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[.  Introduccion

La administracion de los recursos publicos por parte del Estado conlleva un compromiso con la
ciudadania respecto a la eficiencia y transparencia del gasto, asi como también, sobre el resguardo
de los bienes fiscales. Por este motivo, es indispensable que los Servicios Publicos adopten medidas
tendientes a velar por los recursos asignados.

El presente Instructivo es una guia respecto a cdmo deben actuar los Establecimientos
Educacionales cuando sufren un robo, pérdida o hurto de objetos tecnolégicos inventariables.

Cabe sefialar que el documento se configura como una herramienta de consulta que complementa
el Instructivo de administracién de inventarios y activo fijo vigente en el SLEP SANTA CORINA,
otorgando lineamientos especificos respecto al tratamiento de los activos fijos correspondientes a
tecnologia de la informacién.

Il.  Objetivo

Orientar a los Encargados de Enlaces respecto a las acciones que deben realizar, cuando ocurre un
robo, pérdida o hurto de aparatos tecnoldgicos inventariables dentro del establecimiento.

[ll.  Alcance del Instructivo

Aplica sobre todos los objetos tecnoldgicos de los establecimientos educacionales, pertenecientes
al Servicio Local de Educacion Publica de Santa Corina, que integran el activo fijo de la institucidn.

IV. Glosario

Activo Fijo: Bienes que han sido adquiridos o construidos para usarlos en el giro del Servicio, durante
mas de un periodo contable, sin el propésito de venderlos, y que forma parte del patrimonio de la
Institucion. Conforme a las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP-CGR),
se definen como activo fijo aquellos bienes tangibles que cumplan los siguientes requisitos de forma
copulativa:

* Que los bienes sean utilizados en el giro del Servicio.

= Se esperan usar durante mas de un afio contable.

* Que su valor unitario sea mayor a 3 UTM (Tres Unidades Tributarias Mensuales).
Equipamiento Tecnolégico: Conjunto de aparatos electrénicos y servicios anexos que giran

principalmente en torno al ordenador personal, incluyendo la comunicacién entre ordenadores y
los servicios que dichas redes de intercomunicacién precisan.
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Hurto: Accién mediante la cual un tercero, sin la voluntad de su duefio y con danimo de lucrarse, se
apropia de una cosa mueble ajena sin utilizar la violencia, intimidacién o fuerza.

Inventario: Corresponde a un registro especial de especies, correspondientes a bienes incluidos en
el activo fijo del SLEP SANTA CORINA, descartandose los bienes de consumo fungibles. Dicho registro
debe contener a lo menos: nombre del bien, cédigo, estado, situacién, nimero y caracteristicas,
ademads de la ubicacion y funcionario responsable. Dicho registro debe actualizarse en forma
periddica, cada dos afios, de manera de reflejar el estado actualizado de dichos bienes.

Pérdida: Extravio no intensional del equipamiento tecnoldgico asignado o prestado.

Robo: Accién mediante la cual un tercero, sin la voluntad de su duefio y con animo de lucrarse, se
apropia de una cosa mueble ajena, usando violencia o intimidacién en las personas o fuerza en las
cosas.

Unidad de Administraciony Finanzas: Unidad perteneciente al nivel central del SLEP SANTA CORINA,
responsable de gestionar el inventario de los establecimientos educacionales.

Unidad de Tl: Unidad de Tecnologias de la Informacidon perteneciente al nivel central del SLEP SANTA
CORINA, responsable de gestionar los recursos informéticos y tecnoldgicos de la organizacion.
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5.1 Descripcién del Procedimiento “Robo, Pérdida o Hurto”

Descripcion
Actividad Responsables
Revisary aislar la zona donde se detecta el robo, pérdida o hurto del equipamiento Encargado/a de
1 tecnoldgico inventariable, contrastando la falta del bien con los registros Enlaces
existentes.

Encargado/a de

2 Dar aviso a el/la Director/a y/o al responsable de la seguridad del establecimiento Eniaces
3 Constatar la cantidad articulos robados o hurtados. Director/a EE/
4 Realizar la denuncia ante Carabinero de Chile o Policia de Investigaciones del robo, Director/a EE/

hurto o pérdida.

Completar Declaracién Jurada, que debe ser enviada junto a la documentacion de
5 la denuncia realizada en Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones al Nivel Director/a EE/
Central del SLEP SANTA CORINA.

Enviar correo electronico a la Unidad del departamento Tl a la casilla
soporteti@slepsantacorina.gob.cl;

6 Consideraciones: Director/a EE/

La informacién entregada a la Unidad de Tl permitira planificar adecuadamente la
provision y el stock de equipamiento tecnoldgico.

Informar los antecedentes del robo, pérdida o hurto a la jefatura de la Unidad de
7 Administracidn y Finanzas, con el fin de evaluar la solicitud del procedimiento Unidad de Tl
administrativo que corresponda.

Analizar la necesidad de reponer el bien inventariable, si es necesario, se debe Unidad de Tl
solicitar al responsable del Establecimiento.
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