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1. OBJETIVO

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, y en la Defensoria
Nacional, la responsabilidad es del Jefe de la Unidad de Administracion y
Finanzas.

4. ACTUALIZACIONES DE ESTE MANUAL.:
‘6.1 Definicion, Categoria y Clasificacién de Bienes”
“56.2.2 Categorias”

“2. Los Bienes Muebles adquiridos bajo el subtitulo 29 y cuyo monto de
adquisicion individual, incluidos todos los gastos prorrateados inherentes a la
transaccion hasta que los bienes se encuentren en condiciones de ser usados,
sea mayor ¢ iguales a 3 UTM (fres 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 ejecucién presupuestaria de la Ley de Presupuesto vigente; y deben ser
imputados como tal en el Sistema de Contabilidad y quedar sujetos a las
imputaciones anuales de revalorizacion y depreciacion correspondientes.”

‘3. Los Bienes Muebles adquiridos bajo el subtitulo 29 y cuyo monto de
adquisicion individual, incluidos todos los gastos prorrateados inherentes a la
transaccién hasta que los bienes se encuentren en condiciones de ser usados,
sea menor a 3 UTM (tres unidades tributarias mensuales), sélo deben ser
registrados en el movimiento de Alta del Sistema de Activo Fijo, como bienes No
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de Activo (NO_Activables), al igual que todo el resto de los bienes de uso
adquiridos por el subtitulo 22.”

“5.2.3 Alta de Vehiculos”

“d) Despugés de inventariado y activado el vehiculo, la Region prepara la
Resolucién de Alta y Asignacion y la envia junto al listado de respaldo de Alta
del Sistema, 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.”

“‘6.2.4 Baja de Vehiculos”

“‘En general, los procesos de bajas de los bienes asignados a las Defensorias
Regionales o Defensoria Nacional, son gestionados por cada Region o Defensoria
Nacional segin corresponda y formalizados centralizadamente por la Defensoria
Nacional de acuerdo a la actual delegacién de facultades y procedimientos
generales descritos en el punto 5.2 de este procedimiento.”

“1. Formaliza Oficio del Defensor Regional dirigido 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 del Defensor Nacional dirigido a la Subsecretaria de Justicia
con la solicitud de autorizacién 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 correspondiente visado previo
a la Firma del Defensor Nacional.”

‘3. Prepara la Resolucién de Baja y la envia con todos sus antecedentes 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 o quien corresponda de acuerdo a
la actual delegacién de facultades.”

“4. Frente a eventuales observaciones a la Resolucién de Baja por parte de la
UAJ, el Encargado Regional de Activo Fijo las deberé corregir y volver a enviar
para su visado, repitiendc el punto precedente hasta resolver todas las
observaciones formuladas.”
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“5. Una vez formalizada y publicada en ARGEDO la Resolucién de Baja, la
Defensoria Nacional o la Region, segin corresponda, podré ejecutar las
instrucciones de inmovilizar y dejar de usar el vehiculo, efectuando los
correspondientes movimientos contables de rebajar su valor actualizado y su
depreciacién acumulada e incluyendo el valor libro del mismo, en la cuenta
correspondiente de Bienes excluidos, manteniéndolo en esa condicién hasta que
el Ministerio de Justicia autorice su enajenacion.”

“6. Después de recepcionado en la Defensoria Penal Publica el oficio que
formaliza la autorizacion de enajenacién de parte del Ministerio de Justicia, Ia
Defensoria Nacional o la Regién, segun corresponda, prepara la resolucion de
enajenacion y la envia con todos sus antecedentes 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 o quien corresponda de acuerdo a la actual delegacién de
facultades.”

‘7. Una vez formalizada y publicada en ARGEDO la Resolucién de
enajenacion, la Defensoria Nacional o la Regién, segun corresponda, podré
ejecutar las instrucciones, tales como las gestiones ante la direccién del Crédito
Prendario para el remate del vehiculo”.

“8. Prepara oficio del Defensor Nacional dirigido a la Subsecretaria de Justicia,
conteniendo la solicitud de derogar la autorizacién de circulacién del vehiculo que
se da de Baja y 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 correspondiente visado previo a la Firma del Defensor Nacional.”

“9. Encargado de Activo Fijo Regional Correspondiente o el Encargado a nivel
Nacional en el caso de la Defensoria Nacional, prepara Resolucién que aprueba
ingreso a ifem “ofros ingresos” por liquidacién de remate de vehiculo y envia junto
a los antecedentes de la liquidacién, a la Unidad de Asesoria Juridica
correspondiente, para el correspondiente visado previo a la Firma del Defensor
Regional en el caso de Regiones o Director Administrativo Nacional en el caso de
la Defensoria Nacional. La resolucién formalizada, antecedentes de la liquidacién
y el documento de pago, se envia al Encargado de Contabilidad correspondiente
para el registro del ingreso en la Contabilidad y depésito del mismo.”

“5.3 Inventario de Activo Fijo o Bienes Uso Inventariables”
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“b) Generacion de los movimientos de alta (adquisiciones, bienes antiguos
ingresado sin documentacion, arriendos que se instruya incorporar,
comodatos), traslado (informados por los funcionarios y los detectados en
controles), modificacion y baja formalmente establecidas.”

“6. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS DE LOS MOVIMIENTOS:”
“6.1.3 Alta por Bien Ingresado Sin Documentacién (ACT):”

“b) Se considera como Documento de Respaldo de Bien, al Memorandum o Nota
Interna que comunica el Alta por Bien ingresado sin Documentacién.”

‘c) 2. Los Bienes que sean construidos internamente en la Defensoria Penal
Publica y los que no se encuentren inventariados, no contando éstos con la
documentacion de adquisicion, no requeriran de otros Documentos de
Respaldo Contable mas que el mismo Memorandum (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.

“6.2 Bajas de Activo Fijo y bienes Inventariables”

Los procesos de bajas de los bienes asignados a las Defensorias Regionales y
Defensoria Nacional, son gestionados por cada Regién o Defensoria Nacional
segun corresponda y formalizados centralizadamente por la Defensoria Nacional
de acuerdo a la actual delegacién de facultades.

En tal sentido, la secuencia de operaciones, documentos y gestiones que debe
ejecutar la Regibn, son los siguientes:

“a) Enviar al Director Administrativo Regional todos los antecedentes y
fundamentos de la peticion de baja, que en el caso de ser autorizada instruiré
al Encargado de Activo Fijo Regional respectivo, la ejecucion del proceso. (En
caso de los Vehiculos, ver punto 5.2.4 de este procedimiento).”

“b) Prepara oficio del Defensor Regional al Director Administrativo Nacional,
solicitando autorizacién de baja, detallando los bienes y el fundamento de su
baja.”

“c) Después de recibido el oficio del Director Administrativo Nacional con la
autorizacion de baja requerida, la Defensoria respectiva prepara el oficio del
Defensor Nacional 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 y que requieran segun la ley, autorizacién de
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enajenacion por parte del Ministerio del ramo. (Anexo 2, modelo de oficio
solicitud de enajenacion a MINJU).”

