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K} Objetivo

El Objetivo de este instructivo es establecer una metodologia para la administracion de los bienes muebles
de la Fundacién Ciudad del Nifio

F] Alcance
Aplica a todos las Direcciones y Programas de la Fundacién

E] Referencias y Definiciones

3.1 Referencias

3.2

3.1.1 Procedimiento de Elaboracion y Control de Documentos (P-SGC-001)

3.1.2 Procedimiento de Apoyo Administrativo, Financiero y Contable (P-DAF-001)

3.1.3 Res. EX. SENAME N°2396 de 2023

3.1.4 Res EX. Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia N°217 de 2022
3.1.5 Res EX. Servicio Nacional de Proteccion Especializada-a la Nifiez y Adolescencia N° 309 de 2023
Definiciones

3.2.1 Inventario General: Listado computacional elaborado con orden cronolégico y precision de
todos los bienes muebles (inventariables) pertenecientes o de cargo de la Fundacion.

3.2.2 Bienes Muebles: Son todas las especies que no son susceptibles de un rapido deterioro por
su uso que deben ser inventariadas y pueden ser trasladadas de un lugar a otro sin que
pierdan su individualidad, y que, en el caso de la Fundacién Ciudad del Nifio, forman parte de
su patrimonio y/o le han sido formuladas como cargo por organismos publicos y/o privados, a
través de.un convenio.

3.2.3_Criterios para considerar un bien mueble (inventariable):

o Por su naturaleza: Todo el material que no tenga un caracter fungible (elementos que
tengan ‘un deterioro rapido por su uso), independientemente de su valor econémico.
Incluye a los bienes materiales tales como, computadores, muebles y equipos, o bienes
inmateriales, tales como licencias o aplicaciones informaticas; y

e Por su valor econémico y vida uatil: El valor minimo para considerar un bien como
inventariable es de 1 UTM (Unidad Tributaria Mensual). Se especifica que los bienes que se
deben inventariar son bienes durables, en este sentido se entendera como bienes durables
todos aquellos que tengan una vida util superior a un aio. Cabe destacar que ambas
condiciones deben cumplirse simultaneamente.

3.2.4 Criterios para incorporar un bien mueble como inventario:
e Materiales de oficina.

En principio no son inventariables debido a su répido deterioro o consumo como, por
ejemplo:
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- Los tdneres, cartuchos de tinta para impresoras, el papel, las carpetas, los numeradores,

etc.

- Las corcheteras, perforadoras, reglas, encuadernadoras, trituradoras de papel, sacadoras de

corchetes, plastificadoras, tijeras, etc. siempre que su valor econémico (costo) no supere
1 UTM

Maquinas, motores, herramientas y equipos:

- Deben ser inventariadas, todas las maquinas, motores, equipos, herramientas,

ventiladores, hornos microondas y eléctricos, cocinas, refrigeradores, lavadoras, secadoras,
fotocopiadoras, impresoras, extintores, cilindros de gas etc., que superen 1 UTM y si se
deprecia en mas de un afo

- No deben ser inventariados los cables, conducciones eléctricas, ampolletas, aparatos de

pequefio volumen tales como: enchufes, cajas-de distribucion, tornillos, ampolletas, manillas,
picAportes, calefont, lavaplatos y mueble de apoyo etc., ya que se consideran parte del
edificio.

Maquinas y equipos audiovisuales:

- Deben ser inventariados, todos los equipos y aparatos audiovisuales tales como:

televisores, Plasmas, pantallas transportables o fijas, camaras fotogréficas, camaras de fotos
analogas y digitales, camaras de video, maquinas fotogréaficas, filmadoras, equipos de radio,
amplificacion y-de reproduccion de sonido e imagenes, grabadoras de sonido, reproductores
de sonido, que su valor sea mayora 1 UTM y si se deprecia en mas de un afio

- No deben ser inventariados, salvo que su valor econdmico sea superior a 1 UTM, los

accesorios de los equipos audiovisuales como son los tripodes, micréfonos, altavoces o
similares.

Material de equipos computacionales (hardware o soporte fisico):

- Deben ser inventariados, los computadores portatiles, las CPU (torres), los monitores

(pantallas), los equipos periféricos de un equipo informatico, tales como escaner,
multifuncion e impresoras, telefonos, disco duros externos, memoria ram, tablets, celulares,
etc.

