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TALCA, 24 DE NOVIEMBRE DE 2023
NUMERO 1495

UNIVERSIDAD DE TALCA
RECTORIA

APRUEBA REGLAMENTO DE GESTION DE
BIENES MUEBLES DE LA UNIVERSIDAD
DE TALCA Y DEROGA
REGLAMENTACION ANTERIOR.

VISTOS:

Las facultades que me confieren los decretos con
fuerza de ley N° 36 y 152, ambos de 1981 y el decreto supremo N° 95, de 2022, todos del
Ministerio de Educacidn; y la resolucién N° 7, de 2019 de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

a) La necesidad de actualizar la reglamentacion
relativa a la Gestion de Bienes Fisicos de la Universidad de Talca, sobre el control de bienes en
sistema ERP SAP.

b) Que la regulacion vigente en esta materia data
del afio 2010, contenida en la R.U. N° 374 de 12 de mayo del mismo afio.

¢) Que, mediante el Oficio N° 736, de fecha 12 de
octubre de 2023, la Direccion de Asuntos Juridicos remite observaciones a segunda version de
borrador de Reglamento de Gestion de Bienes Muebles de la Universidad de Talca.

d) Que, mediante correo electronico, de fecha 20 de
octubre de 2023, la Direccion de Asuntos Juridicos otorgd visto bueno a la propuesta del
Reglamento de Gestion de Bienes Muebles de la Universidad de Talca.

e) Que, mediante correo electronico de fecha 10 de
noviembre de 2023, el Vicerrector de Gestion Econdmica y Administracion solicité la aprobacion
del Reglamento al Rector, quien la otorgdé mediante correo electrénico de fecha 14 de noviembre
de 2023.

RESUELVO:
1.- APRUEBESE, el nuevo reglamento que regula
materias relacionadas con la Gestién de Bienes Muebles de la Universidad de Talca, cuyo texto es

el siguiente:

TITULO I: DEL CONTROL DE BIENES, DEFINICIONES, RESPONSABLES Y
ORGANIZACION DE LAS FUNCIONES.
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ART. 1:

La Administracion del control de los bienes muebles de la Universidad de Talca,
correspondera al Departamento de Contabilidad y Bienes a través de la oficina de
Gestion de Bienes. Esta oficina velara por la gestion del control de los bienes muebles
institucionales en uso, desde su ingreso hasta su baja y sera responsable ademas de la
gestion de aquellos bienes muebles que han sido recibidos en comodato, cedidos como
bienes de capital.

Lo sefialado en el parrafo precedente no exime de la responsabilidad que le corresponde
a cada uno de los funcionarios de la Institucion de mantener y controlar los bienes que
tiene asignado bajo su responsabilidad segun inventario mural informado en Utalca Net
u otro que lo reemplace.

Sin perjuicio de lo anterior, en los casos que se sefialan en los literales siguientes, la
responsabilidad de la administracion del control estara radicada en las unidades que
respectivamente se sefialan:

Bienes computacionales y/o tecnoldgicos, cuya gestion y control estara a cargo de la
Direccién de Tecnologias de Informacion (DTI), correspondiendo a dicha unidad el
ingreso y baja de tales bienes, ademas de la asignacion de los mismos a académicos y
funcionarios de la Institucion. Sera funcion también de la DTI controlar cualquier
movimiento de ingresos o bajas de equipos computacionales y/o tecnoldgicos
recepcionados directamente desde las unidades responsables.

b) Esculturas y Obras de Arte, cuya gestion y control estara a cargo de la Direccion de

c)

Extension Cultural y Artistica, correspondiendo a dicha Direccion el ingreso y baja de
tales bienes, asi como la asignacion de estos a académicos o funcionarios para
instalacion en dependencias de la Institucion, ademéas de su exposicion en espacios
dentro o fuera de la Institucion.

Bienes fisicos de uso institucional (calderas, bombas, aires acondicionados,
generadores eléctricos, entre otros), cuya gestion y control estard a cargo del
Departamento de Administracion de Campus, correspondiendo a dicho departamento
el ingreso y baja de tales bienes, asi como la asignacion de estos a académicos o
funcionarios para instalacion en dependencias de la Institucién.
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d) Instrumentos musicales, cuya gestion y control estara a cargo de la Escuela de Musica,
dependiente de la Facultad de Arquitectura, Musica y Disefio, correspondiendo a dicha
unidad el ingreso y baja de tales bienes, asi como la asignacion de estos a academicos
0 alumnos para uso del Conservatorio de Musica de la Institucion.

ART. 2:  Para el cumplimiento de las funciones indicadas en el articulo precedente, la Oficina
de Gestion de Bienes contara con funcionarios encargados del control de los bienes
inventariables que corresponde a los rubros de activo fijo: vehiculos, instrumentos
musicales, maquinarias y equipos, muebles, equipos computacionales, esculturas y
obras de arte; y bienes controlables para los items equipos computacionales, muebles,
maquinarias y equipos, herramientas, de acuerdo a las definiciones indicadas en el
ART. 3. Para estos efectos, la Oficina de Gestion de Bienes y por consiguiente el
Encargado de Gestidn de Bienes y el Jefe (a) del Departamento, deberan velar por el
cumplimiento de los siguientes procesos y actividades:

a) Inicio de actividades de alta de bienes mueble en modulo logistico del ERP SAP,
ingresando antecedentes de: responsable (rut), ubicacion del bien, modelo, marca y
serie; una vez que el funcionario encargado de la solicitud de compra del bien efectte
recepcion conforme del bien en transaccion MIGO codigo 103 del moédulo MM del
ERP y realice la solicitud de inventario en Plataforma Institucional.

b) Dar alta logistica a los bienes cedidos, donados o recibidos en comodato, el alta se
realiza directamente en médulo de inventario logistico ERP SAP previa informacion
enviada via correo electronico o plataforma Institucional solicitado por la unidad
requirente.

