidad de cada funcionario que tenga asignado un bien de activo fijo velar por el correcto cumplimiento de este
manual y de las siguientes consideraciones:

Los bienes sean destinados para los fines que fueron adquiridos.

Los bienes que estén bajo la custodia del personal asignado.

Los bienes estén adecuadamente resguardados, no expuestos a situaciones de robos, dafios o hurtos.

Los bienes no sean sometidos a usos inadecuados.

Los traslados de bienes sean informados oportunamente.

Informar cualquier situacion gue indique un uso no adecuado de los bienes.

En general, los Directores y Autoridades deberan velar por el correcto cumplimiento del personal del &rea a su cargo.

b.2) Responsabilidad del area abastecimiento

Sera responsabilidad del Jefe de Abastecimiento:

Recepcionar las solicitudes de compra de bienes de las diferentes unidades.

Asignar un comprador para [a gestion de la adquisicion.

Asegurar la correcta ejecucién del proceso completo de compras.

Enviar a Contabilidad las facturas, orden de compra y voucher contable de todos los registros de activos fijos.
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Sera responsabilidad del Analista de compras:

» Cotizar, adjudicar y realizar la compra del bien.
» Generar cuadro comparativo de las ofertas.

» Tendra la facultad de seleccionar de acuerdo a los requerimientos especificos del usuario el proveedor mas
adecuado para la adquisicion.

» Posterior a las autorizaciones de la adquisicion, seré responsable de emitir la orden de compra.
+ Coordinar entrega y recepcion del bien.

b.3) Responsabilidad jefe administrativo campus
Sera responsabilidad del Jefe Administrativo de los Campus :

Administrar todos los activos fijos de la Universidad ubicados en sus campus.

Cumplir el procedimiento impartido por este manual.

Mantener copias y el resguardo de la documentacion de bajas y movimientos intemos de bienes del activo fijo.
Poner en conocimiento a quien corresponda de cualquier irregularidad detectada dentro de sus procesos.
Apoyar en la ejecucion del Inventario.

Enviar la informacién al departamento contable, respecto movimientos internos de bienes del activo fijo.

*® & & o o @

b.4) Responsabilidad de! departamento de contabilidad
Ser4 responsabilidad del Departamento de Contabilidad:

Gestionar los anélisis, reportes y resoluciones en materias de activo fijo
Mantener copias y el resguardo de la documentacion de activo fijo.

Ingresar altas, traslados y bajas de los bienes en el sistema contable, y a su vez mantener actualizados los registros.
Registro de activo en el sistema contable.

Realizar todos los procesos ¥ registros contables asociados al activo fijo.
Poner en conocimiento a quien corresponda de cualquier irregularidad detectada en los procesos

s &5 & & & @@

b.5) Responsabilidad jefe de contabilidad
Sera responsabilidad del Jefe de Contabilidad:
*  Supervisar el cumplimiento de los procedimientos impartidos por este manual.

* Revisar que los movimientos imputados en ef auxiliar de activo fijo estén correctos.
e Investigar, aclarar y respaldar las diferencias y/o faltantes en el inventario
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b.6) Responsabilidad director (a) Administracion y Servicios

Sera responsabilidad de cada Director(a) velar por el correcto cumplimiento de este manual y de las siguientes
consideraciones:

*  Supervisar que los bienes estén bajo la custodia del personal realmente asignado

» Tendra la facultad de designar o reasignar entre los usuarios, los distintos bienes.

 Velar que el personal realice el correcto cumplimiento de los procedimientos impartidos en este manual.
Autorizar las bajas de bienes de acuerdo a los establecido en este procedimiento
Supervisar gestion del Jefe Administrativo de Campus.

¢) Definiciones de Activo Fijo

El Activo Fijo esté formado por bienes que han sido adquiridos o construidos para usarlos en el giro de Universidad Central
de Chile durante un periodo considerable de tiempo sin el propdsito de venderlos, y que forman parte del patrimonio de fa
Institucion.

Conforme alaNIC 16 “Propiedad, Planta y Equipo” (1) se ha definido como Activo Fijo aquellos bienes tangibles que cumplen
los siguientes requisitos en forma copulativa:

* Que sean utilizados para el giro de la Universidad.
» Se espera que su vida Util sea mayor a 1afio.
* Tenga un valor unitario mayora 3 UF

Para la compra de activo fijo, a continuacion, se indica el listado con la clasificacion de los bienes que son activables por la
Institucién:

Adgquisiciones o Altas: Consiste en el ingreso al auxiliar de Activo Fijo, de un bien que fue adquirido o construido sin el animo
de venderlo y que estara dedicado a ser usado en las funciones normales de la Universidad. Las adquisiciones se producen
principalmente por compras nacionales o construccion.

Disminuciones o bajas: Consiste en retirar fisicamente y eliminar contablemente aquellos bienes del Activo Fijo que han
cumplido con la funcién para la cual fusron adquiridos o con el tiempo esperado para ser utilizados. Los retiros se pueden
producir entre otros, principalmente por: obsolescencia, deterioro, robo o siniestro.