- No deben ser inventariados, salvo que su valor econémico sea superior a 1 UTM, los

elementos informéticos que constituyan ampliaciones de componentes internos de una CPU
(torre), tales como: microprocesadores, y de red, etc., los teclados, ratones, auriculares,
micréfonos, parlantes, los pendrives, sistemas de alimentacion ininterrumpida (SAl), zip, etc.

Material informatico (software):

- Deben ser inventariadas, si su valor econémico sea superior a1 UTM y si se deprecia

en mas de un ano, todas las aplicaciones informaticas, las bases de datos inventariables
siempre que tengan un soporte fisico y no sean un mero acceso, las licencias que se
entiendan como la adquisicion de una aplicacion informatica, etc.

- No deben ser inventariados los considerados “Programas informaticos estandar “, que son

los que normalmente incorpora la CPU (Windows, Word, Excel, Access, Powerpoint, Linux,
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etc.), las licencias entendidas solo como derecho de utilizacion de una aplicacién
informatica, ni tampoco las sucesivas renovaciones de dicho derecho, las paginas WEB, etc.

Material Técnico:

Deben ser inventariados, si su valor es superior a1 UTM y si se deprecia en mas de un
afo, todos los test y el material bibliografico adquirido por la Fundacion (depositados en los
archivos de los Programas y de la Administracién Central) tales como: libros técnicos,
memorias, monografias, coleccion de revistas, videos, microfilms, bases de datos con un
soporte fisico, y las suscripciones a las revistas, debido a-que se trata de publicaciones
periodicas y la suscripcion es su forma de adquisicion.

Muebles:

- Debe ser inventariado, si su valor es superiora1 UTM y si se deprecia en mas de un
afo, todo el mobiliario de los inmuebles que-ocupa la_Fundacion, tales como escritorios,
mesas, sillas, sillones, camas, veladores, estantes, cajoneras.

- No debe ser inventariado el mobiliario que forme parte de las instalaciones fijas, tales;
como armarios empotrados, accesorios fijos de bafio, l[amparas fijas al techo o pared, etc.,
ya que forman parte de los edificios, y las papeleras, teclados (accesorio), limpiapiés,
mobiliario de jardin, jardineras e hidrojardineras, etc. salvo que su valor econémico sea
superiora 1 UTM.

Bienes de los cuales sea probable obtener beneficios econdmicos futuros:

Inversiones financieras y bienes tecnoldgicos. Todos deben ser inventariados independiente
de su precio de compra. Ejemplo: Discos duros, memorias RAM procesadores, tablets,
celulares. etc.)

Alimentos: Programas que mantienen alimentos, deben registrar ingreso con guia de
despacho del proveedor; uso y saldo.

Los bienes cuyo precio de compra sea inferior a1 UTM o su vida util sea inferior a un afo
seran considerados bienes de consumo y no sera obligatorio inventariarlos.

3.2.5 Variaciones del Inventario General: Son generadas por todo movimiento de bienes muebles
registrados en el Inventario General de la Fundacién, como consecuencia de las necesidades y
uso -de las Direcciones Administracién central y Programas, de acuerdo a las siguientes
consideraciones:

Alta: Registro de la incorporacion de un bien mueble al Activo Fijo de la Fundacién y a los
cargos de inventarios formulados a los Direcciones y/o Programas; (Plataforma SAG)

Baja: Eliminacién de un bien que estaba incorporado al Inventario General, como resultado de
su mal estado de conservacion y funcionamiento, de su desgaste natural o deterioro en su
uso, siniestro o negligencia, y la sustraccion, perdida o robo;

Traslado: Movimiento de un bien mueble desde el sitio en que se encuentra ubicado segun el
registro del Inventario General, hacia otra Direccién de Administracion central o Programa de
la Fundacion.
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3.2.6 Incorporacion de las Altas a la plataforma SAG; incorpora las variaciones del Inventario
General.

3.2.7 Para el caso del SMN, respecto al concepto de Subvencidn, segun lo indicado en la REX 249, del
10 de marzo del 2023, se reconoce como Subvencion; AFE; Aporte Financiero del Estado.

U1 Responsabilidades

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

El Contador General de la Fundacién sera responsable de mantener actualizado el inventario general
(Activo Fijo) de la Fundacion.

