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VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N°1/19.653, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, del afio 2000, que fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; en la Ley N°19.880,
que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de
la Administracién del Estado; en la Ley N°21.080, que modifica diversos cuerpos legales con el objeto
de modernizar el Ministerio de Relaciones Exteriores; en la Ley N°21.634, que moderniza la Ley N°
19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad
y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del Estado; en el Decreto
Supremo N°41, de 2020, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que aprueba el Reglamento que
determina Ja Organizacion Interna de la Subsecretaria de Relaciones Extericres y las
denominaciones y funciones que corresponden a cada una de sus unidades; en la Resolucion Exenta
N°2.398, de 2017, de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores; y, en ia Resolucion N° 36 de 2024,
que Fija Normas de Exencién del Tramite de Toma Razén, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, de acuerdo a lo prescrito por el articulo 24 de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, en cada Ministerio habra una o mas
Subsecretarias, cuyos jefes superiores seran los Subsecretarios, encargados de coordinar la accion
de los érganos y servicios publicos del sector, ejerciendo la administracion interna de cada
Ministerio.

2. Que, en ese sentido, el articulo 11 de la Ley N°21.080, que modifica diversos cuerpos
legales, con el objeto de modernizar el Ministerio de Relaciones Extericres, le encarga a la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores la labor de coordinar las acciones de los drganos y servicios
puiblicos del sector, ejerciendo la administracién interna del Ministerio, impartiendo para ello las
instrucciones necesarias, a través de la Direccién General Administrativa, de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 13 de la citada Ley N°21.080, y en el articulo 6 del Decreto N°41 de 2020,

de esta Cartera de Estado.

3. Que, en sintonia a lo anterior, la letra a) del articulo 60 del Decreto N°41 de 2020, ya citado,
dispone que le correspondera a la Direccion General Administrativa, dirigir, coordinar y gestionar
jos procedimientos vinculados a la gestién de personas, recursos financieros, materiales vy
tecnoldgicos de esta Subsecretaria, mediante la aplicacién de los procedimientos existentes, en
cumplimiento con la normativa vigente y con el disefio e implementacion de proyectos de mejora.



4. Que, en este orden de ideas, y considerando que la Ley N°21.634, ha incorporado principios
como el de Economia Circular en la Adquisicion de Bienes y Servicios de los organismos del Estado,
es que esta Subsecretaria esta comprometida con cumplir con su politica en materias de gestién
ambiental, buscando promover la eficiencia en el uso de los recursos publicos, mediante acciones
que impliquen reducir la generacion de desechos a través de la implementacién de diversas
medidas, las que repercuten directamente en la administracidn de los Bienes Fiscales.

5. Que, por su parte, por medio de la Resolucién Exenta N°2.398, de 2017, de la Subsecretaria
de Relaciones Exteriores, se estableci el Manual de Procedimientos sobre Administracién y Control
de Bienes Fiscales del Ministerio de Relaciones Exteriores en Chile.

6. Que, en razon de lo expuesto, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 3°, de la Ley N°
19.880, citada en los vistos, y en el gjercicio de sus atribuciones administrativas, esta Subsecretaria
de Estado ha estimado necesario y coherente dictar un nuevo acto administrativo, por medio del
cual se unifiquen y actualicen los contenidos y acciones del “Manual de Procedimientos sobre
Administracion y Control de Bienes Fiscales del Ministerio de Relaciones Exteriores en Chile”,
debiendo dejarse sin efecto la Resolucién Exenta N°2.398, de 2017, de la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores.

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: APRUEBASE el “Manual de Procedimientos de Administracion y Control de
Bienes Fiscales en Chile” de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, cuyo texto se adjunta a la
presente Resolucién Exenta, el que forma parte esencial e integrante de la misma.

ARTICULO SEGUNDO: DEJASE SIN EFECTO la Resolucion Exenta N°2.398, de 2017, de la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores, que establecié el Manual de Procedimientos sobre
Administracién y Control de Bienes Fiscales del Ministerio de Relaciones Exteriores en Chile.

ARTICULO TERCERO: DEJESE CONSTANCIA que el Manual de Procedimientos de Administracion
y Control de Bienes Fiscales en Chile, que por |a presente Resolucién Exenta se aprueba, regird a

contar de la fecha de la total tramitacion de la misma.

ARTICULO CUARTO: INFORMESE a la Divisién de Infraestructura y Logistica, sobre la total
tramitacion del presente Acto Administrativo. Cumplase por el Departamento de Actos Administrativos
de la Divisién de Asesoria Legal Administrativa.

ARTICULO QUINTO: DEJASE CONSTANCIA que el Manual que por este acto se aprueba,
constituye una herramienta de carécter interno que no reemplaza las disposiciones constitucionales,
legales y reglamentarias actualmente en vigor sobre esas materias.

ARTICULO SEXTO: PUBLIQUESE la presente Resolucién en el portal web de Gobierno transparente
del Ministerio de Relaciones Exteriores, de conformidad con lo previsto en el articulo 7° de la Ley
N°20.285, sobre acceso a la informacion publica. Cmplase por la Division de Atencion Ciudadana y
Transparencia de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

ARTICULO SEPTIMO: DIFUNDASE por la Divisién de Infragstructura y Logistica de la Direccién
General Administrativa, el Manual que se aprueba en la presente resolucion, sin perjuicio de su
publicacion en la intranet institucional.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

GLOR TE GONZALEZ
Subsecretaria de¢'Relaciones Exteriores
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CAPiTULO |
INTRODUCCION

1. OBJETIVO

El presente Manual tiene como finalidad impartir instrucciones especificas para el cumplimiento de
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en materia de administracién y control de bienes
fiscales de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores en Chile. Ademas, de establecer
procedimientos de control y registro de activos fijos, identificando las tareas y responsabilidades del
Departamento de Infraestructura y su Grupo de Trabajo Control de Inventario, ambas dependientes
de la Division de Infraestructura y Logistica.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

E] Manual pretende ser una herramienta de consulta para la gestion relacionada con la
administracion y control de los bienes del activo fijo de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores en
Chile, con el fin que se realice el correcto registro y disposicién del mismo, de manera de prolongar
su vida Gtil y lograr un uso eficiente de estos recursos.

El presente documento se aplicard a todas las acciones y procesos que digan relacién con los
referidos bienes y serd obligatorio para todas las areas funcionales, sus Divisiones y/o
Departamentos, que dependan de esta Subsecretaria de Relaciones Exteriores, debiendo sus
disposiciones ser difundidas y cumplidas obligatoriamente por toda la dotacion funcionaria que tenga
a su cargo los bienes muebles fiscales.

Asimismo, todo el personal que trabaje en esta Subsecretaria de Relaciones Exteriores tiene la
responsabilidad de cautelar el uso y cuidado de los bienes muebles fiscales anotados en su “Hoja
Mural” y seran, ademas, responsables de la pérdida o deterioro de los mismos que les sean
imputables, sin perjuicio de la responsabilidad de la Jefatura de la Divisién cuando se compruebe
negligencia en su funcién supervisora.

Finalmente, esta Subsecretaria de Relaciones Exteriores esta comprometida con el logro de las
politicas de gestién ambiental, incorporando al presente manual los Principios de Economia Circular
contenidos en la “Ley sobre economia circular en la adquisicion de bienes y servicios de los
organismos del estado” aprobada por la Ley N°21.634.

3. PROGRAMA “ESTADO VERDE”

“Estado Verde” es un programa que tiene como propésito fomentar la cultura ambiental en los
servicios puiblicos del pais, el que tiene como fin, ser un instrumento que permita a las Instituciones
realizar su aporte en la disminucion de los impactos ambientales que se producen en las oficinas
publicas, generando una conciencia ambiental en forma colaborativa, constructiva y proactiva para
que las generaciones presentes y venideras disfruten de nuestro patrimonio ambiental.

Este programa se inicia mediante la firma de un convenio entre el Ministerio del Medio Ambiente y
el Ministeric de Relaciones Exteriores, aprobado mediante Resolucion Exenta N°2630, de fecha 17
de octubre del 2022, siendo designado el “Comité de Estado Verde” mediante Resolucién Exenta
N°2629, de igual fecha, ambas de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, e integrado por las
siguienies autoridades:

i. Director/a de la Direccién General Administrativa;
ii. La Jefa o Jefe de la Divisién de Gestion de Personas;
iii. La Jefa o Jefe de la Division de Infragstructura y Logistica;
iv. La Jefa o Jefe de la Division de Informatica;
v. La Jefa o Jefe de la Division de Compras y Contrataciones;
vi. Asesor/Asesora del Gabinete de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,;
vii.  Funcionaria/ Funcionario de la Division de Infraestructura y Logistica,
viil. Funcionaria/ Funcionario de la Division de Medic Ambiente, Cambio Climatico y Océanos;
ix. Funcionaria/ Funcionario de la Direccién de Comunicaciones Estratégicas.

En ese contexto, la Resolucion Exenta N°2485, de 2024, que aprueba la Politica de Gestion
Ambiental de esta Subsecretaria, en su numeral 8, denominado “Aspectos de la Politica de Gestion
Ambiental”, establece, entre los compromisos a implementar gradualmente, la “Gestién de Residuos
y Economia Circular®, materia que se relaciona directamente con la labor del Departamento de
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Infraestructura y su Grupo de Trabajo Control de Inventario. En detalle tal compromiso considera los
siguientes aspectos principales:

a)
b)

c)
d)

e)

4.

vi.

vii,

viil.

Vii.

viii.

Promover la eficiencia en el uso de recursos publicos;

Reducir la generacion de desechos de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores a través de
actividades de reciclaje;

Mantener un punto verde para desechar los principales residuos generados por los
funcionarios y funcionarias en la Subsecretaria de Relaciones Exteriores;

Supervisar el correcto reciclaje de los residuos desechados por la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores;

Promover la utilizacién de productos factibles de ser reciclados en la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores.

PRINCIPALES CONCEPTOS

Acta de Donacién: Documento mediante el cual una persona, denominada donante,
transfiere gratuitamente una parte de sus bienes a otra persona, denominada donatario,
quien lo acepta para si.

Acta de Entrega: Documento mediante el cual se deja constancia de la entrega y el estado
de los bienes que realiza una persona a otra.

Bodega: Espacio o lugar fisico destinado al almacenamiento de materiales y bienes. Su
principal funcién es brindar soporte y servicios relacionados con el manejo eficiente de los
productos, desde su recepcidn hasta su entrega.

Valor residual del activo: Es la cantidad que la entidad podria obtener actualmente por su
venta u otra forma de disposicion, menos los costos estimados para realizar esta, si el activo
hubiese alcanzado ya la antigliedad y las demas condiciones esperadas al término de su
vida util.

Vida dtil: es el periodo durante el cual se espera utilizar el activo por la entidad o el numero
de unidades de produccién o similares que se espera obtener del mismo por parte de la

entidad.
Bienes muebles: Aguellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su

individualidad, sean moviéndose por si mismos (semovientes) o por fuerza externa
(inanimados).

Los bienes de uso muebles seran reconocidos cuando su costo unitario de adquisicién sea
mayor o igual a tres (3) Unidades Tributarias Mensuales (UTM).

Bienes muebles de uso: Aquellos que no se extinguen por el empleo de ellos segun su
naturaleza.

Bienes Muebles en desuso utilizables: Aquellos bienes muebles en desuso
pertenecientes a los organismos de la Administracion del Estado sefialados en el inciso
segundo del articule 1° de la ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de

Suministros y Prestacion de servicios y que éstos no requieran para el cumplimiento de sus
fines propios y que aun puedan ser empleados para su uso ordinario, puesto gue no se

agoto su vida atil.

Bienes Muebles en desuso no utilizables: Aquellos bienes muebles en desuso
pertenecientes a los organismos de la Administracién del Estado sefialados en el inciso
segundo del articulo 1° de la ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de servicios y que éstos no requieran para el cumplimiento de sus
fines propios y que no puedan ser empleados para su uso ordinario, puesto que se agotd su

vida uatil.

Baja o Salida: la operacion que registra la eliminacién de un mueble del inventario en el cual
estaba incorporado. Puede ser con o sin enajenacion.

Baja con Enajenacion: Se produce con la venta o subasta publica del bien de acuerdo con
las formalidades legales (solo vehiculos).
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Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

xiii.

Xiv.

XV,

XVi.

Vil

xviii.

Centro Nacional de Conservaciéon y Restauracion (CNCR): ElI Centro Nacional de
Conservaciéon y Restauracién (CNCR) es una entidad técnica dependiente del Servicio
Nacional del Patrimonio Cultural. Su propédsito es organizar y ejecutar politicas publicas en
el ambito de conservacién - restauracidn. El CNCR desarrolla prestaciones de bienes y
servicios en las areas de investigacion, documentacién visual, conservacion-restauracion,
transferencia de conocimientos e informacién y exiension patrimonial.

