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I.- GENERALIDADES

El  activo fijo está formado por bienes tangibles que han sido adquiridos o construidos para su uso, durante un período considerable de tiempo y que no están destinados para la venta en la explotación normal de una institución.

Existen ocasiones en que no resulta evidente si una erogación corresponde a un activo fijo o a un gasto. Se entenderá por gasto aquellos recursos que fueron utilizados o consumidos durante un período corto y por lo tanto implican una disminución patrimonial inmediata. En tanto, activos fijos serán todos aquellos bienes y equipos que permanecen dispuestos para su uso o consumo.

Atendiendo a la naturaleza,  características o funcionalidad de los mismos, ellos básicamente se pueden clasificar en:

Tangibles

· Inmuebles
: terrenos, edificios, instalaciones

· Muebles 
: mobiliario, equipos, maquinarias, vehículos, herramientas, libros, obra de arte, 


etc.

· Semovientes: animales de trabajo, animales reproductores

· Plantaciones

Intangibles

· Derechos de propiedad intelectual.

· Patentes y Licencias.

· Derechos de llave y marcas.

En general y resumiendo, se puede señalar que los bienes del activo fijo se caracterizan por ser en principio no negociables y tienen una duración relativamente extensa, con relación a un ejercicio comercial.

La Universidad por su gran diversidad de bienes y servicios que realiza en su gestión, a través de sus Unidades, tiene un amplio espectro de bienes de uso no negociables, que deberán ser adscritos en una u otra clasificación. Por esto es necesario tener claro el concepto de Activo Fijo para así realizar las operaciones de administración, registro y control adecuados que se contemplan a continuación en esta Política.

II. POLITICA GENERAL Y SISTEMA DE CONTROL
· Política general
La administración del activo fijo debe constituir, sin duda, un elemento relevante y clave  de la gestión administrativa de la Universidad, tanto por el uso intrínseco que se hace de ellos, como por la incidencia económica que los mismos representan dentro de su patrimonio  y además por una serie de impactos económicos, financieros, contables, legales y tributarios que se desprenden de la mera adquisición y tenencia de este tipo de bienes.

En consecuencia, como  política general con respecto a los bienes del activo fijo de la Universidad se debe velar en todo momento por la conservación, control y custodia de ellos en todos sus ámbitos y durante todo su ciclo de vida, que comienza con la decisión de su compra o adquisición y finaliza con su venta o  extinción. Esta preocupación y cuidado es  con el objeto de optimizar su uso y salvaguardar el patrimonio de la Universidad contra pérdidas, daños u otras acciones o hechos que lesionen o disminuyan su valor o funcionalidad.

El control general de esta política, como los procedimientos que de ella emanen para su eficiente operación será responsabilidad de la Dirección de Finanzas, mientras que la correcta aplicación de ésta será responsabilidad de cada una de las unidades que administren sus bienes.

· Sistema Computacional de Control y Registro

La Universidad posee un sistema computacional que permite en forma automatizada llevar el control contable y registro de cada bien. 

Este sistema permite contabilizar, revalorizar, depreciar y emitir informes de control.

La operación y mantenimiento de este sistema será responsabilidad de la Dirección de Finanzas/VRAEA y se realizará en forma centralizada.

Las Unidades alimentarán al sistema con la información que envíen en los formularios respectivos a la Dirección de Finanzas.

III.- IDENTIFICACION Y VALORIZACION DE BIENES DEL ACTIVO FIJO

· Identificación

De acuerdo a las consideraciones anteriores,  se entenderá como activo fijo para ser incorporado al sistema, sólo aquellos  bienes  que por su importancia económica, operacional o estratégica importe mantenerlos identificados individualmente. Como criterio básico se establece que  activos fijos serán todos los bienes cuyo precio de adquisición sea igual o superior a U.F. 20.- y  que no se extinguirán en período inferior a un año, con excepción del hardware  que será incorporado al sistema independiente de su valor.