Traslados: Corresponden a los cambios de ubicacion fisica o de asignacion de responsabilidad de un bien del Activo Fijo

dentro de las dependencias de Universidad Central de Chile. Los traslados se pueden producir; dentro de una misma Sede,
oficinas, laboratorios o cualquier otra ubicacion perteneciente a la Universidad.

d) Aspectos Contables del Activo Fijo

Los activos fijos de la Universidad seran clasificados de acuerdo a los siguientes dos critefios:

¢ Naturaleza.
*  Origen de Recursos.

{1) Normas Internacionales de Informacion Financiera, NIC 16 “Propiedad, Planta y Equipo
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Clasificacion por Naturaleza

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera amplian la definicion de un activo tanto a los bienes fisicos como a
aquelios reclirsos sobre los cuales se espera conseguir un beneficio futuro, por ello es necesario tener en cuenta la siguiente
clasificacion:

» Inmuebles: Terrenos, Edificios, instalaciones
*  Muebles: Mobiliario, Equipos, Méaquinas, Vehiculos, Herramientas Pesadas, Material Bibliografico.

Clasificacién por Origen

Atendiendo a la organizacion vigente de la Universidad, los activos fijos se clasificaran en:
e Activos fijos propios
» Activos fijos en leasing
s  Activos fijos de proyectos
¢ Activos fijos recibidos en donacion

Activo Fijo Propios: considera todos los bienes adquiridos segin el procedimiento institucional de compra, y que estan
asociados a recursos de administracion central de la Universidad.

Activo Fijo en Leasing: considera todos los bienes en proceso de adquisicion por parte de la Universidad, sobre los cuales
se ejerce control, pero no se cuenta con la propiedad.

Activo Fijo de Proyectos: considera todos los bienes adquiridos con fondos provenientes de proyectos extemos a la
Universidad, pero que sin embargo son usados para en las operaciones normales para los que fueron adquiridos dentro de la
Institucion.

Activo Fijo recibido en Donacién: considera todos los bienes que son recibidos por la Universidad de un tercero, el cual
cede el usufructo de fos bienes. Sera necesario respaldar dicha activacion con un documento formal en el cual se individualice
y se estipule ef caracter de la donacién y el valor estimado. (Se esta desarollando el procedimiento de donacion de hienes).
Respecto de la medicion y valoracién del activo fijo, a continuacién, se mencionan cuales desembolsos forman parte del costo
y cudles corresponden a gastos del periodo:

e) Desembolsos considerados Activo fijo
El costo del activo fijo comprende:

Su precio de adquisicion, incluidos los aranceles de importacion y los impuestos indirectos no recuperables que recaigan
sobre fa adquisicion, después de deducir cualquier descuento comercial o rebaja de precio;

Cualquier costo directamente relacionado con la ubicacion del activo en el lugar y en as condiciones para que pueda operar
de la forma prevista.

La estimacion inicial de los costos de desmantelamiento o retiro def elemento, asi como la rehabilitacion del lugar sobre el
que se asienta, cuando constituyen obligaciones en las que incurra la entidad como consecuencia de utilizar el elemento
durante un determinado periodo.

A continuacion, se describen los conceptos que son activables y por ende forman parte del costo del bien:
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Costo de construccion o de instalacién; Al momento de la adquisicién de un bien que por su envergadura necesite de una
instalacion especial para poder funcionar o por fa construccién de éste, fos costos a activar corresponden al valor de
adquisicion o construccién incluyendo todos aquellos costos necesarios para que los bienes queden en condiciones de ser
utilizados, como, por ejemplo: costos de disefio, cargos por transportes, instalacion, honorarios, y cualquier otro cargo que
pueda ser directamente atribuible a entregar las condiciones necesarias para que el activo quede listo para su uso.

Para la construccion de propiedades, el costo debe incluir los honorarios de ios arquitectos, los costos de excavacion, los
pagos a contratistas de construccion, los materiales y la mano de obra directos, los permisos y ios seguros de construccion,
en casos calificados se podran activar intereses directamente relacionados con el financiamiento.

El Impuesto al Valor Agregado (IVA) es parte del costo, cuando no constituye crédito fiscal, siendo éste el caso de la
Universidad.

Mejoras: Todas las mejoras o remodelaciones en que se incurre con el objeto especifico de extender la vida Gtil, o incrementar
significativamente la capacidad productiva o eficiencia original del bien sin adicionar superficies en metros cuadrados, pero
alterando sus espacios internos o cerramientos. Las mejoras implican un cambio estructural en el bien, basicamente porque
las partes incorporadas son de distinta naturaleza a las originales, ya que se pretende elevar su nivel constructivo o su calidad
tecnolégica y con ello dejarlo en condiciones de prestar un mejor servicio. Este concepto corresponde a un desembolso
activable el cual modifica el valor del bien, y hace necesario un nuevo calculo de la depreciacion para los afios que restan de
su vida atil. Es posible también que esta operacidn permita extender la vida Util calculada originalmente.