Si el proceso de baja sera Sin Enajenacién y con destruccion de los Bienes, El
Defensor Regional envia oficio al Defensor Nacional solicitando oficiar

designacion de funcionario encargado de visar la destruccién o desecho de los
Bienes.”

Si el proceso de baja seré Sin Enajenacion y con donacién de los Bienes,
esto debe gestionarse con una Institucion sin fines de lucro, para lo cual se

requerira de una carta formal de dicha Institucion donde solicita los Bienes en
donacion,

“f) Después de recibida la respuesta del Defensor Nacional, donde se designa un

“

9)

‘h)

funcionario para visar el acta de destruccién o deshecho de los Bienes 6
recibida la carta de solicitud de donacién de la Institucion sin fines de lucro, 6
el proceso de Baja sera con enajenacion de los Bienes, la Regién prepara y
envia la Resolucién de Baja ala Unidad de Asesoria Juridica de la Defensoria
Nacional para ser visada, con todos sus antecedentes.”

Se ltera eventualmente la Resolucién con la Unidad de Asesotfa Juridica de la
Defensoria Nacional, hasta resolver todas sus observaciones previa a la Firma

del Director Administrativo Nacional quien tiene esta facultad delegada por el
Defensor Nacional.”

Una vez formalizada y publicada en ARGEDO esta Resolucion, se podra
ejecutar las instrucciones resueltas en la misma, tales como: el movimiento de
baja en los sistemas de Activo Fijo y Contabilidad, acto de destruccion o

deshecho, entrega en donacién de los Bienes con su respectivas actas o
proceso de remate.”

“6.2.2 Bajas con Enajenacion (CON):”

‘e)

Finalmente el Encargado de Activo Fijo Regional Correspondiente o el
Encargado a nivel Nacional en el caso de fa Defensoria Nacional, prepara
Resolucion que aprueba ingreso a item “otros ingresos” por liquidacion de
remate de los Bienes y envia junto a los antecedentes de la liquidacién, a la
Unidad de Asesorfa Juridica correspondiente, para el correspondiente visado
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previo a la Firma del Defensor Regional en el caso de Regiones o Director
Administrativo Nacional en el caso de la Defensorfa Nacional. La resolucién
formalizada, antecedentes de la liquidacién y el documento de pago, se envia
al Encargado de Contabilidad correspondiente para el registro del ingreso en
la Contabilidad y depdsito del mismo”

“6.4.3 Modificacion Otro Atributo (OTR):”

“a) i. Oficio, memo, correo electrénico u acta de inventario, cuando se trate de
Modificacion de datos del Bien originado por Altas (por Adquisicién, por Bien
Ingresado Sin Documentacién, por Recepcion de Bienes en comodato, por
Donacion)”

“11. Anexos”

‘Los anexos que se describen a continuacién son referenciales y las ultimas
versiones formalizadas de los mismos, podréan ser requeridos al Encargado de
Activo Fijo a nivel Nacional, a objeto de utilizarlos como modelo.”

5. INSTRUCCIONES GENERALES:
5.1 Definicion, Categoria y Clasificacion de Bienes

5.1.1 Definicién

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

5.1.2 Categorias

Existen dos categorias de Bienes de Uso, los Activables y los NO Activables, los
primeros 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 tiempo 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.

En relacion al tratamiento que se debe dar en el Sistema de Activo Fijo y Sistema
Contable, a los Bienes Muebles e Inmuebles adquiridos por nuestra Institucién y
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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 principio de materialidad e importancia

relativa, como gastos patrimoniales”, se definen los siguientes criterios
Institucionales:

1. Los Bienes Inmuebles adquiridos, se deben registrar en el movimiento de
Alta del Sistema de Activo Fijo, como bienes de Activo (Activables) y deben ser
imputados como tal bajo el subtitulo 29 en el Sistema de Contabilidad y quedar
sujetos a las imputaciones anuales de revalorizacion y depreciacién
correspondientes.

2. Los Bienes Muebles adquiridos bajo el subtitulo 29 y cuyo monto de
adquisicion individual, incluidos todos los gastos prorrateados inherentes a la
transaccién hasta que los bienes se encuentren en condiciones de ser usados,
sea mayor o iguales a 3 UTM (tres 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 ejecuciéon presupuestaria de la Ley de Presupuesto vigente; y deben ser
imputados como tal en el Sistema de Contabilidad y quedar sujetos a las
imputaciones anuales de revalorizacion y depreciacion correspondientes.

3. Los Bienes Muebles adquiridos bajo el subtitulo 29 y cuyo monto 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 a 3 UTM (tres unidades tributarias mensuales), sélo deben ser
registrados en el movimiento de Alta del Sistema de Activo Fijo, como bienes No
de Activo (NO_Activables), al igual que todo el resto de los bienes de uso
adquiridos por el subtitulo 22.

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

Grupo 31 “Edificaciones”

Grupo 32 “Maquinas y Equipos de Oficina”
Grupo 33 “Vehiculos”

Grupo 36 “Muebles y Enseres”

Grupo 41 “Equipos de Comunicacion”
Grupo 43 “Computacion”

2B
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Cada uno de ellos, organizan los Bienes en subconjuntos denominados Clases,
bajo las cuales se detalla cada bien relacionado, los que a su vez tienen un
atributo de Activable o NO Activable, lo que determina un tercer orden de
clasificacion de los Bienes, que permite efectuar los calculos de revalorizacion y
depreciacion por Grupo contable a objeto de informar al Encargado de
contabilidad para que anualmente efectlie 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 administracién de los Bienes, se
determina una segunda dimensién de clasificaciéon de Bienes denominada “Bienes
Criticos”.

5.2 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 criticos de la Institucion.

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

5.21 Grupo 43 “Computacién” Clase 3 “Notebook”

Los Notebook deben estar protegidos con nombre de usuario y contrasefia 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 informacion
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 bloquear la sesion
de usuario, de forma tal, de impedir el acceso a la informacion a personas no
autorizadas.

En este mismo sentido, estos equipos deberan estar protegidos con antivirus local

y perimetral para evitar ataques de cadigo malicioso que perjudique o destruya su
contenido. En Notebook de trabajos considerados criticos, se debera proteger
adicionalmente a través de control de acceso por direccion IP.
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Ademas, como resguardos adicionales, se adoptaran las medidas adecuadas para
la proteccion fisica de estos equipos a través 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 desempefio de su cargo. Ademas, asigna uno
0 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.

Cada funcionario 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 custodia. Ademas debera adoptar las medidas
que sean necesarias para resguardar y mantener el equipo en las mejores
condiciones de uso, debiendo reportar pérdida y cualquier tipo de dafio o fallas a
la Unidad de Informatica o, cuando corresponda, a los Encargados Informaticos
Regionales, quienes le sefialaran las acciones a seguir en cada caso.

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

5.2.2 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
destruccién con pérdida total. En tal sentido, y sin perjuicio de la responsabilidad
del funcionario que tiene asignado el Vehiculo, sera la 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 vehiculos, de acuerdo a las particularidades de riesgo
asociados a cada Region.