c) Emitir etiquetas identificativas de los bienes inventariados definidos como
controlables e inventariables.

d) Enviar etiqueta al funcionario responsable del alta del bien para que éste adhiera
etiqueta al bien mueble dado de alta en el sistema logistico de ERP SAP.

e) Visitar periodicamente las unidades de la Universidad con el objeto de verificar el
cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento, en especial las relacionadas
con la custodia, responsables, altas (etiquetas adheridas), bajas, traslados de bienes
muebles inventariables y controlables.

f) Coordinar y supervisar inventarios generales de bienes Institucionales.

g) Dar conformidad a las renuncias de académicos o funcionarios de la Institucién, con
responsabilidad sobre la administracion y/o custodia de bienes, a objeto de verificar la
conformidad de los respectivos inventarios.

h) Gestionar solicitudes recibidas a través de plataformas Institucional respecto de
cambio de ubicacion y /o responsables de bienes muebles, efectuando la debida
actualizacion en el modulo de inventario logistico del ERP SAP.
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1) Administrar la bodega de bienes muebles, cuya finalidad es almacenar y custodiar
bienes en tramite de reasignacion o de baja, asi como mantener un registro actualizado
de los bienes que en ella se encuentran.

J) Resolver inquietudes sobre la condicion de bienes inventariables o controlables.

k) Efectuar conciliacion logistica contable anualmente.

I) Elaboray enviar informe de bajas a Direccion de Finanzas, con el objeto de que se
solicite designacion de Ministro de Fe al Director de Logistica y Servicios.

m)Coordinar y formalizar Comité de Baja, acta de baja autorizada por Comité.
n) Gestionar formalizacion de resolucion universitaria de baja de bienes.

0) Planificar y coordinar remate de bienes muebles semestralmente, previamente
formalizado el proceso de baja.

p) Gestionar las bases licitatorias para los seguros generales y forestales de la
Universidad.

q) Gestionar endosos de polizas de seguros generales con la compafiia de seguro
contratada al efecto.

r) Participar en la intermediacion de la denuncia de siniestros entre la unidad afectada
y la compafiia de seguros generales.

s) Gestionar permisos de circulacion de gracia para vehiculos de propiedad de la
Institucion

t) Coordinar reuniones de trabajo semestralmente con las unidades sefialadas en los
literales a) al d) del articulo 1 de este Reglamento, con el objeto de mantener
retroalimentacion periddica de los movimientos de inventarios de bienes muebles
segun corresponda a cada una de las unidades.
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ART. 3:

Para los efectos de este reglamento se entendera por:

Bienes Muebles: Aquellos bienes corporales que pueden ser transportados de un lugar
a otro. Para el caso de bienes que se incorporen, adosen y/o destinen permanente a un
inmueble, seran catalogados como tales y por lo tanto no se tratardn como bienes
muebles. Son catalogados bienes muebles, los vehiculos, instrumentos técnicos,
instrumentos musicales, maquinarias y equipos, mobiliario en general, equipos
computacionales y tecnoldgicos, esculturas y obras de arte.

Bienes Inventariables: Corresponde a bienes muebles que tienen una durabilidad o
permanencia mas alla de tres periodos contables y que tienen un valor superior a tres
unidades tributarias mensuales (UTM) al momento de su compra. Ver Anexo N° 1
ejemplo de bienes inventariables. De acuerdo a la definicion indicada en Resolucién
Universitaria N° 342 del 23 de marzo de 2021 sobre “Politica Contable, para los rubros
de Propiedad Planta y Equipos de la Universidad de Talca”.

Bienes Controlables: Corresponde a bienes que tienen una durabilidad o permanencia
de més de tres periodos contables y que cuente con un valor entre dos y tres unidades
tributarias mensuales (UTM). Ver Anexo N° 2, ejemplo de bienes controlables.

Bienes no Inventariables y no controlables Corresponde a las siguientes
consideraciones de bienes muebles que no forman parte del control de inventario de la
oficina de Gestion de bienes.

a) Cualquier tipo de bien mueble cuyo valor sea inferior a dos unidades tributarias

mensuales al momento de su compra y su durabilidad o permanencia sea inferior a tres

periodos contables.

b) Material fungible (bienes que se consumen por el natural uso de ellos).

c) Material de oficina, como pizarras acrilicas y material de oficina en general

d) Material de repuesto de maquinas. instalaciones y equipos menores (adaptadores,

cargadores y otros). Cables eléctricos, cableado estructurado y aparataje eléctrico de

pequefio volumen (diferenciales, enchufes, cajas de distribucion, tornillos, ampolletas,

etc.).

e) El mobiliario que forme parte de las instalaciones fijas, tales como muebles

empotrados.

f) Escritorios y sillas, de salas de clases de uso de los alumnos.

g) Bienes adquiridos con el objeto de entregar a terceros a través de donaciones y/o
entrega de premios - regalias a terceros.

h) Computadores u otros bienes entregados a los alumnos por disposicion de la

Vicerrectoria Desarrollo Estudiantil.

i) Los bienes adquiridos para uso de las Organizaciones Estudiantiles de la Institucion.

J) Cualquier bien que se incorpore como parte o pieza al bien principal y que no pueda

ser identificado como componente externo del mismo.

k) Telefonos alambricos corporativos.
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I) Las dudas sobre la condicion de bienes inventariables y controlables de algunas
especies seran calificadas y resueltas por la Oficina de Gestion de bienes y el
Departamento de Contabilidad, atendiendo condiciones tales como valor, durabilidad,
utilidad, destino de la especie, entre otros, en caso de que corresponda a bienes de dificil
identificacion se solicitara apoyo a la unidad técnica correspondiente.

Las unidades que mantengan en su custodia y uso bienes no inventariables seran
responsables de mantener el control administrativo de ellos en relacion con su uso.