Adiciones: Las adiciones, habilitaciones o ampliaciones son agregados que se hacen a bienes del activo fijo tangible
activados con anterioridad para acondicionar un espacio preexistente como por ejemplo instalacién de redes, sanitarias, gas
ylo sus terminaciones asociadas. Tal es el caso, por ejemplo, de un edificio al que se adicionan nuevas construcciones o la
habilitacion de un espacio comdn para su utilizacion. El tratamiento contable de una adicion o ampliacién no ofrece mayores
dificultades, puesto que evidentemente una operacién de esta naturaleza aumenta el valor del bien existente Yy, €n
consecuencia, los desembolsos tienen el caracter de capitalizables y forman parte del activo fijo principal.

f} Desembolsos consideradas Gastos

Se considerara como gasto aquellos desembolsos que no cumplen con las definiciones precedentes, para su activacion.
Ademas de todas las mantenciones y reparaciones incurridas en activos fijos.

Repuestos; Existen algunos bienes que dadas sus caracteristicas no deben ser considerados como activo fijo, debido a que
son de rapido desgaste y tienen una alta reposicién o porque su compra es considerada como una reposicion para el
funcionamiento del bien principal, por efemplo, la compra de teclado, disco duro en el caso de los computadores de escritorios.

Mantenciones: Gastos rutinarios realizados sélo para que un bien continde en funcionamiento a lo fargo de su vida Gtil, los
bienes del activo fijo tangible se van deteriorando o resintiendo como consecuencia de su uso y, en algunos casos sufren
desperfectos o situaciones accidentales que impiden su normal utilizacién. Todas las operaciones destinadas a conservar
dichos bienes en condiciones normales de uso o funcionamiento, que légicamente demandan el incurrimiento en determinados
costos, constituyen lo que se conoce con el nombre de mantenimiento.

Reparaciones: los costos incurridos como imprevistos para solucionar desperfectos de algtin bien pueden clasificarse como
reparaciones ordinarias y reparaciones extraordinarias.
Las reparaciones ordinarias, tienen por objeto restituir las condiciones normales de funcionamiento hasta el término de su

9
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vida (fil y se cargan directamente a gastos, como un desembolso no activable.

Las reparaciones extraordinarias, son aquellas que no se realizan de manera frecuente, sin embargo, si éstas implican un
desembolso significativo, y por consecuencia incrementan la eficiencia del bien y su vida util, debera activarse dicho monto.
Es frecuente que una reparacion extraordinaria vaya acompafada del reemplazo de algunas piezas vitales, las que,
independientemente, tendran el tratamiento especifico que les corresponda.

Publicidad y Promociones: gastos correspondientes a la introduccion de un nuevo bien o servicio. Casos especiales y
excepcionales seran evaluados por el Jefe de Contabilidad.

g} Vida dtil de un activo Fijo

La vida Util es el tiempo o cuota en que se estima que ef bien prestara un beneficio a la Universidad. La vida 0til se determina
en afios, meses en funcion de factores tales como, intensidad de uso, obsolescencia técnica o tecnoldgica, uso adecuado de
programas de mantencion, etc.

Vida Util Total: corresponde a la vida util asignada, en que el activo prestara servicio en forma eficiente, en las condiciones
normales de uso.

Vida Util Transcurrida: periodo de tiempo de contado desde la fecha en que entra en funcionamiento, hasta la fecha del
informe.

Vida Util Restante: cantidad de periodos pendientes de uso.

En el punto “Definiciones de Activo Fijo" de este manual se define que para que un bien sea considerado como activo fijo, su
duracion o uso debe ser superior a un afio, sin embargo, es necesario establecer una tabla de parametros de vida util para
cada tipe de bien. Esta tabla sera controlada por el area Departamento de Contabilidad de la Universidad y podra sufrir
modificaciones de acuerdo a las situaciones que se observen en el uso de los activos. La Universidad ha fomado como criterio
de asignacion de vida itil a sus bienes lo definido por el SlI (2) la cual se ve reflejada en el siguiente cuadro;

Edifi:':_zxz_idnés

—Eq_uipos -
Vehiculos Motorizados
- Otras propiedades, plante y equipos

Intangibles _

h} Depreciacion
La depreciacion de un activo comienza cuando esta disponible para su uso, es decir, cuando se encuentra en la ubicacion y
condiciones necesarias para que pueda operar de la manera prevista por la Institucion.
El cargo por depreciacion de cada periodo se reconocera en el resultado del periodo, salvo que se haya incluido en el importe
en libros de otro activo.
Si un elemento correspondiente a edificios, ptantas y equipos tiene una vida Util econémica limitada, entonces su costo se
reduce con el tiempo a su valor residual estimado, mediante la asignacion sistematica de la depreciacion durante la vida
economica Utit def activo.

(2} Resolucion N° 43 del 26/12/2002 del Servicio de Impuestos Internos
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Calculo de Depreciacion

Universidad Central de Chile, calcula la depreciacion en forma lineal para edificios, plantas y equipos, ya que este modelo
refleja la forma en el que se espera que se consuman los beneficios economicos del activo.

Este calculo se realizara a través del modulo de activo fijo habilitado, por el Analista de activo fijo tomando en consideracién
unicamente los bienes sobre los cuales se confirmé el inicio de uso, y ser4 revisado mensualmente por el Jefe de Contabilidad.
El valor residual y la vida atil de un activo se revisaran selectivamente por criterios de materialidad respecto al total del rubro
0 cuenta genérica al menos una vez al afio. Si las expectativas difirieren de las estimaciones previas, los cambios se
contabilizaran como un cambio en una estimacion contable, de acuerdo con la NIC 8 (3) Politicas Contables, Cambios en las
Estimaciones Contables y Errores.

