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SERVIU APRUEBA PROCEDIMIENTO PARA LA
Region de los Rios ADMINISTRACION Y DISPOSICION DE LOS
BIENES MUEBLES FISCALES DEL SERVICIO
DE VIVIENDA Y URBANIZACION REGION DE
LOS Rios.

CON ESTA FECHA SE HA DICTADO LO

Ministerio de
Vivienda y SIGUIENTE:

Urbanismo

RESOLUCION EXENTA N° 176 1

VALDIVIA, 28 de diciembre2023
I. VISTOS Y TENIENDO PRESEN1
La Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, en su
texto refundido mediante Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653 de 2000, de Ministerio Secretaria
General de la Presidencia.
La Ley N°19.880 de 2003, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que establece Bases a
los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de la Administracion del Estado.
El Decreto con fuerza de Ley N°29, del Ministerio de Hacienda, de 2004, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo;
Las facultades que me confiere el Decreto Supremo N° 355, de 1976, que aprueba el reglamento
organico de los Servicios de Vivienda y Urbanizacion;
Ley Nro. 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
La Resolucion N° 7 de 2019 y N° 14 de 2022, de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencidn del tramite de Toma de Razdn;
Ley de Presupuesto N°21.516, del Serviu Region de Los Rios para el afio 2023.
Que, debido a que el Director Titular de este Servicio no esta desempenando efectivamente el cargo,
lo que le impide suscribir la presente resolucion, y de acuerdo a lo dispuesto por el Decreto Exento
RA 272/50/2023 de la Subsecretaria de V. y U., que me designa como primer subrogante para el
cargo de Director del Servicio de Vivienda y Urbanizacion Region de Los Rios, procedo a suscribirla

en esta calidad.

II. CONSIDERANDO:

La Resolucion Exenta N°9.668 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo del afio 2013, que aprobd el
manual de Procedimientos de la Administracién y Disposicién de los Bienes Muebles Fiscales del Minvu.
La Resolucién Exenta N°351 (V. Y U.) de 2022, que Deroga Resolucion Exenta N°9668 (V. Y U.), que
aprobd el manual de Procedimientos de la Administracidn y Disposicion de los Bienes Muebles Fiscales
del Minvu.

La necesidad de actualizar el Manual de Procedimientos de la Administracién y Disposicion de los
Bienes Muebles Fiscales para este Servicio de Vivienda y Urbanizacién, mediante acto administrativo,
para efectos de ser aplicable a Serviu Regién de Los Rios.

Con lo anterior, dicto la siguiente:

III. RESOLUCION:

1. SANCIONASE el Procedimiento para la Administracion y Disposicion de los Bienes Muebles
Fiscales aplicado al Serviu Los Rios, segun lo siguiente:
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1 PROPOSITO

El objetivo de este Manual de Procedimientos es identificar, definir y describir los Procesos de la
Administracién y Disposicién de los Bienes Muebles Fiscales, estableciendo los lineamientos necesarios que
deben ejecutarse, segiin la normativa vigente, sus responsables y la relacion entre las dreas que directamente
interactdan en la Gestién de Bienes Inventariables.

El presente Manual de Procedimientos, se elabora con la finalidad de facilitar el manejo de los procesos
relativos al inventario, considerando su adquisicién, administracién, disposicién y responsabilidad de uso,
para asi, Jograr la méxima optimizacién de los recursos materiales con los que cuenta la Subsecretarfa de
Vivienda y Urbanismo y sus 16 Secretarias Regionales Ministeriates.

2 ALCANCE

Este proceso es aplicable a toda la gestién de bienes muebles fiscales de la Subsecretaria de Vivienda y
Urbanismo, y sus 16 Secretarias Regionales Ministeriales, y es aplicable a los funcionarios de planta, contrata
y honorarios.

En el caso de consultores, practicantes, personas naturales o juridicas que presten servicios para el MINVU,
esta responsabilidad estd definida en los actos administrativos que regulan su relacién con el MINVU.

3 MARCO NORMATIVO

Las disposiciones del presente manual se encuadran en las leyes y jurisprudencia administrativa que se indican a
continuacion:

Articulo 24°, del D.L. N° 1.939, de 1977, del Ministerio de Tierras y Colonizacidn, hoy Bienes Nacionales.
D. L. N° 1056, de 1975, del Ministerio de Hacienda.
s D.F.L. N° 16 de 1986, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.
s D.S.N°577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Calonizacion, hoy Bienes Nacionales.
Dictamen C.G.R. N° 4.364 de 26 de enero de 2010 (normativa contable vigente)
Dictamen C.G.R. N° 6.000, de 06 de diciembre de 2007 {normativa contable vigente)
Dictamen C.G.R. N° 60.820, del 29 de diciembre de 2005 {(normativa contable vigente}
Ley 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del Estado.
Ley 19.880 que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos de
la administracidn del Estado.
Ley 20.285 de Transparencia de la Funcidn Pablica y de Acceso a fa Informacién de la Administracién del Estado.
Dictamen C.G.R. N° 54.900, del 16 de noviembre de 2006 (normativa contable vigente).
Dictamen C.G.R. N° 80.008, del 26 de diciembre de 2012 (imparte instrucciones a los Servicios e Instituciones
del Sector Publico para el ejercicio contable afio 2013).

e ¢ o & o
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4 DEFINICIONES

Para todas las finalidades de este manual se entenderé por:

Alta o Entradal

La operacidn que registra la incorporacién fisica de un bien mueble al
inventario o Registro de los bienes de un Servicio.

Baja o salida!

Operacién que registra la eliminacion de un bien mueble del inventario en el
cual estaba incorporado. Puede ser con o sin enajenacién.

La baja con enajenacién se produce con la venta o remate del bien mueble de
acuerdo con las formalidades legales.

La baja sin enajenacién se produce cuando los bienes muebles son transferidos
a titulo gratuito o se han destruido totalmente por su uso.

Bienes muebles?

Son aquellos bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan
su individualidad, sea moviéndose por si mismos ¢ por una fuerza externa.
Ejemplo: escritorio, programas computacionales, software, licencias, etc.-

Bienes muebles de
consumo?*

Son los que se extinguen o destruyen por su uso natural. Entre los que se
mencionan por ejemplo, (tiles de oficina, alimentos, vestuario, etc.-

Bienes muebles de
uso’

Son aquellos que no se extinguen por el empleo de ellos segin su naturaleza.
Por ejemplo, maquinarias, vehiculos, muebles de oficina, equipamiento
computacional, etc.-

Bodega®

Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestién de
abastecimiento periddica.

Comodato o préstamo
de uso!

La entrega convencional de una especie mueble que una Unidad Operativa
hace a otra de una misma institucién o a otro Servicio distinto, para que haga
uso gratuito de ella por un periodo determinado, con cargo de restituirla una
vez terminado el uso.

Depreciaciént

Pérdida de valor que experimenta un bien en el curso de su vida util, como
consecuencia del uso y desgaste de operacién, tal como obsolescencia técnica,
agentes atmosféricos u otros.

Donacién!

Sélo para efectos del presente manual, se entiende por donacién el acto por el
cual una institucién del estado, entidad o persona transfiere en forma gratuita
uno o mds bienes muebles -con exclusidn de los vehiculos motorizados- a otra
institucion, entidad o persona que la acepta. Se llama donante a la institucién,
entidad o persona que transfiere el bien y donatario al que lo recibe.

Enajenaciént

Sélo para efectos del presente Manual, por enajenacidn se entenderd la venta o
remate del bien mueble de que se trate de acuerdo a las formalidades legales.

Encargado del
inventario®

Es el encargado de la actualizacién del registro de bienes muebles de uso y de la
realizacion de inventarios selectivos periédicos practicados a cada unidad
operativa. Dicha funcién serd ejercida por el Jefe de la Seccién Control Bienes
en la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo; y por el Jefe de la Seccién de
Administracidn y Finanzas o Jefe de la Seccién Administracidn, en las
respectivas Secretarias Regionales Ministeriales de Vivienda y Urbanismo.

Hoja mural*

Es la relacién de todos los bienes muebles de uso existentes en cada una de fas
oficinas o dependencias de una Unidad Operativa. Se consignard de acuerdo a
un formato establecido, indicdndose grupo (clasificacién del bien}, nimero
inventario, descripcion del bien, responsable y estado del activo.

1 Definiciones establecidas en virtud de las disposiciones contenidas en el D.S. N°577, de 1978, del Ministerio de Tierras y
Colonizacidn {hoy Bienes Nacionales).
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Modificacién®

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

Médulo Activo Fijo!

La Subsecretaria debera emplear como herramienta de apoyo, el Médulo
Activo Fijo del Sistema Financiero Contable GLOBAL 3000 u otro software que
adquiera para estos efectos.

Registro o Inventario
Fisico!

Documento digital o impreso que contiene la informacién completa de los
bienes muebles de uso de una unidad operativa.

Resolucién?

Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en la cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

Transformacién® Todo cambio efectuado sobre un bien mueble que determina la pérdida de su
individualidad y la adquisicion de otra.

Traslado® Traspaso de una especie de una Unidad Operativa a otra de una misma
institucion o a otro Servicio distinto, centralizado o descentralizado.

Unidad Operativa® La dependencia del Servicio a cuyo nivel se practica el registro o inventario

fisico de los bienes muebles de uso, como por ejemplo, los Gabinetes,
Divisiones, Departamentos, Secciones y Unidades de la Subsecretaria de
Vivienda y Urbanismo, como asimismo cualguier otra dependencia del servicio.

Vida Utift

Tiempo de duracién esperado para el uso de un bien determinado.

5 PERFILES FUNCIONARIOS SECCION CONTROL BIENES

Encargado del
inventario

Es el encargado de la actualizacién del registro de bienes muebles de uso y de la
realizacidn de inventarios selectivos periédicos practicados a cada unidad
operativa. Dicha funcién serd ejercida por el Jefe de la Seccién Control Bienes
en la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo; y por el Jefe de la Seccién de
Administracién y Finanzas o Jefe de la Seccién Administracion, en las
respectivas Secretarias Regionales Ministeriales de Vivienda y Urbanismo.

Analistas Control
Bienes.

Analizar y monitorear fa informacién del registro de inventarios practicados en
cada unidad operativa. Efecttia seguimientos a los procesos que conlleva la
actualizacién de inventarios, para mantener actualizada la informacion. Dicha
funcidn sera ejercida por las personas que componen el equipo de la Seccién
Control Bienes.

6 DESCRIPCION PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES DE

uso

Los bienes muebles son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su
individualidad, clasificindose -para efectos de inventario- de dos maneras:

a) Bienes de uso: son aguellos que no se extinguen por el empleo de elios segin su naturaleza.
b) Bienes de consumo: son los que se extinguen o destruyen por su uso natural.?

2 Decreto 577, Ministerio de Tierras y Colonizacién, 1978,
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EN EL CASO DE LOS BIENES DE USO, ESTOS DEBEN CONFORMAR EL INVENTARIO DE LA INSTITUCION, SIEMPRE Y CUANDO SU
CLASIFICACION POR MONTO, SEA MAYOR O IGUALA 1 UTM.

De esta manera, todos los bienes de uso, que su costo maonetario inicie en dicho valor, deben integrar el
inventario, sea para un control administrativo o un control contable.

¢ Control Administrativo: Para llevar un registro y control de los bienes muebles no regulados por el
control contable.
¢ Control Contable: Regula los bienes muebles que se registran en la contabilidad (financiero y fisico).

<a3U‘[My>o-a1‘ 1
UTM y/o Bienes que »0=33UTMy/o>0=
hayan sido donados 2 3 30 UTM (Licencias)
esta Subsecretaria | L
No Activables Activables
 S— | O—
e N . Z—
Control Control
Administrativo Contable
|  —

6.1 Casos Bienes muebles de uso, que no conforman el activo fijo (No activables)

Existen bienes muebles de uso que no conforman el activo fijo, ya que han sido adquiridos a través
del Subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo del clasificador presupuestario”, contemplado en
la Ley de Presupuestos, o que son licencias de programas computacionales®, cuyo costo de
adquisicién es inferior a tres Unidades Tributarias Mensuales (3 UTM)*, ademas de los bienes que
han sido trasladados desde otro Servicio Publico al nuestro y/o los bienes que hayan sido donados
a esta Secretaria de Estado, por lo que se les ha denominado como No Activables.

Siendo este un Ejemplo de la Tabla Bienes No activables, presentada en el anexo N°1.

TIPO { GRUPO  SUBGRUPO  DESCRIPCION
900 : NO ACTIVABLES
001 . MAQUINASYEQUIPOSDEOFICINA
| 001 MAQUINAS DE ESCRIBIRELECTRICAS
0002 | MAQUINASDEESCRIBIRMANUALES
002 | - MAQUINAS Y EQUIPOS DE CASINO

3 Pagina N° 23, del Dictamen C.G.R. N° 54.900, de 2006.
4 Dictamen C.G.R. N° 80.008, de 2012.
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6.2 Caso bienes de uso incorporados por donacion

Los bienes de uso incorporados por donacién deben contabilizarse por el valor del bien, por el avallo fiscal

vigente o por el valor de tasacidn que determine un organismo o profesional competente para tal efecto por
la autoridad administrativa.

Para posteriormente realizar la resolucion respectiva, adjuntando la documentacién necesaria.

EL USUARIO DEBE ENVIAR EL FORMULARIO CON LA INFORMACION CORRESPONDIENTE Y FIRMADO TANTO
POR EL FUNCIONARIO QUE SOLICITA EL TRASLADO, COMO POR EL QUE LO RECIBE, EN DUPLICADO AL
ANALISTA DE LA SECCION CONTROL BIENES. LA PRIMERA COPIA QUEDARA EN PODER DE LA SECCION

CONTROL BIENES Y LA SEGUNDA SE DEVOLVERA AL USUARIO CON TIMBRE Y FIRMA DE DICHA SECCION, LA

QUE DEBERA MANTENER JUNTO A SU HOJA MURAL DE INVENTARIO

El Analista de la Seccién Controf Bienes, encargado de registrar las Asignaciones de Bienes, es responsable
de mantener actualizado y realizar el traslado en el Mddulo Activo Fijo del Sistema GLOBAL 3000,
descargando el bien del inventario mural del usuario que traslada el bien y deberd archivar dicha copia en la
carpeta del funcionario que entrega y en la carpeta del funcionario que recibe.

