REPUBLICA DE CHILE APRUEBA MANUAL “"PROCEDIMIEN-
Ministerio de Justicia TOS ADMINISTRATIVOS SISTEMA, DE
Defensoria Penal Publica ACTIVO FIJO” DE LA DEFENSORIA
PENAL PUBLICA

i 4 FEB. 2012

SANTIAGO, -

RESOLUCION EXENTA N© o 5 8 5

VISTOS:

1. Lo dispuesto en la Ley N° 19.718, que crea la Defensoria Penal Publica;

2. La Ley N° 20.557, que aprueba el presupuesto para el sector publico correspondiente
al afio 2012;

3. La Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado;

4, El DL N°1056, de 1975, que determina normas complementarias relativas a la

reduccion del Gasto Publico y al mejor ordenamiento y control de Personal;

5. El DL N°1939, de 1977, que establece las normas sobre adquisicion, administra-
cién y disposicion de los Bienes del Estado;

6. El DS N° 577, de 1978 que fija reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales;

7. La Resolucién N°2086, del 15 de julio de 2010, que delega facultades en el Director
Administrativo Nacional y en los Jefes de las Unidades de Administracién y Finanzas y
Recursos Humanos y D.O.;

8. La Resolucién, en tramite, que nombra como Director Administrativo Nacional a don
Andrés Mahnke Malschafsky, en calidad de provisorio y transitorio;

9. La Resolucion N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica que fija
normas sobre exencioén del tramite de toma de razon.

CONSIDERANDO:

1. El proceso de modernizacién de la gestion del Estado actualmente en marcha, que
entre sus objetivos persigue lograr la mayor transparencia y eficiencia en la gestién
de la Administracién, como una condicién indispensable en la modernizacion de los
procesos de ejecucién involucrados.

2. La conveniencia de actualizar y formalizar los procedimientos y la normativa de
regulacion administrativa en relaciéon a la administracién de los bienes de uso activa-
bles y/o inventariables.




RESUELVO:

1. Apruébase el manual “Procedimientos Administrativos Sistema de Activo Fijo” en su
version 02, documento que sistematiza y actualiza los procedimientos y normativa
que aplicara la Institucion a contar de esta fecha, en cuanto a la administracion de

los bienes de uso y/o Inventariables de la Defensoria Penal Publica cuyo texto es el
siguiente:
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1. OBJETWO

Describir los principales procesos administrativos de los Encargados a nivel
Nacional y Regionales del Sistema de activo Fijo de la Defensoria Penal Publica,
en cuanto el correcto proceder en las Altas, Modificaciones, Traslados y Bajas de
los bienes de uso activables y no activables.

2. ALCANCE

Este manual se aplica en todas las Unidades de Administracién encargadas de los
inventarios de los bienes de uso activables y no activables de las Defensorias
Regionales y Defensoria Nacional.

3. RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de este procedimiento en las Defensorias Regionales, es de
responsabilidad del Director(a) Administrativo Regional, v en la Defensoria
Nacional, la responsabilidad es del Jefe de la Unidad de Administracién y
Finanzas.

4. INSTRUCCIONES GENERALES:
4.1 Definicién, Categoria y Clasificacién de Bienes

4.1.1 Definicion

Lo Bienes de uso se definen como aquellos bienes pertenscientes a la Institucion,
que se utikizan durante 1a actividad cotidiana para llevar a cabo su misién o estan
relacionados intimamente con ella. Estos bienes tienen una vida Gl estimada que
varia segun el uso que se le da al bien y no se extinguen por el empleo de elios
segun su naturaleza. ’

4,12 Categorias

Existen dos categorias de Bienes de Usog, los Activables v los NO Activables, los
primergs corresponden a los Bienes que forman parte del patrimonio Institucional y
deben ser contabilizados como Activo Fijo en la contabilidad y su consumo se
difiere en el ttempo a través de la depreciacion anual determinada en funcion de
su vida Util y los segundos, los NO Activables corresponden a los Bienes que
perduran en el tiempo pero que contablemente no forman parte del patrimonio y su
valor de adquisicion se lleva a gasto en su totalidad.

<
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En relacién al tratamiento que se debe dar en el Sistema de Activo Fijo y Sistema
Contable, a los Bienes Muebles e Inmuebles adquiridos por nuestra Institucion y
en consideracion a la Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion
{Oficio N° 60.820 de 2005), que en materia de adquisicion de bienes de uso
establece que “los bienes muebles cuyo monto de adquisicion sea poco
significativo, se consideraran de acuerdo al principic de materialidad e im portancia
relativa, como gastos patimoniales”, se definen los siguientes  criterios
institucionales:

1. Los Bienes Inmuebles adquiridos, se deben registrar en e movimiento de
Alta del Sistema de Active Fijo, como bienes de Activo {Activables} v deben ser
imputados como tal bajo el subtitulo 29 en el Sistema de Contabilidad y quedar
sujetos a las imputaciones anuales de revalorizacion y depreciacion
correspondientes. i

2. Los Bienes Muebles adquiridos bajo el subtitulo 29 y cuyo monto de
adquisicion individual, incluidos tedos los gastos prorrateados inherentes a la
transaccion hasta que los bienes se encuentren en condiciones de ser usados,
sea mayor a 5 UTM (cinco unidades tributarias mensuales), se deben registrar en
el movimiento de Alta del Sistema de Activo Fijo, como bienes de Activo
{Activables); con las solas excepciones explicitadas en las instrucciones de
ejecucion presupuestaria de la Ley de Presupuesto vigente; y deben ser
imputados como tal en el Sistema de Contabilidad y quedar sujelos 3 las
imputaciones anuales de revalorizacion y depreciacion correspondientes.

3 Los Bienes Muebles adquiridos bajo el subtitulo 29 vy cuyo monio de
adquisicion individual, incluidos todos los gastos prorrateados inherentes a la
transaccion hasta que los bienes se encuentren en condiciones de ser usados,
sea menor o igual a 5 UTM {cinco unidades tibutarias mensuales), solo deben ser
registrados en el movimiento de Alta del Sistema de Active Fijo, como bienes No
de Activo (NO_Activables), al igual que todo el resto de los bienes de uso
adquindos por el subtitulo 22.

4.1.3 Clasificacion
Desde un punto de vista financiero, los Bienes de uso Activables y NO Activables,
se clasifican en 6 grupos contables:

1. Grupo 31 "Edificaciones”
2. Grupo 32 "Maguinas y Equipos de Oficina”
3. Grupo 33 "Vehiculos™
4. Grupo 36 "Muebles y Enseres”
5. Grupo 41 “Equipos de Comunicacion”
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&. Grupo 43 "Computacion”

Cada uno de ellos, organizan los Bienes en subconjuntos dencminados Clases,
bajo las cuales se detalla cada bien relacionado, los que a su vez tienen un
atnbuto de Activable o NO Activable, lo que determina un tercer orden de
clasificacion de los Bienes, que permite efectuar los calculos de revalorizacion ¥
depreciacion por Grupo contable a objeto de informar al Encargado de
contabilidad para que anualmente efectie los respectivos asientos contables a
nivel de cada uno de estos grupos, calculados sobre la base de los bienes
Activables.

