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APRUEBA MANUAL DE GESTION DE
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES
DE USO

Santiago, 11 de agosto de 2014

RESOLUCION EXENTA N2 J — 0819

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653 que fija el texto refundido, coordinadoy
sistematizado de la Ley N° 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado; el Decreto con Fuerza de Ley N2 53, de 1979, del Ministerio de Relaciones Exteriores; el
Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo; el articulo 24 del
Decreto Ley N° 1.939, de 1977, que establece normas sobre adquisicién, administracién y
disposicién de bienes del Estado; el Decreto Supremo N° 577, de 1978, del Ministerio de Tierrasy
Colonizacién, actualmente Ministerio de Bienes Nacionales, que contiene el Reglamento sobre las
modalidades y procedimientos relativos a la adquisicién, administracién y disposicién de los bienes
muebles fiscales; el Decreto Supremo N° 41, de 2014, del Ministerio de Relaciones Exteriores; la
Resolucién N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica y sus modificaciones; y las
Resoluciones Exentas de la Direccidn General de Relaciones Econémicas Internacionales N° J-0573,
de 2010, N° J-1089, de 2011, y sus modificaciones, N° J-378 de 2011, y sus modificaciones, N° J-
1404, de 2012, y N° J-0767 de 2013. '

CONSIDERANDO:

1. Que, la Administracién del Estado debera observar, entre otros, los principios de
responsabilidad, eficiencia, eficacia, coordinacién, control y probidad;

2. La necesidad de contar con procedimientos administrativos agiles y expeditos;

3. La necesidad de actualizar y perfeccionar el procedimiento para la administracion, control y
mantencién de los bienes fisicos fiscales de la Direccién General de Relaciones Econémicas
Internacionales aplicable a las Oficinas en Santiago, en Regiones y en el Exterior;

4. La conveniencia de regular en un solo instrumento, las normas internas de procedimiento que
regulan la adquisicién, administracién y disposicién de bienes muebles fiscales de uso y
confeccidn de inventarios, el uso de vehiculos estatales, y promover el conocimiento acabado
de las normas que regulan la responsabilidad funcionaria;

. La importancia de asegurar el cumplimiento fiel y esmerado de los deberes funcionarios, y en
particular, de las obligaciones especiales de las autoridades y jefaturas de velar
\rermanentemente por el cumplimiento de los planes y por la aplicacién de las normas dentro
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del dmbito de sus atribuciones, sin perjuicio de las obligaciones propias del personal de su
dependencia y las observancia de las prohibiciones funcionarias.

RESUELVO:

PRIMERO: APRUEBESE el “Manual de Gestién de Inventarios de Bienes Muebles de Uso” de la

Direccidon General de Relaciones Econdmicas Internacionales, cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE GESTION DE INVENTARIOS
DE BIENES MUEBLES DE USO

. INTRODUCCION

Se ha estimado necesario efectuar una recopilacion y racionalizacion de las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes en materia de Administracién y Control de bienes muebles fiscales, a
objeto que sirva de Manual de Procedimiento a todas las Unidades Operativas de esta Direccidn
General, para regular la adquisicién, administracidn y disposicién de los bienes muebles fiscales de
uso.

Por consiguiente, el objetivo del presente Manual de Gestién de Inventarios, en adelante “el
Manual”, es servir de guia para los funcionarios de la Direccién General de Relaciones Econémicas
Internacionales, en adelante también denominada “DIRECON”, dando a conocer de forma clara los
procedimientos aplicables a la Administracién y Control de bienes muebles fiscales de uso, en
conformidad con lo dispuesto por la Constitucion Politica de la Republica, las disposiciones legales
y reglamentarias y la normativa interna de DIRECON, que regulan la adquisicién, administracion,
ubicacién de los bienes muebles fiscales de uso, la confeccién de los inventarios y el uso de
vehiculos estatales.

Las normas del Manual serdn obligatorias para todo el personal que presta servicios en DIRECON,
incluidos quienes se desempefian en las Direcciones Regionales, Oficinas Comerciales,
Departamentos Econdmicos de las misiones de Chile en el exterior, Representaciones Comerciales,
Agregadurias Agricolas y toda otra Unidad Operativa que adquiera bienes muebles de uso con
recursos de la DIRECON.

.  DEFINICIONES

Bienes: En términos genéricos, se entiende por Bienes las cosas susceptibles de ser
apropiadas, las que pueden ser corporales o incorporales. Se entenderd por bienes
corporales a aquellos que tienen existencia real y pueden ser percibidos por los sentidos y
por bienes mcorporales a aquellos derechos intelectuales que sean de propiedad de una
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Por otro lado, cabe considerar que aquellos bienes cuyo dominio pertenece a la nacién
toda, se denominan bienes nacionales. Si su uso pertenece a todos los habitantes de la
nacion (por ejemplo calles y puentes) se denominan bienes nacionales de uso publico.
Cuando el uso de estos bienes nacionales en general no pertenece a los habitantes,
corresponde a un bien del Estado o bien fiscal.

Los bienes muebles son los que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su
individualidad, sea moviéndose por si mismos o por una fuerza externa y se clasifican para
los efectos de su inventario, de la siguiente manera:

* Bienes de uso: son aquellos que no se extinguen por el empleo de ellos segin su
naturaleza.

* Bienes de consumo: son los que se extinguen o destruyen por su uso natural.
El presente Manual se aplica solamente a los bienes muebles fiscales de uso.

Adquisicién de Bienes Muebles: Los bienes muebles de uso que requiera esta Direccién
General podran ser adquiridos mediante compra, segln las normas de la Ley N2 19.886 y
su reglamento, mediante donacién o herencia, por entrega en comodato, o por otros
medios que sefialen las leyes.

h.1) Compra: Los bienes muebles que requieran las Unidades Operativas para su
funcionamiento seran adquiridos, previa autorizacién de los recursos
presupuestarios asignados, con cargo a los ftems, segun corresponda, y de acuerdo
con el procedimiento de compra definido por la unidad a cargo de Compras y
Contrataciones.

b.2) Donacién: Es el acto por el cual una institucién o Servicio, persona natural o juridica
transfiere en forma gratuita e irrevocablemente uno o varios bienes a la Unidad
Operativa, efectudndose la incorporacién fisica del bien al inventario de DIRECON.

b.3) Herencia: Son los bienes adquiridos por el Estado por sucesién por causa de muerte,
cuando la sucesion de un difunto es intestada Yy no existen otros herederos.
Asimismo, quedardn comprendidos aquellos bienes muebles asignados a titulo
singular a DIRECON, como legataria.

b.4) Comodato o préstamo de uso: Es la entrega de un bien mueble de uso, gue una
Institucién hace a otro Servicio distinto, asi como también de personas naturales o
juridicas a una Institucién o Servicio, para que se haga uso gratuito de él, por un
periodo determinado.

Placas de Inventario: Corresponden a las etiquetas adheridas a cada bien para su
respectiva identificacién y control.
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Alta o Entrada: Es la operacién que registra la incorporacion al inventario institucional de
un bien que la Institucién haya adquirido con presupuesto autorizado para ello, y/o
aquellos recibidos en comodato, en herencia y/o donacién, y que debe ser sancionada por
resolucién del Servicio.