De un punto de vista de la administraciéon de los Vehiculos son tres los aspectos
qgue se deben cubrir:

a) Bitacora
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El conductor sera responsable por mantener actualizado un registro de Bitacora de
uso del vehiculo respectivo, para lo cual la Unidad de Administracion
correspondiente le proporcionara un libro de registro foliado y tabulado con al
menos las siguientes columnas de informacion:
e Fecha
Hora de salida
Odometro (lectura inicial del viaje o carga)
Litros cargados (si hubo carga de combustible)
($) por Litro (si hubo carga de combustible)
Total Carga (si hubo carga de combustible)
Hora de llegada
Odoémetro (lectura final del viaje o carga)
Descripcion Viaje del Vehiculo

b) Carga de Combustible

El conductor del Vehiculo solicitara a la Unidad de Administracién respectiva, la
tarjeta de carga vigente, siendo el conductor, el responsable de su devolucion 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 estacién de servicio con
convenio y efectuara la carga de combustible. La estacién de servicio le debe
entregar un recibo que registre la hora, kilometraje y monto de la operacién. El
conductor debe custodiar y entregar posteriormente este recibo de carga, a la
Unidad de Administracion al final del viaje, conjuntamente con la tarjeta y bitacora
actualizada del vehiculo respectivo, bitacora que debe ser revisada y devuelta
inmediatamente al conductor, a objeto de mantenerla en el vehiculo en forma
permanente.

¢) Mantenimiento Téchico Preventivo

El conductor del vehiculo debe chequear en forma periddica el kilometraje del
vehiculo, a fin de requerir oportunamente a la Unidad de Administracién, las
mantenciones preventivas que requiere el vehiculo segin especificaciones del
fabricante o mantencion preventiva que estime el conductor segun el
funcionamiento del mismo. Para ello debera:
i.  Registrar el evento de mantencién (por kilometraje o desperfecto) en la
respectiva bitacora.
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ii.  Determinar con la Unidad de Administracién respectiva, si el vehiculo
cuenta o no aun con garantia del fabricante.

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

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

Por su parte, la Unidad de Administracién respectiva, recibe requerimiento de
mantencion preventiva del vehiculo, ejecuta proceso de adquisicién del servicio 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 mantencion
requerido.

Finalmente el conductor del vehiculo retira, revisa y acepta conforme el trabajo de
mantencion requerido. En caso de encontrar reparos en el trabajo efectuado, estos
deben ser expuestos directamente por el conductor en el taller que efectué la
mantencion, para que sea corregido inmediatamente.

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

5.2.3 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. Documentacién del requerimiento de adquisicion.
ii. Resolucién aprobatoria de la compra.
iii. Factura de compra con recepcion OK.
iv. Fotocopia del Certificado de inscripcion en el Registro Nacional de

Vehiculos Motorizados

V. Fotocopia de Permiso de Circulacion
Vi. Fotocopia de la Péliza de seguro

b) Remitir al Encargado de Activo Fijo los documentos sustentatorios antes
sefalados.

C) Activar o Inventariar el Bien adquirido.

d) Después de inventariado y activado el vehiculo, la Region prepara la
Resolucién de Alta y Asignacion y la envia junto al listado de respaldo de
Alta del Sistema, al Encargado a nivel Nacional de Activo Fijo para su
revision y posterior envio a la Unidad de Asesoria Juridica de la Defensoria
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Nacional, para el correspondiente visado previo a la Firma del Defensor
Nacional.

e) Gestionar con la Subsecretaria de Justicia, la solicitud y proyecto de
Decreto Exento que autoriza la circulacion de vehiculo de esta Defensoria,
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
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.

Los aspectos administrativos relevantes a tener en cuenta 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.

5.2.4 Baja de Vehiculos

En general, los procesos de bajas de los bienes asignados a las Defensorias
Regionales o Defensoria Nacional, son gestionados por cada Regién o Defensoria
Nacional segln corresponda y formalizados centralizadamente por la Defensoria
Nacional de acuerdo 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. Formaliza Oficio del Defensor Regional dirigido 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 del Defensor Nacional dirigido a la Subsecretaria de Justicia
con la solicitud de autorizaciéon para enajenar Vehiculo y lo envia 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.

3. Prepara la Resolucién de Baja y la envia con todos sus antecedentes al
Encargado a nivel Nacional de Activo Fijo para su revision y posterior envio a la
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Unidad de Asesoria Juridica de la Defensoria Nacional, para el correspondiente
visado previo a la Firma del Defensor Nacional o quien corresponda de acuerdo a
la actual delegacion de facultades.

4, Frente a eventuales observaciones a la Resolucién de Baja por parte de la
UAJ, el Encargado Regional de Activo Fijo las debera corregir y volver a enviar
para su visado, repitiendo el punto precedente hasta resolver todas las
observaciones formuladas.

5. Una vez formalizada y publicada en ARGEDO la Resolucién de Baja, la
Defensoria Nacional o la Regidén, segln corresponda, podra ejecutar las
instrucciones de inmovilizar y dejar de usar el vehiculo, efectuando los
correspondientes movimientos contables de rebajar su valor actualizado y su
depreciaciéon acumulada e incluyendo el valor libro del mismo, en la cuenta
correspondiente de Bienes excluidos, manteniéndolo en esa condicién hasta que
el Ministerio de Justicia autorice su enajenacion.

6. Después de recepcionado en la Defensoria Penal Publica el oficio que
formaliza la autorizacion de enajenacién de parte del Ministerio de Justicia, la
Defensoria Nacional o la Region, seglin corresponda, prepara la resoluciéon de
enajenacion y la envia con todos sus antecedentes 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 o quien corresponda de acuerdo a la actual delegacion de
facultades.

7. Una vez formalizada y publicada en ARGEDO Ila Resolucion de
enajenacion, la Defensoria Nacional o la Regién, segln corresponda, podra
ejecutar las instrucciones, tales como las gestiones ante la direccion del Crédito
Prendario para el remate del vehiculo.

8. Prepara oficio del Defensor Nacional dirigido a la Subsecretaria de Justicia,
conteniendo la solicitud de derogar la autorizacién de circulacién del vehiculo que
se da de Baja y envia 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.

9. Encargado de Activo Fijo Regional Correspondiente o el Encargado a nivel
Nacional en el caso de la Defensoria Nacional, prepara Resolucién que aprueba
ingreso a item “otros ingresos” por liquidacion de remate de vehiculo y envia junto
a los antecedentes de la liquidacién, a la Unidad de Asesoria Juridica
correspondiente, para el correspondiente visado previo a la Firma del Defensor
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Regional en el caso de Regiones o Director Administrativo Nacional en el caso de
la Defensoria Nacional. La resolucién formalizada, antecedentes de la liquidacion
y el documento de pago, se envia al Encargado de Contabilidad correspondiente
para el registro del ingreso en la Contabilidad y depdsito del mismo.