M. PROCESOS
a) Compra de Activo Fijo
a.1) Solicitud de compra

La necesidad de compra de un activo fijo nace desde las diferentes areas y Sedes de la Universidad, el usuario solicitante,
genera un pedido en la plataforma SENEGOCIA (Plataforma externa).

El bien solicitado debe ser acorde con los estandares para la cual es requerido y es responsabilidad del usuario realizar el
pedido con el mayor detalle posible, dando todas las especificaciones del producto, materfal, medidas, detaliar para lo que es
requerido, entre otros, ya que de acuerdo a las especificaciones dadas se cotizara el producto.

En la plataforma SENEGOCIA, se encuentran asociadas por ITEM las cuentas contables de inversion y las cuentas de gasto,
por ende, el usuario hace el pedido en la cuenta correspondiente donde se genera la necesidad y la plataforma valida la
disponibilidad presupuestaria para la realizacion de la compra.

a.2) Cotizaciones

Una vez realizado el pedido por el usuario, vaiidado y autorizado por los autorizadores en la plataforma SENEGOCIA, esta
solicitud llega al Jefe de Abastecimiento, quien procede a revisar y validar que el activo se encuentre con las especificaciones
necesarias y solicitado en fa cuenta contable correcta.

Posterior a su revision el Jefe de Abastecimiento a través de la plataforma asigna a un comprador, el cual es el responsable
de realizar el proceso de cotizacion y adjudicacion del bien, en la plataforma.

a.3) Decisién de Adquisicién

Culminado el proceso de cotizacion, la plataforma muestra un cuadro comparativo de todos los proveedores que subieron
una oferta del producto, el analista de compras identifica los proveedores que cumplen con los requerimientos del bien
solicitado y confirma, via correo electronico, con el usuario solicitante, que estos sean comectos y que cumplan con las
caracteristicas requeridas.

La prioridad para seleccionar el proveedor, una vez que se confirma fos que cumplen con las caracteristicas del bien solicitado,
es el que ofrez¢ca un menor precio.

Finalmente, el comprador adjudicara la compra, al proveedor que ofrezca el menor precio-calidad del producto

(3} Normas Internacionales de Informacion Financiera NIC 8 *Paliticas Contables, Cambios n las Estimaciones Contables y Errores”
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a.4} Orden de Compra

Una vez que el comprador adjudica la compra, la solicitud pasa al flujo de aprobacion, para luego de esto emitir la orden de
compra. Todo el proceso, desde la solicitud de! usuario hasta la emisién de la orden de compra debe ser realizado en la
plataforma SENEGOCIA.

El flujo de aprobacion dependera de |a categoria del bien a adquirir, pudiendo quedar categorizados de la siguiente forma:

Sin Categoria
Infraestructura

Tl

Material Bibliografico
Campos clinicos

En resumen, todas adjudicaciones de activo fijo, debe cumplir con las siguientes etapas:

» Solicitud del usuario

o Cotizaciones y cuadro comparativo de las mismas

»  Flujo de aprobacitn

¢ Orden de compra

» Recepcién Orden de compra por parte del proveedor.

b} Recepcion del Activo Fijo

La recepcion de bienes de activo fijo sera realizada por en el Jefe administrativo de campus y por el usuario, con el fin de
cubrir [as siguientes tareas:

»  Recibir los productos con la documentacion del Proveedor: “factura” o “guia de despacho”, documento en el que
necesariamente debe venir indicado el nimero de orden de compra que originé la compra.
* Revisar que no existan diferencias entre la orden de compra y la factura o guia de despacho.
El usuario debe confirmar que lo recepcionado es efectivamente lo solicitado.
El usuario solicitante debera realizar en la plataforma Se Negocia la recepcion conforme de los bienes.
El usuario debe informar al analista que el equipamiento fue recepcionado conforme.

Una vez recepcionados los bienes, el usuario solicitante, debera informar al analista de compra que el o los bienes fueron
recepcionados de manera conforme, quien a su vez realizard la revision del documento en la plataforma que esta haya sido
emitida de manera correcta y que se encuentre con las validaciones necesarias, luego de esta revision, ingresara la factura
a sistema contable y enviara la documentacion a Tesoreria para gestionar el pago del documento, ademas de enviar a Jefe
de Contabilidad la documentacién para registrar el bien en el médulo de activo fijo.

c) Codificacién de activos

Relacionado con el punto anterior, una vez que el bien es recibido satisfactoriamente por el usuario, se procede a su
etiquetado, el cual consiste en la incorporacion de un codigo adhesivo en el mismo bien. Dicha etiqueta es un registro (nico
que individualiza el bien a lo largo de su vida util.

La efiqueta sera generada por el Jefe Administrativo de Campus, siendo su obligacin su correcto pegado en el bien, en un
lugar que permita su facil ubicacion y que no se encuentre expuesta a dafic. Esta tarea es de vital importancia para los
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posteriores inventarios fisicos.