Traslado: Corresponde al movimiento de un bien de una dependencia a otra, dentro
de la Universidad, en caracter permanente. Todo traslado de un bien debe ser informado
a la Oficina de Gestidn de Bienes a través Plataforma Institucional dispuesto para tal
efecto, informando cambio de ubicacidn y/o responsable segln corresponda.

Bienes muebles recibidos en comodato: Todas las autoridades de la Universidad que
debidamente facultados para ello suscriban contratos de comodato de bienes muebles,
deberén enviar los documentos formalizados mediante resolucion universitaria a
Departamento de Contabilidad y Bienes, a fin de proceder al registro y control de
inventario correspondiente, debiendo la Unidad responsable del contrato de comodato
mantener en custodia tales documentos durante el tiempo de vigencia de los contratos
respectivos.

Para el caso de los bienes muebles cedidos a la Institucién por clausulas especificas
indicadas en los convenios de proyectos, el investigador a cargo debera gestionar con
la Direccion de Finanzas la autorizacién de los bienes cedidos, a objeto de que éstos
sean registrados como bienes de la Institucidn, incluidos en el inventario institucional
ademas de asegurar dichos bienes con polizas de seguros contratadas por la Institucion.

El registro de los bienes muebles se debe efectuar separado de aquel vinculado con los
bienes propios de la Corporacion.

Bienes muebles entregados en comodato: Corresponde a la entrega de bienes
muebles que realiza la Institucion a terceros para que haga uso gratuito de ellos por un
periodo determinado, debiendo ser restituida al término del uso.

Dependencia o Unidad de Control: Se trata de un recinto, edificio o parte de un
edificio (piso o sector) que alberga un conjunto de actividades afines entre si. Las
ubicaciones principales, y las ubicaciones detalladas se definira de acuerdo al uso de
cada ubicacion principal.

Inventario Mural: Se refiere al listado de bienes que posee la dependencia o unidad,
el responsable de estos bienes es el encargado de la oficina, recinto o edificio. El
responsable de bienes bajo su custodia o control debe informar a través de Plataforma
Institucional a Oficina de Gestion de Bienes para que esta actualice la informacién que
corresponda en el médulo de inventario logistico ERP SAP, de esta forma se actualizara
el inventario mural disponibilizado a través de Utalca Net. u otro que lo reemplace.
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Responsable del Bien: La responsabilidad de la custodia, control, ubicacion de los
bienes muebles del inventario institucional radicara en el funcionario directo donde
éstos se encuentras dispuestos para su uso y/o administracion, siendo su corresponsable
la jefatura directa de cada dependencia, unidad o edificio, segun corresponda.

Los funcionarios que tengan a su cargo la custodia y control de bienes muebles de la
Universidad estan afectos a las responsabilidades administrativas de acuerdo con lo
sefialado en el Titulo V del Estatuto Administrativo, en caso de contravencion o
infraccion de sus obligaciones o deberes de funcionarios.

En el caso de los bienes cedidos a la Institucién, por requisitos de cumplimiento de
proyectos, el investigador a cargo del proyecto sera el responsable de la custodia, uso
y ubicacidn del respectivo bien.

Entre las principales responsabilidades de los funcionarios que tienen bajo su
administracién control y custodia de bienes estan:

a) El funcionario debe revisar periédicamente el estado de su inventario mural a fin de
informar a través de Plataforma Institucional a la Oficina de Gestion de Bienes
cualquier situacion que no corresponda en el registro para que ésta sea regularizada a
la brevedad.

b) El superior jerarquico directo del funcionario responsable del bien mueble bajo su
custodia o a quien designe, debe informar a través de Plataforma Institucional a Oficina
de Gestion de Bienes cualquier tipo de movimiento de bienes muebles, tales como
cambios de ubicacion, reasignacion, robo, pérdida, deterioro, baja, dentro de un plazo
méaximo de 30 dias desde ocurrido el hecho o desde que tomé conocimiento.

c) El funcionario responsable del uso de bien mueble o en su defecto su superior
jerarquico, deberan brindar colaboracidn al equipo de trabajo de Oficina de Gestion de
Bienes cuando corresponda efectuar inventarios fisicos en sus dependencias,
proporcionar antecedentes que permitan esclarecer diferencias entre los bienes
identificados fisicamente y el inventario mural informado en Utalca Net u otra
plataforma que indique la Institucion.

Baja de bien: Se entendera por baja de un bien, el proceso mediante el cual un bien
inventariado deja de estar en el registro como tal. Ningln bien mueble inventariable
y/o controlable podra ser dado de baja sin que conste que se encuentra registrado en el
inventario general de la Institucion, salvo situaciones especiales debidamente
calificadas por oficina de gestion de bienes.

] E Fecha de emisién: 02-01-2024 19:21:21 7

T p o + Url de verificacion : https:/firmaelectronica.utalca.cl/verificacion.php?guid=97157134-AE7D-43B9-B09C-433E18646D01
: _:_y"»'_{-z’ Aprobado por Contraloria de la Universidad de Talca el 02-01-2024
- 4 Este documento implementa Firma Electrénica Avanzada



ART. 4:

Al Encargado y colaboradores de Oficina de Gestion de Bienes dependiente del Dpto.
de Contabilidad y Bienes en lo que respecta al presente reglamento, le corresponderan
las siguientes funciones:

a) Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos que se establecen en el
presente reglamento y en manuales de procedimientos formalizados por la Direccion
de Finanzas mediante resolucion universitaria.

b) Dirigir y controlar las funciones del personal asignado a su unidad y velar por que
estos cumplan con sus deberes y obligaciones.

c) Planificar en conjunto con su superior directo, las principales actividades anuales a
efectuar.

d) Velar por la inclusion en el inventario cuando corresponda y que la asignacion de
los bienes de la Universidad se efectie de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal efecto.