Los (as) Directores (as) de la Administracion Central y de los Programas seran responsables de
distribuir los bienes muebles, designar a las personas que.los tendrén a su-cargo, velar por su buen
estado de conservacion y condiciones de uso, solicitar las bajas, e informar de toda pérdida o
deterioro al Director de Administracion y Finanzas, al Director Ejecutivo, a SENAME y Servicio Nacional
de Proteccién Especializada a la Nifiez y Adolescencia-(en adelante, Servicio Mejor Nifiez), segun
corresponda.

Los (as) Secretarios(as) de los Programas, seran responsables de mantener actualizado un
Archivador o Carpeta de Inventarios con todos los antecedentes de los bienes muebles asignados al
Programa. A contar de 2021, las Secretarias tendran que cargar en la plataforma SAG, cada vez que
realicen una compra, las facturas-de los bienes inventariables y registrarlos en el modulo de inventario,
en la cuenta que corresponda segun su familia.

Los (as) Supervisores (as) Financieros (as) y Contables tendran la responsabilidad de validar el
registro y control de los bienes inventariables en el Programa SAG, ingresado de acuerdo al punto 4.3;
y las bajas de inventarios.de los Programas que supervisan, y controlar el cumplimiento de las
actividades establecidas en este Instructivo y normativa de nuestro ente regulador.

Los (as) Supervisores (as) Financieros (as) y Contables tendran la responsabilidad de autorizar las
altas del periodo en el proceso de cierre de mes.

Los (as) Auditores (as) Financieros (as) y Contables tendran la responsabilidad de controlar los
inventarios, segun el Programa semestral de auditorias.

Los Integrantes de la Administracion Central y Programas tendran la responsabilidad de dar un uso
racional y correcto a los bienes muebles que se les proporcionen para el desempefio de sus
actividades.

K Actividades

5.1

Registro y Distribucién de los Bienes Muebles

5.1.1 En la Administracién Central el registro, distribucion y cambio de ubicacién de los bienes
muebles seran ejecutados por cada Director previa autorizacion del Director de Administracion
y Finanzas.

5.1.2 Alinicio del proceso de implantacién de un Programa, los (as) Supervisores (as) Financieros
(as) y Contables entregaran a su Director(a) un Inventario General (F-DAF-014) que contendra
el detalle de la cantidad, origen, valor y estado de conservacion de los inventarios asignados al
Programa.
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5.1.3

514

Los (as) Directores(as) de Programa distribuiran los bienes muebles en las dependencias del
Programa y designaran a las personas responsables de su uso y conservacion, por medio del
Formulario Hoja de Inventarios (F-DAF-015) en original y copia, de acuerdo a lo siguiente:

e Original: debera ser ubicada en un lugar no visible de la dependencia, sala u oficina
correspondiente a la ubicacion fisica de las especies; y

e Copia: debera permanecer en archivador o carpeta digital de inventarios del Programa.

Los cambios de ubicaciéon de los bienes muebles asignados a una dependencia seran
autorizados por el Director(a) del Programa, quien debera actualizar la Hoja de Inventario (F-
DAF-015) de la dependencia dentro del mes en que se realizd el cambio de ubicacion.

5.2. Incorporacion de Nuevas Especies

5.2.1

Cada vez que un Programa compre o reciba como donacién o traslado un bien mueble, el
Director (a) o encargado debera registrarlo en el Formulario Inventario General (F-DAF-014)
describiendo el detalle los siguientes aspectos para su identificacion y control:

e Especie: Especificar si se trata de una-maquina, motor, herramienta, equipo, maquina o equipo
audiovisual, material o equipo computacional (hardware o soporte fisico), material informatico
(software), equipo de comunicacién movil, material técnico, mueble, u otro tipo de bien mueble
descrito en el parrafo 3.2.4.

e Descripcion ylo caracteristicas de la especie: La marca, modelo, nimero de serie, afio de
fabricacion, material del que estd construido (por ej. tipo de madera, metalico, u otro), las
medidas en centimetros (largo, ancho, alto), el nimero de cajones, puertas 0 compartimentos
(segun corresponda), y otros que permitan identificar, describir y distinguir de otros al bien
mueble.