La variacién de los bienes de uso puede darse a través de tres formas, que se encuentran graficadas en la
figura. Para lo anterior, es importante generar siempre un acto administrativo que respalde el correcto uso
de los bienes, teniendo en cuenta su vida util, su movimiento y/o su disposicion final.

A) Procedimiento de Alta o Entrada de los bienes

muebles de USO.

B} Procedimiento de Traslade de Bienes
Muebles.

C) Procedimiento de Baja o Salida de los Bienes
Adquiridos.
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6.3 ALTA o ENTRADA DE LOS BIENES MUEBLES DE USO

El Alta 0 Entrada de un bien mueble de uso, segin normativa legal vigente, se refiere a la incorporacion fisica
de un bien al inventario. Ya sea por una compra, traslado o donacién, dicha actividad se debe registrar
obligatoriamente en el Médulo Activo Fijo del Sistema GLOBAL 3000 u otro software implementado por el
MINVU. Esto, con la finalidad de la existencia de un registro ordenado, completo y claro, para asi poder
ejercer un controtl eficiente sobre los bienes muebles de uso fiscales de propiedad del MINVU.

Frijo ARs 0 Entrada de Blenes

‘93“’:;’:: ""H&lgmo Unidad Requirente H& Envio de Documentacion J

- DINFO
. INFRARCTRINTIIRS.

No cumple aon & Recepcion de Documentacién
documentaclon, Completa
S cumple con
[& Andlisis de Documentos ]

3
[&J Clasificacién Registro Iventarlable ]
&
I 1’4 )

[%ien(aiU‘lMy>n=a1u1'M I {& Bien > 0 = 2 3UTM ] (&' Bien > ox a 30 UTM ]

T 1 ]

8
9 Registrar en
Inventario

Fujo Ae o Entradas de Bienes

&% Creaciény
Asignadan N°
Inventario

Generadon y
Etiquetada del
sien

Vehlculos

&, Baboracitn
Resoludon de
Alta

Departamento Compras y Sesvicios Generales / Divisién Administrativa/ Ministerio de Vivienda y Urbanismo

Todo version impresa de este documento se considera como Copia No Controlado. Pagina 7 de 40
La versién vigente se encuentra publicada en Intranet >




Ministerio de

4 __\0
s -EN EL

CORAZYN
DELA .y
RECUPERACION:

Gobierno du Chilae

6.3.1 Recepcién de documentacién completa

Una vez recepcionado el bien por la Unidad Requirente de la Adquisicién, se deben enviar al Analista de la
Seccion Control Bienes los documentos requeridos por la naturaleza del Bien para iniciar el proceso de alta o
entrada del Bien.

El Analista de la Seccion Control Bienes, debera revisar si los documentos enviados por la Unidad Requirente
de Adguisicién, vienen completos, de no ser asi se devuelven a la Unidad Requirente de la Adquisicién para
su completitud. Estos documentos deben venir con V°B®, nombre, firma y timbre.

Do e O Bg 0 Onse acio
»| & GO ‘.
o r 2 a5 g 2

Factura Original v v

QOrden de Compra v v

Resolucion que dispone v v

adquisicién

Certificado de recepcion

conforme. :

Formulario Bien Inventariable v €l formularic es utilizado cuando se
compra un bien a un funcionario
especifico, permitiendo a Control Bienes
su etiquetado.

Certificado de Inscripcién y Y Sélo para vehiculos.

Anotaciones Vigentes en el

R.V.M.

Resolucién que dispone el v v v v v | En el caso de que el bien provenga de

traslado atro servicio.

Acta de Donacién v v v v v ¥ | En caso de que el bien sea denado, solo se
exigira un acta.

6.3.2 Andlisis de Documentos

Una vez recepcionados todos los documentos, el Analista de la Seccion Control Bienes, deberd revisar la
resolucién que dispone la adquisicidn e identificar, dentro de la misma, el item presupuestario al cual se
imputd el gasto, el subtitulo presupuestario correspondiente al bien, el valor del bien y si el bien es activable
0 ng, para luego identificar el control que se le realizard {control administrativo o control contable). Una vez
recolectada toda fa informacion, se debera registrar en el inventario y en el Sistema GLOBAL 3000.
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6.3.3 Clasificacién Registro Inventariable

Para el registro de alta o entrada de los bienes muebles de uso, en el Médulo Activo Fijo del Sistema GLOBAL
3000, se revisa en la Resolucién gue dispone la adquisicién de un bien mueble de uso, el item presupuestario
al cual se imputd el gasto.

Cuentas Réglas de Negocias Activos No Activables  Observaciones
Inventariales Controlables

29.03 Vehiculos NA oK
29.04 Mobiliarioy Otros  >= 3 UTM se adquieren por >=3 UTM <=3TM Todas las adquisiciones de
Sub 29.04 mobiliarios se  adquieren

mediante la cuenta 29.04 sin
impartar su valor

29,05.001 Mdquinas y >= 3 UTM se adquieren por >=3UTM <=3TM
Equipos de Oficinas Sub 29.05 / compras

menores se adquieren via

Sub 22, cuenta 22.04.013

Equipos Menores

29.05.002 Maquinas y >=3 UTM se adquieren por >=3UTM <=3TM
Equipos para la Sub 25.05/ compras
produccion menores se adquieren via

Sub 22, cuenta 22.04.013
Equipos Menores
29.05.999 Otras >= 3 UTM se adquieren por >=3UTM <=3TM
Sub 29.05/ compras
menores se adquieren via
Sub 22, cuenta 22.04.013
Equipos Menores

29.06.001 Equipos NA Sl Se activan todos,
Computacionales y independiente del monto.
Periféricos

29.06.002 Equipos de NA Sl Se activan todos,
Comunicaciones para independiente del monto.

Redes Informaticas

29.07.001 Programas Licencias nuevas >=30 UTM  >= 30 UTM <=30 UTM Para las licencias nuevas
Computacionales mayor o igual a 30 UTM se
activan.

Para las renovaciones solo se
actualiza la vigencia. Para las
menores a 30 UTM se lleva su
control administrativo.

Las licencias por programas
computacionales se ingresan
al inventario como un solo
bien, en (@ cuenta “No
activable” {Tipo 900),
indicando en la descripcion, la
cantidad de usuarios.

29.07.002 Sistemas de Desarrollos >= 30 UTM <=30UTM Para las licencias nuevas
Informacion mayor o igual a 30 UTM se
activan.

Para las renovaciones solo se
actualiza la vigencia. Para las
menores a 30 UTM se lleva su
control administrativo.

Departamento Compras y Servicios Generales / Divisién Administrativa/ Ministerio de Vivienda y Urbanismo
Toda versin impresa de este documento se considera como Copia No Controlada. Pégina 9 de 40
La version vigente se o publicada en intranet >




mlr;lsl.zrln de K1
P Bl CEN EL

» ]

RECUPERACION"

Goblerna du Chite

" NoActivables  Observaciones

Controlables

Activos
Inventariales

Cuentas D éNegocio

29.07.999 Otros Activos Otros Bienes >=30 UTM <=30UTM Para las licencias nuevas
no Financieros mayor o igual a 30 UTM se
activan,

Para las renovaciones solo se
actualiza la vigencia. Para las
menores 3 30 UTM se lleva su
control administrativo.

33 PGC >= 3 UTM se activan

¥ Para mayor claridad, se anexa resolucion de ejemplo. Anexo N° 2
Para realizar el registro del Bien en el Mddulo Activo Fijo del Sistema GLOBAL 3000 es necesario:

1. Ingresar el tipo, grupo y subgrupo en el mismo orden mencionado, especificando el bien desde o general
al detalle de éste. La codificacion que contiene el sistema es la que se sefala en l0s Anexos N°1 y N°3,
debiendo identificarse el Centro de Responsabilidad de destino del bien.

2. Se debe completar la informacion que contenga la factura, la orden de compra y la guia de despacho
(G/R), esta informacién debe ser lo mas especifica que se pueda.

3. En el caso que el proveedor no se encuentre registrado en la base de datos se debe enviar un correo
electrénico a: BIENES@MINVU.CL y se debe esperar envio de confirmacion de ingreso para continuar con
el procedimiento.

4. Registro “Ubicacién” se debe detallar el destino del bien, para lo cual, dependiendo del caso, se debe
ohservar el Formulario Bien Inventariable o la Resolucion que dispone la Adquisicién u otro documento
adjunto que contenga esa informacién. Se debe identificar el Rut, nombre completo del funcionario a
cuyo cargo se encuentra el bien, el centro de costo, que debe ser el mismo Centro de Responsabilidad
de! Ingreso, la Unidad, que corresponde al Departamento y la Seccién que corresponde al
Subdepartamento, Seccidn, Unidad u Oficina de destino del bien. En el caso de [a Subsecretaria, los bienes
adquiridos por Infraestructura o DINFO irdn directamente a sus bodegas y cargadas a los funcionarios
responsables de ellas. '

5. Se debe registrar el valor de adquisicién del bien, mas todos los gastos inherentes desde la transaccidn
hasta que los bienes se encuentren en condiciones de ser usados. Se consideran como gastos inherentes
a la compra los siguientes: fletes, embarques, desaduanamientos, impuestos originados por la compra
del bien, instalaciones, seguros, intereses y otros analogos.

NOTA: Et VALOR BRUTO, ES DECIR SU VALOR CON IVA, DEL BIEN SE EXTRAE DE LA FACTURA DE LA ADQUISICION
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6.3.4 Registrar en Inventario

Si la naturaleza del bien corresponde a: mobiliarios y mdaquinas o equipos, equipos computacionales,
vehiculos, licencias y programas se debe realizar el registro de inventario, asignacién de namero de
inventario, imprimir etiqueta.

Observaciones

Tareas

Mabhilarios y
Computacionzles
Vehiculos
Licencias y
programas
Existencias
Obras de Arte

Codificacion ; v N/A Cuando se ingresa un
vehiculo en el campo
“Serie” se anota la

- patente de éste.

Registro alta del bien v v v

Elaboracién Resolucién de v

Alta

Asignacién nimero de 1% v v v v v

inventario.

Impresién de etiqueta v v v . NfA v - | Seadhiere en
triplicado al bien

Envio de set de documente a v v v v Y v

planificacién y presupuesto ) ) -

N/A : No aplica

6.3.5 Elaboracidn Resolucion de Alta

Una vez recibida la documentacion, por parte de la unidad requirente, cuando el alta o entrada constituya la
compra de vehiculos, se debera elaborar una Resolucién de Alta, para asignar los vehiculos a las distintas
Secretarias Ministeriales (SEREMI). Para el caso de la Subsecretaria esta no es requerida, dado que existe |a
resolucion gue adjudica la compra.

En el caso de los Servicios de Vivienda y Urbanizacién {SERVIU), se deben incorporar los bienes al patrimonio
de la Institucion y a su propio inventario, para lo cual se elabora la Resotucién de Alta y traslado que debe ser
firmada por la Jefatura del Departamento de Compras y Servicios Generales del Ministerio de Vivienda y
Urbanismo.

6.3.6 Creacidn y Asignacion nimero de inventario.

Para el registro del Bien en el inventario, es necesario clasificar los bienes muebles de uso, con el uso de la
siguiente regla de clasificacion:

La estructura de codificacién, usada por esta Subsecretarfa, para los bienes que conforman el activo fijo, es
flexible y de ser necesario, permite, seguir agregando codificaciones de bienes, crear un Grupo o Subgrupos.
El Analista a cargo de clasificar los bienes de uso, debera fundamentar [a necesidad de crear un nuevo c6digo,
para que luego, el Encargado de la Seccién Control Bienes lo cree en el sistema.

Para el registro del Bien en el inventario, es necesario clasificar los bienes muebles de uso, con el uso de la
siguiente regla de clasificacion:

Esta estructura tiene tres niveles de desagregacion, denominados Tipo, Grupo y Subgrupo. Como el
inventario alimenta la contabilidad, se han clasificado los bienes de acuerdo al Plan de Cuentas de la
Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacidn, y la denominacién corresponde a Ja descripcion
de las cuentas de activo en dicho sistema, las cuales se detallan a continuacién:
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Tl'po 2 Nivel superior de desagregacidn, en este nivel se encuentran las cuentas de:

Titulo: 1 Activo
Grupo: 14 Bienes de Uso
Subgrupo: 141 Bienes de Uso Depreciables
Cuentas de Nivel 1:
14104 Mdquinas y Equipos de Oficina
14105 Vehiculos
14106 Muebles y Enseres
14107 Herramientas
14108 Equipos Computacionales y Periféricos
Grupo: 15 Otros Activos
Subgrupo: 151 Bienes intangibles
Cuentas Nivel 1: 15101 Programas Computacionales
15102 Sistemas de Informacion.

Las cuentas indicadas corresponden al subtitulo 29 Adquisicidn de Activos no Financieros del clasificador
presupuestario, contemplado en la Ley de Presupuestos. La codificacion del Tipo se identifica con tres digitos, la
identificacién del cédigo a nivel Tipo es la siguiente:

001 Maquinas y Equipos de Oficina

002 Equipos Computacionales

003 Vehiculos Terrestres

004 Muebles y Enseres de Oficina

005 Programas computacionales

006 Herramientas

007 Otras maquinas y equipos

008 Equipos de comunicaciones para redes informaticas
009 Sistemas de informacién

Grupo: segundo nivel de desagregacion, en este nivel se desagregan cada una de las cuentas codificadas como Tipo.
La codificacion del Grupo se identifica con tres digitos, tal como se seiiala en Tabla 1, incluida como anexo N° 1.