Comodato: Es un contrato a través del cual una persona entrega (comodante) a otra
(comodatario) de forma gratuita una especie, mueble o bien raiz para que haga uso de ella
con la obligacién de devolverlo en iguales condiciones al terminar o concluir su uso.

Conservacién: Conjunto de acciones materiales superficiales realizadas a un objeto, con el
fin de mantener su estado material y sus valores a través del tiempo.

La conservacion se basa en el respeto ai original, por lo que su principio rector es la minima
intervencién y la reversibilidad. Cuando se trata de reparar dafios ya producidos, la
conservacion abre paso a la restauracion.

Conservacion Preventiva: Conjunto de acciones del cuidado de las colecciones dirigidas a
evitar al maximo que las condiciones medioambientales, de manejo y de riesgo puedan
causar dafio o deteriore del bien patrimonial.

Desde el punto de vista técnico la practica de la conservacién preventiva empieza por la
identificacion y diagnosis de los agentes de deterioro que afectan a los bienes culturales.
Posteriormente se adoptan medidas para impedir que siga produciéndose el dafio, aunque
esto no siempre se consigue de forma total, por lo que es necesario establecer una estrategia
de prevencién basada en procedimientos y protocolos para el seguimiento, control vy
minimizacién del deterioro, especialmente el control del medio ambiente (temperatura,
humedad relativa y contaminacion).

Declaracion de Inutilidad: Es el documento mediante el cual se acredita la baja definitiva
por inutilidad del bien, categorizandolo como un bien mueble en desuso no utilizable para su
uso ordinario.

Declaracion de bienes muebles en desuso utilizable para uso ordinario: Es el
documento mediante el cual se acredita la baja del bien por desuso, sin perjuicio que aun
pueden ser empleados para su uso ordinario. A partir de lo anterior el bien es ofrecido en las
condiciones descritas en el Sistema de Economia Circular.

DICREP: Direccion de Crédito Prendario es una institucién del Estado, de caracter social y
econémico que tiene por finalidad otorgar crédito prendario en forma simple y oportuna,
resguardando las especies entregadas en garantia. Asimismo, actuta en apoyo del Estado en
subasta fiscales y como organo auxiliar de la Justicia en la implementacion de las acciones
gue son demandadas.

DICOMPRAS: Division de Compras y Contrataciones de la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores.

DINFO: Divisién de Informatica de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

DINFRAL: Divisién de Infraestructura y Logistica de [a Subsecretaria de Relaciones
Exteriores.

Fichas de Identificacion (Registro de Bienes Patrimoniales): Es la informacién
correspondiente a cada obra bajo la normativa internacional para el registro del patrimonio
cultural. Ademas, del registro que debe quedar consignado en una ficha con su nimero de
Inventario, debe incluir fecha y nombre de quién hace el registro y debe contener al menos
tres (3) fotografias: anverso, reverso y firma, se pueden afiadir otras imagenes de algunos
detalles, especificamente de los deterioros observados (si es que los tiene).

Hoja Mural Control de Inventario: Registro en el cual se detallan los bienes que estan
entregados para su uso, consignando como responsables del mismo a la persona Encargada
y a la jefatura del area funcional, Division y/o Departamento.
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Xix,

XX,

XXi.

xXii.

XXiii,

XXiv.

XXV.

XXVi.

XXVil.

xxviii.

XXiX.

XXX.

Xxxi.

XXxii.

xxxiii.

identificacién del Bien: Corresponde al numero de identificacién del bien entregado por el
“Sistema Control de Activo Fijo" (SCAF), el que puede estar representado por un codige de
barra, etiqueta, placa y cddigo QR, entre otros.

Inventario: Es un documento en el que se registran de manera detallada todos los bienes
tangibles y en existencia de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, que pueden utilizarse
para su uso, transformacion o consumo.

Ley sobre la economia circular: Aquel marco legal estatuido en el articulo segundo de la
ley N°21.634, que moderniza la ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto
publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del Estado.

Organismo enajenante: Aquel 6rgano de la Administracién del Estado o ei organismo del
Estado que esta adscrito al Sistema de Economia Circular que esta interesado en enajenar
el bien mueble en desuso utilizable.

Organismo adquirente: Aquel 6rgano de la Administracién del Estado o el organismo de
Estado que esta adscrito al Sistema de Economia Circular que esta interesado en adquirir el
bien mueble en desuso utilizable.

Plataforma de economia circular: Catalogo electronico de bienes muebles en desuso
utilizables que es creado, habilitado y administrado por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

Patrimonio Cultural: Conjunto de bienes o manifestaciones, materiales e inmateriales,
heredados de nuestros antepasados o del presente desde el punto de vista de la historia, el
arte, la ciencia y la cultura, que son dignos de conservacién y conocimiento por parte de la
sociedad como rasgos permanentes de su identidad.

Preservacion: Abarca todas las acciones de conservacién preventiva (o indirecta), directa y
de restauracién de los bienes patrimoniales, portadores de valores culturales, con el objetivo
de mantenerlos en las mejores condiciones posibles a través del tiempo para las futuras
generaciones.

PDI: Policia de Investigaciones de Chile.

Residuo: Sustancia u objeto que su generador desecha o tiene la intencién u obligacién de
desechar de acuerdo con la normativa vigente.

Sistema de Economia Circular: Aquel sistema que tiene por fin dar cumplimiento al
principio de valor por dinero, fomentando el buen uso de los recursos publicos y el cuidado
del medioambiente, a través de la reutilizacion de aquellos bienes muebles en desuso
utilizables. Este sistema permite el intercambio, gratuito u oneroso, de estos bienes entre los
Organos de la Administracion del Estado y los Organismos del Estado y, seguin corresponda,
con los

terceros interesados o donatarios.

SCAF: Sistema de Control de Activo Fijo.
SIBODE: Sistema de Almacenamiento de Bodega.

PROGRAMA ESTADO VERDE: Es un programa de acreditacion que desarrolla el Ministerio
de Medio Ambiente cuyo objetivo es incorporar buenas practicas ambientales en el quehacer

diario de los 6rganos del Estado.

Terceros interesados o publico: Aquellas personas, naturales o juridicas, distintas a los
érganos de la Administracién del Estado y organismos del Estado, con capacidad para
adquirir el dominio, uso o goce de los bienes muebles en desuso utilizables, a titulo onerosc,
y a través del mecanismo gue la Direccién General del Crédito Prendario haya dispuesto al

efecto.
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_ CAPITULOIII
INCORPORACION DE BIENES MUEBLES FISCALES

1.  INCORPORACION DE BIENES MUEBLES AL INVENTARIO FiSICO VALORIZADO (IFV)

La incorporacion de un bien mueble al inventario Fisico Valorizado (IFV) se denomina Alta o Entrada,
y consiste en la operacidn mediante la cual se registra la adquisicion fisica de un bien.

Toda adquisicién de un bien mueble deberd ser comunicada al Grupo de Trabajo Control de
Inventario, dependiente del Departamento de Infraestructura, de DINFRAL.

Correspondera a la Division de Compras y Contrataciones (DICOMPRAS) informar mediante
Memorandum, las adquisiciones de bienes mayores a tres (3) UTM que deben ser incorporadas al
Inventario Fisico Valorizado (IFV), el cual es administrado en el “Sistema de Control de Activo Fijo”
(SCAF), de acuerdo a las necesidades de las diversas areas funcionales, Divisiones y/o
Departamentos requirentes de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

Respecto de la incorporacién de un bien mueble menor a tres (3) UTM, estos no seran considerados
parte del Inventario Fisico Valorizado (IFV), sin embargo, de acuerdo a su adquisicién en cantidad
de bienes de este tipo o su especificacion técnica, se deben controlar e ingresar como bienes no
activables en el Sistema de Control de Activo Fijo (SCAF) y debera ser comunicada al Grupo de
Trabajo de Control de Inventario, dependiente del Departamento de Infraestructura.

1.1. Formas de Incorporacién de un Bien Mueble
Las formas de incorporar un bien al Inventario Fisico Valorizado (IFV) son las siguientes:

1.1.1 Compra o Adquisicién Adscrita al Sistema Economia Circular.
1.1.2 Donacion a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores.
1.1.3 Registro en SCAF por Razones de Buena Administracién (no aita).

1.1.1 Compra o Adquisicion Adscrita al Sistema Economia Circular’

Una vez efectuada la compra, recibida y validada la factura por parte de la funcionaria o el funcionario
del Departamento Requirente, DICOMPRAS remitira por memorandum a la Jefatura de ia Division
de Infraestructura y Logistica, los siguientes antecedentes:

i. Peticion de Compra (PC): Documento oficial que contiene el requerimiento y los detalles de
éste (descripcién, monto, monedas y otros).

i. Copia de Orden de Compra (OC): Documento que individualiza el numero de orden, las
especificaciones de la compra, el tipo de compra (Convenio Marco, Licitacion Publica o
Privada, Trato directo) codigo o I1D, y datos del proveedor.

i. Factura (FACT) o Acto de Disposicion de baja del bien: Documento Mercantil que respalda
y acredita la compra del bien o servicioc con su detalle y sus respectivos valores, o Acto
Administrative fundado emitido por Jefe/a de Servicio que dispone la baja del bien por

desuso utilizable.
iv. Documentos que emita la plataforma de economia circular, cuando procediere.

En caso de existir antecedentes incompletos, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario se
comunicara con la Jefatura de Adquisiciones (DICOMPRAS), con el fin que remita o complemente

con los documentos faltantes.

Luego, teniendo la totalidad de la documentacion se procedera al Alta Administrativa en el “Sistema
Control Activo Fijo” (SCAF) y a la identificacion dei bien.

1 conforme al articulo 7 del Decreto Supremo N° 662, Sobre la forma de disposicién de los bienes muebles en desuso. Los Jefes de
Servicio podréan disponer, por medio de una resolucién fundada o acto fundado, de los bienes muebtes en desuso que dara de baja, giado
que no se requieren en su institucidn para el cumplimiento de sus fines. Sin embargo, la disposicién de estos bienes sera obligatoria en
los casos en que se cumplan las condiciones que una instruccion de caracter general del Ministerio de Hacienda asi lo sefale.
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Para control interno, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera almacenar los
antecedentes de manera digital, incluyendo el reporte de Alta entregado por ese sistema.

1.1.2 Donacion a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores

Una vez suscrita el “Acta de Donacion, Entrega y Recepcidn”, y tras su aprobacion por el acto
administrativo respectivo por el Jefe/a de Servicio, éste debera remitirse junte con los documentos
que se detallan a continuacion, al Departamento de Infraestructura - Grupo de Control de Inventario
para proceder al Alta Administrativa del bien. A saber:

a) “Acta de Donacion, Entrega y Recepcion®, suscrita por ambas partes.

b) Fotografta en color del estado actual de bien donado.

¢) Resolucion del Ministerio de Hacienda que autoriza la donacién, siempre y cuando la
donacion supere las doscientas cincuenta (250) UTM.

Para control interno, e Grupo de Control de Inventario debera almacenar los antecedentes de
manera digital y en el SCAF, incluyendo el reporte de Alta entregado por ese sistema.

1.1.3 Registro en SCAF por Razones de Buena Administracion (no alta)

En los casos de los bienes que no resulte posible verificar su origen, al no encontrar documento
alguno que respalde su adquisicion, se entendera que no es factible acreditar el origen de éste, por
lo tanto, no debe ser incorporado al Inventario Fisico Valorizado (IFV) para su registro.

Con todo, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario, procedera a registrar en el “Registro Auxiliar
del sistema SCAF”, a fin de mantener un control administrativo y fisico de las especies. De todos
modos, tales bienes quedaran incorporados en la hoja mural de cada recinto.

1.2. Incorporacion segun Familia de Bienes
1.2.1.De Vehiculos

Corresponden, segtin su Familia de Bienes, a los Vehiculos Terrestres (Camionetas, Automoviles,
motocicletas y Microbuses), y se entienden para efectos de su contabilidad, como un activo fijo
correspondiente a bienes muebles de uso.

La Division de Infraestructura y Logistica (DINFRAL), a través del Departamento de Servicios
Generales- Grupo de Trabajo de Transporte gestionara y supervisara la mantencién de los vehiculos
fiscales y sus seguros asociados, asi como también el buen uso de los bienes fiscales en mencion.

La custodia y control de los vehiculos fiscales es responsabilidad de las Direcciones, Divisiones y/o
Departamentos al cual han sido asignados por la autoridad competente de la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores.

Para efectos del alta del bien fiscal, DICOMPRAS remitira a fravés de memorandum a DINFRAL los
siguientes antecedentes:

a) Peticion de compra (PC).
b) Copia de Orden de Compra (OC).
c) Factura (FACT).