¢ Procedencia: Registrar si el bien mueble fue comprado con cargo la subvencion/AFE (S), si se
trata de un traspaso desde otro Programa (T), si fue aportado por la Fundacién (1), o si se trata
de un bien recibido por Donacién o Comodato. (D) o (C). En caso de ser (D) o (C) no forma
parte del Inventario General oficial asociado a los Servicios, debido a que solo se solicitan lo
adquirido con dinero de Subvencion o traspasos desde otros Programas. Por tanto, en caso de
que-no se cuente con el origen del bien, debe registrase en inventario "sin informacién de
origen"y pasara a ser un bien respecto del cual este servicio pueda disponer una vez finalizado
el Programa.

¢ N° de Comprobante de Egreso:

- Si el bien mueble fue comprado con cargo a la subvencién (S) se debe registrar en N° del
Comprobante de Egreso, verificando que el egreso haya sido imputado a una de las
subcuentas de la cuenta 8. Inversion, del Plan de Cuentas de los Programas.

- Si el bien fue traspasado al Programa, registrar el N° de Res. Ext. de SENAME o Servicio
Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia, que autoriza dicha
operacion.
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5.2.2

o N° de la Factura de Compra: Registrar el N° de la Factura que figura en el Comprobante de
Egreso (en el caso de los bienes muebles comprados por el Programa) o en el Formulario de
Traslado (F-DAF-017).

e Formulario de Traslado (A) o Resolucion Exenta (R): Registrar el N° del el Formulario de
Traslado (A) o de la Resolucion Exenta del SENAME (R) que formula“como cargo el bien
mueble al Programa.

e Fecha del Egreso o Compra: Registrar la fecha del Comprobante de Egreso o de compra del
bien mueble. En el caso de un traslado, el cual debe ser autorizado por SMN, segun REX
vigente, debe ser autorizado bajo resolucion exenta por parte del servicio.

e Cantidad: Individualizando uno a uno segun la cantidad de bienes, esto para que al momento
de dar de baja un producto de un set, pueda ser identificado el inventario.de stock permanente.
Adicionalmente se debe clasificar cada bien'y agregar un codigo segun su Especie. el Set. Por
ejemplo.

N CE

Fecha Codigo Especie Descripcion Estado Observacion Ubicacion Cantidad Monto Distribucion

24-05-23 PRMCHILLAN 1 Estufa

24-05-23 PRMCHILLAN 2

PRMCHILLAN 2A illa

PRMCHILLAN 2B ;a

e Ubicacion: Registrar la dependencia ala cual fue asignado el bien mueble, por ej. Oficina de la
Secretaria, Sala de-Reuniones, etc.

Comedor

T 1
2 | 2
3 | 2 240523
T | 2

24-05-23

e Estado del bien: registra si el estado de uso del bien mueble es Bueno (B), Regular (R), 0
Malo (M).

e Identificacion de la Especie: Se debe incorporar un correlativo desde el N°1 al infinito.
e Monto: Valor de adquisicion segun documento de compra.

e Clasificacion: Equipos Computacionales, Herramientas, Material Técnico, Muebles vy
Electrodomésticos.

¢ Especie: Describir el tipo de bien que corresponde: Ejemplo. Silla, mesa, etc

e Observaciones: cualquier situacion que afecte la conformacion de inventario, por ejemplo:
modificaciones, traslados o bajas, se debe registrar dicha informacion en el informe del
Inventario General (I-DAF-014). Adicionalmente, debe figurar una Resolucién Exenta que
autorice traslados o bajas otorgado por el servicio.

Todas las Altas de Inventario (F-DAF-016) de compras (SAG) o Donaciones de bienes (F-DAF-
040) recibidas por un Programa deberan ser informadas via mail a la Supervisora Financiera y
Contable, especificando su descripcion, procedencia, N° del Comprobante de Egreso y de
la Factura de Compra, la fecha de la compra, la cantidad, valor del bien y su estado de uso (si
se trata de una donacion), adjuntando una copia del Certificado de Donacién de bienes (F-
DAF-040) y de la Factura, cuando corresponda.
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5.3

54

5.2.3 Las Supervisoras Financieras y Contables informaran al/la Subdirector(a) de Administracion y
Finanzas las compras y/o donaciones realizadas durante el mes por los Programas, mediante el
proceso de cierre de cada mes.

5.2.4 El Director(a) asignara la especie a una dependencia del Programa, cuya Hoja de Inventarios
(F-DAF-015) debera ser actualizada de acuerdo a lo indicado en el punto 5.1.3 de este
Instructivo.