Subgrupo: Tercer nivel de desagregacidn, en este nivel se desagregan ¢ada uno de los Grupos. La codificacion del
Subgrupo se identifica con tres digitos, tal como se sefiala en Tabla 1, incluida como anexo.

La tabla de clasificacion completa la encontrara en el Anexo N°1y N°3.

La asignacién del nimero de inventario se realiza por GLOBAL 3000 y su numeracién corresponde a lo
siguiente:

En Etiqueta: 2 001 006 048212

{2 Representa el 002 de la clasificacién del tipo de bien, que en este caso corresponde a equipos
: i computacianales. Por programacion del Sistema GLOBAL 3000 no imprime con los 00 incluidos.
001 Representa el 001 de la clasificacién del grupo de bien, que en este caso corresponde a
computadores.

006 Representa el 006 de la clasificacion ;:le bien, que en este caso corresponde a CPU,

048212 Numero de inventario asignado por Sistema GLOBAL 3000 para el bien ingresado,

6.3.7 Generacidn de registro y Etiquetado de bien de alta o entrada

Una vez que se obtiene el nimero de inventario del bien recientemente ingresado, se procede a imprimir la
etiqueta que serd adherida al bien en cuestidn para su permanente control; dicha etiqueta impresa contiene
el nimero de inventario del bien.
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CUANDO SE REGISTRA EL ESTADO DE INVENTARIO DE LOS BIENES A CARGO DE CADA FUNCIONARIO, SE REALIZA A TRAVES DE LAS

ETIQUETAS ADHERIDAS A CADA BIEN. ES POR ELLO LA IMPORTANCIA DE ESTA TAREA.

Esta etiqueta se imprime en una impresora de transferencia térmica especial para este tipo de documentos.

“Su impresién se puede programar para la cantidad de etiquetas que se necesite adherir.

En la Seccién Control Bienes de la Subsecretaria, el Analista imprime en triplicado para ser adherida en
distintas partes del bien con objeto de tener un efectivo control del mismo.

IUIIIMUJUIMMNW Il
200 1008048212

Finalmente, se adhieren las etiquetas con el nimero de inventario a cada uno de los bienes.

En este paso es necesario revisar si faltan datos como marca, modelo, niimero de serie; y se verifica la
ubicacion del bien, informacién que debe ser completada en el sistema.

Luego de esto se genera en Global 3000, Anexo N°3 Formulario de Alta que es el registro del ingreso al
Sistema.

6.4 TRASLADO DE BIENES MUEBLES
£l trastado de Bienes Muebles puede consistir en:

Traslado Interno: Traslado de un Bien mueble, de una unidad operativa a otra de fa misma institucion.

{(Formulario de Traslado)
Traslado a Otro Servicio: Traslado de un bien mueble a otro servicio, en este caso se debe elaborar una
Resolucion de Traslado de Baja, ya que se traspasaran bienes muebles a otro servicio (SERVIU y PARQUEMET),

saliendo del inventario de MINVU.

Flujo Traslado de Bieres Muebles

Urddadrequirenie

PETTETY Contral de Equipamiento
Computacional
N

Formulario de
Traslado dz Especies

& tavio de
documentacién

Seccion Cort o Biees.

SERVIU
PARQUEMET

Recepcion de
Documentacion

i Movimients de Aceripe
1:51'232’221;%@5 Traslado con Baja Dooumentacion @
en el Sistema Entregads

Archivar
Documentacién
Entregada

No hay recepdén

conforme, voelve:

£i hay recepcién

Trastado de Andlisis de
Bienes Socumentos

SEREMI

Movimiento de
Traslado en e
Sistema

SUBSECRETARIA
SEREMI

SUBSECRETARIA { Actualizacién
Carpeta det
Funtionario
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6.4.1 Solicitud traslado interno de bienes muebles de uso por el funcionario

El usuario solicitante del traslado, ya sea traslado de bienes desde una oficina a otra, o bien, porque solo se
materializa el traslado del bien, deber3 realizar el siguiente procedimiento:

Abrir “Solicitud
Ingresar a la

intranet

Mis formularios Servicios Generales [ Traslado de
o Especies”

El usuario deberd enviar el formulario “Solicitud Traslado de Especies” Anexo N°4 o “Formulario Control de
Equipamiento Computacional” Anexo N°S con los correos de autorizacion que respalden la solicitud, mas la
informacion correspondiente, la firma del usuario de quién solicita el traslado y la firma del usuario que
recibe el traslado. Dicho documento, debera ser entregado en duplicado al Analista de la Seccién Control
Bienes. Ambas copias del formulario, serdn recibidas por el Analista de la Seccion Control Bienes, quien
debera firmar y timbrar ambos documentos. Una copia quedara en poder de la Seccién Control Bienes y la
segunda copia serd devuelta al usuario, la que deberd mantener junto a su Hoja Mural de Inventario.

El Analista de la Seccién Control Bienes, encargado de registrar los traslados, realizara el traslado en et
Médulo Activo Fijo del Sistema GLOBAL 3000, eliminando el bien del inventario mural de! usuario que
traslada el bien y deberd actualizar las hojas murales de inventario, archivando las mencionadas en las
carpetas de los funcionarios que correspondan.

6.4.2 Registro del traslado de bienes muebles de uso

Una vez recibidos los documentos que acreditan el traslado de bienes, ya sea la Solicitud Traslado de
Especies, Formulario Bien Inventariable o el Control de Equipamiento Computacional, el Analista de la
Seccién Control Bienes, encargado de registrar los traslados, realizard el traslado en el Médulo Activo Fijo del
Sistema GLOBAL 3000.

Para realizar el registro de traslado, es necesario ingresar el nimero de inventario que se va a trasladar, este
ndmero deberia encontrarse en los formularios (Solicitud Traslado de Especies} entregados por la unidad
requirente del traslado al Analista de la Seccién Control Bienes. Una vez ingresado el niumero de inventario,
se ejecuta el traslado requerido, actualizando la informacién del bien.

Pasos a seguir para realizacidn de traslado en Sistema GLOBAL 3000:

1. Se digita el N° Documento del formulario, si este no tiene nimero se coloca cero “0”; el tipo de
movimiento es “traslado”; la clasificacién del movimiento es 004 {XXX); y si el formulario no tiene niimero,
en N° Oficio se coloca S/N°; en Observacion se registra el nombre del formularig, si este tiene o no nimero
y la fecha del formulario.

2. Se revisa el formulario y se verifica si el traslado corresponde a un bien que se asigna a otro funcionario
o el funcionario se traslada de oficina; este traslado puede ser dentro del mismo centro de
responsabilidad o a otro centro de responsabilidad, dependiendo de lo anterior se cambia el Centro de
Responsabilidad, y para realizar esto se coloca el cursor en el icono lista de valores.

3. Posteriormente se acepta el nuevo Centro de Responsabilidad y se realiza el cambio de Unidad.

4. En el caso, que se requiera el traslado de un bien del que actualmente se estd haciendo uso por su
deterioro, el funcionario que estd solicitando el procedimiento, deberad requerirlo a la Unidad de
Infraestructura, mediante correo electrénico, quienes solicitardn datos para realizar dicho procedimiento.
Una vez autorizado el traslado por la Unidad de Infraestructura (mediante correos electrénicos), el usuario
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requirente, debera completar el formulario de baja del bien en deterioro, para posteriormente eliminar
dicho bien de su registro de inventario. Posteriormente, la misma unidad, ejecutar la accién de entrega
del bien al usuario y el Analista de la Seccion Control bienes se encargara del retiro del bien dado de baja.
Esta accion deberd llevar consigo el respectivo formulario firmado por el funcionario, dando de esta
manera, su recepcién conforme a dicho bien entregado.

SALIDA DE ESPECIES EN SITUACIONES EXTRAORDINARIAS

POR SITUACION COVID, SE IMPLEMENTARON FORMULARIOS PARA REALIZAR SALIDAS DE ESPECIES DE LA INSTITUCION, CON LA
FINALIDAD DE CONTRIBUIR AL TELETRABAJO, ESTOS FORMULARIOS SON TRANSITORIOS, YA QUE SOLO SE UTILIZARAN EN
EMERGENCIA SANITARIA.

6.4.3 Para realizar Traslado por cambio de Seccion del funcionario

Para realizar el cambio de Seccién, se debe proceder de igual forma que el paso anterior, registro del traslado
de bienes muebles de uso.

1. Con el nimero de RUT del funcionario encargado del bien, o sus apellidos, se verifica que la informacién
es correcta, y se ingresa al médulo “Reporte de Movimientos Pendientes”, luego de lo cual se despliegan
los movimientos pendientes.

2. Revisados los movimientos pendientes, se procede a actualizar el movimiento de traslado que se estd
realizando, y para ello se ingresa al médulo “Actualizacién de Movimientos”.

3. Al ingresar a “Actualizacién de Movimientos”, se deben actualizar los movimientos que no han sido
actualizados.

4. Una vez realizado lo anterior, el proceso ha terminado.
Se recomienda, revisar si se ha actualizado el movimiento.
6.4.4 Procedimiento de traslado de un bien mueble de uso a otros servicios /registro

Una vez que la Seccién Control Bienes recepciona el formulario de traslado de especie o el control de
equipamiento computacional, con ta respectiva firma del usuario requirente, para ejecutar dicha accion se
realiza la formulacion de la Resolucién de Traslado con baja. Luego de totalmente tramitada la Resolucién
de Traslado con Baja (anexo N° 5) {firmada, numerada y fechada por la Seccidn Partes y Archivo), se procede
a registrar en el Médulo Activo Fijo del Sistema GLOBAL 3000 el traslado con baja, que es denominado en
este Sistema como Entrada de Movimientos.

Paso 1: Para este tipo de accién se debe ingresar al médulo “Entrada de Movimientos”, para proceder a
completar el registro.
1. Una vez que se ingresa a Entrada de Movimientos, es necesario el nimero de inventario del bien a
trasladar para seguir con este registro, el cual se encuentra en la resolucidn que se envia a esta Seccién.
Se posiciona el cursor en No. Inventario y se ingresa el mismao, se presiona intro o enter, es ahi donde
aparece la informacion actual del bien.

2. Luego se ingresa la informacion del nuevo destino y el encargado del bien, completando aquella
informacion con la base de datos que ya se encuentra en el Sistema GLOBAL 3000 del destino del bien.
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3. Una vez hecho lo anterior, el cursor queda posicionado en No Documento, en el cual se registra el nimero
de la Resolucién de Traslado; en el Tipo Movimiento, se selecciona el Movimiento de Traslado; al
posicionar el cursor en Clasificacion Movimiento se va a Lista de Valores, destacado con rojo.

4. Se selecciona Traslado. En No Oficio se vuelve a registrar ef nimero de la Resolucién de Traslado; en
Observacion se registra el nimero y fecha de la Resolucién de Traslado en forma extendida y asi
sucesivamente en cada uno de Jos campos destacados con rojo.

S. Una vez que se realizaron todos los registros pertinentes, la informacién se guarda, haciendo un click en
el icono marcado con rojo.

Este procedimiento no termina con guardar esta informacion, ya que debe existir una actualizacién del
registro recién ingresado. Pero anterior a ello, se debe ingresar a “Reporte de Movimientos Pendientes”.
Este paso se realiza con € fin de revisar si los registros ingresados en [a Entrada de Movimientos, son los que
se singularizan en la respectiva Resolucidn de Traslado. Aqui es donde aparecen todos aquellos cambios que
fueron ingresados y guardados, pero cuya informacion no ha sido actualizada.

Paso 2: Para proceder a la actualizacién de los movimientos ingresados a este sistema se debe realizar el
siguiente procedimiento:

1. Seingresa a “Actualizacién de Movimientos”.

2. Se debe posicionar el cursor en el campo No Documento, ir al icono Lista de Valores y seleccionar (a fila
correspondiente al numero de la resolucién de traslado que se ha ingresado anteriormente.

3. Posteriormente se posiciona el cursor en el botén “Actualizar” y hacer un click sobre él, con lo cual queda
el proceso terminado.

4. Para verificar la informacion, se ingresa nuevamente a Reporte de Movimientos Pendiente.

CON ESTE ULTIMO PASO SE DA POR TERMINADO EL PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE BIENES MUEBLES DE LSO A OTROS
SERVICIOS.

6.4.5 Traslado a las SEREMI de Hardware y Software desde la DINFO

Para el caso de los bienes, cuya compra se gestiona desde el nivel central por la Divisidn de informatica, que
son trasladados a las SEREMI, se han definido los siguientes criterios para el seguimiento y control de las
solicitudes de hardware (equipos informéticos) y software {Licencias y sistemas):

1. La DINFO solicitara periddicamente al SEREMI que designe a un funcionario que tendra la responsabilidad
de administrar los bienes informéticos que la Division de Informatica asigne a la regién. Al respecto, se
sugiere que esta funcién se asocie a un cargo especifico y no necesariamente a una persona en particular.

2. Dicho funcionario sera responsable de:

a) Recepcionar los bienes informdticos enviados por la Division de Informatica, por mencionar:
notebook, PC, impresoras, escaner, proyectores, discos duros, memorias RAM, tarjeta de video, etc.

b} Mantener bajo resguardo el almacenamiento de dichos bienes, mientras no se haya concretado su
instalacién al usuario final.