Luego, la Jefatura de Servicios Generales-Grupo de Trabajo Transporte, remitira la documentacion
ya sefialada, junto con los antecedentes que se detallan a continuacién al Grupo de Trabajo Control
de Inventario al correo electrénico (controlinventario@minrel.gob.cl}:

i. Resolucion de baja del vehiculo que reemplaza al anterior (Res. Baja).
ii. Solicitud de Primera Inscripcion de Vehiculos Motorizados (Primera INC).
i. Comprobante de Pago de Permiso de Circulacion (Perm Circ).
iv. Pdliza de Seguro {Pdliza de Seg).
v. Fotografia en color del estado actual de bien (Fotograf).

El Grupo de Trabajo Control de Inventario recibird esta documentacion y en caso de existir
antecedentes incompletos, se comunicard con DICOMPRAS y/o con el Grupo de Trabajo de
Transporte, con la finalidad de subsanar dichas circunstancias.
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El alta del nuevo vehiculo sélo se realizard una vez que se cumplan los siguientes requisitos
copulativos:
i. La total tramitacién de la Resolucion Exenta que aprueba la Baja con Enajenacién del
vehiculo fiscal reempiazado (si ese fuera el caso} vy,
ii. é&sta se encuentre debidamente ingresada en el “Sistema Control Activo Fijo” (SCAF).

Inmediatamente, teniendo la totalidad de la documentacién, el Grupo de Trahajo Control de
Inventario procedera al Alta Administrativa en el “Sistema Control Activo Fijo” (SCAF) vy a la
identificacién del bien. Para control interno, el Grupo de Trabajo Control de Inventario debera
almacenar los antecedentes de manera digital y en el SCAF, incluyendo el reporte de Alta entregado
por ese sistema.

1.2.2. De Equipamiento de Seguridad

El Equipamiento de Seguridad corresponde, segun su Familia de Bienes, a las Maqguinas y Equipos
en general y se entienden, para efectos de su contabilidad, como un activo fijo correspondiente a
bienes muebles de uso.

La Jefatura del Departamento de Seguridad (DESEG) y el Grupo de Trabajo Control de Inventario,
controlaran todo el equipamiento de seguridad, desde su llegada por adquisicion, quienes
certificaran el ingreso de cada bien bajo su resguardo, con la recepcién de la copia de la “Guia de
Despacho” firmada por las Jefaturas y Coordinadores/as previamente sefialados.

La custodia, control de entrada y salida del equipamiento de seguridad desde su bodega, es
responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Seguridad (DESEG).

Recibido el bien y validada la factura por parte del Departamento de Seguridad, DICOMPRAS,
remitira, formaimente, a la Division de Infraestructura y Logistica, los siguientes antecedentes:

i.Peticién de Compra (PC).
ii.Copia de Orden de Compra {OC).
iii. Factura (FACT).

Teniendo la totalidad de la documentacién se procedera al Alta Administrativa en el “Sistema Control
Activo Fijo" (SCAF) y a la identificacion del bien.

Todos los bienes que se encuentren en custodia (bodega) o dentro de las instalaciones del
Departamento de Seguridad, deberan encontrarse de Alta en el Inventario Fisico Valorizado (IFV)
con su correspondiente asignacion.

Para control interno, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera almacenar los
antecedentes de manera digital y en el SCAF, incluyendo el reporte de Alta entregado por ese
sistema.

2. BIENES INMUEBLES EN DESTINACION
2.1. De Ia Subsecretaria de Relaciones Exteriores

Los bienes inmuebles en destinacion corresponden a todos aquellos inmuebles que son entregados
al Ministerio de Relaciones Exteriores por el Estado de Chile, de conformidad a las normas sobre
adquisicion, administracion y disposicion de bienes del Estado, dispuestas en el Decreto Ley N°
1939, de 1977, con el objeto de que los emplee en el cumplimiento de sus fines propios.

La autoridad del Servicio comunicara a la Jefatura de la Division de Infraestructura y Logistica, la
entrega de un bien inmueble en destinacién, mediante documento conductor (memorandum)

adjuntando la correspondiente Resolucion.

Luego, teniendo la totalidad de la documentacion, se procedera al registro en el “Sistema Control
Activo Fijo” (SCAF), creando la respectiva unidad operativa.

Cabe sefialar que los gastos que provengan de los inmuebles en destinacion tales como: reparacion,
conservacion, mantencion, pagos de servicios como agua potable, alcantarillado, electricidad,
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teléfono, gas, contribuciones y otros a que estén afectos, seran de cargo exclusivo de los
destinatarios (articulo 56 del Decreto Ley N° 1939).

Los bhienes destinados deberan ser empleados exclusivamente con el propésito para el cual fue
solicitado v si por cualquier motivo dejaren de ser utilizados en dicho propésito, deberan ser puestos
de inmediato a disposicién del Ministerio de Bienes Nacionales para su debida administracion.

Para control interno, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera almacenar los
antecedentes de manera digital, incluyendo el reporte entregado por ese sistema.

CAPITULO Ill
EQUIPOS INFORMATICOS

1. RECEPCION EQUIPOS INFORMATICOS

lLa compra de los equipos informaticos por la Division de Informatica (DINFO) se realizara a través
de la Jefatura del Departamento de Soporte a Usuarios, los bienes y equipos informaticos? seran
recibidos por el personal del Aimacén de Materiales y el Grupo de Trabajo de Control de Inventario,
con la “Guia de Despacho” correspondiente, segtn lo estipulado en la Orden de Compra.

Quien desempefie la coordinacion de Almacén de Materiales, certificara el ingreso de cada bien bajo
su resguardo, recibiendo la copia de la “Guia de Despacho’, timbrando de ésta y firmada por la
Jefatura del Departamentos de Soporte y el Grupo de Trabajo de Control de Inventario,
respectivamente.

Asimismo, la Jefatura del Departamento de Soporte a Usuarios, verificara técnicamente que el bien
solicitado mediante Orden de Compra corresponda a lo despachado por el proveedor, cotejando
ésta con la informacion de la “Guia de Despacho” y los bienes fisicos. Prestara apoyo en el aspecto
técnico al momento de realizar el acopio de los de los bienes almacenados; y validara la factura para
el pago al proveedor ante DICOMPRAS, que debe ser coincidente con la Guia de Despacho.

Posteriormente, quien desempefie la coordinacion de Almacen de Materiales procedera a la
recepcién; al acopio e identificacion de los bienes, segun las indicaciones entregadas par DINFO.

Finalmente, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario, realizara el registro de los bienes en el
sistema SCAF, mediante la factura que debe ser entregada por DICOMPRAS.

2. INCORPORACION DE EQUIPOS INFORMATICOS

Pertenecen, segun su Familia de Bienes, a los Equipos Computacicnales, Periféricos y Equipos de
Comunicaciones para Redes Informéticas y se entienden, para efectos de su contabilidad, como un
activo fijo correspondiente a bienes muebles de uso.

Recibida la factura por parte del personal de la Direccion de Informatica (DINFO), correspondera a
DICOMPRAS. a través del Departamento de Adquisicién, quien remitira a través de memorandum a
la Divisién de Infraestructura y Logistica, los siguientes antecedentes:

i. Copia de Orden de Compra.
i. Factura.

Luego, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario recibird esta documentacion y en caso de existir
documentacién incompleta, se comunicard con DICOMPRAS, con la finalidad que remita o
complemente con los antecedentes faltantes.

Teniendo |a totalidad de la documentacién se procederé al Alta Administrativa en el “Sistema Control
Activo Fijo” (SCAF), para posteriormente realizar la identificacion del bien (nimeros de ID, serie,
codigo de barra y detalle del bien).

2 | os equipos periféricos cuyo valor sea inferior a tres (3) UTM (pariantes, mouse, teclados y otros) no se consideran
inventariables en el sistema SCAF, no obstante, éstos se registraran y controlaran por el personal del Almacén de
Materiales en SIBODE, para control intemo,
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Para control interno, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera almacenar los
antecedentes de manera digital, incluyendo el reporte de Alta entregado por ese sistema.

Los bienes que ingresen en Almacén de Materiales o permanezcan en ella deberan encontrarse de
Alta en el Inventario Fisico Valorizado (IFV) con su correspondiente asignacion y la identificacion del
bien. (numeros de ID, serie, codigo de barra y detalle del bien).

3. ASIGNACION DE EQUIPOS INFORMATICOS

Las jefaturas de las Direcciones, Divisiones y/o Departamentos de la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores enviaran por memorandum y/o ticket dirigido a DINFO - Departamento de Soporte a
Usuarios, con los requerimientos de bienes informaticos necesarios para el desarrollo de sus
actividades, cuyos bienes se encuentran acopiados en el Almacén de Materiales.

El Departamento de Soporte a Usuarios, enviard la solicitud de entrega de equipos informaticos a la
persona encargada de Almacén de Materiales mediante un correo electrénico, luego esta dltima,
dar4 respuesta incorporando en la solicitud misma, el nimero de |D del bien, serie, codigo de barra,
entre otros datos que seran entregados a la funcionaria o funcionario de Soporte.

Luego, aquella persona que coordine el Almacén de Materiales, procedera a la entrega del bien e
imprimira el formulario que es entregado por el SCAF “Enfrega de Bienes Computacionales de
Bodega para DINFQ”, que detalla el 1D del bien, cédigo de barra, descripcién, serie, modelo, familia
y tipo del bien, a efectos de que tal formulario sea firmado por el/la funcionaria/o de Soporte que

retira el equipo.

El Departamento de Soporte a Usuarios, una vez que realice la instalacién de los equipos en la
unidad requirente, debera enviar al Grupo de Trabajo de Control de Inventario un correo
electrénico, (controlinventario@minrel.gob.cl) adjuntando el “Formulario Entrega de Bienes
Computacionales de Bodega para DINFO" que acredite la entrega conforme del bien, indicando el
nombre y firma de la funcionaria o funcionario quien reciba el equipo, lo que permitira realizar una
trazabilidad de los bienes entregados por bodega.

Finalmente, el Departamento de Infraestructura - Control de Inventario procedera a realizar |a rebaja
de la existencia en el sistema SCAF, para luego almacenar los antecedentes de manera digital, y
reportar la “Hoja Mural”.

4, REASIGNACION DE EQUIPOS INFORMATICOS

La Reasignacion de equipos informaticos corresponde al movimiento fisico, entre las Direcciones,
Divisiones y/o Departamentos, pudiendo ser también, en una misma dependencia de la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores. Este movimiento debe considerar un cambio del usuario(a)

del bien.

Para dicha reasignacion de equipos informaticos, la Jefatura respectiva debera realizar la solicitud
al Departamento de Soporte a Usuarios, mediante un memorandum o Ticket, con los siguientes
antecedentes:

i. Nombre de ia Usuaria (0};
ii. 1D que identifica el bien.

El Departamento de Soporte analizara la factibilidad tecnica de la reasignacién previa revision de
los antecedentes. Si se desestima la reasignacion del bien en cuestion, se informara el motivo de tal
decision a la unidad requirente. En caso contrario, de aprobarse dicha reasignacion, el
Departamento de Soporte realizara la reasignacion debiendo para tal enviar un correo electronico
(contralinventario@minrel.gob.cl) al Departamento de Infraestructura - Control, adjuntando el
“Formulario Reasignacién de Bienes” (Anexo N°1) con los datos del equipo reasignado, nombre del/
la usuaria(o) y numero de ID para proceder a la actualizacion del registro en el sistema SCAF.
Posteriormente, el Departamento de Infraestructura - Controf de inventario procedera a registrar los
antecedentes de la reasignacion de los equipos en el sistema SCAF.

Cabe sefalar, que sera obligacion de cada jefatura/coordinador(a) informar al Grupo de Trabajo de
Control de Inventario de cada reasignacién de equipos informaticos que se realice en su area
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funcional, con el fin de mantener un inventario actualizado de los bienes que cada Direccién, Division
y/o Departamento posee o mantiene, realizando el registro en el “Sistema Control Activo Fijo”
(SCAF).

Para control interno, el Departamento de Infraestructura - Control de Inventario almacenara los
antecedentes de manera digital, y posteriormente se reportara la "Hoja Mural’.

5. RELOCALIZACION DE EQUIPOS INFORMATICOS

Corresponde al traslado del equipo informatico a consecuencia de la reubicacion del personal entre
las Direcciones, Divisiones y/o Departamentos de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

La relocalizacién se puede dar de manera temporal, y sélo a solicitud de la Jefatura, quien debera
realizar el requerimiento al Departamento de Soporte a Usuarios mediante un memorandum o Ticket
con los siguientes antecedentes:

i. Nombre de |la Usuaria (o)
i. 1D gue identifica el bien.