Desde un punto de vista del resguardo y administracion de los Bienes, se
determina una segunda dimensién de clasificacién de Bienes denominada “Bienes
Criticos”™.

4.2 Bienes Criticos

Corresponden a bienes que por su naturaleza y uso, estan sometidos a riesgos
mayores. En un trabajo conjunto con la Unidad de Informatica y Estadisticas, se
determiné que el Grupos 33 “"Vehiculos” y el Grupo 43 “Computacion” Clase 3
“Notebook”, constituyen los Bienes critices de Ia Institucion.

Estos Bienes Crificos, producto de su naturaleza esencialmente mévil, deberan
prolegerse fisicamente de amenazas externas e internas; de riesgos ambientales,
peérdida o daiio fisico. Estos Bienes Criticos deberan ser protegidos tanto de dafios
producto de humo, fuego, humedad, polvo, agua e inestabilidad eléctrica segun
comesponda, como de los riesgos de hurto, robo o dafios propios del trasporte.

4.2.1 Grupo 43 “Computacion” Clase 3 “Notebook”

Los Notebook deben estar protegidos con nombre de usuario y conifrasefia para
evitar ingresos no autorizados a sus contenidos y con protector de pantallas que
se active a lo mas cada 5 minutos de inactividad para proteger la informacién
visible, en caso de que el equipo quede solo. En caso de que se deba abandonar
el Notebook por cualquier razén, se debe adoptar la practica de bloguear la sesion
de usuario, de forma tal, de impedir el acceso a la informacién a personas no
autorizadas.

En este mismo sentido, estos equipos deberan estar protegidos con antivirus local
y perimetral para evitar ataques de cddigo malicioso que perjudique o desfruya su
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centenido. En Notebook de trabajos considerados criticos, se debera proteger
adicionaimente a través de control de acceso por direccion IP.

Ademas, como resguardos adicionales, se adoptaran las medidas adecuadas para
la proteccion fisica de estos equipos a fravés de la utilizacion de candados que
impidan su sustraccion por personas no autorizadas.

En la actualidad, la Defensoria Penal Publica asigna un equipo computador portatil
a cada funcionario directivo para el desempefic de su cargo. Ademas, asigna uno
o mas de estos equipos a las Defensorias Regionales y Unidades de la Defensoria
Nacional, de acuerdo a sus necesidades para el desempefio de sus funciones.

CadL funcionanio directivo, Defensoria Regional o Unidad de la Defensoria
Nacional sera responsable por cada equipo que le ha sido asignado, en cuanto a
su uso adecuado, mantenimiento y cusiodia. Ademas debera adoptar las medidas
que sean necesarias para resguardar y mantener el equipo en las nmeores
condiciones de uso, debiendo reportar pérdida y cualguier tipo de dafio o fallas a
la Unidad de Informatica o, cuando comesponda, a los Encargados Informaticos
Regionales, quienes le sefialaran las acciones a seguir en cada caso.

La enfrega y uso de estos equipos se encuentra sujeto a las nommas sobre
responsabilidad administrativa, sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal
contenidas en nuestro ordenamiento juridico. )

4.2.2 Grupo 33 “Vehiculos”

Los Vehiculos son Bienes que requieren de una administracién adicional y de
instrumento de seguros que permitan cubrir los riesgos asociados a robo o
destruccion con pérdida total. En tal sentido, ¥ sin perjuicio de la responsabilidad
del funcionario que tiene asignado el Vehiculo, sers Ia Unidad de Administracién y
Finanzas respectiva de cada regién o Defensoria Nacional, la encargada de
administrar el o los vehiculos asignados y de gestionar la contratacion de los
Seguros pertinentes de los vehicules, de acuerdo a las particulandades de riesgo
asociados a cada Region.

De un punto de vista de la administracion de los Vehiculos son fres los aspectos
que se deben cubrr:
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a) Butacora

El conductor sera responsable por mantener actualizado un registro de Bitacora de
uso del vehiculo respective, para lo cual la Unidad de Administracién
corespondiente le proporcionara un libro de registro foliado v tabulado con al
menos las siguientes columnas de informacion:

¢ Fecha
Hora de salida
Odémetro {lectura inicial del viaje o carga)
Litros cargados (si hubo carga de combustible)
{$) por Litro (si huboe carga de combustible)
Total Carga {si hubo carga de combustible)
Hora de llegada i
Odometro (lectura final del viaje o carga)
Descripcion Viaje del Vehiculo

* & B ® B * * @

b} Carga de Combustible

El conductor del Vehiculo solicitara a la Unidad de Administracion respectiva, la
tarjeta de carga vigente, siendo el conductor, el responsable de su devolucidn a la
Unidad de Administracion, en forma inmediata después de la carga, salvo
autorizacion producto de un viaje mas largo que amerite recargas de combustible.
Ambas situaciones deben quedar registradas en la Bitacora correspondiente.

Para la carga misma, el conductor se dirigira a la estacion de servicio con
convenio y efecluara la carga de combustible. La estacitn de servicio le debe
entregar un recibo que registre la hora, kilometraje y monto de la operacion. El
conductor debe custodiar y entregar posteriormente este recibo de carga, a la
Unidad de Administracion al final del viaje, conjuntamente con la tarjels y bitacora
actualizada del vehiculo respectivo, biticora que debe ser revisada y devuelta
inmediatamente al conductor, a objeto de mantenerla en el vehiculo en forma
permanente.

¢} Mantenimiento Técnico Preventiva

El conductor del vehiculo debe chequear en forma periodica el kilometraje del
vehiculo, a fin de requerr oportunamente a la Unidad de Administracion, ias
mantenciones preventivas que requiere el vehiculo segun especificaciones del
fabricante o mantencion preventiva que estime el conductor segin e
funcionamiento del mismo. Para ello debera:
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i.  Registrar el evento de mantencién (por kilometraje o desperfecio) en Ia
respectiva bitacora.

i. ~ Determinar con la Unidad de Administracion respectiva, si el vehiculo
cuenta © no adun con garantia del fabricante.

ii.  Si no tiene garantia, se debe entregar a la Unidad de Administracion, la
solicitud de requerimiento de mantencién preventiva.

iv. S5 tiene garantia vigente, debe llevar el vehiculo al taller correspondiente
indicado en la garantia.

Por su parte, la Unidad de Administracion respecliva, recibe requenimiento de
mantencion preventiva del vehiculo, ejecuta proceso de adquisicion del senvicio en
forma normal de acuerdo al procedimiento de adquisiciones con orden de compra
y requiere al conductor el retiro del vehiculo después del proceso de mantencién
requendo.