5.3 Inventarios de Activo Fijo o Bienes Uso Inventariables

La administracion 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 informacibn Web centralizado e implementado para operar
desconcentradamente en cada Regién. 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 y a nivel Nacional, la mantencién de unidades, oficinas,
funcionarios, grupos y clases contable, parametros globales del sistema entre
otras funciones y adicionaimente tendrda el acceso para disponer
centralizadamente de toda la informacion consolidada de Inventario de Activo fijo y
Bienes de uso de la Defensoria Penal Publica que le sean requeridas por sus
jefaturas.

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

a) Recepcioén, clasificacion y etiquetado del bien.

b) Generacion de los movimientos de alta (adquisiciones, bienes antiguos
ingresado sin documentacion, arriendos que se instruya incorporar,
comodatos), traslado (informados por los funcionarios y los detectados en
controles), modificacién y baja formalmente establecidas.

c) Recibir y procesar periodicamente la informaciéon recibida de los
funcionarios respecto del traslado de bienes y del estado de los mismos
(pérdidas, deterioros y otros).

d) Informar oportunamente al Director Administrativo Regional Respectivo, las
perdidas, hurtos o robos de bienes, a objeto de que se instruya la
correspondiente investigacion sumaria.
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9)

h)

k)

m)

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 y que
hayan sido adquiridos, pagados y contabilizados en la defensoria Nacional.
Mantener actualizada la localizacién de los Bienes en cada oficina y
mantener actualizados en un lugar visible de cada oficina, los Listados
Murales de Inventario debidamente firmado por los respectivos funcionarios
responsables.

Los funcionarios 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 laboren en una oficina o dependencia de la
Defensoria Penal Publica, estaran obligados a velar por el cuidado de las
especies registradas en el Listado Mural de inventario.

Todo traslado fisico de un funcionario obliga a este ultimo 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 respectivas 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 descripcién 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 actualizada de sus respectivos inventarios de bienes, a
través del envio formal y oportuno al Encargado de Activo Fijo
correspondiente, de la informacién referente a todos los movimientos de
bienes de caracter permanente, que se efectien en sus oficinas.

Los funcionarios seran responsables de mantener los Listados Murales 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 actualizadas.

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

Cada Defensoria debera solicitar al Encargado de Activo Fijo respectivo,
efectuar un movimiento de Alta para incorporar al inventario de Activos,
todos aquellios bienes de uso cuya naturaleza no sea de caracter fungible y
amerite, segun criterios de razonabilidad, estar bajo la custodia y
responsabilidad de un funcionario. En el caso de adquisicion, se debera
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adjuntar la factura de compra, orden de compra, resoluciéon sustentatoria si
existiese y nota interna de solicitud del mismo, que respalden la operacion
antes senalada.

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

6. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS DE LOS MOVIMIENTOS:

6.1 Altas de Bienes

Para efectuar un ALTA de un nuevo bien se deben ejecutar las siguientes
acciones:

Si es un Vehiculo, ver “Bienes Criticos”, punto 4.2.3 de este Procedimiento.

a)

b)

c)

Recopilar y fotocopiar los siguientes documentos sustentatorios:

i. Documentacién del requerimiento de adquisicién.

ii. Resolucion aprobatoria de la compra.

iii. Factura de compra con recepciéon OK.

Remitir al Encargado de Activo Fijo los documentos sustentatorios antes
sefalados.

Activar o Inventariar el Bien adquirido.

Los aspectos administrativos relevantes a tener en cuenta para proceder
correctamente con el ALTA de un Bien nuevo, son los siguientes:

6.1.1

b)

Consideraciones Generales:

El ndmero de inventario de cada Bien sera generado por el Sistema en
forma correlativa y automatica una vez que el Encargado de Activo Fijo
reciba la documentacién sustentatoria del Bien (memorandum, correo de
requerimiento u orden de compra cuando corresponda, resolucién
aprobatoria de la compra cuando corresponda y Factura o Boleta del
proveedor) e ingrese en el Sistema de Activo Fijo, la informacion del Alta
respectiva. Este numero serd Unico y permanente mientras el bien
pertenezca a la Defensoria Penal Publica.

Por regla general, todos los bienes inventariables que se adquieran y
despachen a las unidades o usuarios requirentes, ya sea por, la Unidad de
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d)

6.1.2

b)

d)

Adquisiciones respectiva, Informatica u otra dependencia, llevaran adherido
el correspondiente codigo de barras con el nimero de inventario de la
especie, que debera ser mantenido inalterable.

La Unidad de Adquisiciones respectiva, Informatica u otras dependencias
encargadas de abastecer los requerimientos de bienes inventariables,
deberan enviar al Encargado de Activo Fijo la documentacion sustentatoria
de la adquisicién y la identificacion de los funcionarios destinatarios de los
bienes en cuestién, a objeto que el Encargado de Activo Fijo proceda con el
Alta respectiva, genere el o los niumeros 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 ella.

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

Altas:

Toda adquisicion de un bien inventariable, debe ser comunicada por la
unidad adquirente al Encargado de Activo Fijo de la Defensoria
correspondiente, para que ésta lo procese en el Sistema de Activo Fijo y le
asigne el numero de inventario y su etiqueta de cédigo de barras.

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

El requerimiento de procesamiento en el Sistema de Activo Fijo que se hace
al Encargado de Activo Fijo de la Defensoria correspondiente, debe ir
acompafiado de la boleta, factura o documento de adquisicién, los que
deben detallar el valor unitario y total del bien, cantidad de el o los bienes,
descripcion de estos, costos de los materiales o elementos que se utilizaron
en su confeccioén, etc.

El despacho o entrega final de los Bienes que efectie, la Unidad de
Adquisiciones, Informatica u otra dependencia del Servicio, sélo se podra
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6.1.3

a)

b)

d)

materializar después de procesado el o los bienes en el Sistema de Activo
Fijo por parte del Encargado de Activo Fijo de la correspondiente
Defensoria y una vez adherido en ellos las respectivas etiquetas de cédigos
de barra.

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

Alta por Bien Ingresado Sin Documentacién (ACT):

Se definira Alta por Bien Ingresado Sin Documentacién, a aquel proceso
mediante el cual se incorporaran al inventario aquellos Bienes que:
i.  Sean construidos internamente en la Defensoria Penal Publica,
ii. Sean entregados a la Defensoria Penal Publica por Empresas
Contratistas en virtud de contratos de obras.
ii.  No se encuentren inventariados y no cuenten con documentacion de
adquisicién.

Se considera como Documento de Respaldo de Bien, al Memorandum o
Nota Interna que comunica el Alta por Bien Ingresado sin Documentacion.
Sera Documento de Respaldo Contable, segtn corresponda:

i.  Acta de Entrega o Inventario y/o copia de Memorandum:

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 Pulblica y los que no se encuentren
inventariados, no contando éstos con la documentacion de
adquisicion, no requeriran de otros Documentos de Respaldo
Contable mas que el mismo Memorandum (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.
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6.

a)

b)

d)

1.4  Alta por Adquisicién (ADQ):

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

Se considerara Documento de Respaldo de Bien para informar el
Movimiento al Sistema de Activo Fijo (SAFI), el Memorandum u otro
documento que defina la Defensoria correspondiente, que comunica el
requerimiento de Adquisicion.