¢} Gestionar la firma de los documentos que formalizan las asignaciones de equipamiento
computacional {Guias de Despacho, Formulario Control de Equipamiento computacional} y remitirlos
por correo electrénico a fa casilla BIENES@MINVU.CL con copia al Encargado de Bodega DINFO, cada
vez que corresponda.
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d} Proporcional al Encargado de Control Bienes de la SEREMI, los datos que sean necesarios para generar
las etiquetas de inventario de los bienes que clasifican como activo fijo inventariables, gue requieren
de un registro en el sistema, y asi pader concretar su etiquetado.

e) Llevar el inventario actualizado de los bienes informéticos, identificando claramente a quienes han
sido asignados.

f) Durante el periodo desde que se han enviado a fa SEREMt y no sea informado a quien ha sido asignado
finalmente el bien, esta asignacidn se hard automaticamente al funcionario designado para esta
tarea.

g) Coordinar con el encargado de Control Bienes de la SEREMI, el proceso de baja de bienes de Hardware
y Software, de acuerdo a los lineamientos entregados por la Division de Informatica y las Politicas de
Seguridad de la Informacion vigentes.

Gobierno da Chile

La DINFO designara a un funcionario que tendra la responsabilidad de coordinar el adecuado control y
seguimiento de los bienes informdticos que la Division de Informatica asigne a la regién.

Dicho funcionario sera responsable de:

a) Controlar la recepcién conforme de los bienes por la regidn, ya sea que estos hayan sido previamente
inventariados en el nivel central o se haya realizado directamente su despacho desde el proveedor.

b) Informar al Analista de Control Bienes dicha recepcién e informar nombre de funcionario responsable
de la recepcion de los mismos en [a regién, o en el caso de una compra especifica. el nombre del
funcionario al que se ha asignado el bien.

6.4.6 Caso: traslado del bien por Egreso de personal responsable

Cuando un funcionario tenga bienes muebles de uso, vehiculos, equipamiento computacional a su cargo y
por cualquier motivo {despido, término de contrato, retiro por jubilacion, etc.} ya no perteneciera a la
institucién, para poder realizar el descargo de aquellos bienes de su inventario mural, debe:

1.

El funcionario en cuestion deberd descargar “Formulario de Traslado” del Sistema de Intranet v
completar.

A través de este documento debera trasladar todos los bienes que el funcionario tuviera cargados a su
Inventario Mural y asignarlos a nombre de su sucesor o de su jefatura directa.

A la fecha efectiva de desvinculacién del funcionario, la Divisién Informatica, a través de la mesa de ayuda,
derivara internamente a quienes ejecutan las acciones que corresponde a su area, de acuerdo al
procedimiento de mantencién de cuentas de usuario, para los retiros de los derechos de acceso a los
medios de procesamiento de informacién.

ES RESPONSABILIDAD DE 1AS RESPECTIVAS JEFATURAS CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE ESTE TIPO DE

MOVIMIENTOS.

Completar
formularios ¥
enviar

seeevnn

Fundonario

"
a
S Farmulario de Traslado de
] especies con nombre y firma del
X nuevo responsable dé bien
L
i
=

§s

€e Recepcinar Actualizar

2 & documentos registras

1

&
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A la fecha efectiva de desvinculacion del funcionario, la Divisidn Informatica a través de la mesa de ayuda,
derivara internamente a quienes ejecutan las acciones gue corresponde a su area a la fecha efectiva de
desvinculacidn del funcionario de acuerdo al procedimiento de mantencidn de cuentas de usuario, para los
retiros de los derechos de acceso a los medios de procesamiento de informacién.

Este tramite se debe realizar, ya que asi el funcionario impide portar una deuda con el Estado de Chile.

6.5 Modificacion y transformacién de un bien mueble de uso

La modificacién se produce cuando cambia alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda
su individualidad; y la transformacién se produce cuando el cambio signifique la pérdida de su individualidad
y la adquisicion de otra.

Las modificaciones y transformaciones de bienes muebles de uso deben ser autorizadas por el Encargado de
la Unidad de Infraestructura y Mantencidn, y en la Subsecretaria, en el caso de las SEREMI, por quien se le
haya delegado por dicha Secretaria, debiendo informar al Analista de la Seccién Control Bienes, quienes
deberan realizar el registro pertinente en €l inventario, manteniendo el mismo nimero de orden. Si de ellos
resultaren dos 0 mds especies, éstas tendran el niUmero de orden que les corresponda a continuacion del
inventario, indicandose su origen.

Para los efectos de la transformacién de un bien mueble, el valor del mismo serd dividido en cada uno de los
muebles que resulten de la respectiva division.

Considerando Ja vida Gtil del bien luego de una transformacion, su vida Gtil serd el tiempo que le reste al bien
original para los bienes resultantes.

Flujo Modificacion y Transformacion de un Bien Mueble

Ysvario

Firma Formulario
Envia de Traslado
Reguerimlento

Recepcion
Requerimiento

Si procede

Lo existente en
bodega cumple
con lo requerido

Se provee el
bien
Se puede t N°,| Proceso
l reasignar Comprar Compras

Envia Formulario e

Informa Trastado

Infraestructura

Farmulario
Si de Traslado
Envio de Formulario Infraestructura
Transformacién o Reacondicionamiento
Modificacion de Bienes
) T Se relacionan T
£
- A ¥
2 Conteol Bienes Asinacién Numero 1
Registro A Registra Resp ble y
§ 3 deinyeianc | Ubicacién del Bien
2
i
@
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6.5.1 Aplicacién mejora en equipamiento computacionai

Una “mejora” es considerada como la aplicacion de una parte gue, por si mismo, no tiene utilidad, sino gue
necesita ser integrada o aplicada a un equipo computacional, como, por ejemplo, una memoria o un disco
duro.

Es por ello, que para efectos de registro de este tipo de dispositivos y para el cdlculo del valor del equipo
computacional al cual esta siendo agregado, se le suma el valor de esa memoria o disco al valor del bien
aplicado, es decir, si el equipo tiene un valor de $100.000.- y la memoria aplicada es de $20.000.- el valor
final del equipo sera de $120.000.-

Para registrar el movimiento de mejora de un bien, en el sistema GLOBAL 3000, de debe:

Ir a “Procesos”, situar en “Entrada de Movimientos”.

Ingresar en “No. Inventario” el nimero de inventario del bien, el que correspande a seis cifras numéricas.

Luego, podrd visualizar los datos del bien.

Posteriormente se ingresa el No Documento, y se digita el nimero del documento, que en general

corresponde al numero de Ja Factura.

5. Una vez realizado lo anterior, en “Tipo Movimiento”, se selecciona el movimiento denominado
“MEJORA”.

6. En “Clasificacion Movimiento” > “Lista de Valores” en la lista de valores desplegada, se selecciona
“ADICION”.

7. En “No Oficio” se vuelve a registrar el nimero de la factura.

8. En “Observacion”, se vuelve a registrar la factura, pero ahora en forma extendida, incluyendo la fecha,
nombre y RUT del proveedor.

9. Posteriormente en “Valor’, se registra el valor del bien incluyendo los impuestos y todos los gastos
inherentes a su utilizacién.

10. Se registra el “Centro de Costo” > “Cuenta” y “Lista de Valores”, para seleccionar la “cuenta contable”, en
la que se encuentra el bien al que se le est4 realizando la mejora.

11. Una vez realizado lo anterior, se procede a guardar la informaci6n registrada.

12. Este procedimiento no termina con guardar esta informacion, ya que debe existir una actualizacion del
registro recién ingresado. Pero anterior a ello, se debe ingresar a “Reporte de Movimientos Pendientes”.

13. Este paso se realiza con el fin de revisar si los registros ingresados en la Entrada de Movimientos, son los
que corresponden a la Factura. Aqui es donde aparecen todos aquellos cambios que fueron ingresados y
guardados, pero aun la informacién no ha sido actualizada.

14. Se ingresa a “Actualizacién de Movimientos”.

15. Se debe registrar en el No. Documento y verificar que corresponda al nliimero de inventario del bien y de
la Factura que hemos ingresado anteriormente.

16. Posteriormente se ingresa “Actualizar”.

£ Wy |

6.6 BAIJA O SALIDA DE LOS BIENES ADQUIRIDOS

La baja o salida de un bien mueble, propiedad del MINVU, consiste en la operacién que registra la
“Eliminacién” de un bien mueble incorporado en el inventario de la institucidn. La baja o salida de un bien
mueble, puede clasificarse como baja con enajenacion o baja sin enajenacion.

e La baja con enajenacidn, se produce cuando un bien mueble, dado de baja por la institucion, se vende o
remata, de acuerdo a las formalidades legales.

o La baja sin enajenacion se produce cuando los bienes muebles de la institucidn, son transferidos a titulo
gratuito o destruidos totalmente, en los casos establecidos en el Reglamento sobre Bienes Muebles
Fiscales.

e La baja sancionada por juridica: Se produce cuando un bien es extraviado y luego de un proceso
disciplinario se determina la baja del bien.
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El procedimiento para realizar una baja o salida, comienza por la solicitud de la unidad operativa a cuyo cargo
se encuentre la adquisicién, distribucién y mantencién de dichos bienes.

1. En el caso de bienes muebles y herramientas, |a baja la debe solicitar la Unidad de Infraestructura y
Mantencién.

2. Cuando la baja constituye vehiculos, el procedimiento debe ser solicitado por el Jefe del Departamento
de Compras y Servicios Generales.

3. Cuando se trata de equipos periféricos computacionales (mouse, teclados, etc}, serd el usuario requirente
quién solicite la baja mediante el formulario de baja que debera completar y entregar al Analista de la
Seccion Control Bienes.

4. Cuando los bienes dados de baja corresponden a bienes informaticos {equipamiento computacional,
CPU, pantalias, impresoras, scanner, etc), el procedimiento deberd ser solicitado por la Division
Informatica {DINFO), especificamente por la Unidad de Soporte Técnico de la Gestion.

LA DEPRECIACION DEL BIEN LA REALIZA EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, ESPECIFICAMENTE LA SECCION CONTABILIDAD
SUBSECRETARIA. A ESTA SECCION SE DEBE SOLICITAR EL VALOR ACTUALIZADO DE LOS BIENES QUE SE DAN DE BAJA CON O SIN
ENAJENACION,

6.6.1 Baja con enajenacion

El procedimiento de baja con enajenacién, se produce con la venta o remate del bien mueble de
acuerdo con las formalidades legales; la baja se realiza a través de la Resoluciéon de Baja con
Enajenacién, Anexa N°8.- Ejemplo Resolucién de Baja con Enajenacién, una vez que la resolucion esté
totalmente tramitada, es decir numerada y fechada por la Seccién Partes y Archivo, se procede a
registrar la baja en el Sistema GLOBAL 3000, que es denominado en este Sistema como Entrada de
Movimientos, el que se detalla a continuacién:

1. Para ejecutar esta operacion en el Médulo Activo Fijo del Sistema GLOBAL 3000, se debe desplegar
la carpeta denominada “Procesos” e ingresar a “Entrada de Movimientos”, y proceder a completar
el registro.

2. Unavez que se ingresé a “Entrada de Movimientos”.

3. Elcursor se debe posicionar en la columna No. Inventario y digitar el nimero de inventario del bien
y presionar la tecla intro o enter:

4. Una vez que se presiond la tecla intro o enter aparece.

5. Ahora corresponde ingresar los datos en la columna No. Documento, en la cual se debe ingresar el
nimero de documento, que es la Resolucidn de Baja con Enajenacién.

6. Posteriormente se ingresa el Tipo Movimiento, para lo cual se debe cambiar el tipo de movimiento
de MEJORA a BAJA.

7. Para continuar se debe posicionar el cursor en Clasificacion Movimiento, ir al icono lista de valores
y presionar el cursor, en el cual se debe aceptar el Cédigo 001 y la Descripcién ENAJENACION, de la
siguiente forma:

8. Una vez hecho esto se registran los datos en las columnas No Oficio, Observacion; en esta columna
se debe ingresar el detalle de Ja Resolucion, como su nGmero, fecha y glosa; y Fecha Baja, quedando
los datos registrados.

9. Ahora se posiciona el cursor en el icono destacado, guardando los registros efectuados.

10. Una vez guardado el registro, el que se debe aceptar, se da por terminado el registro

11. Posteriormente se sale y se ingresa a “Reporte de Movimientos Pendientes” y se revisa que los
registros realizados correspondan a los datos que se singularizan en la respectiva Resolucién.

12. Aqui es donde aparecen todos aquellos cambios que fueron ingresados y guardados, pero atn la
informacién no ha sido actualizada.
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13. Este paso se realiza con el fin de revisar si los registros ingresados en la Entrada de Movimientos,
son los que corresponden a la Resolucion de Baja. Aqui es donde aparecen todos aquellos cambios
que fueron ingresados y guardados, pero adn la informacidn no ha sido actualizada.

14. Posteriormente se ingresa a “Actualizacién de Movimientos”.

15. Se debe posicionar el cursor en el campo No. Documento, ir al icono Lista de Valores.

16. Una vez realizado lo anterior se despliega seleccionar la fila que corresponde al numero de la
Resolucidn de Baja, gue hemos ingresado anteriormente.

17. Seingresa a “Reporte de movimientos pendientes”.

6.6.2 Baja sin enajenacion

La baja sin enajenacion se produce cuando los bienes muebles son transferidos a titulo gratuito o se han
destruido totalmente por su uso, o cuando los bienes muebles se encuentran obsoletos, es decir ya no
prestan utilidad para el servicio, deteriorados o destruidos y que no se puedan reparar y los que ofrecidos en
remate no se hubieren enajenado por no existir interés en adquirirlos, ademds de los bienes muebles fiscales
extraviados, previa instruccion de procese disciplinario que lo determine.

En caso de donacién de los bhienes muebles, se deberd proceder, mediante el correspondiente acto
administrativo, a declararlos inutilizables, destruidos o deteriorados.

La baja de bienes muebles de uso se perfecciona a través de la dictacién de la respectiva resolucidn exenta,
ver Anexo N° 9: Ejemplo Resolucion Baja sin Enajenacion

Los vehiculos se excluyen de la baja sin enajenacién por la depreciacidn.