El Departamento de Soporte analizara la factibilidad técnica de la relocalizacién previa revision de
los antecedentes. Si se desestima la relocalizacion del bien en cuestién, se informara el motive de
tal decisién a la unidad requirente. En caso contrario, de aprobarse, el Departamento de Soporte
realizara la relocalizacion del bien, debiendo para tal enviar un correo electronico
(controlinventario@minrel.gob.cl) al Departamento de Infraestructura - Control de Inventario,
adjuntando: el “Formulario de Relocalizacién de Bienes” (Anexo N°1) con los datos del equipo
relocalizado (nombre del usuario, niimero de 1D y la nueva ubicacién del equipo para proceder al
registro en el sistema SCAF).

Finaimente, el SCAF reportara la “Hoja Mural™ tanto para la Baja como el Alta, entregando fa
identificacion del bien.

Para control interno, el Departamento de Infraestructura - Control de Inventario debera respaldar la

informacién digitaimente. i
6. TRASLADO DE EQUIPOS INFORMATICOS A MISIONES DE CHILE EN EL EXTERIOR

El traslado de los equipos informéticos se efectuard a peticion de las jefaturas de Misiones
Diplomaticas de Chile en el Exterior, a través de Mensaje Oficial dirigido a DINFO, con copia a
DIGAD y DINFRAL, detallando el requerimiento e identificando a la funcionaria o funcionario que se
le asignara el equipo en particular.

Una vez recibido el Mensaje oficial, el Departamento de Soporte a Usuarios enviara la solicitud de
enfrega de equipos informaticos a la persona encargada del Almacén de Materiales mediante un
correo electrénico para lo cual, la Encargada (0) del Aimacén de Materiales, dara respuesta
incorporando en la solicitud misma, niimero de 1D, serie, cédigo de barra y entre otros datos del bien.

La Encargada (o) del Almacén de Materiales procederd a la entrega del bien e imprimira el formulario
que es entregado por el SCAF “Entrega de Bienes Computacionales de Bodega” para DINFO, que
detalla ID del bien, codigo de barra, descripcidn, serie, modelo, familia y tipo del bien, cuyo formulario
debera ser firmado por la funcionaria o funcionario del Departamento de Soporte a Usuarios que

retira el equipo informatico.

Departamento de Soporte a Usuarios deberé tomar contacto con el personal del Grupo de Trabajo
de Control de Inventario, para que éste proceda a la elaboracién del “Proyecto de Resolucion
Exenta” (Anexo N°12) el cual deberd ser remitido mediante memorandum, junto con los
antecedentes que sirven de fundamento, a la Division de Asesoria Legal Administrativa para su
correspondiente revisién, visado y posterior tramitacion.

Cabe sefalar que la entrega del equipo informatico al Coordinador/a de Valija Diplomatica del
Departamento de Documentaciéon (DEDOC) para su despacho por Valija a destino, debe ser
complementado con la entrega del Oficio conductor, Packing List y acto administrativo totalmente
tramitado. Se hace presente que la entrega parcial o la no entrega de la documentacién mencionada

impedira el despacho de la valija al exterior.

3 Articulo 16° del D.S. N° 577.
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Por otro lado, la Jefatura de Misién Diplomatica debera remitir a la Division de Infraestructura y
Logistica con copia a DIGAD y DINFO, la “Planilla de Alta” (anexo N° 4), con la incorporacién del
equipo al inventario y la copia del “Formulario de Entrega de Bienes Computacionales de Bodega’,
con la finalidad que sea firmado por la funcionaria o funcionario que se le asigné el equipo, y, visado
y timbrado por la Jefatura de Mision.

Finalmente, el Departamento de Infraestructura - Control de Inventario procedera a realizar el Alta
en la Misién Diplomatica correspondiente y la baja del bien de la existencia en Chile, regularizando
el inventario en el sistema (SCAF) y almacenar los antecedentes de manera digital.

7. DEVOLUCION DE EQUIPOS DE INFORMATICOS AL ALMACEN DE MATERIALES

DINFO a través del Departamento de Soporte a Usuarios realizara la devolucion de los equipos
informaticos que estén en condiciones de uso, debiendo enviar un correc electronico a la/el
Coordinadora(or) del Almacén de Materiales para efectos de gestionar la recepcion del bien y
proceder a su resguardo.

lLa Coordinadora(or) del Almacén de Materiales, emitira el documento de recepcion conforme
entregando una copia a DINFO y esté Gltimo enviara la copia correspondiente por correo electronico
(controlinventario@minrel.gob.cl) al personal del Departamento de infraestructura - Control de
Inventario, adjuntando el “Formulario Devolucién de equipos Informaticos”™ (Anexo N°11).

El Departamento de Infraestructura - Control de Inventario recibira el correo junto al documento de
recepcién conforme de equipo que acredita que el bien esté bajo resguardo en el Almacén de
Materiales. Con este formulario realizara el ingreso del bien al SCAF, generando el aumento a la
cantidad disponible del bien en cuestion. De esta manera, se procedera a realizar el control
correspondiente de los bienes informaticos existentes en la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,
evitando con esto el acopio de bienes en lugares no acondicionados para este evento.

Todo equipo que sea dado de baja o se encuentre en malas condiciones debera ser entregado en
la bodega del Control de Inventario ubicada en el -1 subterraneo del edificio José Miguel
Carrera, coordinando dicha actividad a través del correo (controlinventario@minrel.gob.cl), con la
finalidad de evitar acopio de equipos en lugares no habilitados para ello.

8. BAJA DE EQUIPOS INFORMATICOS.

Correspondera a la Divisién de Informatica (DINFO), en forma exclusiva, solicitar la baja de los
equipos informaticos que se encuentran en: desuso, mal estado, sin posibilidad de ser reparados y
que han sido desechados por las diferentes Direcciones, Divisiones y/o Departamentos, en vista que
no resulten de utilidad para esta Subsecretaria de Relaciones Exteriores ni para ser integrados a la
Econémica Circular; por lo gue se recomienda su retiro y baja.

Para lo anterior, DINFO remitira mediante memorandum a la Division de Infraestructura y Logistica
la siguiente documentacion:

a) Nuamero de ID del equipo.

b) Especificar el dafio y condicion del equipo.

¢) Asegurar el borrado total de la informacién contenida en el equipo infarmatico.
d) Nombre de la funcionaria o el funcionario a quién estaba asignado el equipo.
e) Fotografia en color del estado actual de bien.

En caso de existir informacion faltante, DINFRAL debera solicitar al Departamento de Soporte a
Usuarios que complemente la informacién y/o antecedentes.

Si DINFRAL, mediante su Grupo de Trabajo de Control de Inventario, considera que la baja
requerida cumple con los requisitos respectivos, procedera a confeccionar un “Proyecto de
Resolucion Exenta de baja” (Anexo N°5) para su posterior reciclaje o eliminacion. Dicho proyecto
de Resolucién Exenta de baja deberd ser remitido mediante memorandum, junto con los
antecedentes que sirven de fundamento, a la Division de Asesoria Legal Administrativa para su
correspondiente revision, visado y posterior tramitacion. Posterior a su total tramitaciéon, DIALA
debera informar/remitir el acto administrativo respectivo al Grupo de Trabajo

de Control de Inventario.
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Luego, teniendo la totalidad de la documentacion, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario
procedera a la Baja Administrativa en el Sistema Control Activo Fijo (SCAF), y posteriormente se
reportara la “Hoja Mural™. Para confrol interno, el referido Grupo de Trabajo debera almacenar los
antecedentes de manera digital, incluyendo el reporte de Baja entregado por ese sistema.

Importante
Todo equipo que sea dado de baja o se encuentre en malas condiciones debera ser entregado en

la bodega del Control de Inventario ubicada en el -1 subterraneo del edificio José Miguel
Carrera, coordinando dicha actividad a fravés del correo (controlinventario@minrel.gob.cl), con la
finalidad de evitar acopio de equipo en lugares nc habilitados para ello.

Aquellos bienes que, en su tramite de baja, se advierta un dafio o deterioro por el mal uso de los
mismos, la DINFRAL, a través de su Grupo de Trabajo de Control de Inventario, informara de dicha
circunstancia a la Direccion General Administrativa, con el fin que se adopten las medidas
pertinentes.

CAPITULOIV
BIENES DEL PATRIMONIO HISTORICO, ARTISTICO Y/O CULTURAL

Incorporacion de Bienes del Patrimonio Histérico, Artistico y/o Cultural

Los bienes del patrimonio histérico, artistico y/o cultural comprenden los bienes inmuebles y muebles
de interés histérico, artistico o cultural, los cuales presentan, en general, determinadas
caracteristicas que permiten agruparlos en las siguientes sub - clasificacion:

1.1 Bienes Inmuebles Patrimoniales

Se refiere a una construccién o una estructura, o parte de ella, que no pueden trasladarse Ej.
Estructuras, edificios, entre otros.

1.2 Bienes Muebles
a) Bienes Muebles Patrimoniales Historicos

Son bienes que representan una época determinada o algun hecho histérico, Unicos e
irremplazables. Asimismo, pueden ser objetos que pertenecieron a algln personaje historico
0 a un personaje relevante para la Cancilleria.

Subclasificacion:

i. Utensilios, herramientas y equipos.
i. Mobiliario.

iii.  Textil, vestuario y adornos.

iv.  Culto y liturgia.

v. Armas y armamentos.

vi.  Instrumentos musicales.

vii.  Otros.

b} Bienes Patrimoniales Artisticos.

Son aquellos bienes que tienen, principalmente, un valor estético - artistico.

Subclasificacion:
i. Artes Visuales.
ii. Artes decorativas.
iii. Artes populares y artesania.
iv.  Fotografia

c) Bienes Patrimoniales del ambito Antropolégico, Arqueoldgico y Etnografico

Son bienes que pertenecieron a otras culturas con caracteristicas propias de una regién o
una comunidad. En general son bienes que cumplieron aiguna funcion como rituales
religiosos o funerarios, utensilios domésticos, vestimenta, entre otros.

4 Articuio 16° del D.S. N° 577.
Pigina 15 de 38



Subclasificacién:
i. Utensilios, herramientas y equipos.
ii.  Textil, vestuario y adornos.
ii. Instrumentos musicales, otros.

Los bienes comprendidos en la subclasificacion antes indicada se consideraran como bienes dei
Patrimonio Cultural.

Una vez adquirido un bien mueble de esta naturaleza, por cualquier forma, la Jefatura de la Seccion
Conservacion y Restauracién dependiente del Archivo General Historico (ARCHIGRAL)® remitira via
memorandum, a la jefatura de la Division de Infraestructura y Logistica (Departamento de
Infraestructura-Control de Inventario) los siguientes documentos, dependiendo si se trata de un alta
por compra ¢ donacion;

1.3 Por Compra: En caso de que se adquieran este tipo de bienes, deberan remitirse a la jefatura
del Departamento de Infraestructura - Control de Inventario los siguientes documentos®:

i.Copia de Orden de Compra (OC).
i.Factura (FACT).
iii.Ficha de Identificacion del Bien del Patrimonio Histérico, Artistico y/o Cultural. (Anexo N°06)
(FIBPHAC).
iv.Fotografia en color del patrimonio histérico (fotogr).

E! Departamento de Infraestructura - Control de Inventario recibird esta documentacion y en caso
de existir documentacién incompleta, se comunicara con la Jefatura de ARCHIGRAL, con la finalidad
que remita o complemente los antecedentes faltantes.

Luego, teniendo la totalidad de la documentacion, el personal procederé al Alta Administrativa en el
“Sistema Control Activo Fijo” (SCAF) posteriormente a ello, el SCAF reportara la Hoja Mural’ y a la
identificacion del bien.

Para control interno, e Departamento de Infraestructura - Control de Inventario debera respaidar de
manera digital la informacién, incluyendo el reporte de Alta entregado por el sistema, debiendo
otorgar una copia de estos antecedentes a ARCHIGRAL.

1.4 Por Donacién: Efectuada por una persona natural o juridica que dona un bien(es) dei
patrimonio histérico, artistico y/o cultural a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores.
debiendo esta Gltima otorgar la aceptacion/autorizacion a través de la autoridad de la
Direccién General Administrativa (DIGAD) para recibir dicha donacién. Contando con tal
autorizacion, la Jefatura de la Seccién de Conservacién y Restauracion dependiente del
Archivo General Historico (ARCHIGRAL) deberé remitir por memorandum a la Jefa o al Jefe
de la Division de Infraestructura y Logistica los siguientes documentos:

i.Ficha de identificacion del Bien del Patrimonio Historico, Artistico y/o Cultural (Anexo N°086).
(FIBPHAC).
ii. Fotografia en color del estado actual de bien
iii.Acta de Donacion suscrita por las partes -donante y donatario- (Receptor del bien) (Anexo
N°2), en la cual debera hacerse constar ia siguiente informacion:

a) La individualizacién de las partes, donante y donatario. El donatario siempre sera
aquella autoridad facultada para representar a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,
Si el donante es una persona natural, la individualizacidén se hara mediante su nombre
completo, cédula de identidad y domicilio. En caso de que el donante sea una persona
juridica, se hara constar su razén social o nombre de fantasia, RUT y domicilio, indicando
ademas la personeria, el nombre completo, cédula de identidad, cargo y domicilio de su
representante legal.

b) La voluntad de ambas partes de concurrir a la celebracién del contrato de donacion.