No obstante lo anterior, y con el propósito de cumplir con los principios contables generalmente aceptados, se considerarán como   activo fijo todos aquellos bienes  cuyo valor de compra sea inferior a U.F. 20.- y superior a U.F. 3.-  Estos bienes no serán incorporados al sistema, pero si activados  en una cuenta única ( activos menores ) en forma global  y serán  depreciados  en un período de tres años.

Entre los tipos de bienes del Activo Fijo usualmente utilizados por la Universidad se encuentran  los siguientes:

a) 
Edificios y terrenos.

b)   Software y Licencias computacionales

c) Accesorios computacionales en  general, siempre que éstos aumenten la capacidad y/o valor del equipo.

d) Maquinarias, equipos , herramientas y hardware.

e) Vehículos.

f) Videos.

g) Derechos y marcas. 

h) Mobiliario de oficinas y salas de clase.

i) Obras de Arte.

· Valorización
Estos activos se valorizan  al costo de adquisición  o construcción de los respectivos bienes. Estos costos incluyen  todos los desembolsos que se relacionan directamente con su adquisición o construcción. Es decir, se deben incluir partidas tales como cargos por transporte, costo de instalación, costo financiamiento, impuestos, etc. Se debe rebajar del costo del mismo los descuentos obtenidos en la adquisición. El IVA no es parte del costo del bien, salvo cuando este no constituye crédito fiscal.

IV.- GESTION Y ADMINISTRACION DEL ACTIVO FIJO

Cada Unidad ejercerá las acciones necesarias para asegurar la correcta y oportuna adquisición, operación, mantenimiento, renovación y venta de los bienes del   activo fijo. Algunos  aspectos a tener en consideración son:

· Responsabilidad operativa específica

Todo bien incorporado al Activo Fijo de la Universidad, deberá tener asignado un responsable operativo directo, quien velará por la adecuada administración, custodia y control del mismo y responderá por ellos ante cualquier circunstancia que los afecte. Las unidades podrán delegar estas funciones en una o más personas,  hecho que tendrá carácter formal y oficial, debiendo estipularse por escrito.

· Conservación y reemplazo

Se debe considerar, especialmente en aquellos bienes generadores de ingresos directos, la forma, el tiempo y los recursos necesarios para su mantenimiento, renovación o reemplazo, de modo que estas tareas se puedan realizar sin inconvenientes. Asimismo, es recomendable crear un fondo de reserva para mantenimiento y reemplazo de equipos. Se sugiere a las  Unidades reemplazar los  activos Fijo en su  período óptimo. 

· Ventas de bienes del Activo Fijo

Las ventas de bienes de activo fijo se realizarán mediante un sistema centralizado a través  de las administraciones de los campus, previa autorización del Vicerrector de Asuntos Económicos y Administrativos.

Las unidades deberán indicar que el bien a vender no tiene prohibición de enajenación (comodato, grantt, proyectos especiales, prenda, etc.) 

Los recursos obtenidos de la  venta de un activo fijo retornarán a los proyectos a los cuales pertenecía el bien.

· Donaciones

Las unidades no pueden donar  bienes del activo fijo a terceros, dado que los estatutos de la Universidad no lo permiten.

· Comodatos y otros

Las unidades que reciban bienes en comodatos o que hayan sido comprados  vía proyectos de investigación deberán mantener su identificación y control sobre ellos y serán parte integrante de esta Política.

· Identificación y estado del bien
Las Unidades deberán mantener registros actualizados de los bienes bajo su responsabilidad, en cuanto a estado del bien , ubicación, persona a cargo y valor del bien. Queda a criterio de cada Unidad el mecanismo a utilizar para la identificación (código y/o distintivo) de cada bien.

V.- REGISTRO E INFORMACION DEL ACTIVO FIJO

La Vicerrectoría  de Asuntos Económicos y Administrativos  a través de la Dirección de Finanzas velará por el registro, proceso y entrega de la información correspondiente de los bienes del activo fijo, tanto en lo referido a aspectos contables, financieros, tributarios como de control.