Finalmente el conductor del vehiculo retira, revisa y acepta conforme el trabajo de
mantencion requeridoc. En caso de enconfrar reparos en el trabajo efectuado, estos
deben ser expuestos directamente por el conductor en el taller que efectud ia
mantencitn, para que sea comegido inmediatamente.

Adicionalmente, el Grupo "Vehiculos®, tienen las siguientes particularidades en los
movimientos de Alta y Bajas:

4.2.3 Alta de Vehiculos

Para efectuar un ALTA de un nuevo Vehiculo se debe ejecutar las siguientes
acciones:

a) Recopilar y fotocopiar los siguientes documentos sustentatorios:
i Documentacion del requerimiento de adquisicion.
i, Resolucién aprobatoria de la compra.
ii. Factura de compra con recepcién OK.

. Fotocopia del Ceriificado de inscripcion en el Registro Nacional de
Vehiculos Motonzados
¥, Folocopia de Permiso de Circulacion
i Fotocopia de la Pdliza de seguro
b) Remitir al Encargado de Activo Fijo los documentos sustentatorios antes
sefialados.

c} Activar o Inventariar el Bien adquirido.
d}  Gestionar con la Subsecretaria de Justicia, fa solicitud y proyecto de
Decreto Exento que autoriza la circulacién de vehiculo de esta Defensoria,
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en dias y horas inhabiles y eximidos del uso del disco distintivo fiscal, para
lo cual los Encargados Regionales de Activo Fijo, deben preparar y enviar
ambos documentos al Encargado a nivel Nacional de Activo Fijo para su
revision y posterior envio a la Unidad de Asesoria Juridica de la Defensoria
Nacional, para el correspondiente visado previo a la Firma del Defensor
Nacional.

Los aspectos administrativos relevantes a tener en cuenia para proceder
correctamente con el ALTA de un Vehiculo nuevo, son las mismas establecidas
para el resto de los Bienes en el punto 4.3 siguiente y punto 5. Subsiguiente de
este Procedimiento.

4.2.4 Baja de Vehiculos

En general, los procesos de bajas de los bienes asignados a las Defensorias
Regionales, son gestionados por cada Region y formalizados centralizadamente
por la Defensoria Nacional de acuerde a la actual delegacion de facultades y
procedimientos generales descritos en el punto 5.2 de este procedimiento.

Sin embargo para los Bienes del grupo 33 “Vehiculos™, la secuencia de
operaciones, documentos y gestiones de formalizacion que debe ejecutar las
respectivas Regiones son los siguientes:

1. Memorandum Defensor Regional al Director Administrativo Nacional con la
solicitud de Baja del vehiculo y tasacion formal del valor actual del vehiculo a
través de una tasacion en el mercado de la plaza.

2 Prepara Oficio Defensor Nacional a Subsecretaria de Justicia con la
solicitud de autorizacion para enajenar Vehiculo y lo envia al Encargado a nivel
Nacional de Activo Fijo para su revisién y posterior envio a la Unidad de Asesoria
Juridica de la Defensoria Nacional, para el comespondiente visado previo a la
Firma del Defensor Nacional.

3. Después de recepcionado en la Defensoria Penal Publica el oficio que
formaliza la autorizacion de enajenacion de parte del Ministerio de Justicia, la
Region prepara la Resolucién de Baja y la envia con todos sus antecedentes 2l
Encargado a nivel Nacional de Activo Fijo para su revisién y posterior envio a la
Unidad de Asesoria Juridica de la Defensoria Nacional, para el correspondiente
visado previo a la Firma del Defensor Nacional.
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4. Frente a eventuales observaciones a la Resolucién por parte de la UAJ, el

Encargado Regional de Activo Fijo las debera corregir y volver a enviar para su
visado repitiende el punto precedente hasta resolver todas las observaciones
formuladas.

5. Una vez formalizada y publicada en ARGEDO esta Resolucion, se podran
ejecutar las instrucciones, tales como las gestiones ante la direccion del Crédito
Prendario para el remate del vehiculo.

6. Preparar oficio del Defensor Nacional conteniendo la solicitud de dejar sin
efecto la autorizacion de circulacion del vehiculo que se da de Baja y enviar al
Encargado a nivel Nacional de Activo Fijo para su revisién y posterior envio a la
Unidad de Asesoria Juridica de la Defensoria Nacional, para el correspondiente
visado previo a la Firma del Defensor Nacional.

7. Preparar oficio del Defensor Nacional con la solicitud de autorizacion de
circulacion del nuevo vehiculo adquirido en su reemplazo y enviar al Encargado a
nivel Nacional de Activo Fijo para su revisién y posterior envio a la Unidad de
Asesoria Juridica de la Defensoria Nacional, para el comespondiente visado previo
a la Firma del Defensor Nacional.

4.3 Inventarios de Activo Fijo o Bienes Uso Inventariables

La administracién del inventario de Activo Fijo y Bienes de Uso, sera
responsabilidad de los respectivos Encargados de Activo Fijo de las Defensorias
Regionales y Nacional respectivamente, los cuales seran apoyados con un
Sistemas de informacion Web centralizado e implementado para operar
desconcentradamente en cada Region. Adicionalmente el Encargado de Activo
Fijo de la Defensoria Nacional, tendra en el contexto informatico, el rol de
administrador del Sistema de Activo Fijo, centralizando las funciones de ambito
nacional del sistema que requiere para operar.

En tal sentido, el Encargado de Activo Fijo de la Defensoria Nacional manejara en
forma centralizada v a nivel Nacional, la mantencién de unidades, oficinas,
funcionarios, grupos y clases contable, parametros globales del sistema entre
ofras funciones y adicionalmente tendrd el acceso para disponer
centralizadamente de toda la informacion consolidada de Inventario de Activo fijoy
Bienes de uso de la Defensoria Penal Publica que le sean requeridas por sus
jefaturas.

Por otra parte los Encargados de Active Fijo de las Defensorias Regionales, son
los responsables de mantener en sus respectivas regiones, actualizada la
informacion de bienes de uso, activo fijo y las correspondientes asignaciones de
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los mismos a cada funcionario que los uliliza. Para tal efecto, deben ejecutar las
siguientes actividades:

b)

1

k)

Recepcidn, clasificacion y etiquetado del bien.

Generacion de los movimientos de alta (adquisiciones, activaciones de
bienes antiguos, amendos que se instruya incorporar, comodatos), traslado
(informados por los funcionarios y los detectados en controles), modificacion
y baja formalmente establecidas.

Recibir y procesar periddicamente la informacién recibida de los
funcionarios respecto del traslado de bienes y del estado de los mismos
{pérdidas, deterioros y otros).

Informar oportunamente al Director Administrativo Regional Respectivo, fas
perdidas, hurtos o robos de bienes, a objeto de que se instruya la
correspondiente investigacion sumaria.