5 Numerat IV del “Instructivo para la Administracion, Control y Conservacién de las Obras de Arte que forman parte de
los bienes muebles de propiedad Fiscal asignados a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores”, aprobado por Orden
de Servicio SUBSEC Pab. N°316, de 23 de julio de 2013, de esta Secretaria de Estado, en adelante el “Instructivo para
ta Administracion, Gontrol y Conservacion de las Obras de Arte”.

7 Articulo 16° del D.S. N° 577.
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c) Una descripcién completa del bien donado, incluyendo tamano, color, especificaciones
Técnicas, entre otros.

d) El valor del bien donado, si este valor supera las doscientas cincuenta (250) UTM se
debe adjuntar la Resolucién en el cual, el Ministerio de Hacienda autoriza esta donacién.
e) La firma del donante y del donatario.

Una vez suscrita el “Acta de Donacion” (SUBSEC como receptor de bienes en donacion), el Grupo
de Trabajo de Control de Inventario procedera a confeccionar un “Proyecto de Resclucion Exenta’
{Anexo N°3) en virtud de la cual se procede a aceptar ia donacién de los bienes del patrimonio
histérico, artistico y/o cultural en cuestién y se aprueba el acta de donacidn, Dicho proyecto de
Resolucién Exenta debera ser remitido mediante memorandum a la Divisiéon de Asesoria Legal
Administrativa (DIALA) para su correspondiente revision, visado y tramitacion.

Tramitado completamente el Acto Administrativo, DIALA debera remitirlo al Grupo de Trabajo de
Control de Inventario junto con la documentacion de respaldo, para proceder al Alta Administrativa
del bien en el Sistema Control Activo Fijo (SCAF) posteriormente a esto, el SCAF reportara la Hoja
Mural® y a la identificacion del bien.

Para control interno, el Grupo de Trabajo de Control de inventario debera respaldar de manera digital
la informacidn, incluyendo el reporte de Alta entregado por el sistema, debiendo otorgar una copia
de estos antecedentes a ARCHIGRAL.

Baja de Bienes del Patrimonio Histérico, Artistico y/o Cultural
2.1. Para ingresar al Sistema de economia circular.

Cuando se trate de baja de Bienes del Patrimonio Histérico, Artistico y/o Cultural, el Departamento
de Infraestructura a través de su Grupo de Trabajo de Control de Inventario consultara al Archivo
General Historico si el bien fiscal, al ser Patrimonio Histérico, deberia mantenerse en el inventario o
ingresar al Sistema de Economia Circular. En el caso que se determine que el bien puede ingresar
al Sistema de Economia Circular, se tramitara su baja, siguiendo el procedimiento establecido para
tales efectos.

Luego, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario procedera segun lo establecido en el Sistema
de Economia Circular.

El Grupo de Trabajo de Control de Inventario, junto a ARCHIGRAL seran los responsables de
coordinar la entrega del bien en cuestion al Sistema de Economia Circular.

Para control interno, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera respaldar de manera digital
la informacién, incluyendo el reporte de Baja entregado por el sistema, debiendo otorgar una copia
de estos antecedentes a ARCHIGRAL.

Una vez que el bien es dado de baja, el ID no podra ser utilizado nuevamente con otros bienes de
esta naturaleza.

Reasignacion de Bienes del Patrimonio Historico, Artistico y/o Cultural, dentro de la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

Para la Reasignacion de los bienes con carécter de Obra de Arte entre las Direcciones, Divisiones
y/o Departamentos dentro de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, la Jefatura a cargo del bien,
debera realizar Ja solicitud correspondiente al Grupo de Trabajo de Control de Inventario, mediante
memorandum, considerando los siguientes antecedentes:

a) ID que identifica el bien.

b) Fecha Reasignacion del bien.

c) Fotografia en color del estado actual de bien

d) Ficha de Identificacion del Bien del Patrimonio Histérico, Artistico y/o Cultural (Anexo

8).

El Grupo de Trabajo de Control de Inventario consultara al Archivo General Historico (ARCHIGRAL)
la factibilidad técnica de la reasignacién. Si se desestima ta reasignacion del bien en cuestion, se

8 Articulo 16° del D.S. N°577.
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informara el motivo de tal decision a la unidad requirente. En caso contrario, si aquella esta de
acuerdo con la reasignacién del bien, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario elaborara el
“Formulario de Reasignacion de Bienes” (Anexo N°1) documento el cual debera ser firmado y
timbrado en conformidad por parte del responsable que recibe el bien.

Luego, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario procedera al registro de Baja de los bienes en
la unidad operativa que entrega y el Alta en la cual se recibe, movimientos que deben quedar en el
“Sistema Control Activo Fijo” (SCAF).

Cabe sefialar que, toda reasignacién de cualquier obra de arte dentro de las instalaciones de la
Subsecretaria de Relaciones Exteriores, debera necesariamente considerar los recursos apropiados
para su correcta manipulacién, a fin de evitar algiin tipo de dafio parcial o irreparable a la obra misma.

Para control interno, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera respaldar de manera digital
la informacién.

Conservacion - Restauracion de Bienes del Patrimonio Historico, Artistico y/o Cultural.

Es deber de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores velar por la conservacion de los bienes
fiscales patrimoniales.

CAPITULO V
COMODATO DE BIENES MUEBLES FISCALES

1. COMODATO DE BIENES MUEBLES DEL INVENTARIO FiSICO VALORIZADO (IFV)

El comodato o préstamo de uso, es la entrega convencional de un bien para que haga uso gratuito
de ella por un periodo determinado, con cargo de restituir una vez terminado el uso®.

Correspondera a la autoridad del Servicio decidir sobre la entrega y/o recepcion en comodato de un
bien. Dicha decision sera comunicada a la jefatura de la Division de Infraestructura y Logistica y éste
su vez al Grupo de Trabajo de Control de Inventario ', para que procedan al registro de los bienes
en particular.

1.1. Comodato de un Bien Mueble desde la Subsecretaria de Relaciones Exteriores

El Grupo de Trabajo de Control de Inventario es el encargado de gestionar la suscripcion del contrato
en comodato, teniendo la Subsecretaria de Relaciones Exteriores la calidad de comodante de los
bienes muebles entregados, debiendo ese contrato ser debidamente registrado en el Inventario

Fisico Valorizado (IFV).

Para entregar en comodato un bien mueble de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, la
autoridad de la Direccién General Administrativa (DIGAD) solicitara mediante memorandum a la
Division de Infraestructura y Logistica, la solicitud de suscripcion del contrato respectivo, para lo cual
debera remitir la siguiente documentacion:

a) Individualizacién de las partes, incluyendo el nombre completo, cédula de
identidad y cargo de quienes comparecen firmando. Personeria de quien
representa a una persona juridica.

b) Periodo de duracion.

¢) Una descripcion completa del bien entregado en comodato, incluyendo
tamano, color, especificaciones técnicas, y otros.

d) Valor del bien entregado en comodato.

e) Garantias de uso y administracion.

fy Firma de las partes.

g) Fotografia en color del bien entregado en comodato.

Efectuado lo anterior, el Grupo de Trabajo de Contro! de Inventario debera confeccionar y remitir
mediante memorandum a la Division de Asesoria Legal Administrativa, los siguientes antecedentes:
el “Acta de Entrega en Comodato” (Anexo N°08), el “Proyecto de contrato”, y todos los antecedentes
que sirven de fundamento para la elaboraci6n del respectivo acto administrativo aprobatorio.

8 Articulo 5°, letra f), del D.S, N°577.
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Posteriormente, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario dejara constancia en el “Sistema
Control Activo Fijo” (SCAF) que el bien fue entregado en comodato, debiendo adjuntar los siguientes
documentos que respaldan lo anterior:

ii. Contrato de Comodato debidamente suscrito.
iii. Resolucion Exenta totalmente tramitada.
iv.  Acta de Entrega en comodato.

Asimismo, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera hacer constar en el “Sistema Control
Activo Fijo" (SCAF) ia ubicacion actual del bien, el cual fue entregado en comodato™. El bien dado
en comodato no tendrd cambios dentro del Inventario Fisico Valorizado (IFV) en el cual figura
registrado.

Se hace presente que el comodataria/o (quien recibe el bien) debe velar por su administracion,
mantenimiento y conservacion, pero es el comodante -en este caso la Subsecretaria- quien tiene la
tarea de tener inventariado el bien.

1.2. Comodato de un Bien Mueble hacia la Subsecretaria de Relaciones Exteriores

El Grupo de Trabajo de Control de Inventario es el encargado de gestionar la suscripcion def contrato
en comodato, teniendo la Subsecretaria de Relaciones Exteriores la calidad de comodatario de los
bienes muebles entregados, quien debe asumir las obligaciones de dar el uso adecuado del bien,
realizar las mantenciones correspondientes y la devolucién del bien prestado al finalizar el plazo
acordado.

Para los bienes recibidos en Comodato, se llevara un registro y control adicional, cuya informacion
no sera parte integral de la informacion del “Sistema de Control Activo Fijo” (SCAF) dado que estos
bienes no son reconocidos como bienes del Servicio, incluso aquellos bienes menores igual a tres
(3) Unidad Tributaria Mensuales (UTM).

. ~ CAPITULO VI
ASIGNACION - REASIGNACION Y DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES FISCALES

Todo acto que se refiera a la asignacién, reasignacién y devolucion de los bienes muebles fiscales
de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores en Chile, debe ser comunicado al Departamento de
Infraestructura a efectos de llevar a cabo las anotaciones que correspondan en el Inventario Fisico
Valorizado (IFV) gestionado en el “Sistema de Control de Activo Fijo” (SCAF).

1. ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

Las solicitudes de asignaciones de bienes muebles se pueden realizar bajo dos (2) modalidades, la
primera, a través de un ticket realizado por parte del personal perteneciente a la Subsecretaria; y la
segunda, cuando el Grupo de Trabajo Prevencion de Riesgos detecta alguna necesidad que debe
ser resuelta para el funcionariado en particular, remitiendo el “Registro de Evaluacion de Ambiente
de Trabajo” (REAT) que detalla las observaciones a considerar.

El Grupo de Trabajo de Control de Inventario analizara el requerimiento, el cual, de ser denegado,
se informara los motivos o se otorgaran alternativas a realizar. En caso de aprobarse, se procedera
a asignar el bien mueble.

Es labor del Grupo de Trabajo de Control de Inventario coordinar con la empresa contratista la
entrega fisica del bien en particular. Una vez que la empresa contratista realice la instalacién de los
bienes en la unidad requirente, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario utilizara el “Formulario
Entrega de Bienes” (Anexo N°1), indicando el nombre y firna de la persona funcionaria que recibe,
lo que permitira realizar una trazabilidad y actualizacién de los bienes entregados.

Finalmente, el aludido Grupo de Trabajo registrara el movimiento en el sistema SCAF, para luego
almacenar los antecedentes de manera digital, y reportar la “Hoja Mural”™.

11 Articulos 19° y 20° del D.S. N°577.
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2. REASIGNACION DE BIENES MUEBLES

La Reasignacion de bienes muebles corresponde al movimiento fisico entre las Direcciones,
Divisiones y/o Departamentos de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

El Departamento de Infraestructura - Control de Inventario sera el encargado de elaborar el
“Formulario de Reasignacion de Bienes” (Anexo N°1) para los movimientos de los bienes entre las
Direcciones, Divisiones y/o Departamentos.

Para dicha reasignacion, sera la funcionaria o el funcionario a cargo dei bien quien debera realizar
la solicitud al Departamento de infraestructura - Control de Inventario mediante un ticket con los
siguientes antecedentes:

i.  Detallar que tipo de reasignacién requiere.
i. Fotografia en color del estado actual del bien

El Grupo de Trabajo de Control de Inventario analizara la factibilidad técnica de la reasignacion,
previa revision de los antecedentes. Si se desestima la reasignacion del bien en cuestion, se
informara el motivo de tal decision a la interesada {(0). De aprobarse, dicho Grupo de Trabajo de
coordinara con la empresa contratista, la reasignacion fisica del bien en particular.

Una vez efectuada la reasignacion del bien, se utilizara el “Formulario de Reasignacién de Bienes”
el cual debera ser firmado en conformidad por la funcionaria o el funcionaric que recibe el bien,
anexando la impresién del ticket que generd el requerimiento.