5.2.5 Deberan presentar semestralmente, a la Direccion Regional del SENAME y/o Servicio de Mejor
Nifiez, el Inventario General (F-DAF-014) de los bienes muebles actualizado en formato
digitalizado, debiendo ser acreditado por el Director (a)del Programa. Ademas, debera enviarse
una copia a la Supervisora Financiera y Contable del Programa.

Traspasos de los bienes muebles

5.3.1 El Director del Programa debe emitir una.solicitud-de traspaso de bienes inventariables a la
Direccion del SENAME a través de un Formulario de Traspasos (F-DAF-017) en el que se pone
a disposicién los bienes adquiridos con los Aportes Financieros del Estado o recibidos de otros
Programas de la Fundacion, para-que-la Unidad Técnica del SENAME realice su destinacion.
Ademas, debe acompafiarse de un archivo digital con el inventario actualizado a la fecha de
término del Programa. En el Formulario de Traspasos (F-DAF-017) podré proponer los
Programas que recepcionaran estos bienes, individualizados con cddigo, distribucion y nombre
del Programa. Para el caso del Servicio Mejor Nifiez el Director del Programa debe emitir un Acta
de solicitud (F-DAF-040), en el cual pone a disposicion los bienes adquiridos a la unidad técnica
para realizar su destinacion.

5.3.2 Aprobado el Traspaso de un bien por parte de SENAME y/o Servicio de Mejor Nifiez mediante
el envio de un correo electronico.y carta certificada a los Programas involucrados, deberan
actualizar el Inventario General (F-DAF-014) especificando en este la Resolucion Exenta
que da origen al ingreso_del bien y se le enviara una copia a las Supervisoras Financieras y
Contables de dichos documentos. Para el caso de Servicio Mejor Nifiez se debe considerar
mantener en sus respaldos el Formulario de Acta de traspaso de bienes (F-DAF-042).

5.3.3 Las(os) Secretarios(as) de los Programas involucrados (origen y destino) archivaran el
Formulario de “Acta de solicitud de Traspasos” junto con el “Formulario de Traspaso” y el
“Acta de Traspaso de bienes” como respaldo en sus archivadores o carpetas de Inventarios,
registraran el movimiento de las especies en el Inventario General (F-DAF-014), actualizaran
la Hoja de Inventarios (F-DAF-015) de la dependencia de acuerdo a lo indicado en el punto
5.1.3 de este Instructivo.

5.3.4 Una vez concluida la tramitacion del traspaso, el bien mueble sera enviado al Programa de
destino, de acuerdo a las instrucciones que para estos efectos imparta la Supervisora
Financiera y Contable del Programa.

Bajas de los bienes muebles

5.4.1 En la Administraciéon Central las bajas de especies inventariables seran propuestas por los
Directores de cada Direccién y autorizadas por el Director de Administracion y Finanzas.
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54.2

543

Una vez que las bajas han sido solicitadas por oficio y aprobadas por la Direccion Regional
de SENAME por medio de un documento de respaldo oficial este debera ser enviado a su
Supervisor a cargo quien lo visara y enviara a la Contadora General, quien eliminara los bienes
del Activo Fijo de la Fundacién, y cada Direccion actualizara la Hoja de Inventarios en que
estaba registrada la especie dada de baja. Los bienes del Programa Administracion Centralizada
se rigen por las disposiciones del SENAME y Servicio Mejor Nifiez.

Para el caso del Servicio Mejor Nifiez, se debe solicitar la autorizacién a la respectiva Direccion
Regional mediante un oficio de solicitud de baja de bienes, el.que debe incorporar material
fotogréfico de los bienes propuestos para baja, un informe técnico en caso de bienes
electrénicos. Una vez la solicitud de baja de direccion Regional procedera a elaborar el Acta de
Baja de Bienes (F-DAF-039)

En los Programas, las bajas de los bienes muebles se efectuaran de acuerdo a lo siguiente:

En el Programa, las bajas de los bienes se solicitaran a SENAME ylo Servicio de Mejor Nifez,
segun corresponda, a través de un Acta de baja de bienes muebles (F-DAF-XXX) a las
Direcciones Regionales, adjuntando fotografias de los bienes propuestos para la baja, un
informe técnico en caso de bienes electronicos (computadores, notebooks, impresoras,
televisores, etc) y linea blanca (lavadoras, secadora de ropa, refrigerador, aire acondicionado,
estufa, etc.) Los bienes como. computadores, discos duros, teléfonos, deben ser devueltos,
reiniciados y con sus Programas originales. El costo de traslado de estos bienes sera con cargo
al Programa que los entrega.