Para ejecutar esta operacién en el Mddulo Activo Fijo del Sistema GLOBAL 3000, se opera de la misma forma
que en la Baja con Enajenacién, la Gnica diferencia es que, al posicionar el cursor en Clasificacion Movimiento,
e ir al icono lista de valores y presionar el cursor, se debe aceptar el Cédigo 003 y la Descripcion SIN
ENAJENACION, de la siguiente forma:
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6.6.3 Baja sancionada por asesoria juridica

Esta baja se produce cuando un bien es extraviado, previa instruccién de proceso disciplinario que asi lo
determine. Con este antecedente se dicta el correspondiente acto administrativo destinado a dar de baja €!
bien respectivo.

A continuacidn, se indica flujo del procedimiento de baja bienes muebles de uso sancionada por asesoria
juridica:

Recopilar Informacion Recepcion de Dar de Baja s
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B £ Mueble Bien Mueble Enajenacidn
-4
2|z
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6.7 PROCESO EN SEREMI

Las Secretarias Regionales Ministeriales de Vivienda y Urbanismo son organismos centralizados y dependen
presupuestariamente de la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo, por lo que su inventario también esta
centralizado, lo que se traduce para estos efectos en una comunicacion fluida entre la Seccién Control Bienes
y la Seccién Administracién y Finanzas de cada una de las 16 SEREMI.

El tefe o Encargado de la Seccion Administracién y Finanzas de cada SEREMI es el responsable de mantener
y actualizar el inventario de los bienes muebles de uso adquiridos por la SEREMI respectiva y los que han sido
adquiridos por el MINVU y trasladados a ellas.

Para realizar el alta o entrada de los bienes muebles de uso adquiridos por la SEREM, el jefe o encargado
debe remitir a la Seccién Control Bienes una copia de los siguientes documentos:

Documentos y wi Bk ) - Observaciones
registros 25 f g 8 a g g @
requeridos g5 5 2 gL 2 @
DT c £ @ ] T
gt u ] 3 § g % ot
Z >0 ] > doc W O«
Factura Original v 4 S
_Orden de Compra 4 4
Resolucion que dispone v v
adquisicién
Certificado de Recepcién v v v
Conforme
Planilla Excel con Ila v v v Indicando el ndmero
descripcién del bien de serie, marca,

q modelo y/u otras
caracteristicas que la
singularicen, nombre
completo del
funcionario, nimero
de RUT, la Unidad y
la Seccién donde
desemnpefia sus
labores el funcionario

: a cuyo cargo gueda,
Resolucién que dispone €l v v v 0 v v { En el caso de que e}
traslado ’ . bien provenga de
otro servicio,
Acta de Donacién v v v v v v | €En caso de que el
bien sea donado, solo
se exigira un acta.

Una vez registrada el alta o entrada en el Médulo Activo Fijo, el Analista de fa Seccién Control Bienes remitird
a la SEREMI respectiva, en caso que no pueda emitirlas por si mismas, las etiquetas autoadhesivas de
inventario para gue estas sean adheridas a cada uno de los bienes y la Hoja Mural de Inventario. Esta ultima
debers ser firmada en duplicado por el funcionario responsable, colocandose una en un lugar visible de la
oficina y archivéandose la otra en la carpeta del funcionario junto a los formularios indicados en el presente

manual.

En el caso de los bienes adquiridos por el MINVU y trasladados a la SEREMI, las unidades adquirentes del
MINVU, enviarédn los bienes junto con el respectivo formulario de traslado de especies y en el caso de la
DINFO con el Formulario Control de Equipamiento Computacional, Anexo N°5. Dicho formulario debera ser
firmado en triplicado por el funcionario receptor, quedando una copia junto a la Hoja Mural, archivandose
otra en la carpeta del funcionario y remitiéndose la tercera copia a la Seccion Control Bienes, para su registro
en el inventario.
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El siguiente flujo explica el procedimiento de asignacién bienes a Secretarias Regionales Ministeriales.

r \
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6.8 Criterios para elaboracién Hojas murales de inventario

Los criterios para la elaboracién de las hojas murales de inventario son:

Si un funcionario esta sélo en una oficina, todos los bienes muebles de uso que se encuentran en dicha
oficina, quedaran a su cargo, figurando estos bienes en su Hoja Mural de Inventario.

Si en una oficina hay mas de un funcionario y entre ellos existe un Jefe, todos los bienes comunes, como,
por ejemplo: equipo de aire acondicionado, impresora, etc., quedardn a cargo del Jefe de dicha oficina,
figurando estos bienes en su Hoja Mural de Inventario.

Si en una oficina hay mas de un funcionario y entre ellos no hay jefatura, todos los bienes comunes, como,
por ejemplo: equipo de aire acondicionado, impresora, etc., quedaran a cargo del funcionario de mayor grado
que labore en dicha oficina.

PODRAN ACTUALIZARSE LAS HOIAS MURALES DE INVENTARIO A PEDIDO DE FUNCIONARICQ O JEFATURA RESPECTIVA.
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La siguiente grafica indica el procedimiento para la emisién y correccién de hojas murales:

Flrma Hoja Mural en duplicado,
publicando una copia en lugar
visibie y enviando copia a
Control Bienes

Funcionario /a revis»
que informacidn este
corrects

Requerimiento

Fundonaiofa

-~

'2 Adepuar o
= requer(miento
i
=
L]

Informa que
,E ;nn;de? no Recepciona copiay
T actualizar; corresponde archiva en carpeta
; | fundonariofa
-

Generz Hoja
E Munai

Analista Conliol Bienes

-

orrige

Hoja Mura)

6.8.1 Fiscalizacién

Una vez al afio se realizard el cambio de las hojas murales de inventario de todos los funcionarios. No
obstante, por situaciones de contingencia nacional, este cambio podria efectuarse con mayor o menor
frecuencia.
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7 ACTORES DEL PROCEDIMIENTO

7.1 Responsabilidades de los funcionarios de la Subsecretaria de Vivienda y
Urbanismo®

Segin lo establecido en el D.S. N° 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacion, hoy Bienes
Nacionales, los funcionarios tienen las siguientes responsabilidades.

Articulo 332 - Los funcionarios que tengan a su cargo bienes muebles fiscales seran 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 funcién fiscalizadora.

Articulo 34¢- Todos los funcionarios que laboren en una oficina o dependencia de una Unidad Operativa
estaran obligados a velar por el cuidado de las especies registradas en 1a Hoja Mural, y seran responsables
en los términos del articulo anterior.

Articulo 352- Todo traslado fisico de un funcionario obliga a éste a entregar a su sucesor o a su jefe directo
fos bienes muebles de uso que hayan estado a su cargo. Este hecho se pondra en conocimiento del encargado
del Inventario.

E£S RESPONSABILIDAD DE LAS RESPECTIVAS JEFATURAS CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE ESTE TIPO DE MOVIMIENTOS.

7.2 Personas y Unidades involucradas en el Proceso Control Bienes Nivel Central

Unidad Rol

Seccion Control Bienes cumplir con Jas funciones propias de su servicio, debe relacionar su trabajo con otras
dependencias o personas de esta Subsecretaria, las cuales se identifican en el
siguiente organigrama.

Las principales funciones de la Seccién Control Bienes son las siguientes:

Mantener actualizado el Registro o Inventario Fisico de los bienes muebles de uso de
la Subsecretaria de Vivienda y Urbanismo y de sus Secretarias Regionales
Ministeriales a través del Mddulo de Activo Fijo u otro software, implementado para
estos fines.

Inventariar los bienes muebles de uso adquiridos por el MINVU.

Homologar los registros contables con el control administrativo de los bienes
muebles de uso del MINVU.

Confeccionar resoluciones de traslado, baja con y sin enajenacién de los bienes
muebles de uso del MINVU,

Confeccionar decretos de circulacién de vehiculos del MINVU.

Realizar el seguimiento y control de los consumos basicos del MINVU.

Elaborar estadisticas de los consumos basicos del MINVU.

Confeccionar las bases técnicas para la adquisicion de bienes y subscripcidn de
contratos de servicios para el MINVU.

Administrar los contratos asociados a los consumos bésicos del MINVU.
Administracion y mantencién de la central telefénica y 1a red de voz del MINVU.

En general, realizar todas las gestiones que le encomiende la Jefatura del
Departamento de Compras y Servicios Generales.

DIVAD Tiene por misién apoyar la gestion de las diferentes unidades del Ministerio de
Vivienda y Urbanismo, a través de una administracion moderna y eficiente de los

5 Articulos del Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales, D.S. N°577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacién (hay
Ministerio de Bienes Nacionales).
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recursos humanos y materiales, de acuerdo a la normativa vigente de la
Administracién del Estado y del MINVU.
Seccién  Planificacion  y Esta Seccidn debe realizar funciones tales como, planificar una compra hasta cursar

a pago la factura de esa adquisicion.

Es por ello, que su encargado debe enviar las facturas de todos los bienes muebles
de uso que sean adguiridos para [a Subsecretaria, a la Seccién Control Bienes para su
ingreso al inventario.

Seccidn Gestion de

Compras

Esta Seccién en especifico debe hacer envio de las érdenes de compra y las
resoluciones que disponen las adquisiciones de jos bienes muebles.

Oficina de Administracién
de Insumos

Esta Oficina es la encargada de recepcionar, aimacenar, registrar, custodiar y
controlar el stock de articulos, materiales e insumaos que se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucion.

Es por ello, que su encargado debe informar el detalle de los bienes muebles de uso
que ingresan para proceder a su inventario y dar conocimiento de la destinacién de
bienes muebles de uso adquiridos.

Unidad de Infraestructura
y Mantencién

Esta Unidad es la encargada de gestionar los requerimientos en materia de
infraestructura, los cuales son solicitados por los servicios, referidas a proyectos,
compras de equipos y mobiliarios), junto a ello se informa el proceso de gestion que
deben llevar a cabo estos requerimientos para transformarse en proyectos
ejecutables y fijar las responsahilidades de los actores definidos en el proceso.
Ademds, esta Unidad debe dar solucidn a los requerimientos cotidianos y
emergencias de los usuarios del MINVU y sus distintas dependencias.

Es por lo anterior, que el trabajo propio de la Unidad de Infraestructura y
Mantencién, el cual se refiere a la adquisicién, reubicacién, traslado, modificacion,
transformacidn y mejoras a los bienes muebles de uso deben ser, obligatoriamente,
informados a la Seccién Control Bienes para realizar las actualizaciones
correspondientes en el Sistema GLOBAL 3000.

DIVISION DE FINANZAS Esta Divisién tiene como misién fa coordinacién de los procesos de planificacion,
presupuestos, programacién y control de gestion de los compromisos del Sector
Plblico, de acuerdo a la politica de gobierno, en los dmbitos habitacional, urbano y
de gestién.

Seccion Contabilidad Esta Seccidn se encarga de elaborar el Balance General de la Subsecretaria de

Subsecretaria Vivienda y Urbanismo, cuadratura de Contabilidad, analisis contable, entre otras.

Su relacién con la gestién de la Seccién Control Bienes se basa en la revisién de
comprobantes contables y en la actualizacion y depreciacién de los bienes adquiridos
para este Servicio, es decir participa en el registro de entrada y baja de bienes
muebles de uso.

Seccién Tesoreria

Su funcién consiste en el pago de los compromisos que se adquieren para este
Servicio.

La relacién directa con la Seccién Control Bienes es bdsicamente considerar la
autorizacién del pago de los bienes que se encuentran en las dependencias de a
Subsecretarfa de Vivienda y Urbanismo y el envio de los comprobantes contables de
ingreso del capital liquido producto de la subasta de los bienes muebles de uso.

Seccion Control de Egresos

Su funcién principal s asumir los compromisos de pago de los ingresos de bienes
muebles de uso; esto lo realiza luego que Ja documentacién respectiva de la
adquisicién e ingreso de los bienes a las dependencias de este Servicio es registrada
en la Seccién Control Bienes, ya que en ella se confirma el ingreso y la supervision de
su estado y correcto funcionamiento de fas especies.

Divisién de Informética

Debe proveer los recursos y soluciones informéticas a las diferentes Unidades y
procesos del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, con herramientas tecnoldgicas de
vanguardia, que permitan procedimientos mas fluidos y trasparentes y que aseguren
un servicio de alta calidad y amplia cobertura, de modo de satisfacer las necesidades
de informacién tanto internas como de la ciudadania.

Departamento de Soporte
Tecnolégico a [a Gestidn

Debe informar la adquisicion de cualquier herramienta tecnoldgica, programa
informatico, equipo informatico y piezas y partes de éstos.

Unidad Requirente

Es fa unidad de la Subsecretaria en donde nace la necesidad.
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7.3 Personas y Unidades involucradas en el Proceso Control Bienes de las
Secretarias Regionales Ministeriales (SEREMI) de Vivienda y Urbanismo

El registro de inventario fisico en las Secretarias Regionales Ministeriales de Vivienda y Urbanismo, estard a
cargo de la Seccién Administracién de cada SEREMI, quienes a su vez deberdn informar y remitir los
antecedentes respectivos a la Seccidon Contro! Bienes del Departamento de Compras y Servicios Generales
de la DIVAD.

Unidad Rol

Secretario Regional Responsable de generar condiciones para que [as dreas de la organizacion realicen

Ministerial {SEREMI) los procesos de inventario de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima
eficiencia y transparencia.

Asesor Juridico Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos administrativos de la
Institucion y prestar asesorfa a la Unidad de Administracién y Finanzas en materia de
inventario.

Seccién de Administracion Seccidn encargada del registro o inventario fisico de los bienes muebles de uso de las

y Finanzas SEREMI, quien a su vez deberd informar y remitir los antecedentes de las

adquisiciones de bienes muebles de uso en fotocopia a la Seccidn Control Bienes. En
su fabor debe aplicar la normativa vigente de inventario, al presente manual y toda
otra normativa relacionada.