Los bienes adquiridos yfo incorporados seran marcados utilizando efiquetas en material especial de alta adherencia,
polipropileno con selio, impresas a un color con recubrimiento. Esta etiqueta tendra la siguiente codificacion:

Institucion

Afio de adquisicion
Correlativo Gnico
Descripcion

Siendo esta la forma en que se visualizara:

UNIVERSIDAD CENTRAL DE CHILE

2017
004130

VIDEOGRABADOR SHARP 4 CABEZALES

d) Registro de la compra

Toda adquisicion de Propiedades, Planta y Equipos debe tener su respectiva documentacion de respaldo, en caso de omision
de alguno de los documentos, no se realizara la contabilizacion en el sistema contable vigentes.

Los procesos que tengan relacion con el alta de bienes en el sistema contable seran de responsabilidad de la Unidad de
Activo Fijo y del area de Contabilidad de la Universidad.

Cuando el area de Abastecimiento revisa que la documentacion del activo fijo es consistente gestiona el ingreso del
documento contable en el sistema y envia el detalle de lo procesado a la 4rea de contabilidad para su registro en el modulo
de activo fijo, mediante mail dirigido al jefe de Contabilidad.

Cuando el &rea de contabilidad tiene toda la documentacion debe realizar 3 acciones relevantes sobre el activo:
Contabilizacion: El analista contable, realiza el registro de la factura del bien entregada por el proveedor, de manera

consistente con cuentas contables definidas en el proceso de solicitud del activo fijo en la plataforma SENEGOCIA come parte
del rubro Propiedades, Pianta y Equipos y de acuerdo con las politicas contables aplicables a Universidad Central de Chile.
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Las cuentas de Activos Fijos son las siguientes:

Cuenta ltem Nombre g
foofot001 5 TERRENOS

1020101003 57 EDIFICIOS |
1020202001 58 CONSTRUCCIONES Y OBRA DE INFRAESTRUCTURA |

1020303001 59 EQUIPOS COMPUTACIONALES Y AUDIOVISUALES |
(1020404001 60 ~ MUEBLESYUTILES ]

1020505001 61 VEHICULOS - B
1020606001 62 - ACTIVOSENLEASING -
(1020707001 63 OTROSACTVOS FIlJOS .

Auxiliar de Activo Fijo: Actuaimente el auxiliar de activo fiio se gestiona en el “Médulo de activo Fijo” de la plataforma
informética existente

Los datos requeridos para el registro de una adicion en el auxiliar contable son:

Nombre especifico del bien

Monto neto

Ubicacion

Cuenta contable y centro de costo

Responsable o usuario

Detalie del bien (marca, nimero de serie, color, modelo, entre ofros)
Numero de etiqueta

Numero de factura, proveedor y fecha de adquisicion

Vida util en base a seccion “Vida Util de un activo fijo” de este Manual

$ & & o & & * &+ @

Mensualmente, el Departamento de Contabilidad realiza un cuadro de movimientos de las altas y bajas del activo fijo,
documentado con sus respectivos respaldos, el cual es enviado por mail al Jefe de Contabilidad quien revisa los saldos de
las cuentas de activo fijo, validando la consistencia de la informacién contable disponible. La aprobacion de esta revision es
dada mediante respuesta al mail enviado.

e) Traslado de Activo Fijo

El usuario identifica la necesidad de traslado de un bien y lo informa a su jefatura directa a través de ia emision del Formulario
de Traslado (VER ANEXO 2). Este reguerimiento es derivado  al Jefe Administrativo de Campus quien procede a revisar la
informacion y validar el requerimiento. Este documento debe ser autorizado por el Director de Administracién y Servicios. (El
trasiado debe ser solicitado solo en los traslados definitivos)

A su vez, el traslado sera clasificado segtn la ubicacion final del bien:

*  Dentro de la misma Unidad {mismo responsable de unidad).
» Traslado a otra Unidad (responsable distinto de unidad).
¢ Traslado a otra Sede o Campus
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El Formulario de Traslado (ANEXO 2) debe ser firmado por: el Jefe Administrativo de Campus, el usuario y Director de
Administracion y Servicios, adicionalmente por el Director de Tl en caso de corresponder a un equipo que este bajo su
resguardo.

Este traslado debe ser informado al Jefe de Contabilidad via mail, con todos los datos que permiten identificar el bien para
realizar fa modificacion en el Auxiliar contable.

Cuando se trate de un traspaso de sede, el Departamento de Contabilidad sera responsable de modificar el campus o Sede
y centro de costo en el sistema contable, con la previa autorizacion enviada via correo por el jefe de Contabilidad. Si se trata
de un traslado dentro de la misma sede, el de igual forma, el area contables sera el responsable de actualizar la ubicacion en
el registro de activos.

f) Baja de Activo Fijo

Tiene por finalidad identificar y documentar en forma integra y oportuna los bienes que, por su desgaste, robofextravio,
obsolescencia o sinigstro, ya no son (tiles para el desarrollo de ias actividades institucionales.
Las bajas de bienes deberan pasar por los siguientes procesos en orden y no excluyentes:

s \Venta
+ Donacién
e Eliminacién

Se pueden establecer coma requisitos de baja los siguientes:
» (Obsolescencia
» Dafio, Deterioro
¢ Pérdida (Hurto, Robo)

El usuario del bien identifica el requerimiento de baja de un activo fijo, de acuerdo con las causales antes sefialadas, indicando
el motivo por el cual solicita la baja via mail a la autoridad responsable del de los activos de la unidad, quien revisara los
antecedentes y soficitara la baja via correo electronico al Jefe Administrativo de Campus mediante formulario de baja, ver
ANEXO 1, el cual se gestionara con el Director de Administracién y Servicios.