e) Adoptar en conjunto con su superior directo, las decisiones o efectuar las diligencias
que permitan resguardar y/o proteger los bienes de la Universidad de posibles dafios
0 pérdidas.

f) Informar a su superior inmediato, con copia a la Contraloria Universitaria, cualquier
pérdida o destruccion de bienes de la Universidad, al objeto de que se tomen las
medidas que correspondan.

g) Efectuar controles periddicos, selectivos y aleatorios de los bienes muebles
(inventariables y controlables) de la Institucion y emitir informes respecto de los
resultados de los inventarios efectuados firmados por equipo de gestion de bienes
que efectud trabajo en terreno y superior jerarquico de la dependencia inventariada.

h) Preparar en conjunto con su superior directo, propuesta de inventario general cada
cuatro afios de bienes inventariables y controlables de la Institucion al Vicerrector
de Gestién Econdémica y Administracion, dicha propuesta debe contener carta gantt,
recursos fisicos y de personas que se requieren para dar cumplimiento a dicha
actividad. Esta actividad se efectuara en la medida que la Institucion cuente con los
recursos presupuestarios para ejecutar dicha actividad.

i) Integrar la Comision de Baja de Bienes.

j) Responsable del mddulo logistico de gestion de bienes en ERP SAP, o sistema
informatico que lo reemplace.
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K) Apoyar a su superior directo en la elaboracion de las bases administrativas y técnicas
de licitaciones de seguros generales, remate, u otros servicios que corresponda
efectuar por este tipo de formalizacion de compras publicas.

I) Coordinar reuniones de trabajo semestralmente con la Direccion de Tecnologias de
la Informacion (DTI), Direccion de Extension, Direccion de Escuela de Musica,
Departamento  Administracion de Campus, con el objeto de mantener
retroalimentacion periodica de los movimientos de inventarios de bienes muebles
segun corresponda a cada una de las unidades.

m)Reasignar los bienes inventariables y controlables en desuso de acuerdo a las
necesidades que presenten otras unidades para su reutilizacion.

n) Gestionar polizas de seguros generales institucionales, en cuanto a solicitud de
endosos y denunciar siniestros ante la compafiia de seguros.

0) Dar conformidad a las renuncias de funcionarios solicitadas por la Direccion de
Personas de la Institucion, sobre bienes muebles inventariables y controlables a
cargo del funcionario renunciado.

p) Colaborar con las unidades solicitantes y la Direccion de Personas sobre
movimientos de fianzas de conduccion (altas y bajas), con el objeto de que se active
o0 congele el descuento por este concepto al funcionario segun las disposiciones que
corresponda.

q) Otras funciones que se le encomienden o le correspondan de acuerdo con las normas
vigentes.
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TITULO I1: DEL FUNCIONAMIENTO

ART. 5:

ART. 6:

ART. 7:

ART. 8:

ART. 9:

ART. 10:

Todo acto que se refiera a la adquisicion, donacion, comodato, traslado o baja de un
bien mueble, debera ser comunicado a través de Plataforma Institucional, por parte del
superior jerarquico responsable de dicha accion al encargado de Gestion de Bienes,
para los efectos que correspondan.

El presente reglamento no se aplicara a los bienes cuya tuicion corresponda a la
Direccion de Bibliotecas o Instituto de Estudios Humanisticos, tales como libros,
colecciones, bases de datos, catalogos, revistas, o0 material patrimonial etc.

Las incorporaciones o altas, los traslados y bajas de bienes inventariables o
controlables, deberan realizarse de acuerdo con los procedimientos descritos en los
TITULOS IV y V, del presente reglamento.

Tratandose de aquellos bienes que han sido entregados por terceros a la Universidad,
en caracter de comodato, seran solo controlados y por lo tanto no estaran sujetos a
revalorizacion, ni depreciaciones de los bienes inventariables.

En tanto, los bienes antes sefialados que pasen a formar parte del patrimonio de la
Universidad se registraran y controlaran como bienes de caracter inventariables. A
modo de ejemplo pueden citarse aquellos bienes que hayan sido traspasados a la
Universidad y que provienen de proyectos de investigacion realizados en la
Corporacion.

Oficina de Gestion de Bienes deberd procurar que todas las dependencias de la
Universidad cuenten con su Inventario mural electronico actualizado, en el cual se
considerardn las especies que existan en ellas. La actualizacion dependera del
funcionario responsable, por una parte, quien debe revisar periodicamente los bienes
en este informe y por otra parte Gestion de Bienes, quien debe procurar actualizarlo
mediante inventarios simultaneos, revisiones periddicas, ademas de considerar las
solicitudes de funcionarios para las respectivas actualizaciones o anomalias
informadas.

Al efectuarse inventario fisico de una dependencia y de existir diferencias entre el
inventario mural electrénico y el inventario fisico, se procedera de la siguiente forma:

En el caso de pérdidas de bienes muebles, se levantaran los antecedentes del caso, se
solicitara al Rector la instruccion de la respectiva investigacion administrativa para que
se determinen las responsabilidades correspondientes, una vez finalizado este
procedimiento con la respectiva resolucion universitaria, se procedera a efectuar
procedimiento de baja de bienes de acuerdo al procedimiento definido para tal efecto.

En el caso de los sobrantes de bienes, se procedera a efectuar la revision del caso, se

procedera a realizar el alta del bien inventariable de acuerdo al procedimiento
establecido para alta de sobrante de bienes.
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ART. 11: Los bienes recibidos en comodato o préstamos de uso deberan indicarse en los
inventarios respectivos y se respaldarén con la documentacién que corresponda. Para
su recepcion deberdn indicarse al ingreso al sistema computacional bajo la
nomenclatura: “Bienes en comodato”, una vez terminado el comodato, y si el bien pasa
a formar propiedad de la Universidad de Talca, deberd cambiar su estado, en el caso
contrario, si el bien se debe devolver se procedera de acuerdo con el TITULO IV de
este reglamento.