Asesor Juridico del Encargado de entregar asesori(a juridica en todas las materias referidas a los vinculos
Departamento de Compras institucionales desarrollados por el Departamento, velar por la juridicidad y
y Servicios Generales cumplimiento de a normativa interna del Ministerio.

En relacidn a este servicio, debe fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales
y reglamentarias, siendo responsable de velar por el Control de la Legalidad de los
Actos Administrativos que emanan de la Seccién Control Bienes; dando visto bueno
a Resoluciones y Decretos en Jo gue respecta de las disposiciones legales en
concordancia con las materias del documento y con la firma de las autoridades
correspondientes,

8 INDICADORES

No aplica

9 FORMULARIOS ANEXO

Anexo N°1 Bienes Activos Segun Clasificador Presupuestario.
Anexo N°2 Bienes No Activables Segun Clasificador Presupuestario.
Anexo N°3 Formulario de Alta.

Anexo N°4 Formulario Traslado de Especies.

Anexo N°5 Formulario Control de Equipamiento Computacional.
Anexo N°6 Ejemplo Resolucién de Traslado.

Anexa N°7 Formulario Baja de Especies.

Anexo N°8 Ejempio Resolucién de Baja con Enajenacion.

Anexo N°9 Ejemplo Resolucidn de Baja sin Enajenacién.
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10 REGISTROS DE OPERACION / CONTROL DE REGISTROS

Nombre del | Almacenamiento Proteccidn Recuperacién Reten Disposicién Responsable
Registro cién
Sistema Electrénico Acceso por | Segin politica | tndefinido | Segan politica | Encargado/a de la Seccién
GLOBAL 3000 Sistema GLOBAL : perfil de | de recuperacién de respaldo | Control Bienes de [a
3000 usuario de la BINFO de la DINFO DIVAD en el NC vy
Encargado Control de
Activos en las SEREMI
Resoluciones | Electrénico Acceso por | Segin  politica | Indefinido | Segun politica | Encargado/a de la Seccién
Sistema Oficina de | perfil de | de recuperacién de respaldo | Contro) Bienes de la
Partes usuario de ta DINFO de la DINFO DIVAD en el NC vy
Encargado Control de
Activos en las SEREMI
Hoja Mural En cada oficina Publicada Segn politica | Indefinido | Actualizacién, | Encargado/a de la Seccién
en lugar | de recuperacién ai menos | Control Bienes de la
visible de la DINFO, anualmente DIVAD en el NC vy
puede Encargado Control de
generarse copia Activos en las SEREMI
desde sistema
de control de
activos
Formulario de | Seccion Control | Kardex de | Registro en el | indefinido | No aplica Encargado/a de la Seccién
Alta bienes en el NCyen | los sistema Control Bienes de la
cada SEREMI funcionario DIVAD en el NC vy
Encargado Control de
Activos en las SEREMI
Formulario Seccién Control | Kardex de | Registro en el | indefinido | No aplica Encargado/a de la Seccion
Traslado de | bienesenelNCyen | los sistema Control Bienes de la
Especies cada SEREMI funcionario DIVAD en el NC vy
Encargado Control de
Activos en las SEREMI
Formulario Seccidn Control | Kardex de | Registro en el | indefinido { No aplica Encargado/a de la Seccion
Control de | bienesenelNCyen | los sistema Control Bienes de Ila
Equipamiento cada SEREMI funcionario DIVAD en el NC vy
Computacional Encargado Control de
Activos en Jas SEREMI
Formulario Baja | Seccién Controf | Kardex de | Registro en el | indefinido | No aplica Encargado/a de la Seccién
de Especies bienesenelNCyen | los sistema Control Bienes de Ila
cada SEREMI funcionario DIVAD en el NC y
Encargado Control de
Activos en las SEREM)
Carpeta Seccién Control | Kardex de | Registro en el | indefinidc | No aplica Encargado/a de fa Seccidn
funcionario bienes enelNCyen | los sisterna Contro! Bienes de la
cada SEREMI funcionario DIVAD en el NC vy

Encargado Control de
Activos en las SEREMI
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11 ABREVIATURAS

MINVU Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

SEREMI Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo.
 S.P, Servicio Pablico.

D.S. Decreto Supremo,

D.F.L. Decreto con Fuerza de Ley.

D.L. Decreto Ley.

C.G.R. Contraloria General de la Republica.

DIVAD Divisidon Administrativa.

DIJUR Divisién Juridica.

DIFIN Division de Finanzas.

DINFO Divisién de Informatica.

DITEC Division Técnica de Estudio y Fomento Habitacional,

DPH Division de Politica Habitacional.

DDU Division de Desarrollo Urbano.

12 ULTIMAS TRES MODIFICACIONES

Version |Fecha Principales puntos modificados
1.0 Diciembre 2012 Primera version
2.0 Diciembre 2013 Se cambié formato y estructura del Manual

Se cambiaron los flujos a nuevo formato de procedimientos.

Se revisé cumplimiento controles asociados a la norma 1SO 27001

Se cambié nombre etapa de retiro de funcionarios a Egreso de personas,
para hacerlos coherente con la politica de gestion de personas.

3.0 Octubre 2021 Simplificacién del relato
Actualizacién de flujos, roles y responsabilidades
Actualizacién de formularios

[ Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

| Nathaly Torres Mella, Analista Seccién Victor Silva, Encargado Seccién Control Guillermo Rolando Vicente

[ Control Blenes DIVAD Bienes DIVAD Subsecretarie de Vivienda vy
. Yeniffer Cerda Herrera, Analista | | Emilia Bustamante Ibarra, lefe | | Urbanismo

! Departamento Contabilidad DIFIN Departamento de Compras y Servicios

' Carlos Flores Perez, Analista DINFO Generales, Division Administrativa;

{ lvonne Valdivia Galindo, Analista Clavdia Evnst Valencia, Jefe Division

i Departamento Estudios, Divisién Administrativa.

! Administrativa
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Anexo N°1.- Bienes Activos Segun Clasificador Presupuestario

TIPO | GRUPO : SUBGRUPO . DESCRIPCION )
ooL - " MAQUINAS Y EQUIPQS DE OFICINA
001 DE OFICINA
001 MAQUINAS DE ESCRIBIR ELECTRICAS
002 MAQUINAS DE ESCRIBIR MANUALES
003 PROCESADORES DE TEXTO
004 FOTOCOPIADORAS
005 CALCULADORAS
006 PROTECTORA DE CHEQUES
007 TRITURADORA DE PAPEL
008 LECTORES
009 TAQUIMETROS
010 MIRAS
011 TRIPODES
012 TERMOLAMINADORA
013 CORCHETERA ELECTRICA
014 EQUIPO DE ILUMINACION
015 PLASTIFICADORA
016 DISPENSADOR NUMERO DE ATENCION
002  EQUIPOS COMPUTACIONALES
001 COMPUTADORES
001 COMPUTADORES PERSONALES
002 SERVIDORES
003 NOTEBOOKS
004 PALM
005 MONITORES
006 cPU
007 TECLADOS
008 MOUSES
009 Z1P DRIVE
010 CAPTURADORES DE DATOS
011 SWITCH
012 HUB
013 PATCH PANNEL
014 EQUIPO SETTOP
015 MATRIZ VIDEOCONFERENCIA
016 TRANSCEIVER
017 UNIDAD DE ALMACENAMIENTO DE DATOS
018 CONVERTIDOR DE SENAL TV Y JUEGOS A PC
019 JET DIRECT
020 TABLETA DIGITALIZADORA
021 DISCO DURO EXTERNO
022 ARREGLO DE DISCOS
023 ROUTER
024 GPS
025 DISPOSITIVO NAVEGACION INTERNET
026 DOCKING
027 UNIDAD ROBOTICA RESPALDO
028 SISTEMA DE ESPERA DE ATENCION DE PUBLICO
029 STORAGE
030 FIREWALL DE NAVEGACION
031 PARLANTES
032 RELOJ CONTROL
033 DISPOSITIVO FIRMA ELECTRONICA
034 ENCLOUSURE
035 PRESENTADOR INHALAMBRICO
036 CONTROLADOR
037 ANTENAS WIFI
038 CAMARA WEB
039 MICROFONO
040 PAD MOUSE
002 IMPRESORAS
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: SUBGRUPO { DESCRIPCION
IMPRESORAS DE PUNTO

002 IMPRESORAS A INYECCION DE TINTA
003 IMPRESORAS LASER
004 PLOTTERS
005 PRINT SERVER
006 IMPRESORAS TRANSFERENCIA TERMICA
007 IMPRESORAS MULTIFUNCIONAL
003 UPS
001 ups
004 SCANNERS
001 SCANNERS
005 PROYECTORES
001 PROYECTORES DATA SHOW
002 PROYECTORES
006 REGRABADORES DE CD
001 REGRABADORES DE CD
002 REGRABADORES DE DVD
007 TERMINAL DE AUTOCONSULTA
001 TERMINAL DE AUTOCONSULTA
008 ADAPTADORES
001 ADAPTADOR IDE-SATA
009 TELON
001 TELON
010 REPRODUCTOR DVD
001 REPRODUCTOR DVD
011 AUDIFONOS
001 AUDIFONGS
003 : . VEHICULOS TERRESTRES
001 VEHICULOS TERRESTRES
001 AUTOMOVILES
002 JEEPS
003 CAMIONETAS
004 CAMIONES
005 FURGONES
006 MINIBUS
007 STATION WAGON
008 AMBULANCIA
Qo4 ! i MUEBLES Y ENSERES DE OFICINA
001 DE OFICINA
001 ESCRITORIOS
002 MESAS
003 ESTACIONES DE TRABAJO
004 ESTANTES BIBLIOTECA
005 MUEBLES BASE
006 ESTANTES CON PUERTAS
007 MUEBLES COLGANTES
008 SILLONES FIJOS
009 SILLONES GIRATORIOS
010 SILLAS FIJAS
011 SILLAS GIRATORIAS
012 PIZARRAS
013 LAMPARAS
014 ANILLADORAS
015 PERFORADORES
016 CORCHETERAS
017 MALETAS
018 MALETINES
019 BOLSOS
020 PERCHEROS
021 PORTA PENDONES
022 JUEGOS CARPETA DE ESCRITORIO
023 PORTA PAPEL HIGIENICO
024 LIBROS
025 KARDEX
026 CIERRA PUERTA
027 RACK
028 CAJONERA MOVIL
029 PISOS
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TIPO GRUPO SUBGRUPO . DESCRIPCION
030 CENICEROS DE PEDESTAL
031 RELO)
032 FOLIADORES
033 TELONES
034 ESTANTERIAS METALICAS
035 BASE TECLADO
036 CAJAS DE FONDO
037 FECHADOR
038 SEPARADOR DE FILAS
039 GUILLOTINA
040 SOPORTE METALICO
041 ATRIL DE MADERA
042 TABLERO DE DIBUIO
043 CARRQO
044 BAROMETROS
045 TERMOMETROS
046 PORTA MACETERO
047 ESPEIO
048 PORTA CPU
049 PAPELEROS
050 PUNTERO LASER
051 PAD MOUSE
052 EQUIPO DE ILUMINACION
053 CANA PARA MICROFONG
054 TRIPODE PARA CAMARA
055 PANEL
056 PODIUM
057 PENDON
058 DIARLIO MURAL
059 APOYA PIES
060 SOFA
061 DISPENSADORES
062 CAJONERA
063 LOCKER
064 ESTANTES
002 DE CASINO
001 MESONES
002 MUEBLES COLGANTES
003 LAVAPLATOS
004 ESTANTES
003 DOMESTICOS
001 CAMAS
002 COLCHONES
003 COLCHONETAS
004 VELADORES
005 ROPEROS
006 BOTIQUINES
007 COMODAS
008 COCHES
004 OTROS
001 CABINA TRACTOR
002 APARCADOR DE BICICLETAS
003 CONTENEDOR
004 MUEBLE BODEGA
005 ESCANOS
006 TOLDO
007 CARPA
005 . PROGRAMAS COMPUTACIONALES
001 PROGRAMAS COMPUTACIONALES
001 LICENCIAS
006 ‘ " HERRAMIENTAS
001 DE CONTRUCCION PESADAS
001 DE CONTRUCCION PESADAS
002 DE CONTRUCCION LIVIANAS
001 PROBADOR DE CABLEADO
002 CONJUNTO DE HERRAMIENTAS
003 MARTILLO ELECTRICO
004 HIGROMETROS
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| SUBGRUPO DESCRIPCION
DETECTORES DE BARRAS DE REFUERZO

006 DISTANCIOMETRO
007 TALADRO
008 ODOMETRO
009 TERMOMETRO DIGITAL
010 ESTACION TOTAL
011 TESTER
012 SIERRA
013 SOPLADOR
014 RASTRA
015 DURCMETRO
016 EXPOSIMETRO
017 BOROSCOPIO
018 ESCLEROMETRO
019 MEDIDOR DE HUMEDAD
020 NIVEL TOPOGRAFICO
021 LUXOMETRO
022 EMDOSCOPIO
023 TERMOMETRO SOLAR TERMICO - NO PERSONAS
024 MEDIDOR LASER
003 MEDICAS Y DENTALES
001 MEDICAS Y DENTALES
002 TERMOMETRO