El Jefe Administrativo de Campus, revisara antecedentes de la solicitud y podra requerir ver fisicamente fos bienes en la actual
situacion. Si los bienes solicitados para baja corresponden a Equipos Computacionales, el Jefe Administrativo de Campus,
solicitara al responsable de TI, un mail de respaldo que reafirme el estado de de los bienes.

De esta revision, se podran obtener los siguientes estados y acciones a sequir:

Cumple con estandar LA UNIVERSIDAD: este equipo sera reasignado a ofra Unidad, coordinaré la entrega de los equipos
y a su vez informara datos Departamento de Contabilidad, para realizar los cambios en el auxiliar contable.

Operativo, pero no cumple con estandar LA UNIVERSIDAD: seguira el procedimiento de baja de activo fijo.
No operativo (equipo defectuoso): seguira el procedimiento de baja para eliminacion.

Para traslado de los bienes a otra unidad se debera remitir al Procedimiento de Traslado descrito en este mismo manual. No
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existiendo requerimientos por parte de otra sede, los bienes podran considerarse para venta o donacién, segun los parametros
establecidos por la VRAF. En el caso que los bienes sean destinados a una donacion podré ser realizada, siempre y cuando,
la institucion o empresa que recibe la donacion esté autorizada por la VRAF, dando prioridades aquellos Colegios y
Fundaciones que los requieran.

Si no existe donacion para dichos bienes, éstos podran ser eliminados o sacados de la Universidad, para su posterior
destruccion, y rebajados del auxiliar de activo fijo.

Cualquiera sea el caso, siempre se deberd contar con la autorizacion del Director de Administracion y Servicios, quien
formalizara la baja de bienes, via mail.

Una vez que la unidad solicitante recibe la autorizacion de la baja por parte del encargado del area debera gestionar con el
Jefe Administrativo def Campus para registrar la baja contable el sistema contable. El area, tendra un plazo maximo de 15
dias corridos para confirmar via correo electronico la baja de bienes del auxiliar del activo fijo.

El Formulario de Baja (ANEXQ 1) debe ser firmado por el Jefe Administrativo de Campus, el usuario y Director de
Administracion y Servicios. En el caso de tratarse de equipamiento tecnoldgico debe ser visado ademas por el Director de Ti
y en el caso de tratarse de equipamiento especifico de escuela (Ej. Medicina, Arquitectura, etc) debe contar también con la
visacion del Secretario de Facultad, Para el caso de sede Region de Coguimbo, el Secretario de Facultad se coordinara
previamente con el Vicedecano respectivo.

Posteriormente el Director de Administracion y Servicios, luego de revisar el formulario de baja (ANEXO 1), debe autorizar y
solicitar la baja contable de los bienes en el sistema y del mayor auxiliar correspondiente, enviando los respaldos
correspondientes al Jefe de Contabilidad via email.

Una vez ejecutada la baja contable, ef Jefe de Contabilidad debe enviar al Jefe Administrativo de Campus y Director de
Administracion y Servicios, copia del documento que respalda este proceso para registro del area.

El area DT, debera llevar un registro de control por los bienes, asociados a su gestion, que han sido dado de bajay pendientes
de ser vendidos, donados, reciclados o destruidos en Sedes, campus o a Nivel Central,

El plazo definido para donar, vender yio destruir los activos tecnolégicos dados de baja tanto en sedes, campus, como a nivel
central sera de 30 dias corridos.

La VRAF sera la encargada de instruir esta normativa en la Universidad.
Los bienes que hayan sido vendidos deberan ser a través de una factura exenta, para aquellos bienes que seran destruidos

y/o reciclados, se debera emitir una Guia de Despacho por el traslado y la empresa encargada del refiro y posterior reciclaje,
a su vez, emitira un certificado de los bienes entregados y reciclados.

g) Mantencién de Auxiliar de activo Fijo

Sera responsabiiidad def Jefe de Contabilidad, el mantenimiento del auxiliar de activo fijo, por lo tanto, todas las imputaciones,
modificaciones, erogaciones capitalizables, etc.

Dado que el auxiliar se mantendra a través de sistema, es que deben existir distintas facultades asociadas a los perfiles que

tienen acceso al auxiliar. Debe existir a o menos, un encargado de la ejecucion de los inputs del auxiliar y un observador
{revisor, validador) de todas las acciones realizadas por el ejecutor.
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Cada vez que se requiera realizar una modificacion de datos claves en el auxiliar de activo fijo, el responsable del Auxifiar
contable (Departamento de Contabilidad) debe solicitar una autorizacion mediante correo electronico al jefe de contabilidad,
donde se indique qué tipo de modificacion se realizara y debe adjuntar el respaldo correspondiente.

Todas las modificaciones deben contar con respaldo ya sea, documento fuente, formulario de baja, formulario de traspaso,
efc.