Reporte a la Unidad de Activo Fijo e Insumos de la Defensoria Nacional, de
todas las bajas de bienes de activo fijo asignados a sus funcionarios ¥ gue
hayan sido adquiridos, pagados y contabilizados en la defensoria Nacional.
Mantener actualizada la localizacion de los Bienes en cada oficina y
mantener actualizados en un lugar visible de cada oficing, los Listados
Murales de Inventario debidamente firmado por los respectivos funcionarios
responsables.

Los funcionanos que tengan a su cargo bienes muebles fiscales, seran
responsables de su uso, abuso, empleo ilegal y toda pérdida o deterioro de
los mismos que les sean imputables.

Todos los funcionarios que faboren en una oficina o dependencia de la
Defensoria Penal Piblica, estaran obligados a velar por el cuidado de las
especies regisiradas en el Listado Mural de inventario.

Todo traslado fisico de un funcionario obliga a este dltimo a entregar a su
sucesor o su Jefe directo, los bienes que hayan estado a su cargo. Este
hecho se pondra en conocimiento del Encargado de Activo Fijo respectivo.
Las Jefaturas respeclivas se preocuparan de aclarar formalmente las
omisiones de especies no inventariadas en su oportunidad, inexistencias de
bienes por bajas o traslados, extravio de especies, mencionando las
respectivas Investigaciones Sumarias o Sumarios Administrativos que los
afecten, detallando en cada uno de estos casos la descripeion y nimero de
inventario de los bienes de que se trate.

Cada funcionario a cargo de bienes, sera responsable por la mantencién de
la informacion aclualizadz de sus respectivos inventarios de bienes, a
través del envio formal y oportuno al Encargado de Activo Fijo
comespondiente, de la informacién referente 3 todos los movimientos de
bienes de caracter permanente, que se efectien en sus oficinas.

CODIGo: FECHA REV. N° (2

AUTORIZACION iNombe y Firma) CONTROLADG

ORIGINAL: - ‘ m :
FECHA: PREPARG REVISD APROBD
MM2008 | ayepniy | LGO ARA Jate UAF sl




GESTION DE LA CALIDAD

Unidad de Administracidn y Finanzas \‘
Defensoria Nacional Defensoria
$ar e ey hasti
PROCEDINIENTO DE CALIDAD:

“Procedimientos Administrativos Sistema de Pagina 12 de 23
Activo Fijo”

)] Los funcionarios seran responsables de mantener los Listados Mursles de
Inventario en buen estado e instalados en un lugar seguro y visible de la
oficina o dependencia. Adicionalmente deberan asegurarse de mantener un
archivo histérico de los referidos Listados que vayan siendo reemplazados
por nuevas versiones actuslizadas.

m)  Cada Defensoria incluida la Defensoria Nacional, sera responsables segiin
comresponda a cada tipo de Bien, de preparar y formalizar ante la entidad
fiscalizadora respectiva, las solicitudes de autorizacion de enajenacion en
forma previa al procesamiento del respectivo movimiento de Baja en el
Sistema.

n}  Cada Defensoria deberd solicitar al Encargado de Activo Fijo respectivo,
efectuar un movimiento de Alta para incorporar al inventario de Activos,
todos aquellos bienes de uso cuya naturaleza no sea de caracter fungible y
amente, segin cnterios de razonabilidad, estar bajo la custodia y
responsabilidad de un funcionario. En el caso de adquisicion, se deberd
adjuntar la factura de compra, orden de compra, resolucion sustentatoria si
existiese y nota interna de solicitud del mismo, que respalden la operacién
antes sefialada.

o)  Los Bienes dados de Alta solo podran ser despachados a su destine con la
respectiva etiqueta de cédigo de bamas de inventario adherido al mismo y
no podra ser pagada la factura sin el timbre de Alta respectiva estampada
en la misma.

5. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS DE LOS MOVIMIENTOS:

51 Altas de Bienes

Para efectuar un ALTA de un nuevo bien se deben ejecutar las siguientes
acciones:
Si es un Vehiculo, ver "Bienes Crificos™, punto 4.2.3 de este Procedimiento.

a}  Recopilar y fotocopiar los siguientes documentos sustentatorios:
i Documentacién del requerimiento de adquisicion.
ii. Resolucién aprobatoria de la compra.
i Factura de compra con recepcion OK.
b) Remitir al Encargado de Activo Fijo los documentos sustentatorios antes
sefialados.
c) Activar o Inventariar el Bien adquirido.
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Los aspectos administrativos relevantes a fener en cuenta para proceder
correctamente con el ALTA de un Bien nuevo, son los siguientes:

5.1.1

a}

b)

d}

Consideraciones Generales:

El nimero de inventario de cada Bien sera generado por el Sistema en
forma comelativa y automatica una vez que el Encargado de Activo Fijo
reciba la documentacion sustentatoria del Bien {memorandum, correc de
requerimientc u orden de compra cuando comesponda, resolucion
aprobatoria de |a compra cuando comesponda y Factura o Boleta del
proveedor) e ingrese en el Sistema de Activo Fijo, la informacion del Alia
respectiva. Este nimero serd Unico y permanenie mientras el bien
pertenezca a la Defensoria Penal Pablica.

Por regla general, todos los bienes inventarables que se adquieran y
despachen a las unidades o usuarios requirentes, ya sea por, la Unidad de
Adguisiciones respectiva, Informatica u otra dependencia, llevaran adherido
el correspondiente cddigo de barras con el nimero de inventario de la
especie, que deberd ser manienido inalierable.

La Unidad de Adquisiciones respectiva, Informatica u otras dependencias
encargadas de abastecer los requerimientos de bienes inventariables,
deberan enviar al Encargado de Active Fijo la documentacion sustentatoria
de la adquisicion y la identificacion de los funcionarios destinatarios de los
bienes en cuestion, a objeto que el Encargado de Activo Fijo proceda con el
Alta respectiva, genere el o los nimeros de inventario e instale en los
bienes las etiquetas de barras respectivas.

La Unidad o Encargado de Contabilidad de las respectivas Regiones sera
finalmente responsable de verificar que las facturas que reciba para el
ultimo proceso de contabilizacion y pago, tengan estampado sobre las
mismas, el timbre de alta “PROCESADO” de la Unidad o Encargado de
Activo Fijo, procediendo a devolver a dicho Encargado, aquellas facturas
que correspondan a Bienes de Uso y que no tengan estampado el timbre
aludido sobre afla.

El dafio parcial o total del codigo de barra adherido en el bien, obliga al
funcionario responsable del mismo, informar y solicitar su reposicién al
Encargado de Activo Fijo de la Defensoria correspondiente.

Altas:

Toda adquisicidn de un bien inventariable, debe ser comunicada por la
unidad adquirente al Encargado de Active Fijo de la Defensoria
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b)

c}

d)

513

b)
<)

comrespondiente, para que ésta lo procese en el Sistema de Activo Fijo y le
asigne el nimero de inventario y su etiqueta de codigo de barras.