_ 003 TERMOMETRO INFRARRQJO DIGITAL

‘ ; " OTRAS MAQUINAS Y EQUIPQS
001 DE CASINO
001 COCINA INDUSTRIAL
002 HORNO INDUSTRIAL
003 BATIDORAS INDUSTRIALES
004 FREIDORAS INDUSTRIALES
005 ESTERILIZADORES
006 LAVA VAJILLA
002 DE COMUNICACION
001 CENTRAL TELEFONICA
002 _ APARATOS TELEFONICOS
003 CINTILLOS TELEFONICOS
004 CELULARES
005 INTERCOMUNICADORES
006 FAX
007 TRANSCEPTOR
008 SISTEMA DE CONTROL DE ACCESO
009 ALTAVOZ MEGAFONO
010 RADIO DE COMUNICACION
011 GPS
003 COMUNICACION
001 TRANSCEPTOR
002 SISTEMA DE CONTROL DE ACCESO
003 ALTAVOZ MEGAFONO
004 ELECTRONICOS
001 CAMARAS
002 EQUIPOS VIDEOGRABADOR
003 EQUIPOS DE MUSICA
004 TELEVISORES
005 EQUIPOS DE AMPLIFICACION
006 MICROFONOS
007 PARLANTES
008 GRABADORAS
009 AGENDAS ELECTRONICAS
010 MEZCLADOR DE CANALES DE AUDIO
011 DECK
012 EDITOR
013 PROYECTOR DE CINE
014 RETROPROYECTOR DE TRANSPARENCIAS
015 AUDIFONOS
016 RELO) CONTROL
017 MESA CONTROL DE LUCES
018 DISTRIBUIDOR DE SENAL
019 REPRODUCTOR DVD
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020 AMPLIADORA FOTOGRAFICA
021 SECADOR DE NEGATIVOS
022 CARGADOR DE PELICULAS
023 CARGADOR DE PILAS
024 SECADOR FOTOGRAFICO DE PAPEL
025 MULTILECTOR DE MEMORIAS DE CAMARAS
FOTOGRAFICAS
026 SISTEMA DETECCION DE INCENDIOS
027 PORTA MICROFONO
028 SISTEMA DE TELEVIGILANCIA
029 DRONE
030 ESTABILIZADORES (CAMARAS - CELULARES - ETC)
005 ELECTRODOMESTICOS
001 REFRIGERADORES
002 COCINAS A GAS
003 COCINAS ELECTRICAS
004 HORNOS ELECTRICOS
005 HERVIDORES ELECTRICOS
006 TERMOS ELECTRICOS
007 CALEFONT A GAS
008 VENTILADORES DE AIRE
009 ESTUFAS A GAS
010 LICUADORAS
011 BALANZAS
012 BATIDORAS
013 CALEFACTORES ELECTRICOS
014 PURIFICADORES DE AIRE
015 SECAMANOS
016 CAMPANAS DE COCINA
017 EXTRACTORES DE AIRE
018 TERMOS
019 ASPIRADORAS
020 PLANCHA A VAPOR
021 ENCERADORAS
022 TOSTADOR ELECTRICO
023 CAFETERA ELECTRICA
024 LAVADORA
025 PLANCHA CHQRRASQUERA
026 ESTUFA A LENA
006 MEDICOS Y DENTALES
001 PESAS
002 ESTERILIZADORES
003 VAPQRIZADORES
004 EQUIPO ULTRA SONIDO
005 EQl;JIPO ULTRA TERMIA
006 BANO DE PARAFINA
007 EQUIPO ELECTROESTIMULADOR
008 BICICLETA DE EJERCICIC
009 EQUIPO DE TRACCION CERVICAL
010 RUEDAS DE ZANDER
011 EQUIPQ DE PESAS
012 ZAPATO KASTEL
013 CAMPANAS DE PIE INFRARROJOQ
014 CAMILLA GINECOLOGICA
015 FONENDOSCOPIO
016 QTOSCOPIO
017 MEGATOSCOPIO
018 CQ_MPAS SILLON DENTAL
019 RINONES
020 JERINGAS TRIPLE
021 MICROMOTOR
022 TURBINAS
023 CONTRAANGULO
024 EYECTOR
025 HEMOSUCTOR
026 SALIVERO
027 BROKET
028 AMALGAMA
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029 CAVITRON
030 LAMPARAS DE FOTOCURADO
031 SILLINES
032 EQUIPO DENTAL
033 EQUIPO DE RX
034 BIOMBOS
035 RIPINEL PARA ESTERILIZACION
036 AUTOCLAVE PARA ESTERILIZACION
037 CAMILLA MOVIL
038 BASURERQO ACERO INOXIDABLE
039 SILLAS DE RUEDAS

007 INDUSTRIALES
001 EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO
002 COMPRESORES
003 BOMBAS DE AGUA
004 CORTADORAS DE PASTO
005 CRILLADORAS DE PASTO
006 HIDROLAVADORA
007 MANOMETROS
008 CALDERA
009 FLATAFORMA ELEVADORA
010 SOLDADORA
011 GENERADOR
012 PODADOR
013 CORTACETOS
014 DESMALEZADORA
015 BETONERA
016 TRONZADORA
017 LIJADORA
018 MOTOSIERRA
019 INGLATEADORA
020 ESMERIL
021 CEPILLO ELECTRICO
022 MAQUINA COMPACTADORA
023 TORNILLO MECANICO
024 TRACTOR
025 RETROEXCAVADORA
026 BRAZO EXCAVADOR
027 CARRITO
028 BARREDORA
029 GRUPQ ELECTROGENG
030 MOTOR

031 ARRANCADOR DE BATERIA
EQUIPQS DE COMUNICACIONES PARA REDES
i INFORMATICAS

EQUIPOS DE COMUNICACIONES PARA REDES
INFORMATICAS

001 SWITCH

002 HUB

003 ROUTER

004 ANTENA WIFI

005 PATCH PANNEL

006 TRANSCEIVER

007 FIREWALL DE NAVEGACION

Anexo N°2.- Bienes No Activables Segtin Clasificador Presupuestario

SUBGRUPO | DESCRIPCION

RS TN A LI
001 MAQUINAS Y EQUIPOS DE OFICINA
001 MAQUINAS DE ESCRIBIR ELECTRICAS
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002 MAQUINAS DE ESCRIBIR MANUALES
003 PROCESADORES DE TEXTO
004 FOTOCOPIADORAS
005 CALCULADORAS
006 PROTECTORA DE CHEQUES
007 TRITURADORA DE PAPEL
008 LECTORES
009 TAQUIMETROS
010 MIRAS
011 TRIPODES
012 TERMOLAMINADORA
013 CORCHETERA ELECTRICA
014 PLASTIFICADORA
015 DI§PENSADOR NUMERO DE ATENCION

002 MAQUINAS Y EQUIPOS DE CASINO
001 COCINAS INDUSTRIALES
002 HORNOS INDUSTRIALES
003 BATIDORAS INDUSTRIALES
004 FREIDORAS INDUSTRIALES
005 ESTERILIZADORES

003 MAQUINAS Y EQUIPOS DE COMPUTACION
001 COMPUTADORES PERSONALES
002 SERVIDORES
Q03 NOTEBOOKS
004 PALM
005 MONITORES
006 CPU
007 TECLADOS
008 MOUSES
009 IMPRESORAS DE PUNTO
010 IMPRESORAS A INYECCION DE TINTA
011 IMPRESORAS LASER
012 PLOTTERS
013 urs
014 SCANNERS
015 PROYECTORES DATA SHOW
016 PROYECTORES
017 REGRABADORES DE CD
018 PRINT SERVER
019 Z1P DRIVE
020 IMPRESORAS TRANSFERENCIA TERMICA
021 CAPTURADOR DE DATOS
022 SWITCH
023 HUB
024 PATCH PANNEL
025 EQUIPO SETTOP
026 MATRIZ VIDEQCONFERENCIA
027 TRANSCEIVER
028 UNIDAD DE ALMACENMAMIENTO DE DATOS
029 CONVERTIDOR DE SENAL TV Y JUEGOS A PC
030 REGRABADORES DE DVD
031 JET DIRECT
032 TERMINAL DE AUTOCONSULTA
033 TABLETA DIGITALIZADORA
034 DISCO DURC EXTERNO
035 ARREGLO DE DISCOS
036 IMPRESORAS MULTIFUNCIONAL
037 ROUTER
038 GPS
039 DISPOSITIVO NAVEGACION INTERNET
040 DOCKING
041 DISPOSITIVO FIRMA ELECTRONICA
042 MICROFONO
043 PRESENTADOR INHALAMBRICO
044 CAMARA WEB

004 MAQUINAS Y EQUIPOS DE COMUNICACION
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001 CENTRAL TELEFONICA
002 APARATOS TELEFONICOS
003 CINTILLOS TELEFONICOS
004 CELULARES
005 INTERCOMUNICADORES
006 FAX
007 TRANSCEPTOR
008 SISTEMA DE CONTROL DE ACCESO
009 ALTAVOZ MEGAFONO
005 MAQUINAS Y EQUIPOS ELECTRONICOS
001 CAMARAS
002 EQUIPOS VIDEOGRABADOR
003 EQUIPOS DE MUSICA
004 TELEVISORES
005 EQUIPOS DE AMPLIFICACION
006 MICROFONOS
007 PARLANTES
008 GRABADORAS
009 AGENDAS ELECTRONICAS
010 MEZCLADOR DE CANALES DE AUDIO
011 DECK
012 EDITOR
013 PROYECTOR DE CINE
014 RETROPROYECTOR DE TRANSPARENCIAS
015 AUDIFONOS
016 RELOJ CONTROL
017 MESA CONTROL DE LUCES
018 DISTRIBUIDOR DE SENAL
019 REPRODUCTOR DVD
020 AMPLIADORA FOTOGRAFICA
021 SECADOR DE NEGATIVOS
022 CARGADOR DE PELICULAS
023 CARGADOR DE PILAS
024 SECADOR FOTOGRAFICO DE PAPEL
025 MULTILECTOR DE MEMORIAS DE CAMARAS
FOTOGRAFICAS
026 PORTA MICROFONO
027 DRONE
028 PREAMPLIFICADOR
029 TARJETA DE SONIDO EXTERNA (MICROFONO)
030 DETECTOR DE HUMO
006 MAQUINAS Y EQUIPOS ELECTRODOMESTICOS
001 REFRIGERADORES
002 COCINAS A GAS
003 COCINAS ELECTRICAS
004 HORNOS ELECTRICOS
005 HERVIDORES ELECTRICOS
006 TERMOS ELECTRICOS
007 CALEFONT A GAS
008 VENTILADORES DE AIRE
009 ESTUFAS A GAS
010 LICUADORAS
011 BALANZAS
012 BATIDORAS
013 CALEFACTORES ELECTRICOS
014 PURIFICADORES DE AIRE
015 SECAMANOS
016 CAMPANAS DE COCINA
017 EXTRACTORES DE AIRE
018 TERMOS
019 ASPIRADORAS
020 PLANCHA A VAPOR
021 ENCERADORAS
022 TOSTADOR ELECTRICO
023 ESTUFA A LENA
007 MAQUINAS Y EQUIPOS MEDICOS Y DENTALES
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001 PESAS
002 ESTERILIZADORES
003 VAPORIZADORES
004 EQUIPO ULTRA SONIDO
005 EQUIPO ULTRA TERMIA
006 8ANO DE PARAFINA
007 EQUIPO ELECTROESTIMULADOR
008 BICICLETA DE EJERCICIO
009 EQUIPO DE TRACCION CERVICAL
010 RUEDAS DE ZANDER
011 EQUIPO DE PESAS
012 ZAPATO KASTEL
013 CAMPANAS DE PIE INFRARROIO
014 CAMILLA GINECOLOGICA
015 FONENDOSCOPIO
016 0TOSCOPIO
017 MEGATOSCOPIO
018 COMPAS SILLON DENTAL
019 RINONES
020 JERINGAS TRIPLE
021 MICROMOTOR
022 TURBINAS
023 CONTRAANGULO
024 EYECTOR
025 HEMOSUCTOR
026 SALIVERO
027 BROKET
028 AMALGAMA
029 CAVITRON
030 LAMPARAS DE FOTOCURADO
031 SILLINES
032 EQUIPO DENTAL
033 EQUIPO DE RX
034 BIOMBOS
035 RIPINEL PARA ESTERILIZACION
036 AUTOCLAVE PARA ESTERILIZACION
037 CAMILLA MOVIL
038 BASURERQ ACERO INOXIDABLE
039 SILLAS DE RUEDAS
008 MAQUINAS Y EQUIPOS INDUSTRIALES
001 EQUIPOS DE AIRE ACONDICIONADO
002 COMPRESORES
003 BOMBAS DE AGUA
004 CORTADORAS DE PASTO
005 ORILLADORAS DE PASTO
006 HIDROLAVADORA
007 MANOMETROS
008 CALDERA
009 SALVAESCALERAS
010 ARRANCADOR BATERIA
011 EXTINTOR
012 BATERIA
009 MUEBLES Y ENSERES DE OFICINA
001 ESCRITORIOS
002 MESAS
003 ESTACIONES DE TRABAJO
004 ESTANTES BIBLIOTECA
005 MUEBLES BASE
006 ESTANTES CON PUERTAS
007 MUEBLES COLGANTES
008 SILLONES FIJOS
009 SILLONES GIRATORIOS
010 SILLAS FIJAS
011 SILLAS GIRATORIAS
012 PIZARRAS
013 LAMPARAS

Departamento Compras y Servicios Generales / Division Administrativa/ Ministerio de Vivienda y Urbanismo
Toda version impresa de este documento se considera como Copia No Controlada. —
La version vigente se a publicada en intranet >