Cabe sefialar, que el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera ser informado de cada
solicitud de reasignacién de bienes muebles que se realice en la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores, con el fin de mantener un inventario actualizado de los bienes que cada Departamento
posee o mantiene, realizando el registro en el “Sistema Control Activo Fijo” (SCAF) y respaldando
dicho movimiento con el “Formulario de Reasignacién de Bienes”.

Finalmente, el SCAF reportara la “Hoja Mural™'? actualizada para la dependencia desde donde fue
retirado el bien y al cual fue reasignado.

Para control interno, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera respaldar de manera digital
la informacién.

Importante
No se autorizara la reasignacién de ningun bien mueble que no esté previamente ingresado dado

de alta en el sistema (SCAF).

3. DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES

Los bienes en devolucion, son aquellos que se encuentran en buenas condiciones y que dejan de
ser Utiles en las actividades diarias de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, o aquellos que por
causa del uso del bien y el transcurso del tiempo se encuentran dafiados y en malas condiciones.

Aquellos bienes que, en el framite de devolucion, se advierta un dafio o deterioro por el mal usc de
los mismos, la DINFRAL, a través de su Grupo de Trabajo de Control de inventario, informara de
dicha circunstancia a la Direccién General Administrativa, con el fin que se adopten las medidas

pertinentes.

El personal de las Direcciones, Divisiones y/o Departamentos de la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores que presenten la necesidad de hacer devolucién de los bienes muebles, deberan enviar
un ticket mediante el Sistema de Soporte Usuarios (WEB), con Ia siguiente informacion:

a) Especificar el motivo de la devolucidn del bien.
b) Fotografia en color del estado actual del bien

Luego, el Departamento de Infraestructura, a través de su Grupo de Controi de Inventario, coordinara
con la empresa contratista el retiro fisico del bien en particular.

12 Articulo 16° del D.S. N° 577.
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Una vez que el personal de la empresa contratista realice el retiro de los bienes de la unidad
requirente, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario utilizara el “Formulario Devolucion de
Bienes" (Anexo N°1), en el cual se registrara el nombre y firma del funcionario (a), lo que permitira
realizar una trazabilidad y actualizacién de los bienes. Asimismo, cabe sefialar que al formulario se
anexara la impresion del ticket mediante el cual se realizo la solicitud.

Una vez que el Grupo de Trabajo Controf de Inventario cuente con el “Formulario Devolucion de
Bienes” firmado por el requirente, realizara e ingreso de la devolucion del bien al SCAF; para luego
almacenar los antecedentes de manera digital, y reportar la “Hoja Mural”.

Por otra parte, todo traslado de una funcionaria o funcionario obliga a éste a entregar previamente,
a su superior directo o sucesor, los bienes de uso que hayan estado a su cargo.

CAPITULO VII
BAJA DE BIENES MUEBLES FISCALES

1. BAJA DE BIENES MUEBLES EN DESUSO UTILIZABLES PARA SU USO ORDINARIO DEL
INVENTARIO FISICO VALORIZADO (IFV)

La baja™ es la operacién que registra la eliminacién de un bien mueble del Inventario Fisico
Valorizado (IFV), y como Gltima alternativa, luego de haber cumplido con el orden de jerarquia en la
gestién de residuos, establecido en el Decreto N° 662 (Prevencion-reutilizacion-reciclaje-
valorizacion energética).

Toda solicitud de baja de un bien muebie debera ser comunicada a través de memorandum a la
Division de Infraestructura y logistica - Control de Inventario*.

Correspondera a las Jefaturas de las Direcciones, Divisiones y/o Departamentos respectivos solicitar
el retiro del bien (por baja) para su respectiva evaluacion respecto al cumplimento de los requisitos
para ser asighado como bien en desuso, para posteriormente determinar si es reutilizable y que aun
no se ha agotado su vida dtil.

Una vez validado como un bien en desuso utilizable, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario
elaborara un “Proyecto de Resolucién Exenta” que autoriza su baja, para ser remitida a la Division
de Asesoria Legal Administrativa (DIALA) para su respectiva revision, visacion y tramitacion.

De esta forma, el bien se integrara al Sistema de Economia Circular, de conformidad a las
instrucciones vigentes sobre la materia.

1.1. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NIC SP)

Las disminuciones de bienes de uso deben contabilizarse al valor libro existente al momento de
producirse la operacion. Un bien de uso se dara de baja en cuentas contables:

i.En caso de venta, permuta, reasignacién o donacién; o
ii.Cuando no se espere obtener beneficio econdmico futuro o potencial de servicio por su uso o

disposicion por otra via.

Las ventas de bienes de uso se deben reconocer como un ingreso patrimonial y los costos asociados
a dichas ventas como un gasto patrimonial.

Las bajas originadas por donacion en especie se regiran de acuerdo con la norma de Transferencias.

Para aquellias instituciones autorizadas a realizar ventas de bienes de uso a plazo, cuando la enfrada
de efectivo u otros medios equivalentes difiera en el tiempo, el valor razonable de la contrapartida
puede ser menor que la cantidad de efectivo cobrada o por cobrar. Dicho diferencial se reconocera

como ingreso financiero (rentas de la propiedad) por intereses.

La baja definitiva por inutilidad de un bien de uso y sin posibilidad de obtener un beneficio econdmico
future o potencial de servicio se contabiliza como un gasto patrimonial.

3 Articulo 5°, letra b}, del D.S. N° 577,

4 Artieulo 7° del D.S. N° 577.
Pagina 21 de 38



Cuando un bien de uso sea destinado como propiedad de inversién, debe reclasificarse en la cuenta
del subgrupo “Propiedades de Inversién”, que corresponda.

2. BAJA DE BIENES MUEBLES EN DESUSO NO UTILIZABLES PARA SU USO ORDINARIO
DEL INVENTARIO FISICO VALORIZADO (IFV})

Cuando un bien mueble del Inventario Fisico Valorizado (IFV), esta en desuso y no es utilizabie
puesto que, se agotd su vida Util, segin lo establecido en el Decreto N° 662, se debera aplicar lo
indicado en su articulo 22 que establece que: “los bienes muebles en desuso que no se encuentran
en condiciones de ser utifizados para su uso ordinario, deberén ser dados de baja mediante
resolucion del respectivo Jefe de Servicio”.

Toda baja de un bien mueble debera ser comunicada a través de memorandum a la Division de
Infraestructura y Logistica - Control de Inventarios.

Correspondera a las Jefaturas de las Direcciones, Divisiones y/o Departamentos respectivos solicitar
el retiro del bien (para su baja) para su evaluacién respecto al cumplimento de los requisitos para
ser asignado como bien en desuso, para luego determinar que no es utilizable y que agoto su vida
atil.

Una vez validado como un bien en desuso no utilizable se materializara a través de un “Proyecto de
Resolucién Exenta’, 1a que sera elaborada por el Grupo de Trabajo de Control de Inventario, para
posteriormente ser remitira a la Division de Asesoria Legal Administrativa para su respectiva
revision, visacién y tramitacién.

De esta forma, su eliminacién como residuo, de acuerdo, a las instrucciones vigentes debera ser
manejado de acuerdo con el principio de jerarquia en el manejo de residuos que estipuia la ley N°
20.920, que establece marco para fa gestion de residuos, la responsabilidad extendida del productor
y fomento al reciclaje.

2.1, Baja segun Familia de Bienes
2.1.2 De Vehiculos

Los Vehiculos corresponden segln su Familia de Bienes a los Vehiculos Terrestres (Camionetas,
motocicletas, Automéviles y Microbuses) y se entienden para efectos de su contabilidad como un
activo fijo correspondiente a bienes muebles de uso.

La peticién de baja de Vehiculos Fiscales' en la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,
correspondera de forma exclusiva a la Jefatura de la Division de Infrasstructura y Logistica
(DINFRAL) a través del Departamento de Servicios Generales (DESERVI} - Transporte, area
funcional que realizara una evaluacién previa y remitira via correo electrénico a la Jefa o ai Jefe del
Departamento de Infraestructura - Control de Inventario (controlinventario@minrel.gob.cl ) los
siguientes documentos:

a) Tratandose de una baja por siniestro total

i.  Liquidacién de la Compariia de Seguros que declara la pérdida total del
vehiculo o el Informe Mecanico sobre el estado real del vehiculo con sus

costos de reparacion.
i. Minuta con explicacion y/o justificacion de ia baja del vehiculo.

i, Antecedentes del vehiculo.

b) Baja determinada por el Servicio con Enajenacion.

15 Articulo 7° del D.S. N° 577.
18 Resolucién Exenta N° 3.878, de 23 de diciembre de 2016, de esta Secretaria de Estado, que establece el Manual de
procedimientos de uso, circulacién, mantencion, reparacién y renovacion del pool de vehiculos fiscales pertenecientes

al Ministerio de Relaciones Exteriores.
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La Division de Infraestructura y Logistica gestionard la baja del vehiculo, a través de su
Departamento de Servicios Generales, quien remitira al Grupo de Trabajo Control de Inventario un
correo electrénico (controlinventarie@minrel.gob.cl} con los siguientes documentos:

a) Certificado de Anotaciones Vigentes.
b} Minuta con explicacion y/o justificacion de la baja del vehiculo.
¢) Fotografia en color del estade actual de bien

Con los documentos antes sefialados, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario procedera a
confeccionar un “Proyecto de Resolucion Exenta de baja’, el que debera ser remitido junto con los
antecedentes que sirven de fundamento a la Division de Asesoria Legal Administrativa para su
correspondiente, revisién, visado y posterior firma por parte del Director/a de la Direccién General
Administrativa (DIGAD).

Una vez tramitada totalmente la Resolucién Exenta que autoriza la baja con enajenacion, el Grupo
de Trabajo de Control de Inventario, procedera a la Baja Administrativa del bien en el “Sistema
Control Activo Fijo” (SCAF).

Dependiendo del caso, DINFRAL gestionara ante la Direccion General de Crédito Prendario
(DICREP), a través de un Oficio de DIGAD, la enajenacién del vehiculo mediante subasta publica
debiendo, ademas, remitir los siguientes documentos:

a) Resolucién de baja con enajenacion que sefiale que la subasta publica sera realizada por
DICREP.

b) Certificado de Anotaciones Vigentes de no mas de 30 dias de vigencia.

c) Permiso de circulacion (ultimo).

d) Vehiculos sin TAG-GPS-LOGO. (Dar término a los contratos correspondientes).

e) Nombre, cargo, e-mail y nimero telefénico de contacto.

Para efectos contables, la Division de Infraestructura y Logistica debera contar con los siguientes
documentos de la DICREP:

a) Acta de recepcion del vehiculo del DICREP (A/R).

b) Tasacion del vehiculo (TV).

¢) Liguidacion de Subasta publica (Resolucién DICREP) (LS).

d) Planilla de Subasta publica (PS).

e} Copia de cheque o comprobante de transferencia electrénica por el monto de Ia transaccién
(CH/TB).

f} Publicacion de subasta publica (PS)

g) Factura de publicacién de subasta publica (diarios de circulacién nacional) (FACT).

El Grupo de Trabajo de Control de Inventario recibira esta documentacion y en caso de existir
documentacion incompleta, se comunicara con el personal que corresponda de DESERVI, con la
finalidad que remita o complemente con los antecedentes faltantes. En caso de no contar con la
documentacion antes descrita, DESERVI debera gestionar su obtencion.

Para efectos de control interno, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera almacenar los
antecedentes de manera digital, incluyendo el reporte de Baja entregadoe por ese sistema.

3. BIENES NO HABIDOS

Todos los bienes de uso que se encuentran en cada una de las dependencias de esta Subsecretaria
de Relaciones Exteriores estan consignados para el uso y desarrollo de las actividades propias de

la institucion.

Los bienes son registrados como parte del patrimonio y entregados al personal como bienes a su
cargo, quienes seran responsables de su uso, cuidado, pérdida o deterioro de los mismos que les
sean imputables, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa de las Jefaturas de las
Direcciones, Divisiones y/o Departamentos.

Los bienes seran catalogados como “bienes no habidos” en el momento que la funcionaria o el
funcionario responsable o las Jefaturas de las Direcciones, Divisiones y/o Departamentos a quienes
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se les hizo entrega del bien, lo denuncie como perdido, extraviado o sustraido, ¢ bien, se verifique
dicha situacién en la actualizacion de inventario que realice el Grupo de Trabajo de Control de
Inventario

3.1 Por reporte de las jefaturas de las Direcciones, Divisiones y/o Departamentos

Las jefaturas de Direcciones, Divisiones y/o Departamentos que adviertan la falta de un bien
inventariado en su dependencia, deberan remitir mediante Memorandum lo siguiente:

1) Explicacién de la situacién del o los bienes como “no habido(s)”; y,
2) el N° de ID del bien obtenido de la Hoja mural de ia dependencia.

