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RESOLUCION EXENTA N°015/

MAT.: DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION EXENTA
N°015/191, DE 2023, QUE APROBO EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE BIENES,
VERSION 07-03-2023, DE LA VICEPRESIDENTA
EJECUTIVA DE ESTE SERVICIO; Y APRUEBA EL
“NUEVO PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE BIENES,
VERSION 27.11.2024, DE LA JUNTA NACIONAL DE
JARDINES INFANTILES”.

VISTOS:

1°) La ley N°17.301, de 1970, del Ministerio de
Educacidn Publica, que “Crea Corporacion Denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 2°) la
Ley N919.880, de 2003, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que “Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado”;
3°) la Ley N°21.640, de 2023, del Ministerio de Hacienda, “Ley de Presupuestos del Sector Publico
Correspondiente al Ao 2024”; 4°) la Ley N°19.886, de 2003, del Ministerio de Hacienda, “Ley de
Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; 5°) el Decreto N°250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, que “Aprueba Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; 6°) el D.F.L. N21-19653, de 2000,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que “Fija Texto Refundido, Coordinado vy
Sistematizado de la Ley N218.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado; 7°) EI D.F.L. N°29, del afio 2004, del Ministerio de Hacienda, que “Fija el Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.834, sobre “Estatuto Administrativo”; 8°) el Decreto
Supremo N21574, de 1971, del Ministerio de Educacion, que “Aprueba Reglamento de la Ley 17.301,
que Crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 9°) el Decreto Exento N9395, de 2023, del
Ministerio de Hacienda, que “Aprueba Programa Marco de los Programas de Mejoramiento de la
Gestion de los Servicios en el afio 2024 para efectos del Incremento por Desempeifio Institucional
del Articulo 6° Ley N219.553”; 10°) el Decreto Supremo N2001, de fecha 04 de enero de 2023, del
Ministerio de Educacion, que nombra a dofia Daniela Trivifio Millar, en el cargo de Vicepresidenta
Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles; 11°) la Resolucidn Exenta N°015/637, de 2023,
que establece una Nueva Organizacidn Interna de la Direccidn Nacional y Reestructura las Unidades
de Apoyo y Subdirecciones que Indica de las Direcciones Regionales de esta Junta Nacional de
Jardines Infantiles, y su modificacion; 12°) la Resolucién Exenta N°015/0191, de 2023, que “Deja Sin
Efecto la Resolucidn Exenta N°015/0211, de 2021, de La Vicepresidencia Ejecutiva de esta Junta
Nacional de Jardines Infantiles, y Aprueba “Nuevo Manual de Procedimientos de Control de Bienes,
Version 07-03-2023”; 13°) La Resolucion N°6 y 7, de 2019, que “Fija Normas Sobre Exencidn del
Tramite de Toma de Razén” y Resolucion N°14, de 2022, que “Determina los Montos en Unidades
Tributarias Mensuales, a partir de los cuales los Actos que Individualizan quedardn sujetos a Toma
de Razén y Establece Controles de Reemplazo cuando corresponda, todas de la Contraloria General
de la Republica; y demas antecedentes tenidos a la vista.
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CONSIDERANDO:

1°) Que, con fecha 20 de marzo de 2023, fue
aprobado el “Nuevo Manual de Procedimientos de Control de Bienes, Versiéon 07.03.2023”,
mediante la Resolucion Exenta N°015/0191, de la Vicepresidencia Ejecutiva de este Servicio, con el
objetivo de estandarizar a nivel nacional la manera en que se registran y gestionan los bienes que la
Junta Nacional de Jardines Infantiles adquiere, mantiene o da de baja, segun sea el caso, para el
correcto funcionamiento de la Institucidn, basandose en la normativa relacionada y vigente a esa
fecha.

2°) Que, en el afio 2023 a través del mecanismo de
incentivo denominado “Sistema Estado Verde” (SEV) -primer mecanismo enfocado en la gestion
ambiental de los servicios publicos-, se planteé como objetivo implementar, progresivamente, una
gestion sustentable en los procesos administrativos y en los productos estratégicos de las
Instituciones, con el fin de disminuir los impactos ambientales y contribuir a los compromisos
asumidos por el Estado de Chile en materia de cambio climatico.

3°) Que, de acuerdo con lo establecido en el Decreto
Exento N°395, de 2023, que aprueba el programa marco de los Programas de Mejoramiento de la
Gestion de los Servicios en el afio 2024 para efectos del incremento por desempefio institucional del
Articulo 6° Ley 19.553, , del Ministerio de Hacienda, que incluye el Sistema Estado Verde, en
particular respecto a la Etapa N°1, Objetivo N°2, la Institucion debera “Diagnosticar la situacion de
la gestion ambiental interna mediante el levantamiento de informacion y de la existencia de procesos
de monitoreo que determinen el desempefio ambiental del Servicio y sus impactos”. Luego, dentro
de los requisitos técnicos que se establecen para el cumplimiento del objetivo precitado, se
encuentra la gestidn de bienes muebles, conformada por: el “Procedimiento para dar de baja los
bienes muebles”, y “la Inclusidn de acciones para su reciclaje o reutilizacidn en dicho procedimiento”.