ART. 12: En el caso de los bienes entregados en comodato o préstamos a terceros por un periodo
determinado, se debe formalizar a través de resolucion universitaria convenio de
comodato entre las partes, el que debe indicar las responsabilidades de quien recibe el
bien y el tiempo de duracion del respectivo convenio. Una vez que se encuentre
formalizado el convenio de bienes entregados en comodato se debe informar en
Plataforma Institucional a Oficina de Gestion de Bienes para que realice el cambio de
ubicacién y responsables del o los respectivos bienes

ART. 13: Los funcionarios que tengan a su cargo bienes muebles inventariables y/o controlables
de la Institucion, serén responsables de su uso, abuso, empleo ilegal y de toda pérdida
o0 deterioro de estos que les sean imputables, sin perjuicio de la responsabilidad del
encargado de gestion de bienes, cuando se compruebe negligencia en el ejercicio de
sus funciones.

ART. 14: Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo anterior, todos los funcionarios que laboren
en una oficina o unidad dentro del edificio estaran obligados a velar por el cuidado de
las especies registradas.

TITULO 1lII: DEL FUNCIONAMIENTO DE UNIDADES CON CONTROL
DESCENTRALIZADO DESDE GESTION DE BIENES SOBRE BIENES MUEBLES
INVENTARIABLES Y CONTROLABLES.

ART. 15: Las unidades sefialadas en los literales a) al d) del articulo 1° de este Reglamento,
tendran ademas que observar las disposiciones que a continuacion se indican, para la
adecuada gestion y control de los bienes a su cargo, desarrollando asi un sistema
descentralizado en el &mbito de sus respectivas competencias.

ART. 16: Las unidades descentralizadas descritas en el articulo precedente, deberan velar por el
cumplimiento de las normas y procedimientos que se establecen en el presente
reglamento.

ART. 17: Asimismo, deberdn mantener actualizados los inventarios de bienes por concepto de
altas centralizadas de la respectiva unidad, en cuanto a ubicacion, responsable, estado
del bien: en uso, deteriorado, de baja, retirado, reasignado etc. La unidad
descentralizada determinara el medio por el cual realizara control de inventario de los
bienes definidos en articulo 1°. El departamento de Contabilidad y Bienes
proporcionara a las unidades descentralizadas instructivos del manejo de control de
inventarios con la informacion necesaria para ello, de esta forma la retroalimentacion
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que se realizara a gestion de bienes sean consistente con la informacién de control que
se requiere para mantener actualizado el médulo logistico de control de inventario de
ERP SAP ademas de dar cumplimiento a las disposiciones del presente reglamento.

ART. 18: Launidad descentralizada deberéa etiquetar el alta de los bienes muebles inventariables
y controlables, previa asignacion a usuario final. Las etiquetas seran emitidas por
gestion de bienes y enviadas al responsable definido por superior jerarquico de la
unidad descentralizada que efectuara tal actividad.

ART. 19: Launidad descentralizada debera retroalimentar periédicamente a Oficina de Gestion
de Bienes de los movimientos de inventarios bajo su control y administracion segun
corresponda a cada una de las unidades.

ART. 20: La unidad descentralizada debera colaborar permanentemente con Oficina de Gestion
de Bienes, en cuanto a la retroalimentacion de diferencias de los bienes considerados
como controles descentralizados, en inventarios fisicos efectuados en las distintas
dependencias de la Institucion.

ART. 21: La unidad descentralizada debera estar alineada en los criterios establecidos para la
definicion de dependencia o unidad de control y responsable de los bienes muebles
inventariables y /o controlables, bajo su administracion y control, de acuerdo con lo
sefialado en el ART. 3 del presente.

ART. 22: El inventario de la unidad descentralizada debe contener a lo menos la informacion del
N° de equipo determinado generado por gestion de bienes, de esta forma se mantiene
el control cruzado del inventario logistico de la unidad descentralizada.

ART.23: Otras funciones que pueda encomendar el superior jerarquico de la unidad
descentralizada, o que le correspondan efectuar de acuerdo con las normas vigentes
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TITULO IV: DE LAS ACTIVIDADES QUE DEBEN REALIZARSE EN EL
PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION O ALTA DE BIENES MUEBLES
INVENTARIABLES Y/ O CONTROLABES DEL ACTIVO FIJO.

ART.24: LaUnidad requirente, al momento de realizar compra de bienes inventariables para una
actividad presupuestaria, debe contar con recursos disponibles en la respectiva Orden
CO, previamente autorizado por el Vicerrector de Gestion Econdmica y
Administracion.

Cuando se trate de compra de bienes inventariables para una actividad
extrapresupuestaria, deben existir recursos disponibles en el respectivo elemento pep
para avanzar con proceso de compra, sin contar con autorizacion previa del Vicerrector
de Gestion Econdmica y Administracion o el Rector.

Para el caso de adquisicion de bienes controlables, deben existir recursos disponibles
en las pospre de bienes y servicios de los centros de costos y/o elementos pep segun
corresponda para avanzar en el proceso de compra.

ART.25: La Unidad requirente efectia solicitud de pedido “solped” en ERP SAP, previo
requerimiento del cddigo de activo fijo al Departamento de Contabilidad a través de
Plataforma Institucional. EI departamento de gestién de compras emite Orden Compra
en base a la solicitud de pedido, efectuado por la unidad requirente.