Todos los bienes inventanables adquiridos directamente por la unidad o
funcionario que lo utiliza o bienes inventariables que no tengan etigueta ni
numero de inventario asignado, sera responsabilidad del funcionario que
utiiza el bien y su respectiva jefatura, el solicitar su corespondiente
procesamiento en el Sistema de Activo Fijo para su registro y asignacion del
numero Gnico de inventario.

Ei requerimiento de procesamiento en el Sistema de Activo Fijo que se hace
al Encargado de Activo Fijo de la Defensoria comespondiente, debe ir
acompafiado de la boleta, factura o documento de adquisicion, los que
deben detallar el valor unitario y total del bien, cantidad de el ¢ los bienes,
descripcion de estos, costos de los materiales o elementos que se ufilizaron
en su confeccidon, elc.

El despacho o entrega final de los Bienes que efectie, la Unidad de
Adgquisiciones, Informatica u otra dependencia del Servicio, sélo se podra
materializar después de procesado el o los bienes en el Sistema de Activo
Fijo por parte del Encargado de Activo Fijo de la comespondiente
Defensoria y una vez adherido en ellos las respectivas efiquetas de cédigos
de barra.

Para todas las donaciones de bienes que se reciban, se debera proceder en
forma analoga, es decir, Ia Jefatura de la unidad que uliliza los bienes
recibidos en donacion, debera solicitar al Encargado de Activo Fijo de la
Defensoria comrespondiente, el procesamiento del o los bienes en el
Sistema de Activo Fijo para su registro y asignacién del nimero Gnico de
inventanio, adjuntando para tal efecto, los documentos que respaldan las
donaciones en cuestion.

Alta por Activacion (ACT):

Se definira Alta por Activacion, a aquel proceso mediante el cual se
incorporaran al inventario aquellos Bienes que:
i Sean construidos internamente en la Defensoria Penal Piblica,
ii. Sean entregados a la Defensoria Penal Pdblica por Empresas
Contratistas en virtud de contratos de obras.
.  No se encueniren inventariados y no cuenten con documentacién de
adquisicidn.

Se considera como Documento de Respaldo de Bien, al Oficio que
comunica el Alta por Activacion.
Sera Documento de Respaldo Contable, segun corresponda:
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d)

5.1.4

d)

1. Acta de Entrega ylo copia de Factura:

1. Para todos aquellos Bienes que sean entregados a la
Defensoria Penal Publica por Empresas Contratistas en virtud
de contratos de obras.

2. Los Bienes que sean construidos internamente en la
Defensoria Penal Pdblica y los que no se encuentren
inventariados, no contando éstos con la documentacion de
adquisicién, no requeriran de otros Documentos de Respaldo
Contable mas que el mismo Oficio (Documento de Respaldo
de Bien) o el documento de alta de inventario del propio
sistema si el Encargado de Activo Fijo en su trabajo normal de
control, lo haya detectado.

Los Documentos de Respaldo Contable deben sefialar claramente qué
Bienes son Inventariables y su valor de incorporacion, incluidos todos los
gastos necesarios para su puesta en servicio.

Alta por Adquisicion (ADQY):

Se definira Altas por Adgquisicion, a aquel proceso mediante el cual se
incorporan al inventario aquellos Bienes Inventariables que sean adquiridos
por la Defensoria Nacional y Defensorias Regionales.

Se considerara Documento de Respaido de Bien para informar el
Movimiento al Sistema de Activo Fijo {SAFl), el Memorandum u otio
documento que defina la Defensoria correspondiente, que comunica el
requenmiento de Adquisicidn.

Separadamente se acompafiara el Documento de Respaldo GContable,
normaimente una Factura o Boleta con los V°B® de recepciones conforme.
Este documento no podra ser procesado por el Encargado de Contabilidad
si no tiene estampado en el mismo, el timbre de Alta respectivo que el
Encargado de Activo Fijo coloca en sefial de procesado el Alta.

El valor de incorporacion debe corresponder al valor de adquisicion
incluidos impuestos, fletes y, en general, todo gasto inherente a la
operacién hasta que el Bien esté en condiciones de ser usado. Si alguno de
esos gastos se conociere con posterioridad al Documento de Alta, ya
procesado, se debera confeccionar un Documento de Modificacion por
Aumento, que incluya la  idenfificacion del Bien y la documentacion de
respaldo de esos gastos.
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5.1.5 Alta por Donacion {DON):

a) Se define como Alta por Donacion, a aquel proceso mediante el cual se
incorporaran al inventario, los Bienes Inventanables que sean donados por
personas naturales o juridicas a la Defensoria Nacional o alguna Defensoria
Regional y aprobados por Resolucidn en conformidad a las normas legales
vigentes.

b} Serd Documento de Respaldo de Bien el Oficio que comunica el Alta por
Donacion. Como Documento sustentatorio se ingresa la Resolucién que
aprueba la donacidn del {los) Bien{es).

c) Se considerara Documento de Respaldo Contable, Ia misma resolucion que
aprueha la donacion. ‘ ’

d) El valor de incorporacion debe comesponder al avalGo fiscal o el valor de
tasacidn que determine un organismo o profesional competente designado
para tal efecto por la autoridad administrativa cuando el Bien se encuentre a
disposicion de la Defensoria correspondiente en condiciones de ser usado.

5.1.6 Alta por Recepcion en Comodato (RCO):

a} Corresponde a la incorporacion de Bienes Inventarables recibidos en
comodato, que pertenecen a una institucion extema, pero que son
ingresados igual en el Sistema. No generan movinientos contables. -

b) Sera Documento de Respaldo de Bien el Oficio que comunica el Alta por
Recepciéon en Comodato. Como Documento sustentatorio se ingresa la
Resolucion que autoriza el comodato del (los) Bien{es) externos.

c) Se considerard Documento de Respaldo Contable, la misma Resolucion
que autoriza el comodato.

d) El valor de incorporacion se determinarda de comin acuerdo con la
institucion externa.

5.2 Bajas de Activo Fijo y bienes Inventariables

Para efectuar una BAJA de un bien inventariado se deben ejecutar las siguientes

acciones;

a) Enviar al Director Administrativo Regional todos los antecedentes vy
fundamentos de la peticién de baja, quien instruira, si la baja es autorizada,
al Encargado de Activo Fijo Regional respective para gque prepare la
resolucion de baja correspondiente. En caso de un Vehiculo, ver punto

4.2.4 de este procedimiento
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b)

Con la resolucion de baja y precio minimo formalizado, la Defensoria
respecliva prepara el oficic del Defensor Macional al Ministerio de Justicia,
con la solicitud de enajenacion en el caso de corresponder a bienes de uso
prescindibles adquiridos por el subtitulo de Inversiones v que requieran
segun la ley, autorizacién de enajenacidn por parte del Ministerio del ramo.
{Anexo 2, modelo de oficio solicitud de enajenacion a MINJU).

