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A) INGRESO: Registro de ingreso de Bienes Inmuebles a SAF.

1.- El Administrador o Custodio debera ingresar al médulo “CUSTODIA” de
SAF.
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2. El Administrador o Custodio deben ingresar a MOVIMIENTOS /
MOVIMIENTOS DE ESPECIES / INGRESO.

1.- Ingresar a
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3.- El Administrador o Custodio registrara el Bien Inmueble, para lo cual
debera ingresar el RUC de la Causa. Luego debe hacer clic en buscar y
aparecera la informacién de la Causa. Finalmente, debe presionar el botén
“Especie” para ingresar los datos de la especie al sistema.
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4.- El Administrador o Custodio debe incorporar al sistema todos los datos
que se requieren y después hacer clic en el botén “Especies”, de acuerdo
como se indica a continuacion:

1.- Identificacién del sujeto que entrega: Debe ingresar los datos del Fiscal
que solicito la medida cautelar o incautacién de inmueble.

2.- Especies: Hacer clic en “especies” para acceder a la pantalla donde se
realiza el ingreso de la especie.
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5.- El Administrador o Custodio debe ingresar la especie Bien Inmueble,
ajustandose a la siguiente descripcion:

51.- Seleccionar la informacion e ingresarla, de acuerdo al tipo de
especie que corresponda:

a) Familia de Especies: Bien Inmueble

b) Tipo de Especie: Bodega, Casa, Departamento, Estacionamiento,
Local Comercial, Predio/Lote

¢) Cantidad: 1,
d) Medida: Unidad.

e) Razén de Movimiento: Delitos de Lavado, ingresar Incautacion por
Lavado de Dinero y en Delitos de Drogas, ingresar incautacion por
droga.

f) Estado: Se refiere al estado en que se encuentra la especie al
momento de la incautacion. Debe seleccionarse No Definido.

g) Institucién Destino: Ministerio Publico.
h) Area: Fiscalia.

i) Bodega: Bien Raiz.

i) Sector: Bien Raiz.

k) Casillero: Bien Raiz.

) RUE: El RUE se genera automaticamente al momento de grabar.
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5.2.- Caracteristicas de la Especie: Incorporar todos los datos que
requiere el sistema de la siguiente manera:

a) Nombre Propietario: Indicar nombre completo del propietario
(nombres y apellidos).

b) RUT Propietario: Ingresar la cédula de identidad del propietario
con nimeros, puntos, guién y digito verificador.

c) Ley: Se indica el nimero de la Ley respecto de la cual hace
mencién la sentencia. Se elige entre las siguientes opciones del
combo box: Ley 20.000/Ley 19.913/Otros Delitos o delitos comunes.

Nio. de comprobante  Rol dnico de caso  Rolinterno fiscalia  Nio. de patte

RUE Faméa de especie Tipo de especie Cantidad Medida Razén del movimiento  Estado
BIENES INM | |BODEGA = |1 UNIDAD | [INCAUTACK + INMUEBLE | =
Institucidn desting Area/Deplo. / Seccidn  Bodega Seclor Casilleio
MINISTERIO PUBLICC ~|  {FISCALIA v| |BIENRAIZ  ~| |BIENRAZ ~| [BIEN RAIZ v
Casacteristicas de |a Especie

_ T Evidencia

{NOMBRE PROPIETARIO JUAN GONZALEZ

[RUT PROPIETARIO 11111114

[Ley

'FECHA DE SENTENCIA f_'ev 20.000

|comiso Ley 18913

- Ofros delilos o delitos comunes

d) Fecha Sentencia: Formato DD-MM-AAAA.



e) Comiso: Indicar si a la fecha de ingreso existe comiso eligiendo
entre las opciones: Si/No.
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f) Ubicacién del inmueble: Indicar la ubicacion que tiene el Bien
Inmueble. Calle, Ne, N° Block, N°
Casa/Departamento/Bodega/Estacionamiento/Sitio/Lote, Comuna y
Ciudad.

g) Inscripcién de propiedad: Indicar datos de la inscripcion del Bien
inmueble en el Registro de Propiedad: Foja, numero, afo,
Conservador de Bienes Raices.