Iv. NORMATIVA DE TOMA DE INVENTARIOS

Los Inventarios permiten verificar fisicamente, valorizar y registrar los bienes o activos existentes a una fecha determinada,
con el fin de asegurar su existencia y contrastar los resultados obtenidos con los registros contables. Cuando existen
diferencias, estas deben ser conciliadas detallando las partidas y valores conciliatorias, para aplicar los ajustes que sean
pertinentes.

a) Objetivo

Asegurar que los resultados del inventario fisico reflejen informacion debidamente comprobada y sustentada de los bienes
muebles y/o activos existentes en todas y cada una de las dependencias de la Universidad y que garantice un adecuado
control de su existencia, ubicacion, conservacion, utilizacion e identificacion por parte de los usuarios responsables.

b) Alcance

Es de aplicacion para todos los bienes de las areas académicas y/o administrativas. La informacion relativa a los inventarios
debe estar contabilizada bajo la NIC 16 Propiedad, Pianta y Equipo y aplicar la NIC 36 Deterioro del Valor de los Activos,
segUn corresponda.

c) Tipos de Inventario

Generales: Incluye todos los bienes de la Universidad y el fin es sustentar |a existencia, propiedad y valorizacion de los bienes
en los Estados Financieros. Este tipo de inventario requiere de una adecuada programacion y su realizacion se recomienda
sea cada 2 a 3 afios, dependiendo de los procedimientos de inventarios selectivos.

La planificacion y organizacion de la toma de inventarios generales considera:

»  Determinar el universo de bienes: En estos casos el objetivo es realizar un conteo del 100% de los bienes que se
encuentran identificados dentro del auxiliar de activo fijo.

+  Determinacién del personal gue participara: Fl personal que realizara el recuento de bienes debera reunir al menos
las siguientes caracteristicas: que posea conocimientos de los activos a inventariar, debe ser ajeno al sector donde
se efectla el conteo, esta persona debe ir acompafiado de personal administrativo en caso de tener dudas con el
procedimiento.

*  Eleccion del método para la toma de inventarios: el método a aplicar sera el del barrido, el cual consiste en que una
0 varias personas realicen el conteo de los bienes de un sector de un extremo a otro, hasta cubrir todos los bienes
incluidos en el Kardex.

Selectivos: Consiste principalmente en definir el conteo de ciertos bienes de interés de la Universidad y realizar el inventario
rotativo durante el afio. Este tipo de inventario requiere de una programacion de varios departamentos, pudiendo ser en fechas
aleatorias o pragramadas con antelacion.
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«  Determinar el universo de bienes: En este caso el objetivo del inventario es seleccionar una muestra de los activos,
pudiendo ser los mas riesgosos de hurto o aguellos de alto valor dentro del auxiliar contable.

*  Determinacién del personal que participara: El personal que realizara el recuento de bienes debera tener
conocimientos de los activos a inventariar, debe pertenecer a un area distinta de donde se efectiia el conteo.

*  Eleccion del método para la toma de inventarios; el método a aplicar sera el def barrido, el cual consiste en que una
o varias personas realicen el conteo de los bienes de un sector de un extremo a otro.

Otras medidas a considerar:
«  Tiempo planificado para el recuento: el tiempo a considerar para el recuento debe ser el gue ocupe menos tiempo
util para la organizacion.
*  Ordenamiento fisico y clasificacion de los activos: es de vital importancia que todos los activos fijos, se encuentren
ordenados apropiadamente.

Sera responsabilidad de la Jefe de Contabilidad enviar, una vez finalizado el inventario copia del mismo a todos los
responsables de los activos, con el fin de exponer las diferencias si las hubiere y solicitar la explicacion o comentarios
pertinentes al responsable.

d) Conciliacion del Inventario

Una vez concluido el inventario se debe proceder a comparar los listados fisicos con los registros contables existentes de
manera de identificar posibles diferencias.

Elresultado de la toma de inventario debe quedar reflejado en la conciliacién de los datos obtenidos y el auxiliar de activo fijo,
cuya responsabilidad es del Departamento de Contabilidad.

Las diferencias o faltantes seran enviados al Encargado para su aclaracién y respaldo, en el caso del inventario general el
plazo sera de 15 dias corridos y en el caso de los inventarios selectivos el plazo sera de 7 dias corridos posteriores al
inventario.

En los casos de los activos no encontrados seran reportados como baja por pérdida de inventario y el costo del castigo debera
ser asumido por el centro de costo correspondiente. Las bajas a informar se ajustaran a la seccion “Baja de un Activo Fijo”,
de este manual.

Toda la documentacion correspondiente a la toma de inventarios, conciliacion, diferencias, aclaraciones, formulario de bajas
y reportes finales, sera responsabilidad del Jefe de Contabilidad.

18







Procedimiento de
Seguimiento y Control
de Activo Fijo

Universidag
b Central Direccidn de Administracién y Servicios

Fecha de Aprobacién:
Nro. de Version:

V.

Vi

MATERIALES, EQUIPOS Y SOFTWARE

Plataforma Senegocia

Plataforma informética existente.