Una vez que los antecedentes son recibidos, por la Division de Infraestructura y Logistica, procedera
a disponer que se realice una revisién de ios bienes no habidos en esa instalacién en particular, por
parte del Grupo de Trabajo de Control de Inventario. Si los bienes son encontrados, se informara de
tal situacién a la jefatura de DINFRAL, de lo contrario, la jefatura de la Division de Infraestructura y
Logistica comunicaré a DIGAD de la situacion del “bien no habido”, quien podra solicitar a la Division
de Asesoria Legal Administrativa su pronunciamiento para efectos de determinar el curso de accion.

Tras el resultado de la investigacion sumaria, si procediere, se debera efectuar la elaboracion de la
respectiva Resolucién por parte del Grupo de Trabajo de Control de Inventario, para proceder a la
Baja Administrativa del “bien no habido” en el “Sistema Control Activo Fijo” (SCAF). Posteriormente
se reportara la correspondiente Hoja Mural. Por su parte la unidad operativa correspondiente, debera
dar de baja del IFV.

Para control interno, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera almacenar los
antecedentes de manera digital.

3.2 Actualizacidon de Inventario de Bienes Muebles en la Subsecretaria

La actualizacion de Inventario de bienes en la Subsecretaria, corresponde en este caso, al recuento
fisico de los bienes de uso que se encuentran en posesion de las diferentes Direcciones, Divisiones
y/o Departamentos que componen esta Subsecretaria de Relaciones Exteriores, procedimiento que
tiene por objetivo evitar pérdidas, equivocos, y asegurar que los registros en los auxiliares contables,
reflejen con precision la cantidad real de los bienes de uso disponibles.

Para el desarrollo de esta actividad la Jefatura del Departamento de Infraestructura comunicara o
enviarda un memorandum a las y los responsables de los bienes muebles de las Direcciones,
Divisiones y/o Departamentos, quienes deben ser participes de esta actividad, aclarando
inquietudes que surjan de aquellos bienes “no habidos” en ia actualizacion de inventario.

Ahora bien, si “el bien no habido” fuera encontrado por la clarificacién otorgada por la funcionaria o
el funcionario responsable de los bienes de esa dependencia, se darg el caso por cerrado.

De lo contrario, ia Jefatura de la Division de Infraestructura y Logistica procedera a informar al
Director/a de la Direccion General Administrativa de la situacion del “bien no habido”, quien
determinara, previo pronunciamiento de la Divisién de Asesoria Legal Administrativa, el curso de

accion sobre {a materia.

Finaimente, contando con la respectiva Resolucién que se tramite tras el curso de accién efectuado,
se debera proceder a la Baja Administrativa del “bien no habido” en el “Sistema Control Activo Fijo”
(SCAF), posteriormente se reportara la correspondiente “Hoja Mural”.

Para control interno, el Grupo de Trabajo de Control de Inventario debera almacenar los
antecedentes de manera digital.
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CAPITULO VIII
ANEXOS

FORMULARIO DE ASIGNACION -REASIGNACION- RELOCALIZACION
Y

DEVOLUCION DE BIENES

(Pertenecientes al Inventario Fisico Valorizado de Subsecretaria de Relaciones Exteriores)

ASIGNACION (MARQUE UNA | RELOCALIZACION (MARQUE |

OPCION) . | UNAOPCION) B
REASIGNACION (MARQUE UNA | | DEVOLUCION (MARQUE UNA

OPCION) | OPCION)

Ndmero Correlativo (uso exclusivo de Control
 de Inventario) _ - —

 Fecha B

Direccidon o Divisién (entrega)
Departamento

Funcionario /a

Anexo

Piso

Direccién, Divisién (recibe)
Departamento

Funcionario /a

Anexo

Piso

Identificacién de los bienes

Serie Cédigo ID Cantidad Descripcion del Bien Estado del
Bien

Identificacién del funcionario que Recibe
Conforme

Nombre
Fecha
Firma
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Anexo N°2 ] ]
ACTA DE DBONACION, ENTREGA Y RECEPCION DE BIENES

(SUBSEC. RR.EE. COMO RECEPTOR DE BIENES EN DONACION)

En Santiago de Chile, a , del afio , comparecen: Por una parte, la Subsecretaria
de Relaciones Exteriores, Rol Unico Tributario N°60.601.000-1, debidamente representada en este
acto por el Sr./Sra. Subsecretariofa don/dofia , cédula de identidad
N°® ambos/as domiciliados/as en Teatinos N°180, Santiago, en adelante el Donatario; y
por la otra, Rol Unico Tributario N° , debidamente
representada por don/dona cédula de identidad
N° , ambos/as domiciliados/as en , en

adelante el Donante, quienes suscriben la presente acta y declaran lo siguiente:
PRIMERO {Antecedentes, Donacién, Entrega y Recepcion)

El Donante declara ser duefio legitimo del bien consistente en
. el cual se encuentra libre de gravamenes, prohibiciones o
limitaciones al dominio, y hace entrega formal en este acto de dicho bien, avaluadoen$................... ,
a titulo de donacién pura y simple, gratuita e irevocable, a la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores, quien recibe materialmente y en dichos términos el bien antes individualizado, en
ejercicio de la facultad prevista en el articulo 4 de la ley N°19.896, que introduce modificaciones al
Decreto Ley N°1.263 de 1975, Organico y de Administracién Financiera del Estado y establece otras
normas sobre la administracién, presupuestaria y de personal

SEGUNDOQ Individualizacién det Bien Donado

El bien objeto de la donacion, entregado materialmente por el Donante y recibido por el Donatario
en los términos sefalados en la clausula precedente, se individualiza de la siguiente forma:

Cadigo Descripcion Valor del bien

TERCERO

Las partes dejan constancia de que la aceptacion definitiva de la donacion se perfeccionara
mediante la dictacion del acto administrativo correspondiente por la Subsecretaria de Relaciones
Exteriores y, cuando proceda, previa autorizacion del Ministerio de Hacienda, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley N° 19.896.

CUARTO Personerias

La personeria de don/ doffa........ooivviiiii para comparecer en
representacion de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, consta en el Decreto N°...., de ...,
del Ministerio de Relaciones Exteriores, en relacién con el articulo 14 N°G de la Ley N°21.080, que
modifica diversos cuerpos legales con el objeto de modernizar el Ministerio de Relaciones Exteriores.

La personeria de don/dofia ... para actuar en nombre de
................... , consta en ( documento comprobatorio de las facultades de disposicion) , de fecha

el que no se inserta por ser conocido por las partes.

Subsecretario/a de Relaciones Exteriores _XXXXXXXX(INDIVIDUALIZACI()N
Ministerio de Relaciones Exferiores REPRESENTENATE LEGAL DONANTE
Fecha: Fecha:
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A'n_é;(o N°3

RESOLUCION DE DONACION )
(SUBSEC RR.EE. COMO RECEPTOR DE BIENES EN DONACION)

ACEPTA DONACION QUE SE INDICA
RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO,

VISTOS: Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N| 1/19653 de 2000 del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica
Constitucional de Bases General de la Administracién del Estado; la Ley N°® 21.080, que modifica diversos
cuerpos legales con objeto de modernizar el Ministeric de Relaciones Exteriores; la Resolucién Exenta N°
1.882, de 2018, de esta Secretaria de Estado , que delega en la Direccidn General de Administrativa las
facultades gque indica; el Decreto Ley N° 1.263, de 1975 del Ministerio de Hacienda, Organico de
Administracion Financiera del Estado; la Ley N° 19.896, que introduce modificaciones al Decreto Ley N° 1263,
de 197,5 Organico de Administracién Financiera del Estado y establece otras normas de administracion
presupuestario y de administracién presupuestaria y de personal; el Decreto Ley N°1.939, de 1977, del
Ministerio de Tierra y Colonizacién hoy Ministeric de Bienes Nacionales, que fija normas sobre adquisicion y
Disposicién de Bienes Del Estado; el Acta de Donacién, Entrega y Recepcidn de Bienes , de fecha ... de
del....... y la Resolucién N°38, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencion del tramite de foma de razdn.

CONSIDERANDO:

1. Que,confecha............. de.......... de 20...,don/dofia............. efectud una donacidn, pura y simple
a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, segln consta en el Acta de Donacion, Entrega y
Recepcién de la misma fecha, suscrita por el donante y por elfla Subsecretario/a de Relaciones
Exteriores.

2. Que, la donacion indicada corresponde a ... , avaluado en un valor total de $
........................ , a la fecha de la donacion.

3. Que, el articulo 4 de la Ley 19.896 faculta a los 6rganos y servicios publicos incluidos en la Ley de
Presupuestos para aceptar y recibir donaciones de bienes destinados al cumplimiento de sus
funciones, estableciendo, asimismo, los casos en que se requiere autorizacion previa del Ministerio
de Hacienda.

4, Que, atendido que el valor de la donacién sefialada en el considerando segundo es inferior al
equivalente a 250 unidades tributarias mensuales, no resulta necesaria la autorizacion previa del
Ministerio de Hacienda para aceptar la donacién

5. Que, de conformidad a lo expuesto, es deber de la autoridad llevar a cabo el ejecutar los Actos
Administrativos conducentes a la correcta administracién de los medios, recursos y servicios
dispuestos para su gestion.

RESUELVO:

1. Aceptase, a partir de esta fecha, la donacién efectuada a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores,
por parte de defa/ don, de............. ,avaluado en $................... , especie que, a la fecha de Ila
donacion.

2. Apruébese el Acta de Donacion, Entrega y Recepcion de bienes, de fecha eeenede del

............ suscrita por el donante y por el Subsecretario/a de Relaciones Exteriores., cuyo texto se
transcribe a continuacion

ANOTESE Y COMUNIQUESE

POR ORDEN DE LA SENORA SUBSECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

DIRECTOR/A GENERAL ADMINISTRATIVO/A
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Anexo N°4

PLANILLA DE ALTA DE BIENES

Fecha y Afio :
Departamento/Divisién (recibe):

ID del bien Descripcién del bien Valor Fecha de Observaciones
unitario adquisicién
Coordinadora/ Coordinador Control de Inventario Jefa / Jefe Departamento de
Infraestructura
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Anexo N° 5
RESOLUCION DE BAJA DE BIENES

DISPONE BAJA DE BIENES MUEBLES FISCALES
QUE INDICA, SIN ENAJENACION

RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO,

V1S T O S: Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N°1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de |a Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la Ley N°19.880, que establece Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; en
la Ley N°21.080, que modifica diversos cuerpos legales con el objeto de modernizar el Ministeric de Relaciones
Exteriores; en el Decreto Supremo N°41, de 2020, del Ministeric de Relaciones Exteriores, que aprueba el
Reglamento que determina la organizacién interna de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores y las
denominaciones y funciones que corresponden a cada una de sus unidades; en el Decreto Ley N°1.939, de
1977, que fija normas sobre Adquisicion, Administracion y Disposicion de Bienes del Estado, y en el Decreto
Supremo N°577, de 1978, que fija el Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales, ambos del Ministerio de
Tierras y Colonizacién, actual Ministerio de Bienes Nacionales; en la Ley N°21.634, que moderniza la Ley
N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y
transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del Estado; en el Decreto N°662, de
03 de junio de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley sobre Econornia Circular
en la Adquisicién de bienes y servicios de los Organismos del Estado, aprobada por el articulo 2° de la Ley
N°21.634, en relacién con la Ley N°20.920, que establece el Marco para la Gestion de Residuos, la
Responsabilidad extendida del Productor y Fomento al Reciclaje; en la Orden de Servicio Ord. N°24, de [a
Subsecretaria de Relaciones Exteriores, que aprueba el Manual de Procedimientos sobre Administracion y
Control de Bienes Fiscales para las Misiones Diplomaticas, Delegaciones Permanentes ante Organismos
Internacionales, Representaciones Consulares y Oficinas de Chile en el exterior, de 1992; en la Resolucidn
Exenta N°1.882, de 2018, de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, que delega las facultades que indica;
en el Acta de Baja sin Enajenacion, del Ministerio de Relaciones Exteriores, y sus anexos; y en la Resolucion
N°36, de 2024, modificada y complementada por la Resolucién N° 8, de 2025, ambas de la Contraloria General
de fa Republica, que fijan Normas sobre Exencion del Tramite de Toma de Razon, vy,

CONSIDERANDO:

1.- Que, mediante el Memorandum N°xxx, de xx de mes xxx de afio xx, de la Division xxxxxxx, solicito |a baja
de los bienes muebles Fiscales que se describe en la parte resolutiva del presente acto administrativo, en
atencion a su actual estado de conservacidn que permiten caiificarlos como bienes muebles en desuso no
utilizable para su uso ordinario, sin que resulten convenientes invertir recursos para repararlos y que, a su vez,
no prestan utilidad para el Servicio. Lo anterior, conforme lo establecido en la Declaracion de Inutilidad emitida
por la jefatura de la Divisidn xooex, y por la Encargada/o de Inventario xxxxxxxx, de fecha xxxxxxx.