Separadamente se acompafara el Documento de Respaldo Contable,
normalmente 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 adquisicidn
incluidos impuestos, fletes y, en general, todo gasto inherente a la
operacion 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 Modificacién por
Aumento, que incluya la identificacion del Bien y la documentacion de
respaldo de esos gastos.

6.1.5 Alta por Donacién (DON):

b)

d)

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

Sera Documento de Respaldo de Bien el Oficio que comunica el Alta por
Donacion. Como Documento sustentatorio se ingresa la Resolucién que
aprueba la donacion del (los) Bien(es).

Se considerara Documento de Respaldo Contable, la misma resolucién que
aprueba la donacion.

El valor de incorporacion debe corresponder al avalio fiscal o el valor de
tasacion 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.
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6.1.6  Alta por Recepcién en Comodato (RCO):

a)

b)

Corresponde a la incorporacién de Bienes Inventariables recibidos en
comodato, que pertenecen a una institucién externa, pero que son
ingresados igual en el Sistema. No generan movimientos contables.
Sera Documento de Respaldo de Bien el Oficio que comunica el Alta por
Recepcion en Comodato. Como Documento sustentatorio se ingresa la
Resolucién que autoriza el comodato del (los) Bien(es) externos.

Se considerara Documento de Respaldo Contable, la misma
Resolucién que autoriza el comodato.
El valor de incorporacion se determinara de comun acuerdo con la
institucion externa.

6.2 Bajas de Activo Fijo y bienes Inventariables

Los procesos de bajas de los bienes asignados a las Defensorias Regionales y
Defensoria Nacional, son gestionados por cada Regién o Defensoria Nacional
segln corresponda y formalizados centralizadamente por la Defensoria Nacional
de acuerdo a la actual delegacion de facultades.

En tal sentido, la secuencia de operaciones, documentos y gestiones que debe
ejecutar la Region, son los siguientes:

a) Enviar al Director Administrativo Regional todos los antecedentes y
fundamentos de la peticion de baja, que en el caso de ser autorizada
instruira al Encargado de Activo Fijo Regional respectivo, la ejecucion del
proceso. (En caso de los Vehiculos, ver punto 5.2.4 de este
procedimiento).

b) Prepara oficio del Defensor Regional al Director Administrativo Nacional,
solicitando autorizacién de baja, detallando los bienes y el fundamento de
su baja.

C) Después de recibido el oficio del Director Administrativo Nacional con la
autorizacion de baja requerida, la Defensoria respectiva prepara el oficio del
Defensor Nacional 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 y que requieran segin la ley, autorizacién de
enajenacion por parte del Ministerio del ramo. (Anexo 2, modelo de oficio
solicitud de enajenacién a MINJU).

d) Si el proceso de baja sera Sin Enajenacion y con destruccién de los Bienes,
El Defensor Regional envia oficio al Defensor Nacional solicitando oficiar
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9

h)

k)

designacion de funcionario encargado de visar la destruccién o desecho de
los Bienes.

Si el proceso de baja sera Sin Enajenacion y con donacion de los Bienes,
esto debe gestionarse con una Institucion sin fines de lucro, para lo cual se
requerira de una carta formal de dicha Institucién donde solicita los Bienes
en donacion.

Después de recibida la respuesta del Defensor Nacional, donde se designa
un funcionario para visar el acta de destruccion o deshecho de los Bienes 6
recibida la carta de solicitud de donacion de la Institucién sin fines de lucro,
6 el proceso de Baja sera con enajenacion de los Bienes, la Regién prepara
y envia la Resolucién de Baja a la Unidad de Asesoria Juridica de la
Defensoria Nacional para ser visada, con todos sus antecedentes.

Se ltera eventualmente la Resolucién con la Unidad de Asesoria Juridica de
la Defensoria Nacional, hasta resolver todas sus observaciones previa a la
Firma del Director Administrativo Nacional quien tiene esta facultad
delegada por el Defensor Nacional.

Una vez formalizada y publicada en ARGEDO esta Resolucion, se podra
ejecutar las instrucciones resueltas en la misma, tales como: el movimiento
de baja en los sistemas de Activo Fijo y Contabilidad, acto de destruccion o
deshecho, entrega en donacion de los Bienes con su respectivas actas o
proceso de remate.

El Encargado de Activo Fijo respectivo, finiquita la baja del o los Bienes en
el Sistema de Activo Fijo, ingresando los datos de la Resolucion de Baja
que requiere el Sistema de Activo Fijo para finaimente PROCESAR el
movimiento de Baja previamente INGRESADO.

El Encargado de Activo Fijo respectivo gestiona la destruccion o desecho,
la donacién o entrega a remate de los Bienes segun corresponda, a través
de la respectivas Actas, que en el caso de remate sera entregada por parte
de la DICREP (Anexo 5, ejemplo de acta).

El Encargado de Activo Fijo respectivo gestiona el remate de los Bienes si
correspondiere, solicitando la ejecucion del proceso a la Direccion General
del Crédito Prendario DICREP (Anexo 4, oficio tipo).

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

6.2.1 Bajas:

a) En general, deben darse de baja todas aquellas especies obsoletas o fuera
de uso, que se encuentren 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
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b)

6.2.2

b)

d)

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
Resolucion Exenta que autorizara la baja solicitada.

Bajas con Enajenacién (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 Resolucién de Baja firmada por la autoridad
facultada para tal efecto. La autoridad facultada para resolver las Bajas con
Enajenacién 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 podra dar de Baja con Enajenacién los Bienes Inventariables que
cumplan con los siguientes requisitos:

i. Que sean considerados prescindibles para el Servicio al que

pertenecen.

Finalmente el Encargado de Activo Fijo Regional Correspondiente o el
Encargado a nivel Nacional en el caso de la Defensoria Nacional, prepara
Resolucién que aprueba ingreso a item “otros ingresos” por liquidacion de
remate de los Bienes y envia junto a los antecedentes de la liquidacion, a la
Unidad de Asesoria Juridica correspondiente, para el correspondiente
visado previo a la Firma del Defensor Regional en el caso de Regiones o
Director Administrativo Nacional en el caso de la Defensoria Nacional. La
resolucién formalizada, antecedentes de la liquidacién y el documento de

CODIGO:

AUTORIZACION (Nombre y Firma)
FECHA REV. N° 02 { y CONTROLADO

ORIGINAL: FECHA: | PREPARO REVISO APROBO
24/09/2009 23/12/2011 | LGO ARA Jefe UAF Sl




GESTION DE LA CALIDAD
Unidad de Administracién y Finanzas
Defensoria Nacional
PROCEDIMIENTO DE CALIDAD:
“Procedimientos Administrativos Sistema de Pagina 25 de 33

Activo Fijo”

Defensotia

0 Sndefesans hay Justido

6.2.3

d)

6.2.4

a)

b)

pago, se envia al Encargado de Contabilidad correspondiente para el
registro del ingreso en la Contabilidad y deposito del mismo.

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 ingresos por venta.