Baja o Salida: Es la operacién que registra la eliminacion de un bien del inventario
institucional, y puede ser con o sin enajenacion. La Baja con enajenacion se produce
cuando hay venta o remate de los bienes. La Baja sin enajenacion se produce cuando los
bienes son transferidos a titulo gratuito (donacién) o destruidos totalmente, en los casos
previstos por la reglamentacion vigente. Tanto la baja con enajenacion como la baja sin
enajenacion debe ser dispuesta por Resolucién del Director General o por el funcionario a
quien éste delegue la facultad.

Modificacién: Es todo cambio practicado sobre un bien mueble, por el cual se modifica
alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su individualidad.

Transformacién: Es el cambio efectuado sobre un bien mueble que determina la pérdida
de su individualidad y la adquisicién de otra.

Traslado: Es el cambio de ubicacion fisica de un bien mueble desde una Unidad Operativa
a otra, dentro de una misma instituciéon o a otro Servicio distinto, centralizado o
descentralizado.

Toma de Inventario: Es el procedimiento que consiste en verificar fisicamente y registrar
los bienes muebles de las Unidades Operativas existentes a una fecha determinada, con el
fin de asegurar su existencia real. Permite contrastar los resultados obtenidos por esta via,
con los registros contables.

Registro o Inventario Fisico: Aquel documento que contiene la relacion completa de los
bienes muebles de uso de una Unidad Operativa.

Hoja Mural: La relacién de todos los bienes muebles de uso existentes en cada una de las
oficinas o dependencias de una Unidad Operativa y que se encuentran registrados en el
Inventario Fisico y asignados a un funcionario.

Sistema de Activo Fijo: Sistema informatico en el cual se registra y almacena la
informacion de inventario de bienes muebles.

Depreciacién: Es la pérdida de valor que experimenta un bien en el curso de su vida util,
como consecuencia del uso y desgaste de operacion, tal como la obsolescencia técnica,
agentes atmosféricos u otros.
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n) Enajenacién: Se entenderid como toda operacién que tenga por objeto la entrega de
bienes con transferencia del derecho de propiedad o que dé a quien los recibe la facultad
de disponer econémicamente de ellos como si fuera su propietario.

o) Ubicacién Fisica: Corresponde al lugar fisico, registrado en el Sistema de Activo Fijo, donde
se ubica el bien mueble de uso.

p) Valorizacién: Procedimiento mediante el cual se le otorga un valor a un bien mueble para
registrarlo en el Sistema de Activo Fijo en el momento de su Alta. En el caso de los bienes
adquiridos en el exterior su valorizacion se hars utilizando el tipo de cambio del dfa en que
se realiza el alta del bien.

q) Vida Util: Corresponde al tiempo de duracién esperado de un bien para efectos de aplicar
la depreciacion contable.

NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

El Decreto Ley N2 1939, de 1977, del Ministerio de Tierras y Colonizacién, sobre Normas de
Adquisicién, Administracion y Disposicién de Bienes del Estado. Este Decreto Ley establece
que las normas sobre la administracién y disposicién de los bienes muebles fiscales, son de
competencia de la Administracién Activa Y su ejecucién es realizada por los propios Servicios,
entregando a los Jefes de los Servicios la administracion y control directo sobre sus bienes, sin
perjuicio de las facultades de inspeccién que le corresponden al Ministerio de Bienes
Nacionalesy a la Contraloria General de Ia Republica.

El Decreto con Fuerza de Ley N2 53, de 1979, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que crea
la Direccién General de Relaciones Econdmica Internacionales. En particular, en su pérrafo 1,
articulo 69, literal g), establece la facultad del Director General de DIRECON de administrar los
bienes del Servicio y velar Por su buen uso y conservacién, y en su parrafo 7°, articulo 12,
literal e), establece, entre las funciones del Departamento Administrativo, “Confeccionar y
controlar el inventario de Bienes y Servicios”.

El Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653 que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, la cual establece normas sobre Ia Probidad Administrativa, en su
titulo tercero.

El Decreto Supremo N° 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacidn, que fija el
Reglamento sobre bienes muebles fiscales. Este Reglamento trata las modalidades Y
procedimientos relativos a la adquisicién, administracién y disposicién de los bienes muebles
iscales.

\Oficio N°® 60.820, de 2005, de la Contraloria General de la Republica, sobre Normativa del
istema de Contabilidad General de la Nacién, Seccién Bienes de Uso.
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El Oficio N2 54.900 de la Contraloria General de la Republica del afio 2006, sobre
Procedimientos Contables del Sector Publico, en lo referente a la actualizacién y depreciacion
de los bienes de uso.

El Decreto con Fuerza de Ley N@ 353, de 1960, ley Organica de la Direccion de
Aprovisionamiento del Estado, y su Reglamento.

La Resolucion Exenta de DIRECON N2 J — 0767, de 2013, que establece directrices para la
gestién de activos de la informacion, roles de seguridad de la informacion y clasificacion,
etiquetado y manipulacién de la informacion.

La Ley de Presupuesto del Sector PUblico del afio correspondiente.

La Resolucién N2 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que Fija Normas
sobre Exencién del Trdmite de Toma de Razén.

La Ley N2 19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios, y su reglamento.

La Resolucion Exenta de DIRECON Ne J — 1404, de 2012, que aprueba el Manual de
Procedimiento sobre Comprasy Contrataciones.

La Resolucion Exenta de DIRECON Ne J — 0573, de 2010, que aprueba el Instructivo de
Compras en el Exterior.

Dictamen N2 6.000, de 2007, de la Contraloria General de la Republica que complementa su
Oficio N2 60.820, de 2005, sobre Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion.

Dictamen N2 57.538, de 2012, de la Contraloria General de la Republica que establece la
forma de registrar los bienes adquiridos mediante el Subtitulo 24 de Transferencias
Corrientes.

El Decreto con Fuerza de Ley N2 29, de 2005, que Fija Texto Refundido, coordinado, y
sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo, respecto a las normas sobre
responsabilidad administrativa.

La Orden de Servicio de DIRECON N 001, de 2011, que instruye y regula respecto de la
utilizacién y uso de los vehiculos estatales de su dotacion.

La Resolucién Exenta de DIRECON Ne J — 1089, de 2011, y sus modificaciones, que delega en
el Jefe del Departamento Administrativo la facultad para disponer el alta, la baja sin

<
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La Resolucién Exenta de DIRECON N2 J — 0378, de 2011, y sus modificaciones, que establece la
estructura orgdnica del Departamento Administrativo del Servicio.

UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE GESTION DE INVENTARIOS

* UNIDAD OPERATIVA: Toda dependencia de DIRECON, ya sea en Chile o en el extranjero,
donde se ubiquen bienes adquiridos, ya sea por compra, entregados en comodato, en
donacion o herencia, y a cuyo nivel se practica el Registro o Inventario Fisico de los bienes
muebles de uso.