ART.26: Una vez que el proveedor realiza el despacho del bien inventariable y/o controlable a
la unidad requirente, ésta debe recepcionar el bien y dar conformidad de la recepcion
en ERP SAP considerando las siguientes situaciones:

a) Si la recepcion es conforme del bien inventariable y/o controlable, debe efectuar
entrada de mercancia en el sistema SAP, a través de la transaccién Migo, aplicando la
clase de movimiento con codigo 103.

b) En caso de que no esté conforme la recepcion del bien inventariable y/o controlable,
la Unidad requirente debe informar al proveedor y al Departamento de Gestion de pago
a proveedores, en forma simultanea antes de 8 dias desde la emision de la factura, de
tal manera que el Departamento de Gestion de pago a proveedores pueda rechazar en
el Servicio de Impuestos Internos dicho documento, para no realizar contabilizaciéon y
pago del documento tributario hasta la recepcion conforme, quedando la orden de
compra pendiente de gestion.

c) En el caso que el bien no sea enviado o reenviado, 0 no exista recepcion definitiva
conforme, la unidad requirente debe solicitar la anulacion de la orden de compra al
departamento de gestion de compras, y al Departamento de Contabilidad el bloqueo
del codigo de activo fijo.

] E Fecha de emisién: 02-01-2024 19:21:21 13

55-"’5-..:*;-: o y Url de verificacion : https://firmaelectronica.utalca.cl/verificacion.php?guid=97157134-AE7D-43B9-B09C-433E18646D01
: _: -t -_;1 Aprobado por Contraloria de la Universidad de Talca el 02-01-2024
LW Este documento implementa Firma Electrénica Avanzada




ART.27:

La Unidad requirente, una vez efectuada la recepcion conforme del bien de acuerdo a
lo indicado en el articulo 26 letra a) del presente reglamento, a continuacion, debera
gestionar solicitud con Oficina de Gestion de Bienes a traves de Plataforma
Institucional el alta de inventario de los bienes adquiridos, completando la informacién
de ubicacion, responsable, marca, serie, modelo del bien, para finalmente imprimir
etiqueta con codigo de barra para ser enviada a la unidad y esta la adhiera al bien
recientemente adquirido, y asi dar curso al registro y pago de la factura en un plazo no
superior a 30 dias desde la emision del respectivo documento tributario.

TITULO V: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES MUEBLES INVENTARIABLES
Y/O CONTROLABLES.

ART. 28:

ART. 29:

Créase una Comision Permanente de Bajas, dependiente de la Vicerrectoria de Gestion
Econdmica y Administracién, integrada por los siguientes funcionarios o con quien los
subrogue:

El Director (a) de Finanzas, quien la presidira.

El Encargado de Gestion de bienes o funcionario autorizado del mismo, quien para
todos los efectos es el secretario técnico de la Comision.

Un Ministro de Fe designado por el Director de Logistica y Servicios.

El objetivo y las atribuciones de esta Comision estdn sefialados en el presente
Reglamento.

La Comision Permanente de Bajas tendra como funcidon pronunciarse sobre las
solicitudes de bajas de bienes, aprobandolas, rechazandolas o modificandolas. En caso
de ser aprobadas, la Comision podra adoptar alguna de las siguientes medidas:

a) Su enajenacioén a través de subasta publica o venta directa a terceros o empresas
relacionadas

b) Donacion de estos bienes a Instituciones de Servicio Publico o Social (Escuelas,
Hospitales, Fundaciones, Junta de Auxilio Escolar, Bomberos entre otros), a través de
la formalizacidn del contrato de donacion mediante resolucion universitaria, que cuente
con un acta de entrega y recepcion.

c) Destruccion de las especies, para aquellos bienes que presentan evidente deterioro,
cuyas especies pueden ser consideradas desechos, el comité autorizard sacar estos
bienes con empresa de reciclaje, sin que medie previamente una subasta publica o venta
directa a un tercero.

La Comision Permanente de Bajas debera considerar la formula estimada mas
conveniente, resguardando en todo momento, por sobre toda consideracion, los
intereses de la Universidad.
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ART. 30:

ART. 31:

ART. 32:

ART. 33:

Los tipos de baja de bienes debe fundarse en algunas de las siguientes causales:

a) Pérdida o extravio.

b) Robo.

¢) Hurto.

d) Destruccion, dafio o deterioro

e) Obsolescencia técnica o desgaste.

El funcionario interesado en dar de baja uno 0 mas bienes adscritos a su dependencia
o edificio debe efectuar solicitud a través de Plataforma Institucional a Oficina de
Gestion de Bienes, este debe contener la indicacion clara del o los bienes de que se
trate, sefialando ademas las razones que hacen aconsejables dicha accién, adjuntando
informe técnico que sefiale razon del no uso o no reutilizacion del bien.

Para el caso de vehiculos Institucionales, debe contar con previa autorizacion del
Rector para proceder a su baja.

La Oficina de Gestion de Bienes toma conocimiento de la solicitud y procede a verificar
en terreno la condicion en que se encuentran el o los bienes en cuestion. Practicado este
tramite, procede a informar el estado de los bienes y demas consideraciones que estime
pertinente, a la Comision Permanente de Bajas.

La Comisién Permanente de Bajas revisa los antecedentes y procede a informar a la
Oficina de Gestidn de Bienes para que esta proceda a emitir el acta de baja en triplicado
y realice las gestiones con Contraloria Universitaria para formalizar del Acta de bajas.

La Contraloria Universitaria revisa los antecedentes y si éstos estan en orden, procede
a visar la propuesta de la unidad, en seguida previa autorizacion del Rector, en caso
contrario envia los antecedentes a la Direccién de Finanzas, quien soluciona los
inconvenientes o reparos formulados y remite nuevamente los antecedentes a
Contraloria para su revision.

La Contraloria Universitaria luego de visar la propuesta de la unidad, procede a enviarla
a Rectoria, una vez aprobada por esta la envia a secretaria general para su distribucion
de la siguiente manera:

El original de la Resolucién de Baja, el original y segunda copia del Acta de Baja,
queda archivado en Oficina de Gestion de Bienes. Para su rebaja del inventario y
posterior actualizacion.