El Encargado de Activo Fijo respectivo, finiquita la baja del o los Bienes en
el Sistema de Activo Fijo, ingresando los datos de la Resolucién de Baja
gue requiere el Sistema de Active Fijo para finalmente PROCESAR el
movimiento de Baja previamente INGRESADO.

Una vez recibida la autorizacion de enajenacion si correspondiera, la
Defensoria respectiva gestiona el remate del Bien, solicitando la ejecucién
del proceso a la Direccién General del Crédito Prendario DICREP (Anexo 4,
oficio tipo).

La Defensoria respectiva coordina y materializa la entrega del o los Bienes
revisando y firmando el acta que le sera entregada por parte de la DICREP
{Anexo 5, ejemplo de acta).

Enviar al Encargado de Activo Fijo de la Defensoria Nacional, copia de
todos los antecedentes de la Baja (Resolucién de baja, liquidacion del
remate, elc.) de aquellos bienes pagados y contabilizados en la Defensoria
Nacional {Dependencia contable N° 13).

Los aspectos administrativos relevantes a fener en cuenta para proceder
correctamente con la BAJA de un bien inventariado, son los siguientes:

5.2.1 Bajas:

a)

b)

En general, deben darse de baja todas aquellas especies obsoletas o fuera
de uso, que se encueniren en malas condiciones, que no puedan ser
reparadas o transformadas, o que se encuentren inutilizadas por haberse
deteriorado o por falta de algin componente o repuesto y su valor de
reparacion o repuestos requeridos, represente mas del 50% del valor de
reposicion de la especie.

La Jefatura usuaria o Jefatura técnica competente del bien que se pretende
dar de baja, debe adjuntar todos los antecedentes y fundamentos que
justifican la baja y solicitar el inicio del proceso, al Encargado de  Activo
Fijo de la Defensoria correspondiente, el que procedera a preparar la
Resolucién Exenta que autorizara la baja solicitada.
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5.2.2
a)

b)

d)

5.23

Bajas con Enajenacion {CON):

Se define como Baja con Enajenacion, a aquel proceso mediante el cual se
rebajan del inventario, los Bienes Inventariables respecto de los cuales se
autoriza su venta, por medio de Subasta Publica o Licitacion y
excepcionalmente por venta directa. Como en toda Baja el registro del Bien
NO se elimina del Sistema de Activo Fijo (SAFI); el Bien queda en estado
de baja, y es posible reactivarlo mediante un Movimiento de Reactivacion.
Se considerard Documento de Respaldo de Bien, para informar el
Movimiento al SAFI, la Resolucion de Baja fimada por la autoridad
facultada para tal efecto. La autoridad facultada para resolver las Bajas con
Enajenacion es el Defensor Nacional y el Director Administrativo Nacional
dependiendo del tipo de bien y el valor de éste.
Se considera Documento de Respaldo Contable el documento que certifica
la Baja, vale decir, la Resolucion que autoriza la Baja. A diferencia de la
mayoria de los otros Movimientos, en este, el proceso computacional de
Baja no se ejecuta {ratifica) hasta que se ingrese los datos de este
Documento de Respaldo Contable.
Se podrd dar de Baja con Enajenacion los Bienes Inventariables que
cumplan con los siguientes requisitos:

i. Que sean considerados prescindibles para el Servicio al que

pertenecen.

Finalmente el documento de pago, se envia al Encargado de Contabilidad
de la Defensoria que lo adquiné y contabilizé, para el registro del ingreso
por venta corespondiente. Del mismo modo, deberd quedar una copia de
dicha liquidacion, en la Carpeta de Activo Fijo de la Defensoria
carrespondiente,

Bajas sin Enajenacion (SIN):

Se define como Baja sin enajenacion a aquel proceso mediante el cual se
descargan del Inventario los Bienes Inventariables por causas que no
generan mngresos por venia.

Se considerara Documento de Respaido de Bien, para informar el
Movimiento al Sistema de Active Fijo (SAFI), la Resolucion de Baja. Este
mismo documento sera también el Documento de Respaldo Contable de Ia
Baja.

Se podran dar de Baja sin Enajenacion los Bienes Inventariables que
cumplan con cualquiera de los requisitos que se sefialan a continuacion:
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Defensoria

d)

5.24

b}

1. Que se encuentren en mal estado y no admitan reparacion, con el fin
de servir de fuente de repuesios a otros Bienes de similares
caracleristicas. (Se exceptian los vehiculos y edificios).

. Que se hayan perdido o extraviado.

. Que se hayan destruido y no sea factible enajenar los residuos.
Cuando se dicte una resclucion de Baja sin Enajenacion, de uno o
varios Bienes, aludiendo a causal de pérdida, extravio o destriccion,
se debera hacer referencia como Documento Sustentatorio del o los
Bienes, a la Resolucion Aprobatoria del proceso sumano, salvo que
por razones fundadas no haya sido procedente iniciarlo. /

1v. Que se hayan inutilizado permanentemente debido a que el costo de
reparacion o repuestos del o los Bienes, es muy alto respecto de su
valor.

No se debe efectuar Bajas sin enajenacién de vehiculos ni edificios. Sélo se -
admife la Baja con Enajenacion de ellos.

Bajas por Develucién de Bien en Comodato o Arriendo {(DCO):

Se define como Baja por Devolucion en Comodato o Arriendo sin opcion de
compra, como aquel proceso mediante el cual se devuelven los Bienes
Inventanables previamente recibidos de alguna Institucion, Organismo o
Empresa e ingresados y ratificados en el SAFI por la Defensoria
correspondiente.

Se considera Documento de Respaldo de Bien, para informar en el SAF]
estas bajas por devolucion de Bienes en comodato o arriendo, la respectiva
Resolucion, con excepcién de las bajas que se produzcan por renovacion o
cambic de las especies arrendadas que efectie la empresa proveedora de
acuerdo al contrale, en cuyo caso el documento de Respaldo de Bien es el
memorando u oficio de la Unidad que Administra dichos Contratos y
documente de respaldo contable, sera la misma Resolucion que aprueba el
contrato de arriendo donde se establece la duracion dal mismo y término de
este, donde ademas se defallan los bienes a devolver. Esta operacion no
tiene implicancias contables.

5.3 Traslados de Activo Fijo

En general, no procede autorizar el traslado de ningin bien inventariable, que no
esté previamente procesado por el Sistema de Activo Fijo (SAFI) y posea adherida
su correspondiente etiqueta de codigo de bamas.
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5.3.1 Traslado Interno (INT):

a) Se define Traslado Interno como aquel proceso mediante el cual se
descargan del Inventario, los Bienes Inventariables de una oficina de Origen
para ser incorporados a otra oficing de Destino del o de los Bienes.
También es extensivo este concepto a los fraslados entre oficinas de
distintas Defensorias dentro de la misma Defensoria Penal Piblica.

b} Se considera Documento de Respaldo de Bien, para informar Traslados de
Bienes Inventanables al Sistema de Activo Fijo (SAFI) entre Defensorias,
Departamentos, Localias y Oficinas, el Formulario de Traslado/Modificacion
de Bienes Inventariables (Anexo 6), fimado por las Jefaturas directas de
origen y destino, si el traslado es en el contexto de una misma Defensoria y
por los Defensores de origen y destino, en el caso de traslados entre
distintas Defensorias.

c) Una vez fimado el Formulario de Traslado {INT) / Modificacién (OTR) de
Bienes Inventariables por Jefaturas de origen del Bien como por la jefatura
de Destino del mismo, este debe ser enviado Encargado de Activo Fijo de
la Defensoria o Regidn de origen para su proceso.