Se considerard Documento de Respaldo de Bien, para informar el
Movimiento al Sistema de Activo Fijo (SAFI), la Resolucién de Baja. Este
mismo documento sera también el Documento de Respaldo Contable de la
Baja.

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

.. Que se encuentren en mal estado y no admitan reparacién, con el fin
de servir de fuente de repuestos a otros Bienes de similares
caracteristicas. (Se exceptuan los vehiculos y edificios).

ii. Que se hayan perdido o extraviado.

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

iv. 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 enajenacion de vehiculos ni edificios. Sélo se
admite la Baja con Enajenacion de ellos.

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

Se define como Baja por Devolucion en Comodato o Arriendo sin opcién de
compra, como aquel proceso mediante el cual se devuelven los Bienes
Inventariables previamente recibidos de alguna Institucién, 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 SAFI
estas bajas por devolucion de Bienes en comodato o arriendo, la respectiva
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Resolucién, con excepcion de las bajas que se produzcan por renovacion o
cambio de las especies arrendadas que efectle la empresa proveedora de
acuerdo al contrato, en cuyo caso el documento de Respaldo de Bien es el
memorando u oficio de la Unidad que Administra dichos Contratos y
documento de respaldo contable, sera la misma Resolucién que aprueba el
contrato de arriendo donde se establece la duracién del mismo y término de
este, donde ademas se detallan los bienes a devolver. Esta operacion no
tiene implicancias contables.

6.3 Traslados de Activo Fijo

En general, no procede autorizar el traslado de ningln bien inventariable, que no
esté previamente procesado por el Sistema de Activo Fijo (SAFI) y posea adherida
su correspondiente etiqueta de codigo de barras.

6.3.1

a)

b)

Traslado Interno (INT):

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 oficina de Destino del o de los Bienes.
También es extensivo este concepto a los traslados entre oficinas de
distintas Defensorias dentro de la misma Defensoria Penal Publica.

Se considera Documento de Respaldo de Bien, para informar Traslados de
Bienes Inventariables al Sistema de Activo Fijo (SAFI) entre Defensorias,
Departamentos, Localias y Oficinas, el Formulario de Traslado/Modificacion
de Bienes Inventariables (Anexo 6), firmado 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.

Una vez firmado 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 Regién de origen para su proceso.

6.4 Modificaciones de Activo Fijo

El Encargado de Activo Fijo, a solicitud de las Jefaturas correspondientes,
procesara las modificaciones y transformaciones debidamente fundamentadas,
respecto de la informacién registrada en el Sistema.
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La manera de solicitar y formalizar estas modificaciones y transformaciones es a

través del formulario de “Traslado/Modificacién de bienes Inventariables” (Anexo
6).

6.4.1 Aumento de Valor (AUM):

Este proceso registra los aumentos de valor y eventualmente de la vida util

residual que pueden afectar a un Bien por distintas causas que no involucren
altas:

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

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

C) Revalorizacion técnica.

d) Compra de un repuesto que no se registre como Bien Inventariable.

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 aumento de valor un aumento de la vida util
residual del Bien.

f) Reposiciones vitales, que corresponde a una sustitucion de elementos
necesarios para la operacién del Bien, que no ha sido posible lograr 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 util residual.

9) Reparaciones extraordinarias o desembolsos necesarios para poner el Bien
en condiciones de operacién, después de haber tenido lugar una
contingencia no prevista por los gastos normales y/o regulares de
conservacion o mantenimiento. Puede aumentar la vida dtil 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 cédigo de Bien.

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

Se considerara Documento de Respaldo de Bien, para informar el Movimiento al
SAFI, el Oficio que comunica el Aumento de Valor.
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Seran Documentos de Respaldo Contable que comunica el Aumento de Valor
segun corresponda, los siguientes:

a) Documentos de Facturacion (Facturas, Notas de Débito y Crédito) o
Boletas. Para todas las compras que implican un aumento de valor de los
Bienes Inventariables incluso aquellas efectuadas con Fondos Globales a
rendir. Se exceptuan las compras efectuadas via importacién.

b) Liquidacion Final de Importacion. Para aquellos aumentos de valor que
provengan de una importacion.

) El documento que acredita el aumento de valor y su proceso en el SAFI, se
envia al Encargado de Contabilidad de la Defensoria Nacional, quedando
una copia en la carpeta de Activo Fijo del Encargado correspondiente que
procesé dichos movimientos.

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.

6.4.2 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 SAFI. Este proceso puede registrar
ademas de las disminuciones de valor, una disminucién de la vida util residual que
pueden afectar a un Bien por siniestro, deterioro u obsolescencia no previstas
(distintas de la depreciacion). En el caso de una edificacion o terreno puede
deberse ademas a disminuciones de superficie.

Se considerard Documento de Respaldo de Bien para informar el Movimiento de
disminucién de valor al SAFI, la Resolucién que autoriza el acto que origina una
disminucién de valor en un bien activable, tales como la enajenacién de parte de
una planta de edificio 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, cuando hayan sufrido algun siniestro que
afecte a parte del Bien o cuando le haya sido retirado un accesorio para
incorporarlo 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 SAFI en
que figuran las Modificaciones por Disminucion 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 procesé dichos movimientos.
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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.

6.4.3 Modificacion Otro Atributo (OTR):

Se define como Modificaciones Otras, a aquel proceso mediante el cual se
corrigen los datos registrados de los Bienes Inventariables que no corresponden a
valores en pesos ni ubicacién de Niveles de Control.
Las modificaciones correspondientes en pesos se efecttian con Aumentos o
Disminuciones (AUM / DIS).
Las modificaciones de niveles de control se efectian con Traspasos (INT).
Un traspaso mal ingresado se modifica con un nuevo traspaso (INT).
Un Aumento o Disminucién de valor se modifica con otro Movimiento de aumento
o disminucién, de modo que el valor actualizado del Bien sea el correcto.
a) Se considera Documentos de Respaldo de Bien para informar
Modificaciones Otras al SAFI:
i.  Oficio, memo, correo electrénico u acta de inventario, cuando se trate
de Modificacion de datos del Bien originado por Altas (por
Adaquisicién, por Bien Ingresado Sin Documentacion, por Recepcion
de Bienes en comodato, por Donacion)
ii. Resolucién de Baja, cuando se trate de modificacion de datos mal
ingresados en Movimientos de Bajas (con Enajenaciéon y sin

Enajenacion).
b) Se considera Documento de Respaldo Contable el mismo documento
anterior.
C) Los documentos sustentatorios antes sefialados, el listado emitido por el

SAFI en que figuran las Modificaciones por Otros Atributos, sélo se archiva
como respaldo del Movimiento en la Carpeta de activo Fijo correspondiente.
No hay implicancias contables.

6.4.4 Reactivar Bien dado de Baja (REA):

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

b)

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 esta comprendido en ella.

Sera Documento de Respaldo Contable el mismo documento anterior.