Obtenido el V°B° de SENAME y/o Servicio de Mejor Nifiez la baja de las especies compradas
con cargo a la subvencion, las Secretarias(os) de los Programas deberan enviar a su Supervisora
la copia de este oficio de autorizacién, para que después de revisar lo envié a la Contadora
General para rebajar y actualizar el Inventario General (F-DAF-014).

La/El Secretaria(o) del Programa, debera eliminar definitivamente del Inventario General (F-
DAF-014) y la Hoja de Inventario (F-DAF-015).

Concluida la tramitacion de la baja el/la Director(a) del Programa debera devolver al SENAME o
Servicio de Mejor Nifiez los bienes.

En los Programas que cuenten con vehiculos, el procedimiento para la baja debe contar con
autorizacion del Director Regional del SENAME o Servicio de Mejor Nifiez. El precio de la venta
sera siempre a lo menos, el valor de la tasacion fiscal que corresponda.

Para el caso de los bienes que hayan sido adquiridos por la Fundacion, las bajas debes ser
autorizadas por la Contadora General.

5.5 Pérdidas, robos o siniestros de los bienes muebles.

5.5.1

En caso de robo, sustraccion y pérdida de los bienes muebles, los Directores de cada
Direccién y Directores(as) de Programa deberan:

o Elaborar un Acta en la que describira las especies afectadas;
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o Realizar la denuncia correspondiente en la Unidad de Carabineros, la Fiscalia o Policia de
Investigaciones del sector en que esta ubicado el Programa; informando sobre las
circunstancias del hecho, las especies afectadas y su valor.

¢ Informar mediante carta certificada y correo electrénico de lo ocurrido al Director Regional
del SENAME y/o Servicio de Mejor Nifiez respectivo con copia al Director Ejecutivo de la
Fundacién. Cuando corresponda, adjuntado un ejemplar del acta de los bienes afectados y
una copia de la denuncia efectuada en Carabineros.

e En caso de extravio de bienes, se debe dejar constancia de la perdida ante Carabineros de
Chile aportando la mayor cantidad de datos que permitan identificar el bien extraviado.

Ante el robo, hurto y extravio de bienes, se debe efectuar una investigacion sumaria interna
cuando corresponda, tendiente a esclarecer los hechos, informando de sus resultados mediante
oficio a la Direccion del SENAME o Servicio de Mejor Nifiez respectiva, dentro de los 30 dias
siguientes a la ocurrencia de este, instancia que resolvera sobre la reposicion cuando
corresponda, y/o el procedimiento de baja de los bienes involucrados si corresponde. El
SENAME o Servicio de Mejor Nifiez resolvera sobre la reposicion de el o los bienes,
dependiendo si existen responsabilidades asociadas al robo, como, por ejemplo: No haber
cerrado ventanas, dejar olvidado un equipo en un lugar fuera de la dependencia del Programa, no
mantener con candado adosados a los escritorios a los notebooks o pantallas, otros.

5.5.3 En caso de incendio:

El Director del Programa debera informar a través de carta certificada y correo electrénico,
del hecho ocurrido, a la Direccion Regional respectiva adjuntando el acta de bienes dafiados.

Solicitar el parte y/o certificado emitido por el cuerpo de bomberos respectivo en el que
conste la ocurrencia del siniestro dafios el que debe ser presentado ante la direccion Regional
correspondiente.

Solicitar ante a la Fundacion policial y/o Ministerio Publico el parte en el que conste la
ocurrencia del siniestro, dafios e investigacién, el que debe ser presentado ante la direccion
Regional correspondiente.

5.54 Emergencias o Catastrofes naturales

Tales como sismo, terremoto, aluvion, inundacion, lluvia, tormenta de arena, entre otras propias
de la ubicacion geografica debera el director del Programa presentar un registro fotografico,
adjuntando un acta de los bienes que fueron afectados por la situacion de emergencia o
catastrofe a la direccién Regional. En el entendido que no se cuente con red eléctrica, internet,
teléfono, los antecedentes deben ser presentados dentro de los 30 dias siguientes ocurrido el
hecho.