5.4 Modificaciones de Activo Fijo

El Encargado de Activo Fijo, a solicitud de las Jefaturas comespondientes,
procesara las modificaciones y transformaciones debidamente fundamentadas,
respecio de la informacion registrada en el Sistema.

La manera de solicitar y formalizar estas modificaciones y transformaciones es a
través del formulario de “Traslado/Modificacion de bienes inventariables™ {Anexo
6).

5.4.1 Aumento de Valor (AUM}:

Este proceso registra los aumentos de valor y eventualmente de la vida Gtil
residual que pueden afectar a un Bien por distintas causas que no involucren
altas:

aj Nota de Débito, recibida posteriormente al Alta, por tener el Bien un mayor
valor que el indicado en la Factura que acompaiid el Alta.

b} Aumento de valor por gastos inherentes al Bien, no conocidos o no
considerados en el momeanto del Alta.

c) Revalorizacion écnica.
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d} Compra de un repuesto que no se registre como Bien Inventaniable.

e} Adiciones (ampliaciones) o mejoras (aumento de la calidad del Bien) que no
se inventarian y que se incorporan a un Bien existente, como ampliaciones
de una edificacion terreno que no implican un nuevo rol. Las mejoras
pueden significar ademas del aumentfo de valor un aumento de la vida Gtil
residual del Bien.

] Reposiciones vitales, que corresponde a una sustitucion de elementos
necesarios para la operacion del Bien, que no ha sido posible Jograr con el
mantenimiento ni reparaciones. A diferencia de las mejoras el nuevo Bien
no es mejor que el Bien original cuando fue adquirido. Puede aumentar la
vida dtil residual.

q) Reparaciones extraordinarias o desembolsos necesarios para poner el Bien
en condiciones de operacion, después de haber tenido lugar una
contingencia no prevista por los gastos normales ylo regulares de
conservacion o mantenimiento. Puede aumentar fa vida 08l residual.

No se debe incluir como aumento de Bien el Movimiento de alta que corresponde
a la adquisicion de nuevos Bienes Inventariables asociados a un Bien padre
{ejemplo una unidad de disco removible de un computador inventariado), y en
general NO debe confundirse con los Movimientos de Alta, que involucran la
creacion de un nuevo Bien en el SAFI, ejemplo un nuevo cadigo de Bien.

Se define como Aumento de Valor, a aquel proceso mediante el cual se aumenta
el valor actualizado de los Bienes Inventarables.

Se considerara Documento de Respaldo de Bien, para informar el Movimiento al
SAFI, el Oficio que comunica el Aumento de Valor.

Seran Documentos de Respalde Contable que comunica el Aumento de Valor
segin corresponda, los siguientes:

a) Documentos de Facturacion (Facturas, Notas de Débito y Credkio} o
Boletas. Para todas las compras que implican un aumento de valor de los
Bienes Inventaniables incluso aguellas efectuadas con Fondos Globales a
rendir. Se exceptian las compras efectuadas via importacion.

b) Liquidacion Final de Importacion. Para aquelios aumentos de valor que
provengan de una imporacién.

c) El documento que acredita el aumento de valor y su proceso en ef SAF], se
envia al Encargado de Contabilidad de la Defensoria Nacional, quedando
una copia en la carpeta de Activo Fijo del Encargado correspondiente que
procesod dichos movimientos.
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Si los bienes sujetos a aumento de valor son Bienes no activables no hay
implicancias contables, y por ende no es necesario incorporar el aumento de valor
al Sistema de Activo Fijo.

5.4.2 Disminucién de Valor (DIS):

Se define Disminucion de Valor, a aquel proceso mediante el cual se rebaja el
valor actualizado de un Bien ya incorporado al SAFL Este proceso puede registrar
ademas de las disminuciones de valor, una disminucion de la vida Gtil residual que
pueden afectar a un Bien por siniestro, deterioro u obsolescencia no previstas
{distintas de la depreciacion). En el casc de una edificacion o terreno puede
deberse ademas a disminuciones de superficie.

Se considerard Documento de Respaldo de Bien para informar el Movimiento de
disminucion de valor al SAFI, la Resolucion que autoriza el acto que origina una
disminucion de valor en un bien activable, tales como la enajenacion de parie de
una planta de edfficic o porcion de terreno.

Se considerara Documento de Respaldo Contable el mismo documento anterior.
Se podra efectuar Disminuciones de Valor de los Bienes Inventariables que se
encuentren registrados en el Inventario, cuande hayan sufrido algln siniestro que
afecte a parte del Bien o cuando le haya sido retirado un accesoric para
incorporario a otro Bien. En general debe corresponder a retasaciones técnicas
que implican disminucion del valor actualizado de Bien.

La documentacion sustentatoria antes sefialada, el Listado emitido por el SAF! en
que figuran [as Modificaciones por Disminucién de Valor, se envia al Encargado de
Contabilidad de la Defensoria correspondiente a la dependencia contable del Bien,
quedando una copia de esto en la carpeta de Activo Fijo del Encargado
correspondiente que procesd dichos movimientos.

Si los bienes sujeto a disminucion de valor, son Bienes no activables, no hay
implicancias contables, y por ende no es necesario incorporar esta disminucion al
Sistema de Activo Fijo.

5.4.3 Modificacion Otro Atributo {OTR):

Se define como Modificaciones Otras, a aquel proceso mediante el cual se
corngen los datos registrados de los Bienes Inventariables que no corresponden a
valores en pesos ni ubicacion de Niveles de Control.

Las modificaciones correspondientes en pesos se efectian con Aumenios o
Disminuciones (AUM / DIS}.

Las modificaciones de niveles de control se efectdan con Traspasos {INT).
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Un traspaso mal ingresado se modifica con un nuevo fraspaso (INT).
Un Aumento o Disminucién de valor se modifica con otro Movimiento de aumento
o disminucion, de modo que el valor actualizado del Bien sea el correcto.

a)

b)

54.4

b)

¢}

Se considera Documentos de Respaldo de Bien para informar
Modificaciones Otras al SAF!:

i.  Oficio, memo, comeo electronico u acta de inventario, cuando se trate
de Modificacidn de datos del Bien originado por Alas (por
Adquisicion, por Activacion, por Recepcidn de Bienes en comodato,
por Donacion)

.  Resolucion de Baja, cuando se trate de modificacion de datos mal
ingresados en Movimientos de Bajas {con Enajenacidn y sin
Enajenacién).