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

Entrega de Oficinas

Las entregas y recepciones de oficinas con bienes inventariables, por parte
de los funcionarios, deberan constar en un acta en la que se sefalen las
especies que falten o las que se encuentren deterioradas. En el caso de
omisién del acta referida, se entendera recibida la oficina con todos los
bienes asignados a la respectiva dependencia y en buen estado de uso.
Sera responsabilidad de las Jefaturas correspondiente, el informar de las
entregas y recepciones de oficinas y el envio del acta antes referida si
fuese necesario, al Encargado de Activo Fijo respectivo.

En el evento que se comprobare la pérdida o extravio de especies
inventariadas, la Jefatura correspondiente debera gestionar la
Investigaciéon sumaria respectiva.

Pérdidas o Extravios

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

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

Comodatos y Arriendo

En todos aquellos casos en que se reciba algtn bien inventariable en
calidad de préstamo o de arriendo, desde otra Institucion, debe gestarse el
alta teniendo como documento sustentatorio, el respectivo contrato de
comodato o arriendo de los bienes aludidos, aprobado por el
correspondiente acto administrativo.
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d)

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 actualizaciones y depreciaciones que procedan.

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

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

10.Control

a)

b)

c)

Los respectivos Encargados de Activo Fijo, seran 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.

En estos controles se debera revisar especialmente que los bienes
dispongan de las etiquetas de cédigos 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 Activo Fijo, procesaran la informacion 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 administracién, en el proceso sumarial que la jefatura estime
instruir.

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 requeridas por las distintas
Defensoria Regionales.

Los respectivos Encargados de Activo Fijo de las Defensorias, seran los
responsables de mantener actualizados 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
debera efectuarse de acuerdo a los movimientos producidos y al menos
una vez al afio deben ser distribuidos formalmente a cada funcionario a
travées 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, los funcionarios podran efectuar,
por la misma via, sus observaciones si las hubiere, quedando en caso
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contrario, entendido que la asignacién de bienes estd correcta y
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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11. Anexos

Los anexos que se describen a continuacion son referenciales y las ultimas
versiones formalizadas de los mismos, podran ser requeridos al Encargado de
Activo Fijo a nivel Nacional, a objeto de utilizarlos como modelo.

11.1 Anexo 1, modelo de Resolucién de Baja y precio minimo del vehiculo.

REPUBLICA DE CHILE DA DE BAJA Y FIJA PRECIO
Ministario de Justicia MINIMO PARA VERICWLO
Defensoria Penal Pliblica IMNETTUCIOMAL MARCA XXX DE

L& DEFENSORIA REGIDNAL DE

FEFXK

Santiago,

Resolucidn Exenta N°

VISTO:

1.

Lo dispussto en la Constitucién Politica de la Repiblica de Chile y sus reformas
Constiburionales;

Lo dispuesto en la Ley N® 19,718 de fecha 10 de marzo de 2001, def Ministerio
de Justica, que orea la Defensoria Penal Publica v su modificacidn;

Lo dispuesto en & articulo 249, indse final del Deceto Ley RO 1,935, de 1377,
Lo indicado en o Deoreto Supremo N? 577 de 1378,

Lo =efiglado en Ja ley NP 20.232 de facha 01 de didembre de 2007, det
Ministeric: de Hadenda, sobre Presupuesto del Sedior Riblics para of afic 2008;

Lo expresade en Ja Resolucidn M@ 520 de 1996 de Iz Conbraloria General de la
Repiiblica v sus modificediones.

H Decreto N° 503 de facha 4 de julio de 2008, que nomiva a Pmds Vial Reynal
en el cargo de Defensora Nadonsl de la Defensoria Penal Piblics, v

Lz Resolecdn Exenta N® 1,594, del 2 de julio de 2008, del Defensor Nacional
sobre delegaddn de facultades y particularmente en su letra A, K93, se delega
en =l Cirector Administrative Nadonal, en iz parte pertinente, la facultad de
autosizar 1z ensfanedin, las bajas, tasacdn, fjaddén de minimos pare subastas
publicas.

CONSIDERANDC:

1. & requerimiznio de bajs y e valor del vehiculo determinade par una tasacion en ¢l mercado
de i3 plaza, que se ha formalizado a través de Oficio DR N° XX/2008, del Sr. Defensor
Regicnsl de la Regidn de XXXXX, pars & vehfoulo Institucional marea XXX Invertario N® XX
previamente asignadio a is defensoria Regional de KK,

Z. Que =i 28 de saptiembre de 2008, se formalizd ls orden de comprs generada en o Fortal de
Compras Plblicas www memadopublico gl N° JOOMKXXX, por la adquisicidn de un nueve
wehiculo Insiitucional, aprobats por resclusién sxents N° XXX de facha X0 de X00X de 200X
det Defensor regional de JOOD0KX.
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RESUELVO:

1.

2

Dése de bajs ef vehiculo Institucions] mans XXXX fnventario MN® XXX asignado bajo Ia
responsabilidad del Sr. XXXXX Defensor Regionat, con las sigyientes carscteristicas:

Vehiculo L KEXX

Marca T HXXXK
WModielo T BHKXX
Afio - 200%
Color L WA

N¥chasis XXXHX
N® maotor T AKX
ERNVM, 1 XX-XXEKX

Fijese para el vehiculo descrito precedentemente un precio minime de subasts de

$0.800.900 - {ofra en letras) y designese al Sr. xxxx, directive RUT 9.009.988-9, Director
Administrative Regional, de ta Defensorls Regional de ooy, pars que esté a3 camgs de la
exhibicidn, presencie en representaciin de la Defensoria Penal Poblica of actn de 1z subasta ¥
detéguese an o, is facultad expresa pars bajar hasta un méxime de un 20% del precic minimo
fijedo.

3. Ejecutar con I Direcoitn de Crédite Prendaric < famado & subssta pablica remitidndose
todes jos anlscedentes gue se reguicran.

Andtese, Comuniguese y Archivese, por orden det Defensor Macional,

JOHOOCRR TR FRK ARKXAX
Director Administrativo Macional

DARUSI

DISTRIBUCIDR

A OF. de Parles

Do, ASministratitn ¥ Finanzas
Danio. Evaiuacion y Contrn

D&, Regional oo Ko
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11.2 Anexo 2, modelo de oficio solicitud de enajenacion a MINJU.

. Defensoria
& Sin debonss o By Jushioin

OFICH> DM N® !
BN

MAT .. Sclicits autarizacion pans enajenar
vehiculos fiscales

Bantiago,
DE: KOMBRE APELLIDO APELLIDO
DEFENSOR NACIONAL
Az SR. XXX

MINISTRO DE JUSTICIA

Por medio del presente y de acusrdo a lp indicado en & adiculo 8° det Decreto Ley
N® 1088 del sfic 1975, soicite a usted autorizacién para efectuar la enajenacién
ded Bien pertensciente @ ls Defensorias Penal Plblica que mds adelante se detalls.
Adidionaimente adjurdo 12 Resclucidn Exenta nlimeros wor de fecha xx de o
de 200x que establece Iz bajs respectiva del refocido bien:

XX REGION:

Vehiculo
Marca
Modelo
Ao
Color

#° Chasis
}° Motor
LRMNV.M

Hago presente que ests informadidn serd enviads a DICREP {Dreccidn del
Crédita Prendario), organismo que subastaré pibficamente jos vehiculos, luego de
su apobacian.