Modulo Activo fijo en la plataforma informatica existente.
Sistema generacion e impresion etiquetas (en evaluacién)

DOCUMENTOS REGLAMENTARIOS

No aplica.
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ViL.

ANEXOS

a) Anexo 1: Formulario de Baja de Activo Fijo

cE

Univaersiciad
Cwrland

SOUKCITUD DE BAMA ALTIVOS
FECHA [ ]
TAMPUS l J
— I ) I S
| I
SOLCITANTE FIRMA ]
|
RESHONSABLE B ] FIRMA o 1
AREASOUCTIANTE | ]
CERTRO OE COSTO. | |
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AUTORITACION FIRMAA |
i Tuwnmone | cobico | l'
UNEACION s | acmvo DESCHIPCION FECHAALTA NOTIVO DESTID | ORSERVACIOMES |
0 : !
] |
1
| - ————————— ——T—— — e —
SSRRUTRPURN (— | . - 5 S Sl B | I —l
‘ 4- o " 4+ 4
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b} Anexo 2: Formulario de Solicitud de traslados.

c=)

Univeraitad

Central
SOLLITUD L TRASLADOS
fea I
CAMPIS l _ |
SOUTTANTE (HAKA
RESPONSABLE (BRMA
AREA SOLGITANTE [ o ]
CENTAG DE COSTO { ]
AITORZACON L_m___...m.__ —
GNTRODE | CODIGO
UBICACION 0310 ALTIVO MOTVG

DESCANION FECHA ALTA

bistino ORSIRVACIONES

-
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c} Anexo 3: Certificado de donacién

(Autoridad Responsable det bien) en representacion de Universidad Central de Chile RUT 70.995.200-5 Corporacion de derecho privade
sin fines de luero que premueve |2 educacién superior, centifica haber entragado los siguientes bienes de active fijo usados, que a
continuacion se detallan;

Con fecha xxxooaooo0oece , certifica haber recibide la donacidn de los siguientes bienes:

CENTRO
DE | C€ODIGO FECHA
UBICACION COSTO | ACTIVO DESCRIPCION ALTA MOTIVO DESTINO

Nombre empresa o Persona....

[ {T] T,

Domicilie...............

Muy atentamente,

Nombre Responsable Nombre Persena que Recibe Bienes
RUT RUT
Firma Firma
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b

d) Anexo 4. Asignacion de bienes a Usuarios (Formulario DTI)

ACTA DE ASIGNACION EQUIPAMIENTO TECNOLOGICO
0XX-2024

En Santiago, a XX de XXXXXXX de XXXX, la Direccién de Tecnologias de la Informacion, por parte de Universidad Central
de Chile, entrega de equipamiento informatico a:

o Nombre: NOMBRE1{ APELLIDC1 APELLIDO?
s RUT: X0C00C000X
e Direccion: XXCOOCOOCOCEOOXX
s Facultad/Unidad: X OOCOOCOOOCOOBOOBOOOOOOOOOX
TIPO Marca / Modelo Serie Cant, Estado

Estos bienes son propiedad de Universidad Central de Chile y se entregan con el fin de ejecutar trabajos asociados al cargo
en modalidad presencial o de teletrabajo.

Debe mantener los cuidados necesarios para el correcto funcionamiento y almacenaje del equipo, evitando en lo posible
riesgos de caldas o golpes, derramamiento de liquidos, aumento de temperatura por trabajos en superficies de poca
ventilacion, entre otros. En caso de extravio o desperfecto comunicarse inmediatamente con la unidad de soporte de DTI, al

correo soporte.dti@ucentral.cl.

En el caso de dejar de ejercer funciones dentro de nuestra Universidad, el equipamiento debera ser devuelto, realizando la
DTl la respectiva recepcion y descripcién del estado en que se recibe.

Todo cambio posterior, total o parcial debe registrarse y archivarse junto a esta acta.

El caso que el presente documento se envie por correo electrénico y para aceptar las condiciones indicadas en &l debe
responder el correo sefialando: "Acepto las condiciones expresadas en ACTA DE ASIGNACION EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO Folio: 0XX-2024"

Persona que envia: Persona que recibe equipo:
Nombre; Nombre:

RUT: RUT:

Mail: Mail:
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e) Anexo 5: Flujo de Proceso de Compras Activo Fijo

Proceso de Compra Activo Fijo

[}
H Sohetud e Regatrar
5 Oy solictud l
‘ 50
* [ [
g Valatar 4
8 L
§ Preupueto ve dade?
£ L —
5 valsgision?
3 No Viicda .
5‘ equerer YOG
: =
i
l fapes catoney
g ] worrectss?
Mo
3 {l&mﬁaﬂmuﬂ >
! L }I L]
% ] r M Y
L]
2 &
= Faooe
apeokiauon
i — —eres —
g . A Cor o l.,;.‘.n;..rhﬂ - —
- | 5 Scar |
é L Rozuat B Evsioat cloniss pf Sviecedn el Aprobado > A,,_._; &:nud:n ) \ Erenn O
-! t -
3 Reotharado
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f} Anexo 6: Flujo de Proceso de Recepcion de bienes de Activo Fijo.

Recepcién de Blenes del Activo Fijo
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g) Anexo 7: Flujo de Proceso de baja de bienes de activo fijo
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