· Registros

Los responsables de la administración del Activo Fijo de cada unidad deberán informar  a la Dirección de Finanzas/VRAEA todas las operaciones o actos que afecten o incidan en los activos fijos para proceder a su registro:

·  Altas:  incorporaciones por compras, donaciones u otras

·  Bajas: ventas, donaciones, destrucción o pérdida, obsolescencia, etc.

·  Traslados: cambio de ubicación de los bienes manteniendo la Unidad.
·  Transferencias: cambio de Unidad o responsable.

· Eliminación de registros

Sólo podrán eliminarse de los registros contables y control, previas las autorizaciones correspondientes, aquellos bienes de propiedad de la Universidad que han dejado de pertenecerle (ventas, donaciones, obsolescencia, destrucción) o bien que hayan desaparecido (pérdidas, robos).

· Nómina por Unidad

La Dirección de Finanzas/VRAEA proporcionará a cada Unidad, a lo menos una vez al año, una nómina actualizada de los bienes incorporados en el sistema de Activo Fijo.

· Archivo de registros

La Dirección de Finanzas/ VRAEA mantendrá un sistema de archivo especial con la información de cada uno de los bienes del activo fijo (órdenes de pago y facturas). Esta información se mantendrá disponible para su consulta  en la Dirección según la política de archivo de la Universidad.

VI.- CONTROL DEL ACTIVO FIJO

Las distintas unidades deberán ejercer  un adecuado control sobre los bienes del activo fijo que asegure su salvaguarda y protección contra hechos o actos que puedan afectarlos o dañarlos sea voluntarios o fortuitos.

· Inventarios

Los responsables de la administración del Activo Fijo de cada Unidad deberán efectuar  a lo menos una vez al año un inventario de todos los bienes que se encuentren bajo su responsabilidad.

· Seguros  y otras medidas de protección

La Universidad tiene pólizas de seguro  contratado contra daños por  incendio y terremoto para todos los bienes incorporados en el sistema de activo fijo.  Adicionalmente tiene un seguro contratado contra robos de equipos de computación (hardware). Si la unidad requiere asegurar contra robo otros equipos distintos al hardware, podrán canalizarlo a través de la Dirección de Insfraestructura y Espacio Físico o directamente con las compañias de seguro

Se deberán adoptar las medidas de seguridad normales mínimas que protejan a los bienes del activo fijo de algún daño o perjuicio (alarma contra robo e incendio, extintores, vigilancia, cerraduras, etc. ).

VII.- TABLA RESUMEN
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Bien del Activo Fijo a incorporar en el Módulo de Activo Fijo

Valor 
: Mayor a 20 UF. (valor de compra y gastos asociados)

Vida Util
: Mayor a 1 año

Uso

: Uso Universidad y no para la venta.

Bien del Activo Fijo no incorporados en el  Módulo de Activo Fijo

Valor 
: Mayor a 3 UF y menor a 20 UF. (valor de compra y gastos asociados)

Vida Util
: Mayor a 1 año

Uso

: Uso Universidad y no para la venta.

Restricciones a Unidades sobre Activo Fijo

Ventas 
 : Autoriza Vicerrector de Asuntos Económicos y Administrativos.

Donaciones 
 : Unidades no pueden realizar donaciones a terceros.

Acciones de Control

Responsable
 : Cada unidad debe formalizar la persona responsable.

Inventario
 : Una vez al año.

Seguros
 : Contra incendio y terremoto para todos los bienes en el sistema de activo fijo.


    Contra robo solo para hardware. La Unidad debe evaluar contratar pólizas contra robo para bienes distintos del hardware.

Seguridad     : Unidad debe implantar las medidas necesarias para el fiel  resguardo del bien para  evitar deterioro, robo u otros que ocasione pérdida a la Universidad

Acciones de Información
Sobre un Bien
 : El responsable de cada unidad debe informar a la Dirección de Finanzas todas las operaciones o actos que afecten a un bien.

General
 : La información general de la situación de los activos deberá ser informada a Dirección de Finanzas para su registro en el sistema.
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