La primera copia de la Resolucion de Baja y primera copia del Acta de Baja al
Departamento de Contabilidad y Bienes para registrar baja de bienes en los registros
contables y detener el célculo de amortizacion.

En el caso de que estas copias no fuesen enviadas por Secretaria General, se
encontraran disponibles en la Intranet.
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ART. 34:

ART. 35:

ART. 36:

ART. 37:

ART. 38:

A través del ERP SAP en modulo logistico del Inventario Institucional, Gestion de
Bienes actualiza el inventario correspondiente, actualizandose la informacion en el
inventario mural electrénico, e informando a la unidad requirente de la baja, la
actualizacion de dicho inventario.

Los bienes que sean dados de baja son guardados en dependencias de la Universidad,
en tanto no se indique el destino de estos, y su custodia es responsabilidad del
encargado de Gestion de Bienes, hasta su enajenacion o redestinacion.

Todas las unidades y departamentos de la Universidad seran atendidas, para estos
efectos, por Oficina de Gestién de Bienes quien tendra a su cargo la funcion de
coordinar el procedimiento de baja de los bienes muebles inventariables y/o
controlables previa coordinacion con las unidades descentralizadas para los casos que
corresponda.

Aprobada la baja de los bienes por parte de la Comision, éstos seran fisicamente
separados y guardados hasta que se lleve a efecto algunas de las medidas a que se
refiere el articulo anterior.

El control de los bienes dados de baja corresponde a la oficina de Gestion de Bienes,
dependiente de Departamento de Contabilidad y Bienes.

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el ART. 30 letra d) de este Reglamento,
se entenderd que el bien sera sometido a su destruccion al presentarse uno de los
siguientes casos:

a) Cuando su traspaso 0 enajenacion no sea posible por falta de interesados.

b) Cuando su traspaso o dominio ajeno de la Universidad sea razonablemente
inconveniente, por existir alguna posibilidad de uso ilicito.

c) Cuando el bien calificado fuera de uso estuviere expuesto a ser sustituido,
dolosamente, por especies nuevas de caracteristicas y marcas similares.

d) Cuando sea evidente el deterioro del bien y no pueda ser reutilizado

Los dineros resultantes de las enajenaciones ingresaran al presupuesto central de la
Universidad. Salvo en casos especiales a criterio del Vicerrector de Gestién Econémica
y Administracion, podran traspasarse parte de estos fondos a los respectivos
presupuestos de las unidades a cuyo servicio estaba destinado el bien enajenado.
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ART. 39:

ART. 40:

La Comision Permanente de Bajas debera elevar, a través de la Vicerrectoria de Gestion
Econdmica y Administracion, segun los casos, los antecedentes a la Rectoria de la
Universidad, recabando de ésta la autorizacion necesaria para proseguir el tramite de
Baja y Enajenacion, en los siguientes casos:

a) Cuando el bien utilizado haya sido adquirido en virtud de un convenio internacional,
existiendo vigente alguna prohibicion expresa de enajenarlo; y

b) Cuando el valor unitario o total de las especies sea estimado mayor a 50 unidades
tributarias mensuales.

La baja de bienes por pérdida, robo, hurto, destruccion, dafio o deterioro, podra requerir
de una investigacion administrativa, sin perjuicio de las acciones legales que amerite
la situacion de que se trate.

TITULO VI: PROCEDIMIENTO ACTIVACION Y LIQUIDACION DE SEGUROS

ART. 41:

Art. 42:

Para el caso de bienes muebles afectados por eventos de siniestros, el responsable del
bien adscrito debe seguir todos los protocolos correspondientes al procedimiento de la
activacion de polizas seguros:

Al momento de ocurrir un siniestro en las dependencias de la Institucion (robo,
incendio, deterioro por caso fortuito), la unidad afectada se debe comunicar con el
Administrador de Campus que corresponda, para que ellos notifiquen al organismo
regulador correspondiente (carabineros, bomberos, etc.)

El administrador del campus, en menos de 48 hrs. se debe comunicar con Encargado
de Gestion de Bienes para informar el siniestro ocurrido. El Encargado de Gestion de
bienes o quien este designe, revisara el contexto del siniestro para evaluar lo siguiente:

a) Que el siniestro no conlleve a la activacion de seguros asociados segun las polizas
contratadas por la Universidad, por lo que se informa a la unidad afectada que el
evento ocurrido no amerita activar seguro.

b) En caso de que el siniestro si amerite la activacion de seguro, Oficina de Gestion
de Bienes dentro de 72 hrs. Tiene que notificar a la compafiia de seguros,

En caso de que un bien sea siniestrado, y no amerite ser informado al departamento de
Administracion de Campus, debe informar directamente a Oficina de Gestion de
Bienes, esta notificacion debera ser a mas tardar a las 48 hrs de ocurrido el siniestro,
para determinar si es factible la notificacion a la compafiia de seguros o no.
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ART 43:

ART. 44:

ART.45:

El Encargado de Gestion de bienes o funcionario de Gestion de Bienes, sera el
intermediario entre la corredora de seguros y la unidad afectada, con el objeto de apoyar
en todo lo solicitado por la corredora de seguros para el respaldo del o los bienes
siniestrados, de esta forma la unidad afectada debe reunir la totalidad de documentacién
requerida por la compafiia de seguros, y proporcionarla a gestion de bienes.

Oficina de Gestion de Bienes realizara el seguimiento con la corredora de seguro para
la respuesta de liquidacion del siniestro, retroalimentando a la unidad afectada.

Liquidado el siniestro, se informa el resultado de la liquidacion al superior jerarquico
de la unidad afectada, para evaluar resultado de la liquidacion proporcionada por la
compafiia de seguro; en caso de que la liquidacion de seguro no sea aceptada por el
superior jerarquico, se apelara la liquidacién ante la compafiia de seguros, entregando
los antecedentes que esta Gltima indique.