Se considera Documento de Respaldo Contable el mismo documento
anterior.

Los documentos sustentatorios antes sefialados, el listado emitido por el
SAFI en que figuran las Modificaciones por Otros Afributos, sélo se archiva
como respaldo del Movimiento en la Carpeta de activo Fijo correspondiente.
No hay implicancias contables.

Reactivar Bien dado de Baja (REA}):

Se define como Reactivacion aquel proceso que permite regresar al
Inventarioc aquellos Bienes errbneamente identificados en la respectiva
Resolucion de Baja que sustentd un movimiento previc de Baja.
Computacionalmente el estado del Bien pasa de Baja (B) a Alta (A).

Se considera Documentos de Respaldo de Bien, para informar la
Reactivacion al SAFI, la misma Resolucién de Baja que acredita que el bien
que se reactiva no estd comprendido en elia.

Sera Documento de Respaldo Contable el mismo documento anterior.

Los documentos sustentatorios antes sefialados, el listado emitido por el
SAFi en que figuran las Reactivaciones, se archivan en la Carpeta de
Activo Fijo del Encargado de Activo Fijo que procesé dichos movimientos.

6. Entrega de Oficinas

a)

Las entregas y recepciones de oficinas con bienes inventariables, por parie
de los funcionarios, deberan constar en un acta en la que se sefialen las
especies que falten o las que se encuentren deterioradas. En el caso de
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omision del acta referida, se entendera recibida Ia oficing con todos los
bienes asignados a la respectiva dependencia y en buen estado de uso.

b} Sera responsabilidad de las Jefaturas correspondiente, el informar de las
entregas y recepciones de oficinas y 2! envio del acla antes referida si
fuese necesano, al Encargado de Activo Fijo respectivo.

c) En el evento que se comprobare la pérdida o extravio de especies
inventariadas, la Jefatura comespondiente debera gestionar la
Investigacion sumaria respectiva.

7. Pérdidas o Extravios

a) La pérdida de cualquier bien del inventario debera dar origen segun
corresponda a una Investigacion Sumaria o a un Sumarnio Administrativo,
salvo que por razones fundadas el Jefe de Servicio estime que no es
procedente iniciario.

b} La responsabilidad administrativa no obsta el ejercicio de la accién penal si
correspondiere, para cuyo efecto deberén denunciarse los hechos a la
Fiscalia correspondiente, si estos revistieren caracteres de delito.

8. Comodatos y Arriendo

a) En todos aquellos casos en que se reciba algin bien inventariable en
calidad de préstamo o de arriendo, desde otra Institucion, debe gestarse el
alta teniendo como documenio sustentatorio, el respectivo contralo de
comedato o arendo de los bienes aludidos, aprobade por el
correspondiente acto administrative. '

b) En el caso de los bienes cedidos en comodato a un tercero, estos deberan
seguir contabilizandose como bienes cedidos en comodato y se debera
aplicar las actuglizaciones y depreciaciones que procedan.

c) Los bienes recibidos en comodato, se manejaran en el sistema de Activo
Fijo como bienes inventariables (No activables) para los fines de contral v
custodia de fos mismos.

d) En general los bienes incorporados a la Institucion producto de contratos de
amendo, no seran incluidos en el Sistema de Activo Fijo como bienes
Inventariables, con excepcién de aquellos que expresamente el Director
Administrativo Nacional, instruya formalmente.
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9. Control

a) Los respectivos Encargados de Activo Fijo, serén los responsables de
controlar los inventarios de sus respectivas Defensorias por lo que deberan
coordinar y evaluar la realizacion de controles de inventario fisico en forma
aleatoria con el propésito de verificar la existencia y uso de especies.

b} En estos controles se debera revisar especialmente que los bienes
dispongan de las etiquetas de codigos de barras en buen estado, la
existencia visible de los listados murales de inventario en las respectivas
oficinas y del estado de los bienes.

¢} Los Encargados de Active Fijo, procesaran la informacién de inventario
fisico y emitiran y despacharan a sus respectivas Jefaturas, el informe de
desviaciones entre el inventario asignado y el inventario fisico, a objeto de
determinar las eventuales responsabilidades de los funcionarios a cargo de
su uso o administracion, en el proceso sumarial que la jefatura estime
nstruir.

d) Sin perjuicio de lo anterior, el Encargado de Activo Fijo de la Defensoria
Nacional, podra adicionalmente a manera de apoyo a las Defensorias
Regionales, efectuar revisiones que le sean requendas por las distintas
Defensoria Regionales.

e} Los respectivos Encargados de Activo Fijo de las Defensorias, seran los
responsables de mantener aclualizados los listados murales productos de
las adquisiciones y traslados informados por los funcionarios de acuerdo a
este procedimiento. La impresion de los listados murales actualizados
deberd efectuarse de acuerdo a los movimientos producidos y al menos
una vez al afio deben ser distribuidos formalmente a cada funcionario a
fravés de memorandum de los respectivos Directores Administrativos
Regionales y Jefe de la Unidad de Administracién y Finanzas para el caso
de la Defensoria Nacional, frente a lo cual, fos funcionarios podran efectuar,
por la misma via, sus observaciones si las hubiere, quedando en caso
confrario, entendido que la asignacion de bienes estd correcta vy
corresponde a todos los bienes asignados, independientemente de la
existencia o no existencia de la firma de los funcionarios responsables en el
listado mural respectivo.
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10. Anexos

10.1 Anexo 1, modelo de Resolucion de Baja y precio minimo del vehiculo.
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10.2 Anexo 2, modelo de oficio solicitud de enajenacion a MINJU.

Defensoria

Srikbroare buy o
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Parmadin dal prosente y 4o scusrdo o lo indieado on ol artieulo 2% do! Deorets Lay
N® 1088 del afic 1675, solicke ¢ usled oulorimcitn pars cfectuar o enajnamen
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XU REGHIN:

Vehlculp
Barc
Madaly
&R
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10.3 Anexo 3, modelo de oficie solicitud de derogacion uso de vehiculo en
horas inhabiles.

\§ Defensoria
S thbensa sty hoston

QFICID N° !

ANT.: 1} Dooraio ewento N° 704, M. Justinia, 19708/2003
2| DL 7007 mobra Ulso y Circulocian Vehicules
Figoalos.
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10.4

ia Direccion General del Crédito Prendario DICREP.
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10.5 Anexo 5, ejemplo de acta entregada por parte de la DICREP como
comprobante de recepcion de los Bienes,
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10.6 Anexo b, formulario de Traslado/Modificacion de Bienes.,
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2. Publicase el presente documento en la intranet de la Defensoria Penal Pablica.

POR ORDEN DEL DEFENSOQRTNACIONAL.
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