* UNIDAD A CARGO DE INVENTARIOS: Le corresponde administrar y controlar el inventario
institucional de los bienes existentes tanto en las dependencias institucionales en Chile
como en el extranjero, manteniendo actualizado el Sistema de Activo Fijo y las Hojas
Murales, confeccionando la documentacién relacionada con el movimiento, mantencién y
control de bienes, en particular tendrd las siguientes obligaciones o funciones:

o

Estard a cargo del proceso de registro y control del inventario de los bienes
muebles de uso de todas las Unidades Operativas.

Le competera hacer el seguimiento del proceso de registro y control de inventario
de los bienes muebles de uso, evaluar los resultados y hacer las recomendaciones
para mejorar y agilizar el proceso.

Deberd promover, organizar, conducir y monitorear las actividades para la
actualizacién del Registro o Inventario Fisico de los bienes muebles de uso,
gestionando y brindando las condiciones para realizar el proceso de acuerdo a la
normativa vigente.

Asesorara técnicamente a los funcionarios a nivel central y Unidades Operativas
en el correcto uso y administracién de los bienes fiscales que tienen a su cargo.
Supervisard el cumplimiento de los procedimientos administrativos, las
disposiciones legales y reglamentarias que tienen relacién con los bienes
inventariables del Servicio.

Apoyara a las Unidades Operativas en la regularizacién y/o subsanacién de los
Inventarios de bienes muebles de uso asignados.

Estara a cargo del control del inventario de los bienes muebles de uso asignados a
las dependencias de la Regién Metropolitana.

¢ ASISTENTE DE INVENTARIOS: Es la persona encargada de la administracién de los bienes
muebles adquiridos por DIRECON, con sujecién a la normativa vigente, tendiendo las
siguientes obligaciones y funciones:

Revisara y examinara los antecedentes que respaldan las altas y bajas de bienes
muebles de una Unidad Operativa.

Verificard que la informacién del Sistema de Activo Fijo sea consistente con los
documentos fisicos que respaldan los bienes muebles de uso de una Unidad
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Operativa.

o Incorporara los bienes que son adquiridos por DIRECON al inventario institucional
de acuerdo con la normativa vigente.

o Mantendra actualizado el Sistema de Activo Fijo, el cual debera contener el
registro de todos los bienes inventariables con que cuenta DIRECON.

o Coordinar las entregas de cargo, en lo relativo al traspaso de bienes inventariables
de la Institucién.

o Realizara la codificacién de todo bien mueble de uso que ingrese a DIRECON, de
acuerdo al procedimiento vigente.

o Emitirad las hojas murales para ser instaladas en los puestos de trabajo de los
funcionarios.

e ENCARGADO DE INVENTARIO: Sera el funcionario nombrado por el Jefe de la Unidad
Operativa de las dependencias que se encuentren ubicadas en regiones o en el extranjero
y tendrd las siguientes funciones:

o Estaré a cargo del control del inventario de los bienes muebles de uso asignados a
la Unidad Operativa.

o Le competera realizar las coordinaciones con la Unidad a cargo de Inventarios con
el fin de informar los cambios que se produzcan respecto a los bienes muebles de
uso.

Estd delegacién de funciones en el Encargado de Inventario que se hombre no libera al
Jefe de la Unidad Operativa de su responsabilidad sobre los bienes muebles de uso de su
Unidad.

e UNIDAD A CARGO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES: Es el encargado de realizar las
gestiones necesarias para la compra y provisién de los bienes y servicios que se requieran
para el funcionamiento de la Institucién, de acuerdo a los procedimientos establecidos,
con observancia, entre otras, de la Ley N° 19.836 y su reglamento, la Ley de Presupuestos
del afio correspondiente y dando cumplimiento a la administracion eficiente de los
recursos asociados.

e UNIDAD A CARGO DE SERVICIOS GENERALES: En el contexto del proceso de inventario de
bienes muebles de uso, es la unidad encargada de administrar y cuidar todos aquellos
bienes que se encuentran en espacios comunes, Como por ejemplo: recepciones, paneles
divisorios, etc. Ademds informard y coordinara con la Unidad a cargo de Inventarios todo
movimiento de bienes muebles de uso que dicha unidad requiera hacer para llevar a cabo
el desempefio de sus funciones.

e UNIDAD A CARGO DE FINANZAS: En el contexto del proceso de inventario de bienes
muebles de uso, es el drea responsable de llevar el registro contable de los bienes
muebles adquiridos por DIRECON, en particular de aplicar las actualizaciones y
depreciaciones del activo fijo registrado en la contabilidad.
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* UNIDAD A CARGO DE RECURSOS HUMANOS: En el contexto del proceso de inventario de
bienes muebles de uso, es el drea responsable de informar los ingresos y egresos de los
funcionarios en DIRECON.

* UNIDAD A CARGO DE INFORMATICA: En el contexto del proceso de inventario de bienes
muebles de uso, es el drea responsable de administrar y cuidar todos aquellos bienes
muebles computacionales, ademdas de coordinar e informar con la Unidad a cargo de
Inventarios todo movimiento de equipos computacionales que se generen y de gestionar
el reemplazo de los equipos obsoletos mediante un informe técnico, solicitando las bajas
de ellos y generando las solicitudes de compra para su reposicion.

* CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA: Organo auténomo que tiene como funcién
principal ejercer el control de la legalidad de los actos de la Administracién, examinar v
juzgar las cuentas de las personas que tengan a su cargo bienes de la Nacién y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones del Estatuto Administrativo.

¢ DIRECCION GENERAL DE CREDITO PRENDARIO: Servicio auténomo del Estado, que se
relaciona con el Ejecutivo a través del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, y esta
facultado para efectuar los remates de aquellos bienes muebles fiscales enajenables.

V. DE LA ADQUISICION Y REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES FISCALES DE USO
1. Aspectos Generales

Correspondera a los Jefes de Unidades Operativas evaluar la adquisicion de bienes muebles de
uso, que sean necesarios para su funcionamiento, como asimismo, solicitar la ejecucién de la
compra y los procedimientos para tal efecto, de acuerdo con las disponibilidades presupuestarias.
Sin perjuicio de lo anterior, podrdn ser incorporados al inventario bienes mediante donacidn,
herencia, comodato y por otros medios que sefalen las leyes, efectuadas en favor de las
respectivas Unidades Operativas.

2. Registro de los Bienes

Todos los Bienes de uso existentes en una Unidad Operativa, que se hayan dado de alta, se
registraran en un Inventario Fisico y posteriormente se anotardn en las hojas murales
correspondientes.

Todos los bienes en comodato o préstamo de uso existentes en DIRECON deberan constar en una
némina que sefiale las condiciones y duracién de dicho comodato, sin perjuicio que el Inventario
Fisico y la hoja mural deban hacer referencia al propietario del bien.

contenida en el Oficio N2 60.820, de 2005, de la Contraloria General de la Republica,
e que los bienes muebles que se adquieran para fines administrativos Yy que se espera
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utilizar en més de un periodo contable deben contabilizarse en las cuentas de Bienes de Uso
correspondientes, lo que, para efectos de inventario, implica que todos ellos deberéan constar en el
Registro o Inventario Fisico. Sin embargo, dicha Normativa también agrega que los bienes muebles
cuyo monto de adquisicién sea poco significativo se consideraran, de acuerdo al principio de
materialidad e importancia relativa, como gastos patrimoniales. En consecuencia, todos aquellos
bienes muebles de uso cuyo monto de adquisicién sea inferior a 1 UTM no seran considerados
para efectos del Registro o Inventario Fisico, salvo las excepciones sefialadas en el acépite VI,
numeral 8, del presente Manual.