h} Rol Avaldo: Con nimeros y guion.

i) Avaltio Fiscal: Avaluo a la fecha del ingreso del Bien Inmueble al
sistema. El ingreso debe realizarse con numeros y puntos.



j) Solicitante cautelar real: Elegir entre las opciones del combo box
MP/Querellante/CDE.
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k} Inscripcion de Cautelar Real: Indicar datos de inscripcion de la

cautelar del Bien inmueble. Fojas, nimero, afo, Conservador de
Bienes Raices.

l) Inscripcién Embargo: Indicar datos de inscripcidn del embargo en el

Registro de  Hipotecas y Gravamenes: Fojas, numero, afo,
Conservador de Bienes Raices.

m) Destinacién Provisional: Indicar datos de la resolucién que aprobd
la destinacion (fecha y tribunal) y Ia institucidon destinataria.
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5.3.- Etapa final del ingreso:

a) Grabar: Una vez que el Administrador o Custodio ha ingresado
todos los datos de la especie que se encuentran indicados en el
punto 1 y 2 de este items, procedera a hacer clic en “Grabar”,
generando automéaticamente el RUE de la especie. Es importante
indicar que se pueden efectuar cambios o modificaciones al registro
de la especie antes de proceder a realizar el cierre del comprobante,
una vez cerrado, no admite cambios.

b) Imprimir y Cerrar Comprobante: Una vez que ya se grab¢ los
datos de los Bienes Inmuebles, se procede a efectuar clic en
“imprimir y cerrar comprobante”, accion que genera automaticamente
el comprobante de la especie ingresada. Recordar que una vez
realizada esta accion, no se pueden efectuar cambios en la especie.
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B) SALIDA TEMPORAL.:

1.- El Administrador o Custodio debera ingresar al Médulo “CUSTODIA” de
SAF.
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2.- El Administrador o Custodio deben ingresar a MOVIMIENTOS /
MOVIMIENTOS DE ESPECIES / SALIDA TEMPORAL.

1.- Ingresar a
Movimientos

3.- Hacer clic en “Salida
Temporal”

2.- Presionar “Movimientos de
Especies”
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3.- El Administrador o Custodio en esta etapa debe identificar todos los
datos solicitados por SAF de la persona que retira la especie y de la
institucion a donde se traslada la especie, el area, departamento o seccién y
la razén por la cual se esta efectuando el movimiento.

1.- Identificar e ingresar los
datos de la persona gue retira

2.- Seleccionar: Institucion de
destino / drea, departamento,
seccion frazén de movimiento
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o Junto con el ingreso del inmueble y la generacién del RUE, debe

realizarse de inmediato la salida femporal de dicha especie
seleccionando en el casillero “Institucion Destino” la opcion “No
definida”. No obstante, para suplir esa falta de ubicacién o ante la
ausencia de un campo especifico que identifique donde se encuentra
el inmueble, es obligacion describir claramente en el campo
observacion del SAF, la direccion completa del mismo.

Se hace presente que en la identificacion del sujeto que retira debe
individualizarse al Administrador de la Fiscalia Local.

Las eventuales salidas temporales en caso de designarse
destinatario provisional de un inmueble, serdn registradas teniendo

como respaldo de registro el Acta de Destinacion Provisional
respectiva.
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C) SALIDA DEFINITIVA:

1.- El Administrador o Custodio debera ingresar al Médulo “CUSTODIA” de
SAF.
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2- ElI Administrador o Custodio deben ingresar a MOVIMIENTOS /
MOVIMIENTOS DE ESPECIES / SALIDA DEFINITIVA.

1.-Ingresar a
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2.- Presionar “Movimientos de
Especies”
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3.- El Administrador o Custodio en esta etapa debe identificar todos los
datos solicitados por SAF de la persona que retira la especie y todos los
datos requeridos para determinar e identificar el lugar de destino final de la
especie — en SAF, la especie pasa a estado de “Terminado™.

El destino final del Bien Inmueble incluye:
o INSTITUCION DE DESTINO
o AREA/ DEPARTAMENTO/ SECCION
o RAZON DEL MOVIMIENTO
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