Ministerio de

1! M
=S -EN EL

CORAZY¢N
DELA 5 n,
RECUPERACION-

Gohierno de Chite

: SUBGRUPO : DESCRIPCION

014 ANILLADORAS
015 PERFORADORES
016 CORCHETERAS
017 MALETAS
018 MALETINES
019 BOLSOS
020 PERCHEROS
021 PORTA PENDONES
022 JUEGOS CARPETA DE ESCRITORIO
023 PORTA PAPEL HIGIENICO
024 LIBROS
025 KARDEX
026 CIERRA PUERTA
027 RACK
028 CAJONERA MOVIL
029 PISOS
030 CENICEROS DE PEDESTAL
031 RELOJ
032 FOLIADORES
033 TELONES
034 ESTANTERIAS METALICAS
035 BASE TECLADO
036 CAJAS DE FONDO
037 FECHADOR
038 SEPARADOR DE FILAS
039 GUILLOTINA
040 SOPORTE METALICO
041 ATRIL DE MADERA
042 TABLERO DE DIBUJO
043 CARRO
044 BAROMETROS
045 TERMOMETROS
046 PORTA MACETEROS
047 ESPE)O
048 PORTA CPU
049 PAPELEROS
050 PUNTERO LASER
051 PAD MOUSE )
052 EQUIPO DE ILUMINACION
053 CANA PARA MICROFONO
054 TRIPODE PARA CAMARA
055 PANEL
056 PODIUM
057 PENDON
058 DIARIO MURAL
059 APOYA PIES
060 LOCKER
061 SOFA
010 MUEBLES Y ENSERES DE CASINO
001 MESONES
002 MUEBLES COLGANTES
003 LAVAPLATOS
004 ESTANTES
011 MUEBLES Y ENSERES DOMESTICOS
001 CAMAS
002 COLCHONES
003 COLCHONETAS
004 VELADORES
005 ROPEROS
006 BOTIQUINES
007 COMODAS
008 COCHES
012 HERRAMIENTAS DE CARPINTERIA
001 SERRUCHOS
002 CEPILLOS
003 SIERRAS
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004 MARTILLOS
005 ALICATES
006 DESTORNILLADORES
007 PRENSAS
008 FORMONES
009 TALADROS
010 ESCALERAS
011 ESMERIL
012 TORNILELO
013 YUNQUE
014 OJALADORA
015 PESA
016 CALADORA
017 LIJADORA
018 ATORNILLADOR

013 HERRAMIENTAS ELECTRONICAS
001 PROBADOR DE CABLEADO
002 CONJUNTO DE HERRAMIENTAS
003 MARTILLO ELECTRICO
004 HIGROMETROS
005 DETECTORES DE BARRAS DE REFUERZO
006 DISTANCIOMETRO
007 SOPLADOR
008 ODOMETRO

014 OBRAS DE ARTE

015 OTROS ACTIVOS
001 SOFTWARE
002 LICENCIAS
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Anexo N°3.- Formulario de Alta

22 SEP 2021
af_r014

Deplo. Servicios Generales
$eccion Bienes Inventoriables y Consumos Bisicos

FORMULARIO DE ALTA

Cuenta Contable:  Equipos Computacionales y Penféricos
Tipo P002  EQUIPOS COMPUTACIONALES
No.lnventario @ 083527 MONITOR LED 22’ VIEWSONIC
No. Factura 1 4144

Vator Originat  : 103609
Encargado : 14614651 . 1 CARLOS EDUARCQ FLORES PEREZ
Ubicacion ¢ Umdad 22050

Seccidn : 22051 BODEGALOGISTICA

Direccién: ALAMEDA 924

Comuna : SANTIAGO

Ciudad : SANTIAGO

Fechaingreso @ 30/07/14

Contrato I GARANT.3 ANOCS

Observacion @ .

FIRMA ENCARGADO DEL BIEN FIRMA JEFE SECCION CONTROL BIENES
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Formulario Solicitud de Traslado de Especie.
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Formulario Traslado de Especies

Memoréndum N°®

. de de

At Jefe Seccion Control de Bienes
De:

Divisién, Departamento, Seccién o Unidad donde se encuentra actualmenta el Bient

Divisién. D epartamanto, Seccién o Unidad de destino del Bien:

NOTA: El N* de Inventario corresponde a los seis iltimos digitos del codigo de barras MINVY. o —
T hivde Descripcion Especie(s) Hombre Nuevo Usuario RUT T
_loventario

L Insertar otro regstro

Nombre del fundonaric que solicta ¢l trasiado Nombre del funconario que redbe el rasiado
Nombre y firma del funcionario que sobicita el Nombre y firma del funcionario que recibe
Jefe Seccién Control Bienes
Obsarvaciones
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nexo N° 5.- Formulario Control Equipamiento Computacional.

fo e Asag
VU oven Luad

03.06/2072 04:5%:5%
CONTROL DE EQUIPAMIENTO COMPUTACIONAL

ENTREGA

Fulis Munvimitato

Avignade a: LCRINA LLLNTERCS PAF AT

Fecha Movimiento: Fecha Deselucio:

C. Responnable:

Nestino:

Observacion:

b
i Folio |Grupo|SudCrupe Deseripetéa Produeto Seric taventario

NI R 103 PARLANTE ESPEX E-218 ESTEREO LINEA JACK NEGRO  120131030002512 |08 7758

:
- L/
L
NOMBRE Y FIRMA
Funcionurio Receplor

NOMBKRE ¥ FIKMA

Jefe Seccitm Control Bicocs
Inventarlables

s Consumos Bisicos

tncargado de
Bodega Computacional
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Ejemplo Resolucion de Traslado.

uummv

SANCIONA TRASLADO CON BAJA DE BIEN MUEBLES QUE
SE INDICA AL SERVIU REGION DE VALPARAISO

SANTIAGO, 30 MAR. 2021

RESOLUCION RESOLUCION EXENTA N° 877
ELECTRONICA

VISTOS:

Ipsum E) Oecreto Ley N* 1.305 de 1976; el Decreto Supremo N° §77, oe 1978, del Ministerio de
Twrtas y C ién, hoy Mi o de Bienes Naci ¢l Decrato Sup: N* 53, (V.y U,
de 2015 que delega facultad para adquifir bigngs y contralar servicios y 13 reprasentacion

del fisco 2 i y ios que s indican; 1a Ley N* 19.880, que Establece
Bases de los Procedimienios Adminisiralivos que figen los Aclos de los Organos de 1a
Adminisiracion del  Estado; fa Resolugidn RA N* 272/13252019, que desgna Jefe del
Departamento de Compras y Semcios Generales. en calidad de suplente, del Ministerio de
Vivienda y Urbanismo; la Resoluciin N* 7, de 2019. que fja normas sobre exencion del tréenile de
toma G@ razdn y (3 Resolucién N* 18, de 2020, que determing los montos en Unidades Tributarias
Mensuales. a partic de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma gg razén

Ya de cuando ambas de la Conlraloria Ganeral de Ja Republica,
¥

CONSIDERANDO
3. lpsumEl Coatrol de Equi . Folio il 10978, de fscha 28 de

Enero de 2021, da fa DINFO madl»nle el cval se envia la especie asignada al Servitio de
Vivienda ¥ Urbanizacién de la Region e Valparalso, en |2 que consla su recepcién conforme
por parte de dicho Servico.

b. Las necesidades del sarvnao dicto 13 siguiente;

RESOLUCION:
1. Ipsum Sancionase el trasiado, desde el inventaria de Ja Subsecretaria de Viviands y Urbanismo
al Servicio de Vivignda y Urbanizacion de 13 Regidn de Valparaiso, de la especie que a
continyacidn se singulanza:

N INVENTARIO DESCRIPCION N SERIE VALOR

091468 DISPOSITIVO CRIPTOGRAFICO SAFENET TOKEN 0255CBCI $51.461.. ]‘

2. La Sectlén Control Bienes dependiente dei Departamento de Compras y Servicios Generales
de esta Secretaria de Estado, debera registrar ef presente iraslado con b3ja en el inventadio
correspondiente, para los fines que sean procedentes.

Andlese, notifiquese, complase y acchivese.

EMILIA BUSTAMANTE IBARRA
JEFA DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SERVICIOS GENERALES
MINVU

Para verificar la icidad del presente d ingresar ¢l folio 877 y cl timbre
272YUELFFEHP cn hip://vdoc.ntinvu.cl/
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Formulario Baja de Especies

T —TTA
Memorandum N°

. de de
A Jefe Seccién Control Bienes
De:
Divsién, D epartamento, Seccidn o Unidad dond ¢ s¢ encuentran los Benes
HOTA: El N® Inventaro corresponde a los seis Oltimos digitos del cédigo de barras MINVY,
© Nede Descripcidn Especin(s) T T gstado’ U
nventario

'Selecoone... v
2 Inserte otro registro ' o
Nombre v Erma del fun Gonad liGa ( Recibe conforme
mbre y Rrma del fundona ? que'so ida (2 bajs Sitcidn Control Bires
Nombre del Funcionario

Observaciones
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WNISTERIO OE VIVIENDA Y URBANISMO. DISPONE LA BAJA CON ENAJENACION DEL VEHICULO, QUE
SUBSECRETARIA SENALA. MAR 2029

09 MAR 2020 “sanmiaco, HOY SE'RESOLVIO LO QUE SIGUE

RESQLUCION EXEN .
TRAMITAGA, EXENTA MY 410
VISTOS: €) D.L. N® 1.305 de 1976; @l D.S. N 577 de 1975, del Ministerio de Tberras ¥ Col 60, nay alenes el
D.S. 53, de 2015; I8 Resoluclén Exents RA N® 272/1325/2019 de 1as. 07y N° 8, de

2019, de Ia Contraloria General de Ia Repiblica, y

TENIENDO PRESENTE:

a. En el marco de) Programa de Renovacidn de Ve cuvm 2019, conforme 8) presupuesto avtorizado por DIPRES, para este
se singulariza, ha cumplido su vida GLil, por prestar escasa

Qu
otilidad 8 as laboras propias y atendiendo el alto costo Qque signihcd su mantencin,

b, La necesidad oe procader a 13 bafa con 6n del que mas se singuiariza de datacion del
Ministerio de viviends y Urbanismeo, oicto lo sigulente,

RESOLUCION:

1.~ Dispé Ia baja can ena ael que 2 se singulariza, ae de} da d
¥ Urbanismo:

NUMERQ N® | SFRYICIO HEGION | PROPIETARIQ 1RV TIPQ | tanca MODELD
i g ! _

Subsecrataria | Santlago Subsecretacia

051269

de la Direccidn General del Crédito Prendario, a través

¥y e

2.- ta enajenacidn del referide
de Ramate PUblico, ¥ os fondos que se ou;engnn debedn ser girados al
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Ministerio de

N Ry
hew=al EN EL

Gobierno de Chile

DISPONE LA BAJA SIN ENAJENACION DE BIENES
QUE SENALA ASIGNADOS A SEREMI REGION DE LOS
LAGOS

-  SANTIAGO, {2 agg 7019
U S AT A rAesis) HOY SE RESOLVIO LO QUE SIGUE

12 460 2013 EXENTANC 1803
hEsOI.UCION DE§ENTA

VISTOS: EID.L. 0 S 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacién, hoy
Blenes Nacionales; a Reso‘ucnbn Emnua N® 735, de 2017; Ja Resolucién Exenta N* 4386, de 2013,
modificada por la Resolucién Exenta N° 7613, de 2013, la Resolucién TRA N'272/429! de 2018, todas de
Vivienda y Urbanismo; la Resolucion Exenta N° 217, de 2018, de Ia de
Vivienda y Urbanismo Regién de Los Lagos; la Resolucién Exenta N* 1381, de 2018 de la Secretaria
Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo Regidn de Los Lagos: la Resolucién N° 7, de 2019, de la
Contraloria General de Republica; y,

CONSIDERANDO:

a. La Resolucién Exenta N° 3301, de 04 de diciembre de 2018, del S io A ) Mi ial de
Vivienda y Urbanismo Regién de Los Lagos, que ordena instruir imesngaaén sumaria y designa
tuncionario investigador/a por motives que serata.

b. La Resofucion Exenta N° 1381, de 27 de diciembre de 2018, dei Secretario Fleglonal Ministerial de

Vivienda y Urhanlsmo Reglén de Los Lagos, medi fa cual i6n sumaria instruida
por R ) Exenta {ndividualizada en el consi 1do a. d de la Resolucion.

c. Los correos electrénicos de fecha 29 de octubre de 2018 y 07 de noviembre de 2018, de analista

ia y de contabilidad de la Si de da y Urbanismo, mediante el cual envia

némma de las cuentas contables con los valores actualizados de los bienes que en el resolutivo N° 1 de
la presente resolucién se singularizan.
d. Las necesidades del Serviclo, dicto fa siguiente

RESOLUCION;

1. Dispénese la baja sin enajenacién de los bienes de este Ministerio (Fisco), que a continuacién se
singularizan, asignados a SEREMI Regtén de Los Lagos.

ACTIVO o!scanbn ESTADO VALOR
054154 CAMARA FOTOGRAFICA CANON EQS REBEL T3 + SD 4GB ROBADO $1..
012823 CAMARA FOTOGRAFICA CANON EOS REBEL T5 ROBADO $1-
2. Eliminese del Inventario por la Seccion Control Bienes dependi del Dep de Compras y
Servicios Generales de esta Secretaria de Estado, las espeties singularizadas en et (utive N* 1, de

la presente Resolucién,

ANOTESE, NOTIFIQUESE, CUMPLA ARCHIVESE,

Subsecretaria

SEREMI Regién de Los Lagos

Divisién Administrativa

Depto. Contabilidad

Depio, de Compras y Servicios Generales
Seccion Control Bienes

LO QUE TRANSCRIBO PARA SU CONOCIMIENTD

& PABLO ZAMBRANO JORQUERA
Seccién Panies y Archivo. NGENTERD, DE EIELUCION

MINISTRO D FE
MINISTERIC DE VIVIENDA ¥ URBANISMO
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2. APLIQUESE, el procedimiento a contar de la fecha de la presente resolucion.

3. DIFUNDASE, el presente procedimiento por medio de correo electrénico a las funcionarias y
funcionarios del Servicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCIBASE Y ARCHIVESE

Jorge Hernan Hervia Zamudio [sagsineiess iz temn enis amso

JORGE HERVIA ZAMUDIO
DIRECTOR (S)
SERVICIO DE VIVIENDA Y URBANIZACION REGION DE LOS RIOS

JHZ/RVP/PIC/ pic.
DISTRIBUCION:

1. Contraloria Interna
2. Seccion Servicios Generales
3. Of. De Partes
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