La toma del Inventario Fisico de los bienes de uso sera realizada en cada Unidad Operativa de
DIRECON, detallando todos los bienes, especie por especie, y deberd ser ejecutado de acuerdo a
un programa definido anualmente y presentado en los meses de diciembre de cada afio, para la
aprobacién del Jefe del Departamento Administrativo.

Dicho programa deberd considerar una actualizacion global del Inventario Fisico, a lo menos una
vez al afio, y el procedimiento de trabajo para las actualizaciones por evento del Inventario Fisico,
es decir, aquellas actualizaciones requeridas en forma inmediata como consecuencia de los
cambios y movimientos de personas en la Institucién y de las adquisiciones de bienes de uso.

La actualizacion del Inventario se haré incorporando oportunamente las nuevas adquisiciones que
se efectuen (altas), asi como las solicitudes de bajas, una vez que se encuentren aprobadas por
Resolucién Exenta, o los traslados de bienes que se produzcan entre las Unidades Operativas o
funcionarios.

Por ultimo, todo aquello que diga relacién con la valorizacién, caracteristicas, revalorizaciones,
depreciaciones y otras especificaciones para el registro y administracién de bienes muebles de uso
fiscal, se realizard de acuerdo a las normas contenidas en las leyes e instrucciones y
procedimientos que disponga la Contraloria General de la Republica u otro organismo del Estado
que trate de la misma materia.

El registro de bienes debera contener al menos los aspectos que se indican a continuacion:

i.  Asignacién: Corresponde al numero especifico de identificacién de cada especie dentro
de una numeracién Unica general de todos los bienes de uso registrados en el Inventario.
Constituye para todos los efectos el nimero de Inventario de cada bien, registrado en la
placa de inventario.

ii. Descripcién: Se anotardn los datos referenciales que permitan la individualizacién
precisa de cada bien. A modo de ejemplo, se indican las caracteristicas a considerar
respecto de algunos bienes:

v Vehiculos: Marca - tipo - modelo - afio de fabricacién —~ N2 de Motor — N2 de
Chasis - tipo de neumdticos - color cabina - individualizacion de accesorios, etc.
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v" Maquinarias y Equipos de Oficina: Marca - Modelo - N2 de Serie - tipo de bien
(calculadora, fotocopiadora, trituradora, etc.).

v' Mobiliarios: Tipo de bien (escritorio, silla, estante, etc.) - forma - material -
color - medidas - marca si corresponde.

v" Equipos Computacionales: Marca — Modelo — N2 de serie — tipo del bien
(escaner, monitor, CPU, impresora, unidad externa de respaldo, etc.). Cada
parte que conforma un equipo computacional deberd ser individualizada en
forma separada, por ejemplo: el nimero de placa asignado al monitor debe
ser diferente al nimero asignado a la CPU, asi también, el mouse y teclado
serdn inventariados de forma separada cuando éstos sea inaldmbricos, pero
serdn considerados parte integrante de la CPU cuando tengan conexién
alambrica a la misma.

iii.  Fecha de Adquisicion: Se indicara respecto de cada bien que se incorpore al inventario,
su fecha de adquisicién y recepcion, anotando dfa, mes y afio, y proveedor.

iv.  Valorizacién: Tratandose de bienes adquiridos en Sede Central, el valor de las compras
se registrara en el sistema de registro en pesos chilenos. Por su parte, en las compras
realizadas en el exterior, el valor de la compra a registrar sera aquel en moneda local del
pais en que ésta se realizd, y la conversién se hard en base al tipo de cambio informado
vigente en la fecha sefialada en la factura o boleta. Para efecto del célculo de la
valorizacién en pesos se utilizard el informado por el Banco Central y en caso de no
existir la informacidn para la divisa correspondiente se utilizara otro medio, por ejemplo,
la pagina web www.oanda.com.

Si se desconoce el costo de adquisicién de un bien por haber sido adquirido, por
ejemplo, por donacién, su valor se determinara en base al valor de comercializacién de
especies similares en el mercado local. Si no fuera posible precisarlo de este modo, se
establecera estimativamente considerando la antigiiedad y estado de conservacién del
bien.

v.  Observaciones: Se dejard constancia de cualquier antecedente complementario que el
Jefe de la Unidad a cargo de Inventarios estime pertinente, por ejemplo, si algin bien ha
sido donado o ha sido entregado en comodato, etc.

vi.  Funcionario Responsable: Se registrara el nombre del funcionario al que se le asigna la

responsabilidad del uso y cuidado del bien.

DE LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES FISCALES DE USO

<De los bienes muebles de uso ubicados en 4reas comunes
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La unidad del Departamento Administrativo que tenga a su cargo el adecuado mantenimiento de
las propiedades fiscales asignadas a DIRECON, sera la responsable del uso cuidadoso de las
instalaciones y de todos aquellos bienes que se encuentren en las areas comunes de las
dependencias (hall, pasillos, salas de reuniones, recepcion), exceptuando las dependencias de las
Oficinas Regionales y de aquellas ubicadas en el extranjero.

2. De los bienes muebles de uso
La administracion de los bienes muebles de uso corresponderd a:

v Jefes de las Unidades Operativas: Serén responsables de velar por el cuidado y custodia de
los bienes muebles de uso que se encuentren inventariados y por el estricto cumplimiento
de las normas del presente manual en cuanto a su cuidado y custodia.

v Funcionarios: Seran responsables de velar por el cuidado y custodia de los bienes muebles
de uso que se encuentren inventariados bajo su cargo y que sé encuentren consignados en
la Hoja Mural correspondiente.

3. Hoja Mural

Los bienes muebles de uso que se encuentren en cada una de las oficinas o dependencias de una
Unidad Operativa deberdn anotarse en una Hoja Mural en la que se consignaran las especies que
existen en ella con el nimero que les corresponda en el inventario y su estado de conservacion.

En las dependencias de DIRECON ubicadas en la Regién Metropolitana la Hoja Mural sera firmada
en duplicado por el Funcionario Responsable y por el jefe de la Unidad a cargo de Inventarios.

En las oficinas regionales y oficinas en el exterior la Hoja Mural sera firmada en duplicado por el
Jefe o Funcionario de mayor grado que labore en la respectiva oficina y por el jefe de la Unidad a
cargo de Inventarios. Esta Hoja Mural incluird todos los bienes muebles fiscales de uso de la
Unidad Operativa.

Un ejemplar de la Hoja Mural se mantendra permanentemente en un lugar visible de la respectiva
sala u oficina y el otro deberd ser conservado en la Unidad a cargo de Inventarios.