5.6 Control de los bienes muebles

5.6.1

Sin perjuicio de la responsabilidad que les corresponde a los Directores de cada Direccidn y
Directores(as) de Programas, el control de los bienes muebles sera realizado por los Auditores
Administrativos y Contables, durante las auditorias que realicen a las Direcciones y Programas.
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5.6.5

5.6.6

Los Directores de cada Direccion, Directores(as) de Programas, y las personas encargadas
de las dependencias, deberén controlar la existencia, conservacion y estado de uso de los
bienes muebles que se les han asignado para el desarrollo de sus actividades especificas.

Si a través de las actividades de control se detecta la falta o el deterioro-de algun bien mueble,
el/la Director(a) de cada Direccion o Director(a) de Programa, segun corresponda, deberé agotar
todas las posibilidades para determinar fisica y documentadamente su destino y
ubicacion, y/o las causas de su deterioro.

Si a pesar de las diligencias realizadas no es posible ubicar la especie faltante o determinar la
causa del deterioro de ésta, correspondera exigir al responsable del bien su reposicion o el
pago de su valor, de acuerdo a lo siguiente:

e Devolviendo la misma especie;
e Reemplazandola por otra del mismo género, calidad, caracteristicas y utilidad; y

e Reintegrando su valor a la Fundacién, de acuerdo a su precio comercial en la plaza al
momento de efectuarse el reintegro.

En el caso que en las actividades de control de los.inventarios se detecte una situacion que
permita presumir la existencia de hechos constitutivos de delito, se debera informar por
escrito al Director de Administracion y Finanzas, quien previo estudio de los antecedentes del
caso podré proponer al Director Ejecutivo la realizacion de una Investigacion y/o las acciones
legales en contra de quienes aparezcan como.responsables de los hechos.

Devolucion de bienes muebles que fueron adquiridos con los Aportes Financieros y/o
destinados-por el servicio, al término de un Programa.

e El Programa no podra. traspasar al término del convenio los bienes muebles que se
adquirieron con los Aportes Financieros y/o recibieron de otro Programa administrado por la
misma entidad, sino que deberan ser devueltos todos los bienes reflejados en el
inventario a la Direccion Regional del SENAME y Servicio Mejor Nifiez respectiva.

e - En caso de tener bienes propuestos para la baja, debe solicitar la autorizacién respectiva a
la Direccion Regional.

e De no cumplir lo anteriormente sefialado, no se podra realizar el cierre administrativo
Financiero.

5.7 De la recepcion de bienes y permanencia en el inventario.

e El Programa recibe el bien ya sea adquirido, donado, entregado en comodato o traspasado o
destinado haciéndose responsable de los costos de traslado de los bienes que recibe.

e El Director(a) del Programa ingresa a su registro de inventario el bien y lo informa en la
rendicion siguiente.

e Almomento de la supervision se revisa el inventario que debe ser el mismo que el Programa
envio en la ultima rendicion al SENAME y/o Servicio Mejor Nifez.
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e El Director(a) del Programa debe presentar semestralmente la actualizacion de su
Inventario, enviandolo a la Direccion Regional respectiva a través de oficina de partes y

correo electrénico, mediante un archivo digital que facilite su revision.

¢ Un mes antes de que el Programa termina su vigencia, el Director(a) del Programa debe
presentar un acta de solicitud de entrega de bienes al SENAME ylo Servicio de Mejor
Nifiez, junto con el inventario completo actualizado que debe ser validado en el Programa
por el Supervisor Financiero de SENAME y/o Servicio de Mejor Nifiez asignado al

Programa.

e En el caso de que el acta de entrega de bienes no corresponda-con lo verificado por el
Supervisor Financiero, el Programa debera realizar la reposicion. de los bienes o

reintegrar los montos, segun su valor residual al momento de la supervision.

I] Registros
6.1 Inventario General (F-DAF-014)
6.2 Formulario de Hojas de Inventarios (F-DAF-015)
6.3 Formulario de Alta de Inventarios (F-DAF-016)
6.4 Formulario de Traslados (F-DAF-017)
6.5 Formulario de Bajas de Inventarios (F-DAF-018)
6.6 Formulario de Control de Bienes Menares (F-DAF-20)
6.7 Formulario de Acta de Solicitud de entrega de bienes (F-DAF-039)
6.8 Formulario de Acta de Solicitud de traspaso de bienes (F-DAF-040)
6.9 Formulario de Certificado de donacién de muebles (F-DAF-041)
7.0 Formulario de Actade traspaso de bienes (F-DAF-042)
Anexos
No aplica.
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