2.- Que, consta en la Planilla de Baja, de fecha x0x, que el bien antes referido pertenece al Inventario Fisico
Valorizado de esta Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

3.- Que, en consecuencia, resulta necesario dictar el respectivo acto administrativo que disponga loa baja de
los hienes correspondientes, de acuerdo a lo previsto en el articulo 3°, de la Ley N° 19.880, citada en los

Vistos.

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: DECLARESE en desuso no utilizable para su uso ordinario, los bienes muebles
fiscales perteneciente al Inventario Fisico Valorizado de esta Subsecretaria de Relaciones Exteriores, a

continuacion, se indica:

ARTICULO SEGUNDO: DISPONESE la baja sin enajenacion, de los bienes muebles fiscales pertenecientes
al Inventario Fisico Valorizado de esta Subsecretaria de Relaciones Exteriores, declarados como en desuso
no utilizables para su uso ordinario en el articulo primero del presente acto administrativo.

ARTICULO TERCERO: ELIMINENSE del Inventario Fisico Valorizado de esta Subsecretaria de Relaciones
Exteriores, los bienes individualizados en el articulo primero de la presente resolucion.
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ARTICULO CUARTO: PROCEDASE a la climinacion de los bienes muebles antes individualizados, en
afencién a que no se encuentran en condiciones de ser utilizados para su uso ordinario, dando cumplimiento
al principic de jerarquia en el manejo de residuos establecido en la Ley N° 20.920. Para tales efectos, los
bienes deberan ser entregados a un gestor autorizado para su tratamiento. En caso de tratarse de residuos
correspondientes a productos prioritarios, conforme al articulo 10 de la citada ley, deberén ser entregados al
respectivo sistema de gestion, en conformidad con lo dispuesto en su articulo 34. Cumplase por la Division de
Infragstructura y Logistica.

ARTICULO QUINTO: INFORMESE al Departamento de Infraestructura de fa Divisién de Infraestructura vy

Logistica sobre la total tramitacion del presente Acto Administrativo. Cdmplase por el Departamento de Actos
Administrativos de la Division de Asescria Legal Administrativa.

ANOTESE, COMUNICASE Y ARCHIVESE

“POR ORDEN DE LA SUBSECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES”
Director/a/ Directorfa General Administrativo

Pagina 30 de 38



liosiag|
stk oo

Anexo N°

FICHA DE IDENTIFICACION
BIENES DEL PATRIMONIO HISTORICO, ARTIiSTICO Y/O CULTURAL

Ficha N°

Identificacion Fotografia General de la Obra
N°de inventario I
Tipo de Objeto
Tema / Titulo
Autora (0)
| Epoca/Afio
' Técnico / Materiales
[ Dimensiones
' Ubicacién
Descripcion Breve _ o
Intervenciones anteriores Materiales adicionales incluidos:
(Identificacién del bien, timbre e inscripciones) |

Observaciones ] B - -
| Estado de conservacion: | Bueno _ Regular [ Malo

Fotografias:

Coordinadora / Coordinador Jefatura
Control de Inventario ARCHIGRAL

Jefatura de Departamento de Infraestructura
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Anexo N°7
DECLARACION DE BIEN MUEBLE EN DESUSO UTILIZABLE PARA

USO ORDINARIO

En Santiago, a ___dias del mes de del afio , se ha procedido a levantar la siguiente
Acta de Inutilidad, mediante la cual el Técnico del Area_(DINFRAL/DINFO/ARCHIGRAL)_, vy el
Coordinador/a del Grupo de Trabajo Control de Inventario certifican que el bien perteneciente al
Inventario Fisico Valorizado de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, que se identifica a
continuacién, ya no resulta de utilidad para esta Subsecretaria.

No obstante lo anterior, se deja constancia de que el bien se encuentra en condiciones de ser
utilizado para su uso ordinario por terceros, por lo que se clasifica como “bien muebie en desuso
utilizable”, por lo que se recomienda la aplicacion del Sistema de Economia Circular, atendido a que
el mencionado bien se clasifica como “Bien mueble en desuso utilizable para su uso ordinario”,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4°, letra c) del Decreto del Ministerio de Hacienda N°
662 del 12 de julio de 2025, que aprueba el reglamento de la ley sobre economia circular en la
adquisicién de bienes y servicios de los organismas del estado, aprobada por el articulo segundo de
ia Ley N° 21.634.-

cODIGO DESCRIPCION
Nombre, timbre y firma Nombre, timbre y firma
Técnico del Area Coordinador/a del Grupo de Trabajo
(DINFRAL/DINFO/ARCHIGRAL) Control de Inventario
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Anexo N°8

DECLARACION DE INUTILIDAD, BIEN MUEBLE EN DESUSO NO UTILIZABLE PARA SU USO
ORDINARIO

En Santiago, a ___dias del mes de del afio , se ha procedido a levantar la siguiente
Acta de Inutilidad, mediante la cual el Técnico del Area_(DINFRAL/DINFO/ARCHIGRAL vy el
Coordinador/a del Grupo de Trabajo Control de Inventario, certifican que el bien perteneciente al
Inventario Fisico Valorizado de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores que se identifica a
continuacion, ya no resulta de utilidad para esta Subsecretaria, ni para ningun otro tipo de uso, por
encontrarse deteriorado y sin posibilidad de reparacién, por lo que se recomienda su retiro y
destruccién, atendido a que el mencionado bien se clasifica como “Bien mueble en desuso no
utilizable para su uso ordinario”, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4°, letra d) del
Decreto del Ministerio de Hacienda N° 662 del 12 de julio de 2025, que aprueba el reglamento de la
ley sobre economia circular en la adquisicién de bienes y servicios de fos organismos del estado,
aprobada por el articulo segundo de la Ley N° 21.634 .-

CODIGO DESCRIPCION
Nombre, timbre y firma Nombre, timbre y firma
Técnico del Area Coordinador/a del Grupo de Trabajo
(DINFRAL/DINFO/ARCHIGRAL) Control de Inventario
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Anexo N° 9

ACTA DE ENTREGA EN COMODATO
En . Republica de a del___, afio , se procede a
levantar la presente Acta mediante la cual se hace entrega de los siguientes bienes en comodato a
al comodatario , aprobado mediante Resolucion Exenta N° de fecha

, de esta Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

Comparece en este acto don/dofia , Cédula de identidad en
representacion del Subsecretaria Relaciones Exteriores, Rol Unico Tributario N°60.601.000-1,
domiciliado/a en Teatinos N°180, Santiago por una parte y por la otra, don

cedula de identidad N° en
representacién del comodatario Rol Unico Tributario N°
domiciliado en
Don/dofia ., en representacion del comodatarioc antes referido, declara haber

recibido conforme fos siguientes bienes pertenecientes de la Subsecretaria Relaciones Exteriores,
cuyo préstamo tendra una duracion de

Céodigo Descripcion Valor del bien
Coordinador / Coordinadora Control de Inventario Jefatura Departamento de
Infraestructura
Comodatario Jefatura de Divisién de Infraestructura y
Logistica

{Nombre y Firma)

Pégina 34 de 38



Anexo N°10

ACTA DE EGRESO DE OBRAS DE ARTES

En , Republica de , a del , ano , se procede a
levantar la presente Acta mediante la cual se hace(n) ehtrega de la(s) Obra(s) de Arte (s) ,
pertenecientes a la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, de acuerdo a lo dispuesio en la
Resolucion Exenta N°xxxxxx de fecha xxxxx.

Comparece para este acto don/dofia ,cCédula de identidad en
representacion del Subsecretaria Relaciones Exteriores, Rol Unico Tributario N°60.601.000-1,
domiciliado en Teatinos N°180, Santiago por una parte y por la otra, don

cédula de identidad N° en
representacién de Ro! Unico Tributario N° domiciliado en
, quienes declaran haber recibide conforme las siguientes

obra(s) de arte(s).

Cédigo Descripcidn de Obra de Arte Valor del bien

Coordinador/ Coordinador Control de Inventario Recibe
{Nombre y Firma)

JefalJefe Departamento de Infraestructura
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FORMULARIO DEVOLUCION DE EQUIPOS INFORMATICOS

(Pertenecientes al Inventario Fisico Valorizado de Subsecretaria de Relaciones Exteriores)

\ Fecha |

Direccion o Divisién

Departamento

Funcionaric /a

Anexo

Piso

Identificacion de los bienes

Serie Cédigo ID Cantidad Descripcion del Bien Estado del Bien
Identificacién funcionario que Entrega Identificacidn funcionario gue Recibe conforme
conforme
Nombre Nombre
Fecha Fecha
Firma Firma
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Anexo N°12

DISPONE TRASLADO DE BIEN MUEBLE
FISCAL QUE INDICA.

RESOLUCION EXENTA N° /

Santiago,

VISTOS: Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N°1-19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la
Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado; en fa Ley N°21.080, que modifica diversos cuerpos
legales con el objeto de modemizar el Ministerio de Relaciones Exteriores; en el Decreto Supremo
N°41, de 2020, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que aprueba el Reglamento que determina
la organizacién interna de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores y las denominaciones y
funciones que corresponden a cada una de sus unidades; en el Decreto Ley N°1.939, de 1877, que
fija normas sobre Adquisicién, Administracion y Disposicién de Bienes del Estado, y en el Decreto
Supremo N°577, de 1978, que fija el Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales, ambos del
Ministerio de Tierras y Colonizacion, actual Ministeric de Bienes Nacionales; en la Ley N°21.634,
que moderniza la Ley N°19.886 y ofras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar
fos estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las
compras del Estado; en el Decreto N°662, de 03 de junio de 2024, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley sobre Economia Circular en la Adquisicién de bienes y servicios
de los Organismos del Estado, aprobada por el articulo 2° de la Ley N°21.634, en relacion con ia
Ley N°20.920, que establece el Marco para la Gestion de Residuos, la Responsabilidad extendida
del Productor y Fomento al Reciclaje; en la Orden de Servicio Ord. N°24, de [a Subsecretaria de
Relaciones Exteriores, que aprueba el Manual de Procedimientos sobre Administracién y Control de
Bienes Fiscales para las Misiones Diplomaticas, Delegaciones Permanentes ante Organismos
Internacionales, Representaciones Consulares y Oficinas de Chile en el exterior, de 1892; en la
Resolucion Exenta N°1.882, de 2018, de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores, que delega las
facultades que indica; en el Acta de Baja sin Enajenacion, del Ministerio de Relaciones Exteriores, y
sus anexos; y en [a Resolucion N°36, de 2024, modificada y compiementada por la Resolucion N°8,
de 2025, ambas de la Contraloria General de la Republica, que fijan Normas sobre Exencion del
Tramite de Toma de Razoén, y

CONSIDERANDO:

1.- Que, mediante el Oficioc Reservado N° XXXXX y Oficio Reservado DINFO N°0023790, de
XXXXXX de la Divisién de Informatica, informa sobre el traslado de dos equipos computacionales
de escritorio debidamente configurados con las herramientas institucionales requeridas para el
funcionamiento de esa Embajada, desde el Inventario Fisico Valorizado de la Subsecrstaria de
Relaciones Exteriores al Inventario Fisico Valorizado a la Cancilleria de la Embajada de Chile en

KXXKKXKX.

2.- Que, consta en la Planilla de Traslado de fecha XXXXXX, que los bienes antes referidos
pertenecen al Inventario Fisico Valorizado de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores.

3.- Que, en consecuencia, resulta necesario dictar el respectivo acto administrativo que disponga el
traslado de los bienes correspondientes, de acuerdo a lo previsto en el articulo 3, de la Ley N°19.880,
citada en los Vistos.

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: DISPONESE el traslado de los bienes muebles fiscales que a continuacion
se indica desde el inventario Fisico Valorizado de la Subsecretaria de Relaciones Exteriores al
inventario a la Embajada de Chile en XXXXXXX, que a continuacién se indican:
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' N° Inventario Cancilleria Descripcion Valor Unitario ($)

ARTICULO SEGUNDO: ELIMINENSE las especies muebles antes singularizadas, del Inventario
Fisico Valorizado de la Unidad Operativa que entrega, e INCORPORENSE al Inventario Fisico
Valorizado de la Unidad Operativa que recibe.

ARTICULO TERCERO: INFORMESE al Departamento de Infraestructura de la Divisién de
infraestructura y Logistica sobre la total tramitacién del presente Acto Administrativo. Cumplase por
el Departamento de Actos Administrativos de la Division de Asesoria Legal Administrativa.

ANOTESE Y COMUNIQUESE
“POR ORDEN DE LA SUBSECRETARIA”

Director/a General Administrativo
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