La Hoja Mural deberd actualizarse y reponerse periédicamente de acuerdo a lo establecido en el
programa que se define anualmente y que es presentado al Jefe del Departamento Administrativo,
sin perjuicio de las actualizaciones que se generen por movimientos de Alta, Baja, o Reasignacion
de bienes muebles de uso.

adxmodificaciones y transformaciones de los bienes muebles de uso deben ser autorizadas por el
PN . . . . . .
efeide fa Unidad Operativa en que se encuentren inventariados, debiendo comunicarlas por

+
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escrito a la Unidad a cargo de Inventarios inmediatamente, con el objeto de dejar constancia en el
inventario respectivo.

Las especies modificadas o transformadas conservardn su mismo nimero de asignacién. No
obstante, si de ello resultaren dos o més especies, éstos tendran el nimero de asignacion que les
corresponda a continuacion del inventario, indicdndose el origen.

5. Comodato o Préstamo de uso

Los comodatos de bienes fiscales de uso a un Servicio o Entidad distinta deberan ser autorizados
mediante Resolucién Exenta del Director General del Servicio o de quien se delegue dicha facultad,
la que deberd indicar el detalle de los bienes, condiciones, duracién del préstamo y nombre del
representante de la institucién receptora, debiendo suscribirse un contrato de comodato que
debera registrarse en los Inventarios correspondientes sefialandose la duracién del préstamo.

Se prohibe el uso en provecho propio o de terceros, o para fines ajenos a los institucionales, de los
bienes fiscales entregados en comodato.

6. Traslado de bienes muebles de uso

Los traslados de bienes muebles de uso a otra Institucién se efectuaran mediante Resolucién por
el Director General, o por el funcionario a quien éste delegue la facultad, debiendo eliminarse la
especie del Inventario del Servicio, e incorporarse al del Servicio que recibe.

Los traslados entre Unidades Operativas de DIRECON se efectuaran mediante 6rdenes internas
simples del Jefe o Jefes de las respectivas Unidades, debiendo comunicar por escrito y sin demora,
entregando el Formulario Registro de Traslado de Bienes entre Oficinas contemplado en el Anexo
1, al Jefe de la Unidad a cargo de Inventarios quien debera disponer a la brevedad la actualizacién
del Inventario Fisico y la Hoja Mural.

7. Toma de Inventario

La toma de inventario consiste en la identificacién in situ de los bienes muebles de uso existentes
a una fecha determinada, con el objeto de compararlos con el registro del Sistema de Activo Fijo
que lleva la Unidad a cargo de Inventarios, determinando con esto su concordancia.

Este procedimiento se realiza en conformidad con lo dispuesto en el articulo 36 del D.S. N 577,
que dispone que el Jefe Superior del Servicio o el funcionario en quien haya delegado la facultad,
dispondra de visitas de inspeccién periédicas a las Unidades Operativas de su dependencia, a fin
de que se realice la Toma de Inventario.

fe del Departamento Administrativo a propuesta del Jefe de la unidad a cargo de Inventarios,
lecerd las fechas, recursos, y planificacién necesarias para llevar a cabo este procedimiento.

12
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8. Clasificacién de bienes muebles de uso

Para efectos del Registro o Inventario Fisico, la clasificacién de los bienes muebles fiscales serd la
siguiente:

a) Maquinas y Equipos de Oficina;

b)  Vehiculos;

c) Mobiliarios;

d) Equipos Computacionales y Periféricos;
e) Obras de Arte; y

f) Bienes menoresa 1 UTM:

Lamparas de escritorio;

Extintores;

Corcheteras semi industriales e industriales;
perforadoras semi industriales e industriales;
Respaldo lumbar;

Apoya pies;

Pizarras;

Soportes de TV y de proyectores;

Diarios murales;

Swicth sefial de datos;

Teclados y mouse inalambricos

Otros Periféricos computacionales (Audifonos, Webcam, etc.).

LN N N N N N N N T T

Esta Clasificacion estd enmarcada dentro de lo establecido en el Oficio N2 60.820 del 2005 de la
Contraloria General de la Republica.

9. De la Codificacién de los Bienes Fiscales

Todos los bienes muebles de uso deberan ser identificados mediante la adhesion o escritura del
ndmero de inventario que emita el Sistema de Activo Fijo. Este nimero sera Unico e irrepetible.

10. Administracién de los equipos computacionales

Los equipos computacionales, ya sean nuevos o usados, seran guardados en las bodegas a cargo
de la Unidad a cargo de Inventarios, hasta que sean entregados al funcionario solicitante de la
Unidad a cargo de Informética, quien previa verificacién del producto procedera a la firma del
documento de recepcién de equipos, debiendo con posterioridad informar a la Unidad a cargo de
Inventarios el nombre del funcionario de DIRECON a quien le fue asignado el equipo
computacional, con el fin de proceder con la actualizacién de la Hoja Mural de dicho funcionario.

,/\!\encargado de las bodegas, perteneciente a la Unidad a cargo de Inventarios, sera el responsable
0 TN . . . .
&3 < dé\\a custodia y entrega de los equipos computacionales que se encuentren almacenados. Ademas
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le corresponderd velar para que no ocurran pérdidas o deterioro de los mismos gue le sean
imputables mientras los equipos permanezcan en las bodegas.

Una vez asignados los equipos computacionales a un funcionario, tanto estos equipos como la
informacién contenida en ellos, serén de responsabilidad de los funcionarios a quienes se les
asignen y autorice su uso.

Vil.  DE LA DISPOSICION DE BIENES FISCALES

La disposicién de bienes muebles fiscales de uso se refiere a su eliminacién de los inventarios en
que se encuentran registrados, ya sea por estar deteriorados sin posibilidad de reparacién o
porque, encontrandose en condiciones adecuadas de uso, no se requieran para las necesidades de
funcionamiento de la Unidad Operativa, y deben ser dados de baja de acuerdo a lo que se indica a
continuacidn.

1. Baja de inventarios

La Baja de bienes consiste en la operacién que registra la eliminacion de un bien en el inventario
en que estaba incorporado y ésta puede ser con o sin enajenacién.

La Unidad a cargo de Inventarios serd la unica Unidad Operativa encargada de gestionar y
centralizar las Bajas con o sin enajenacién de bienes fiscales, para lo cual debera coordinarse con
las demds Unidades Operativas para cumplir con su tarea.

Toda Baja sin enajenacién debe ser dispuesta mediante Resolucién por el Director General, o por
el funcionario a quien éste delegue la facultad.

La Baja con enajenacién de un bien mueble fiscal de uso solo puede ser dispuesta mediante
Resolucion del Director General, o por el funcionario a quien éste delegue la facultad, y su venta
posterior se efectuard por remate de la Direccién de Crédito Prendario, en conformidad con lo
dispuesto por el Titulo IV del D.S. 577, de 1978. Sin embargo, no se aplicaran las normas del
referido Titulo IV a la Baja de los vehiculos motorizados, en conformidad con su articulo 29.

Las solicitudes de Baja deberan efectuarse por memorandum, u oficio para las bajas en regionesy
en el exterior, en el que deberd indicarse expresamente si se trata de una Baja con o sin

enajenacién y adjuntar la siguiente documentacién:

a. Planilla de Baja (con o sin enajenacién): En la que se individualicen los bienes propuestos
para Baja, con todos los datos que les corresponden en el inventario.