Batuda atertamenie,

NOMBRE APELLIDO APELLIBOD
DEFENSOR NACIONAL

Bt vt

- BT Mimisine de Justka

(55

- Director Admintstnatvo )asonal
- Diresioees aominisirstives Magonsas o iall, &, I y Vi Regiones {4
- Jefe Departar NENERS

i de Agmintsiracson ¥ P
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11.3 Anexo 3, modelo de oficio solicitud de derogacion uso de vehiculo en
horas inhabiles.

Defensoria
S dedur no Sy st

OFICID N !

ANT.: 1} Decreto exenio N° 704, M. Justicia, 18/08/2003
23 OL 79674 sobre Use y Circulacitn Vehioulss
Fissales.

MAT . Solicita gestionar Ia derogacidn de autnrizacién

circulasién vehiouls Rscal en diss v horas inhibiles

con exencicn dises distintivo fiscs! para s vehiculo

dades de baja que se indican
Santiago,
DE: NOMBRE APELLIDD APELLIDD
DEFENSOR SACIONAL
A: HOMBRE APELLIDD APELLIDO

SUBSECRETARIO DE JUSTICIA
MINISTERIO DE JUSTICIA

De conformidad a io esisblecido en o estsblecido en los documentos del "ANTT,
vengo en soliclar & Ud., gestionar Ia derogacian de ia autorizacién para ja ciroulacifn
de vehiculos en dias y horas inhabiles y exentos de use del disco fiscal, del siguients
wehicuto dada de bajs por la Defensoria Pensl Priblica:

X0OX REGION:
Resalucitn N* xxx de fecha x de oo de 200x

Vehicalo
Marea
Nodelo
Afio
Color

N Chasis
N Botor
IRHVM

Se adjunta & la presente solichud, iz Resclucion de Baja indicadas en el cuadro
precedente de identificacion del vehiculo,

Salude stentamente,

HNOMBRE APELLIDD APELLIDD
DEFENSOR NACIONAL
PORILCYIARARED

Distemiciary
~ 8. Sumsecreiana de Justicy

otk

- Director Afminisiravo Maclonal

-Jate] Evaluacion, Sonlml ¥ Rewamadonss
- Jula Unlgad de Audtora infoma

- Jefe Adminshaiive Subsecralarta de Justcls

- AEBE0r GEglitn DA

-teinade Paties
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11.4 Anexo 4

la Direccion General del Crédito Prendario DICREP.

Defensoria
Sy defons ng By Justia

OFICIO Ne i
ANT.:
HAT .- Soficita remate de vebicule fiscal
Santiago,
DE: 3R. nombre .
DEFENSOR MACIONAL O DEFERSOR REGIONAL XX REGION

A: SR HOMBRE APELLIDG APELLIDD
DIRECTOR GENERSL DEL CREDITO PRENDARIO
SAN ANTOMIO 427, 5° PISO

Solicite @ usted gestionar el remate del vehiculo dado de bajs por Ia Defensaria
Regional wooo, segin Resolucion Exenta M wuon de fecha »xx de xooooons de
200x, el eus! tiene las siguientes earaderisficas:

Vehiculo - Butomtuil

Blarca T XEX
Modelo I RRX
Aho T ERX
Color 5 4
W° chasis o
W® mator I HXK

LRMNVM,  -ux

Los scceserios ¥ documentos del wehiculo en mencién, se entregaran en ia sucursal
de esa Institucion, ubicada en le cludad de xoomex, calle woncon Noxx, jos cuales
se delallan a continuacidn:

{4} Accesorips:
1. Funda con:

- Extintor

* Tridngulos

* Llave de wedas

» Destornillador de palsta v oruz
- tlave halen

Gata sin manivela

Llave de cruz para rueda
Rueda de repuesto

confinuar st fuese necesario. .,

RS

{8) Documsnios:

Parmiso de circulacion con vencimiento al 31 de marzo de 2004
Certificado de inscripeitn y anotaciones vigentes en e RMVAL
Foteoopia del Cerfificado de inscripoion en el RNVM.

Certificado de revisidn téonice dase B, vélids hasta mayo de 200x.

Rl

, oficio tipo de solicitud ejecucién del proceso de enajenacion a
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Activo Fijo”

g, Ceriificade de emisiones contaminanies, valids hasta mayo de 200x.

8. Cerifficady de Ssguro Dbligatords Ascidentes Personales Ley N°
18.484, vélido hasts 2l 31de marzs de 200%.

7. Copia de Resolucidn Exents N xox de fecha x de noviembre de 200
def Director Administralivo Macional de I Defensoria Penal Pikdica, gue
resusive dar de baja ef vehicube antes individuatizado.

8. Original de Addendum de Contrato “Aness” gue da de BAJA el
convenio TAG N° moooswx con HN* 1D TAS wooooooxs instatade con
fecha xx.xx.200%. {Esto solo st fens TAG)

a. Endoso N° X comrespondiente a la eliminacién del automdvll oo,

madelo ooy, o 200z, patents wroooex, de polize de seguro N
®oronet de sompaia Koo,

Finalmenie, se haoe presente a usted, gue se fia como precic minime de venta (s
suma de Prone s~ foo millones de pesos).

Atentaments,

SR. nombre .
DEFENSOR MACIONAL O DEFENSUOR REGIDMAL XX REGION
TR NI IRIR MK
Distribwrién:
Hrchivo Oficina de Parles

&r. Defensor Nacional

Sr. Direcior Adminisirativo Madional

. Dafensor Regloral de la oo Regitn [s§ comesponds)
Depin. Exaluacion y Control

Deplo. Administracdn y Fingrzas
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11.5 Anexo 5, ejemplo de acta entregada por parte de la DICREP como
comprobante de recepcién de los Bienes.
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11.6 Anexo 6, formulario de Traslado/Modificacion de Bienes.

role

Eeptotnidad Gestora {1
Fecha / Retrads por 1
[TRASLADG
Trasiado de; Regcﬂ
Locsiia
Departamento
Unidad
Cficima
CODIGD{D ]
|Seseripeion {33
Crigen {f!i )

|OBSERVACIONES

{1 Depho o Unidad o gue pertanece o funcionario que gestiona o trasiado o modificacion dd bien
12} Corresponde al n* comelativo dil bien, registrado bajo la colimmna "CODIGO del istado murad
{3} Descripoion del h;eawﬁeb’as&sﬂaqus& uhtiene gl istade murdl
{4}%%@5&&%@%%@&&%3&&@%

15} Datos obtenidos de ka cabecera del fsiado murd de ia oficing de desting

81 S debe mgistrar solo b informaniin que = soficda modificar

AUTORIZACION (Nombre y Firma)
CODIGO: FECHA REV. N° 02 (

ORIGINAL: FECHA:  |PREPARO REVISO APROBO
24/09/2009 23/12/2011 | LGO ARA Jefe UAF Sl

CONTROLADO