Terminado el proceso de aceptacion de liquidacion de siniestro, Gestion de Bienes
envia detalle de la indemnizacién del siniestro a la jefe (a) del Departamento de
Presupuesto, quien asignara los recursos del siniestro al centro de costos que se
determine para la reposicion de los bienes siniestrados.

Los bienes informados en siniestro por motivos de pérdidas o deterioros estaran sujeto
de igual forma a lo sefialado en el Art. N° 40.

TITULO VII: DEL PROCEDIMIENTO DE TRASLADO DE BIENES MUEBLES
INVENTARIABLES Y CONTROLABLES.

ART. 46:

ART. 47:

El traslado de bienes inventariables que sea necesario realizar y que afecten a diferentes
unidades, debera contar con la autorizacion de los jefes de ellas, debiendo remitirse
oportunamente los antecedentes pertinentes a la Oficina de Gestidn de Bienes a través
de Plataforma Institucional para su proceso.

Cuando el traslado de bienes se realice entre los diferentes campus, bodega externa u
otros destinos, el departamento de contabilidad y bienes debera emitir un documento
formal (guia de despacho), donde conste el detalle de los bienes, su lugar de origen y
destino, antecedente que debera portar el conductor del vehiculo de transporte y ser
utilizado como guia de despacho frente a controles policiales.
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ART. 48: Cualquier situacion no prevista en el presente Reglamento sera resuelto por el Vicerrector
de Gestion Econdmica y Administracion o Director (a) de Finanzas.

2.- DEROGUESE, a contar de esta fecha, toda
reglamentacion anterior relativa a la Gestion de Bienes Fisicos de la Universidad.

3.-Forman parte de la presente reglamentacion,
flujogramas relativos a la adquisicion de bienes, baja de bienes, y formulario de solicitud de bajay
traslado de bienes.

4.- La Direccion de Finanzas, a través de sus
unidades dependientes informard a la comunidad universitaria los alcances de la presente

reglamentacion.

3.- PUBLIQUESE la presente resolucion y sus
antecedentes respaldo en el Banner de Transparencia Activa, de la pagina web www.utalca.clde acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 7° de la ley N° 20.285.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

ISABEL HERNANDEZ FERNANDEZ CARLOS TORRES FUCHSLOCHER

SECRETARIA GENERAL RECTOR
LUM/ttr/yia
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UNIVERSIDAD DE TALCA
VICERRECTORIA DE GESTION ECONOMICA'Y ADMINISTRACION

Anexo N°1: Ejemplo de bienes muebles inventariables

RUBRO ACTIVOS FlJOS Ejemplos
Clasificacion
VEHICULOS (2000) MOTOCICLETA

AUTOMOVILES
CARRO DE ARRASTRE
REMOLQUES

BUS

MINI BUS

TRACTOR

GRUA

INSTRUMENTOS TECNICOS (3000) MICROSCOPIO

BALANZA DIGITAL

TERMOCILADOR

CENTRIGUGA DE LABORATORIO
AGITADOR MAGNETICO

FANTOMAS

ARTICULOS DE LABORATORIOS CLINICOS
CROMATOGRAFO

OSCILOSCOPIO

FOTOMETRO

MEDIDOR DE AGUA

ESTUFA DE SECADO

ARTICULOS PARA USO EN TALLERES/CLASES

INSTRUMENTOS MUSICALES (3100) TAMBOR
VIOLIN
GUITARRA
PIANO
TECLADO
FLAUTA

BAJO
CONTRABAJO
TROMBON
TROMPETA
VIOLONCHELO

MAQUINARIA'Y EQUIPOS (4000) TELEVISOR
REFRIGERADOR

AIRE ACONDICIONADO
GENERADOR

ESTUFA

FRIGORIFICO
BICICLETA ESTATICA
CALEFONT

CAMPANA DE EXTRACCION
COMPRESOR

BOMBAS
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UNIVERSIDAD DE TALCA
VICERRECTORIA DE GESTION ECONOMICA'Y ADMINISTRACION

PURIFICADORES DE AGUA
DESTILADOR

PIZARRA INTERACTIVA
EQUIPOS DE USO GENERAL

MUEBLES (4200) SILLA

SILLON

BUTACAS

MESA
ESCRITORIO
ESTANTE

REPISA

VITRINA

LOCKER

CARRO METALICO
KARDEX

CAMILLA PLEGABLE
CATRE CLINICO

EQUIPOS COMPUTACIONALES NOTEBOOK

COMPUTADOR

MONITOR

CAMARA FOTOGRAFICA

DISCO DURO EXTERNO ALTA GAMA
DRONE

TECLADOS ALTA GAMA

TABLET

IPAD

PROYECTOR

IMPRESORA

ESCANER

ACCES POINT

SERVIDOR

CAMARA DE VIDEO

EQUIPOS DE AMPLIFICACION Y OTROS
MICROFONOS

FUENTE DE PODER

OCULUS QUEST

EQUIPOS DE GRABACION

ESCULTURAS Y OBRAS DE ARTE COLLAGE
DIBUJO
FOTOGRAFIA
PINTURA
ESCULTURAS
TEXTIL
GRABADOS
IMPRESION
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Anexo N°2: Ejemplo de bienes muebles controlables

CLASIFICACION EJEMPLOS BIENES CONTROLABLES

Equipos Computacionales Monitor

Tablet

Proyector
Teclados
Impresoras

Discos Duros

Ups

Micréfonos
Parlantes

Entre Otros.
Muebles Sillas

Sillones

Estantes

Repisas

Mesas

Mesa de ping pong
Entre otros.
Maquinaria y Equipos Estufas

Cortadoras de Papel
Picadora de papel.
Frigobar

Cafeteras

Entre otros.
Herramientas Cortadora de pasto
Martillo

Taladro

Esmeril

Entre otros.
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