Fotografias: digital y en colores, en las que se pueda apreciar el estado de conservacién de
los bienes propuestos para Baja.

14
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En el caso de maquinas de oficina, artefactos electrodomésticos/electrénicos o equipos
computacionales (computadores, monitores, impresoras, escaneres u otros), el mal estado o la
inconveniencia de su reparacién deberd ser acreditada mediante certificado de un servicio técnico
competente o, en su defecto, un acta de inutilidad firmada por el Jefe de la Unidad Operativa. En
caso de pérdida del bien, debera acompafiarse copia de la Resolucién Exenta que ponga término a
sumarios administrativos por pérdidas, robos, incendios, u otros, y que ordene la Baja
correspondiente.

Junto con la solicitud, los Jefes de Unidades Operativas deberan remitir el listado de los bienes
cuya baja se ha solicitado a la Unidad a cargo de Inventarios, la cual no podrd proceder a la
eliminacién o venta de dichas especies sino hasta recibir copia de la Resolucién Exenta que la
dispone.

Las solicitudes de Baja pueden ser:

1) Bajas con enajenacién: Si existe en el mercado local, donde se ubique alguna de las
dependencias de DIRECON, la posibilidad de venta de los bienes que ya no se requieren para el
funcionamiento de la Unidad Operativa, se solicitara autorizacién de Baja con enajenacion, la que
deberda disponerse por Resolucion Exenta firmada por el Director General o por el funcionario a
quien éste delegue la facultad.

2) Bajas sin enajenacion: Por los bienes muebles deteriorados o destruidos que no se puedan
reparar, o aquellos que no puedan ser vendidos, se podréd solicitar autorizacion de Baja sin
enajenacién. Una vez recibida la copia de la respectiva resolucion, las especies de Baja sin
enajenacion o los residuos de ellas podran tener el siguiente destino:

a. Baja sin enajenacién con Donacidn: A entidades que, sin animo de lucro, persigan
finalidades de interés social. Estas donaciones se perfeccionardn mediante un Acta de
Entrega y Aceptacion suscrita por el jefe de la Unidad Operativa o el encargado del
inventario y la persona o entidad favorecida con ella.

b. Baja sin enajenacién con Destruccion: Las especies que no puedan ser donadas deben ser
destruidas, debiendo levantarse un Acta, suscrita por el Jefe de la Unidad Operativa vy el
encargado del Inventario.

Tanto en las Actas de Entrega y Aceptacién como en las de Destruccion se debera individualizar

claramente las especies. Un original de dichas Actas debe ser remitido a la Unidad a cargo de
Inventarios.

Vill.  DE LOS VEHICULOS FISCALES

AN
_Q;(.\\{-\Itas para Vehiculos
o \) N

15



Oireccidn General
de Relactones
Econémicas
Internactonates

Mructens Ju
Relacrnes Exteruvoe

Los vehiculos fiscales deben ser incluidos en el inventario de la Unidad Operativa a la cual estén
destinados. Para tal efecto el sistema de inventario debera consignar lo siguiente: marca, tipo,
modelo, afio de fabricacién, nimeros de motor y de chasis, tipo de neumdticos, color de cabina,
ndmero de placa patente y nimero de inscripcién en el Registro Nacional de Vehiculos
motorizados.

A cada vehiculo se le asignara su respectiva placa de inventario, la cual deberd ser pegada en su
interior.

Corresponderd al funcionario encargado de la conduccién permanente de cada vehiculo mantener
la bitdcora del mismo al dia y velar porque en ella se registre la informacién sobre accesorios del
vehiculo, tales como: ruedas de repuesto, plumillas, herramientas correspondientes, extintores de
incendio, etc., y coordinar las mantenciones permanentes con la debida antelacién.

Se aplicard al Alta de vehiculos el procedimiento establecido en el Capitulo V del presente Manual.
2. Baja de Vehiculos
a. La Baja de un vehiculo Fiscal se determinara en virtud de alguna de las siguientes causales:

v' Pérdida Total del vehiculo declarada por la Compaiiia de Seguros correspondiente.
Corresponderd a la Unidad a cargo de Inventarios entregar el vehiculo siniestrado a la
Compafiia mediante un acta de entrega.

v" En caso de robo, acto malicioso o cualquier siniestro que afecte al vehiculo fiscal asignado,
el Jefe de la Unidad Operativa competente debera informar con la debida prontitud a la
Unidad a cargo de Inventarios con el fin de que se inicien los procedimientos
administrativos que procedan para el cobro del seguro, sin perjuicio de efectuar las
denuncias pertinentes ante el Ministerio Publico cuando ello corresponda.

v’ Determinada por el servicio: si el estado de conservacién de un vehiculo hace imposible su
uso en forma normal. En este caso, la renovacién debera ser ordenada por el Director
General, de acuerdo con las normas pertinentes.

La Baja de un vehiculo debera ser solicitada por la Unidad Operativa correspondiente por escrito,
con indicacion de los motivos, a la Unidad a cargo de Inventarios. Esta deberd considerar la
solicitud y elaboraré la propuesta de Resolucién Exenta de Baja del vehiculo.

IX.  DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y DE LA FISCALIZACION

LTS oy La Responsabilidad administrativa de los funcionarios
0
£ GENTO , 4’%
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6rdenes que les imparta el superior jerarquico. En especial, cabe tener presente que los
funcionarios de Administracién del Estado deberédn observar el principio de probidad
administrativa y en particular, las normas legales generales y especiales que lo regulan.

2. En relacién con los bienes fiscales es necesario tener presente las siguientes obligaciones
funcionarias:

v De acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, todos los
funcionarios que tengan a su cargo bienes muebles fiscales de uso seran responsables
de su uso, abuso, empleo ilegal y de la pérdida o deterioro de los mismos que le sean
imputables, sin perjuicio de la responsabilidad del jefe de la Unidad Operativa cuando
se compruebe negligencia en su funcion fiscalizadora.

v Todos los funcionarios que laboren en una Unidad Operativa, estaran obligados a velar
por el cuidado de las especies registradas en la Hoja Mural y seran responsables de su
uso, abuso, empleo ilegal y de la pérdida o deterioro de los mismos que le sean
imputables.

v Rendir fianza cuando, en razén de su cargo tenga la administracién y custodia de
fondos o bienes, de conformidad con la Ley de Organizacion y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica.

v Denunciar ante el Ministerio Ptblico, o ante la policia si no hubiere fiscalia en el lugar
en que el funcionario presta servicios, con la debida prontitud, los crimenes o simples
delitos y a la autoridad competente los hechos de carécter irregular, especialmente
aquellos que contravienen el principio de probidad administrativa.

v Los Directores Regionales y los Jefes de Departamentos Econdmicos y Oficinas
Comerciales en el exterior, deberdn instruir a los Encargados de Inventario el cabal
cumplimiento de las funciones indicadas en el acapite IV y mantener una permanente
coordinacién con la Unidad a cargo de Inventarios de DIRECON con el fin de mantener
actualizado los bienes con que cuenta cada Unidad.

v Cuando un funcionario detecte la desaparicién de un bien asignado en su inventario,
deberd comunicarlo al correo electrénico inventarios@direcon.gob.cl en forma
inmediata, para realizar las acciones que correspondan a fin de esclarecer la
desaparicién o pérdida de dicho bien.

v Cuando un funcionario o Unidad Operativa solicite una modificacién o que le sea
asignado un nuevo bien, debera informar al correo electrénico
inventarios@direcon.gob.cl, cudl es el bien que solicita incorporar o cambiar.

v Los funcionarios responsables de bienes inventariables deberan firmar u observar
dentro de un plazo no mayor a 24 horas, las planillas de inventario que le seran
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presentadas. El no cumplimiento de esta obligacién serd comunicada al Jefe directo
del funcionario.

v' Para efectuar la baja de especies, los Jefes de las Unidades Operativas deberin
solicitarla por escrito al Jefe del Departamento Administrativo, indicando los
fundamentos por los cuales se solicita dicha baja y especificando si es con o sin
enajenacion, por donacién o destruccion.

v' El jefe de la Unidad Operativa debera velar por el estricto cumplimiento de las
presentes instrucciones y, en consecuencia, arbitrar las medidas necesarias para la
reparacién o reposicién oportuna de los bienes fiscales que resulten dafiados por
causas imputables a los funcionarios de su dependencia. Asimismo, deberd informar a
la Unidad a Cargo de Inventarios todo hecho que modifique los antecedentes de los
bienes registrados en el respectivo inventario.

v" Todo traslado fisico de un funcionario obliga a éste a entregar a su sucesor o a su Jefe
directo los bienes muebles de uso que hayan estado a su cargo. Este hecho se pondrd
en conocimiento del Encargado de Inventarios.

v" El Jefe del Departamento Administrativo debera disponer visitas inspectivas a las
Unidades Operativas de su dependencia a fin de revisar el inventario y los registros
reglamentados precedentemente.

3. En cuanto a las Prohibiciones del funcionario ptblico en relacién a los bienes del Estado, cabe
destacar entre otras:

V" Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, o participar
en hechos que las dafien.

V' Atentar contra los bienes de la institucion, cometer actos que produzcan la
destruccién de materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su valor
0 causen su deterioro.

v" Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar personal,
material o informacién reservada o confidencial en beneficio propio o para fines ajeno

a los institucionales.

v' Emplear, bajo cualquier forma, dinero o bienes de la institucion, en provecho propio o
de terceros.

v' Usar su autoridad, cargo o bienes de la institucién para fines ajenos a sus funciones.

ntroles y Fiscalizacién
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El Jefe de la Unidad Operativa debera disponer el control periddico de los bienes registrados en el
inventario y Hojas Murales y solicitar, cuando corresponda, su actualizacién oportuna. Sin perjuicio
de lo sefialado, los inventarios y sus modificaciones posteriores (Altas, Bajas o Traslados)
aprobados por DIRECON, quedaran sujetos a la fiscalizacion de la Contraloria General de la
Republica y del Ministerio de Bienes Nacionales, en la forma y oportunidad que estimen
procedentes.

5. Responsabilidad del Jefe de la Unidad Operativa y del Encargado de Inventarios

Corresponderd al Jefe de la Unidad Operativa la responsabilidad de la tenencia de los bienes, de la
custodia, conservacién y buen uso. Por su parte, el Encargado de Inventario, que sera designado
por el Jefe de la Unidad Operativa, sera responsable de la permanencia de los bienes en cada
dependencia de la Unidad Operativa.

6. Entregas por Traslados de Funcionarios

Todo traslado fisico de un funcionario que se produzca en las dependencias regionales o en el
extranjero, obliga a éste a entregar a su sucesor o superior directo los bienes de uso que hayan
estado a su cargo. Por su parte, cuando el traslado ocurra en la sede central, el funcionario debera
hacer la entrega a la Unidad a cargo de Inventarios. Este hecho debera ser controlado por el
Encargado de Inventario de la Unidad Operativa respectiva, quien informard a la Unidad a cargo de
Inventarios, de cualquier observacién que pudiera corresponder, a fin de que se adopten las
medidas pertinentes.

Si el traslado afecta al funcionario Encargado del Inventario, el Jefe de la Unidad Operativa debera
designar de inmediato a un sucesor, verificando que se practique la entrega de todos los registros,
instrucciones y demds documentacién pertinente, al nuevo encargado de inventario, lo que se
informara a la Unidad a cargo de Inventarios a la brevedad posible.

7. Responsabilidad de la Unidad a cargo de Inventarios:

v Debera apoyar a los Funcionarios a nivel central, en regiones y en el exterior en el
correcto uso y administracién de los bienes fiscales que tienen a su cargo, debiendo
recibir y responder las consultas asociadas a estas materias.

v Asesorar y entregar informacion a las otras unidades de la Institucién para determinar
la pertinencia de cambiar o renovar los bienes con que cuenta la Institucién, ya sea a

nivel central, regional o en el exterior.

v Mantener un registro actualizado del inventario de los bienes muebles con que cuenta
DIRECON.

Incorporar los bienes que son adquiridos por DIRECON al inventario institucional de
acuerdo a la normativa vigente.
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v' Eliminar y dar de baja (previa aprobacién del Jefe del Departamento Administrativo)
los bienes que por su estado u obsolescencia no presten la utilidad para la cual fueron
adquiridos.

v' En caso de bajas realizadas con enajenacién, deberd coordinar con la Direccion
General de Crédito Prendario el almacenamiento y posterior proceso de remate de los
bienes dados de baja para sus dependencias en Santiago.

v' En caso de bajas sin enajenacion con destruccion, deberad preparar la resolucién
respectiva y confeccionard el acta de destruccién, la cual debe tener la firma de los
funcionarios responsables.

v En el caso de bajas sin enajenacién con donacién, podra contactar o ser contactado
por una institucién sin fines de lucro que solicite o requiera, por escrito, la donacién
de bienes fiscales, confeccionar la resolucién de baja sin enajenacién con donacién
correspondiente y confeccionar, firmary hacer firmar, el acta de donacién respectiva a
la contraparte beneficiada.

v Deberd mantener toda la documentacién relativa al movimiento, mantencién y
control de bienes fisicos inventariables con que cuenta DIRECON, tales como
resoluciones exentas que ordenen altas, bajas, donaciones, traslados, etc.

v Mantener actualizado el Sistema de Activo Fijo, el cual deberé contener el registro de
todos los bienes inventariables con que cuenta DIRECON.

v' Coordinar las entregas de cargo, en lo relativo al traspaso de bienes inventariables de
la Institucion.

v' Supervisar el cumplimiento de los procedimientos administrativos, las disposiciones
legales y reglamentarias que tienen relacién con los bienes inventariables del Servicio.

v' Realizar controles periddicos a los bienes asignados a los funcionarios a nivel central y
Unidades Operativas.

v' Confeccionar y entregar informes cada vez que se amerite al Departamento
Administrativo, respecto a anomalias o informacién relevante respecto a la aplicacién
y cumplimiento del presente manual.

v" Controlar la salida, entrada y préstamo de los bienes fisicos con que cuenta DIRECON.

Cada vez que se adquiera un bien que tenga relevancia respecto a los costos y su

control, deberd elaborar un acta de entrega y modificara la planilla de inventario en
forma inmediata, las que seran presentadas al funcionario responsable para su firma.
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v Informar a la Unidad a cargo de Finanzas de las bajas de bienes que se han generado a
nivel institucional para que éstos sean eliminados de la contabilidad.

v Gestionar la contratacién oportuna de los seguros institucionales y mantener vigentes
las pélizas de seguros para las dependencias en Santiago y Direcciones Regionales, que
resguarden el patrimonio institucional en lo que a bienes fisicos se refiere.

v Realizar actividades de difusién o capacitaciones a los funcionarios en forma periédica

para reforzar las normas y procedimientos relativos a la gestion de los bienes muebles
fiscales.

21




2B

Dereecion General
de Retaciones
Econdmicas
tnteraacionates

Merutenio de
feistrones Eevenanes

ANEXO 1
FORMULARIOS
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[ FORMULARIO REGISTRO DE ENTREGAS Y RETIRO DE BIENES - INVENTARIOS |

ENTREGA DE BIENES (nuevos o etiquetados)
Direccién/ Departamento que RECIBE:

(Desde Bodega)
Ne DIRECON: [ Ne INVENTARIOS:|
€opIGo DESCRIPCION
INVENTARIO
DETALLE DE
BIENES
ENTREGADOS

RETIRO DE BIENES (etiquetados)
Direccion/ Departamento que RECIBE:

(Hacia Bodega)
N© DIRECON: [ N2 INVENTARIOS:]
_ copico DESCRIPCION
INVENTARIO
DETALLE DE
BIENES
ENTREGADOS

O DS EIVACHONES  eeeres tusnes oo e sescessrsoesotsas3 000 00 800 418 588 18 2 S840 £58 408 11 48 RS RES £ 42030000 S00 428 10 THSTHS LRR RS S S0 020

FUNCIONATIO QUE TASIA0A .M. coseecesaunsessseross s st s s st s s s 48 8 1 s 0 101148 88 1 sk 02

Jefe de launidad a cargo de Inventarios

DISTRIBUCION:
1.- Unidad a cargo de Inventarios, Original
2.- Unidad Operativa, Copia
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Fecha:
Ne de Traslado:

FORMULARIO REGISTRO DE TRASLADO DE BIENES ENTRE OFICINAS ~ - " - ]

AUTORIZASE, el traslado de especies del registro de Inventario de:

Direccion
Departamento o Unidad
Ne de Ubicacién Fisica

Unidad de
ORIGEN

Direccion
Departamento o Unidad
Ne de Ubicacién Fisica

Unidad de
DESTINO

Codigo del Bien _ Descripcion del Bien

Observaciones:

Ambos pertenecientes a la Direccion General de Relaciones Economicas Internacionales, Segun el siguiente detalle:

Nombre, firma y timbre Nombre, firma y timbre
Jefe Depto. que Jefe Depto. que
ENTREGA RECIBE

Nombre del funcionario que traslada:

DISTRIBUCION:
1.- Unidad a cargo de Inventarios, Original
2.- Unidad Operativa, Copia
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ACTA DE ENTREGA Y ACEPTACION DONACIONES EN EL EXTERIOR

En Santiago de Chile, a de 20 la Direccion Genera! de Relaciones Economicas Internacionales,

representada por

, entrega en caracter

de donacion a (Escuela, Hogar de Menores, etc.), Representada por su Director Sr.

los bienes que a continuacion se indican, cuya baja fue aprobada por Resolucion Exenta N¢ de fecha
, de la Direccidn General de Relaciones Econdmicas Internacionales.

N2 DE INVENTARIO

ENTREGA
Nombre completo, Grado y Cargo
(timbre)

DISTRIBUCION:
1- Unidad a cargo de Inventarios, Original
2.- Unidad Operativa, Copia

DESCRIPCION

RECIBE
Nombre completo, Grado y Cargo
{timbre)
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[ ~ ACTA DE DEVOLUCION DE ESPECIES INVENTARIADAS. R

En Santiago de Chile, a de 20

Sr. {(a)

Sirvase entregar en estado conforme, las especies que se detallan a continuacién, los cuales le fueron
asignadas para desempefiar sus labores en la institucién. El presente documento sera firmado en 2
ejemplares, 1 quedara con Ud., y el otro quedara en el archivo de nuestra institucion.

CODIGO INVENTARIO DESCRIPCION
DETALLE DE
BIENES
ENTREGADOS
Solo llenar en caso de no haber acuerdo
Observaciones:
ENTREGA RECIBE
Nombre completo, Grado y Cargo lefe de la unidad a cargo de Inventarios
(timbre) (timbre)

DISTRIBUCION:

1.- Unidad a cargo de Inventarios, Original

2.- Persona que entrega, Copia
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[ ACTA DE DESTRUCCION DE ESPECIES INVENTARIADAS _ , ]

En Santiago de Chile, a de 20
Enla ciudad de , se reunid el encargado de inventarios el Sr. y los
funcionarios , de la Unidad Operativa de con el fin de hacer constar la
destruccion de los bienes que en seguida se describen, que consta en los registros de inventarios de la
Direccién General de Relaciones Econdmicas Internacionales y que estaban asignados

a , tuya baja fue autorizada por Resolucién Exenta N de esta Direccién
General.
CODIGO INVENTARIO DESCRIPCION OBSERVACION
DETALLE DE
DESTRUCCION
DE BIENES
Responsable Ministro de Fe
Nombre completo, Grado y Cargo Nombre completo, Grado y Cargo

DISTRIBUCION:

1.- Unidad a cargo de Inventarios, Original
2.~ Unidad Operativa, Copia
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SEGUNDO: DEROGUESE cualquier disposicion en contrario, particularmente las contenidas en la
Resolucidén Exenta del Servicio 2.900, de 20 de septiembre de 1999, que aprueba el Instructivo
Inventario (Depad) N2 8, sobre materias relativas a la Administracién, Control y Uso de los Bienes
Fiscales asignados a DIRECON.

TERCERO: DIFUNDASE por el Departamento Administrativo el Manual contenido en la presente
resolucién mediante:

e Su publicacién en la intranet institucional.
e Suenvio a las Direcciones Regionales y a las oficinas en el extranjero.

e Capacitacion en los procesos de induccién de los nuevos funcionarios.

ANOTESE, DIFUNDASE Y ARCHIVESE

SMITMANS
gide Relaciones
ternacionales

FGV/I\%

Distribucidn

1.- Direccién General.

2.- Direccion de Promocidn de Exportaciones.
3.- Direccién de Asuntos Econdmicos Bilaterales.
4.- Direccién de Asuntos Econdmicos Multilaterales.
5.- Departamento Administrativo.

6.- Departamento Juridico.

7.- Subdepartamento de Operaciones.

8.- Seccidn Inventario.

9.- Archivo.
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