4°) Que, conforme a lo anteriormente expuesto,
resulta necesario actualizar el Procedimiento de Control de Bienes, a fin de incorporar las acciones
de sustentabilidad requeridas por el SEV, dictando el pertinente acto administrativo.

RESUELVO:

I.- DEJASE SIN EFECTO, la Resolucién Exenta
N°015/191, de 20 de marzo de 2023, que aprobd el “Nuevo Manual de Procedimientos de Control
de Bienes, version 07-03-2023”, de la Vicepresidenta Ejecutiva de este Servicio.

Il.- APRUEBASE, el “Nuevo Procedimiento de
Control de Bienes, version 27.11.202, de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

IIl.- INCORPORASE, a esta resolucidn, a través de la
Plataforma de Comunicaciones Oficiales del Estado, “DocDigital”, el “Procedimiento de Control de



https://doc.digital.gob.cl/validador/D0IDFS-507

JUNJI

Ministerio de
Educacion

Gobierno de Chile

Bienes, Versidon 27.11.2024, de la Junta Nacional de Jardines Infantiles”, aprobado por este
instrumento, y que pasa a formar parte integrante del mismo.

IV.- DEJASE ESTABLECIDO, gue, serd competencia
del Departamento de Recursos Financieros, poner en conocimiento de los funcionarios y
funcionarias de este Servicio, el nuevo Procedimiento de Control de Bienes, de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles, aprobado por el presente acto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

CAC/CPD/AAM/TYR/GBP/PSV/afm

Distribucidn:

- Vicepresidencia Ejecutiva

- Direcciones Regionales.

- Secretaria del Departamento de Recursos Financieros.

- Secretaria del Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica.
- Oficina de Partes

- Ingreso N°2001-2024.-

Firmado por:

Daniela Paz Trivifio Millar
Vicepresidenta Ejecutiva
Fecha: 10-12-2024 08:56 CLT
Junta Nacional de Jardines
Infantiles
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INTRODUCCION

La Junta Nacional de Jardines Infantiles es un Organismo gubernamental descentralizado, y se relaciona con el gobierno
a través del Ministerio de Educacion, tiene como Misién “Entregar Educacién Parvularia de calidad y bienestar integral a
nifios y nifias preferentemente entre 0 y 4 afios de edad, priorizando las familias con mayor vulnerabilidad
socioeconomica, a través de una oferta programatica diversa y pertinente a los contextos territoriales”.

Para concretar tal mision, las distintas Unidades y Departamentos que componen la Institucion, requieren de ciertos
bienes para el desempefio y la continuidad de sus funciones, por lo cual, se ha procedido a elaborar este Procedimiento
de Control de bienes, cuyo propésito es formalizar e introducir buenas practicas en los diferentes procesos de
administracion de bienes que se llevan a cabo en la institucion.

El presente Procedimiento describe el proceso de administracion y control de bienes y determina los deberes y
responsabilidades de los funcionarios de la institucion de acuerdo con la normativa vigente.

Su aplicacién y observancia serdn de caracter obligatorio para todos/as los/as funcionarios/as de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles, en donde se promovera la participacién e inclusién de todos/as. Para ello, se estableceran los
mecanismos para promover la capacitacion continua de los funcionarios/as y servidores publicos de esta reparticion por
tratarse de una materia altamente sensible y estratégica para la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

Referencia documento Titulo Fecha

Resolucién Exenta N°015/0191 Manual de Procedimientos de Control de |20-03-2023
Bienes

Resolucién Exenta N°015/0211 Manual de Procedimientos de Control de |04-05-2021
Bienes

Resolucién Exenta N°015/0111 Manual de Procedimientos de Control y 26-02-2015
Administracion de Inventario

Hoja Historial

Preparado Revisado Aprobado Modificacion
0 Resp. Georgina Barria Tamara Yafiez Alexis Alé Mufioz
Paredes Rodriguez
Fecha 04-11-2024 27-11-2024 27-11-2024
Cargo Encargada Oficina Encargada Seccion Director Departamento de
Control de Bienes Logistica Recursos Financieros
2
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1. OBJETIVOS

Los Objetivos del presente son los siguientes:

e Instruir el procedimiento respecto a la administracion, control y registro de los bienes controlables de

la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

e Establecer e informar los deberes y responsabilidades de los funcionarios de la institucion de acuerdo

con la normativa vigente.

e Implementar y fomentar buenas practicas en los diferentes procesos de la administracion de bienes

adquiridos por la institucion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las unidades requirentes, funcionarios que tienen a su cargo bienes de uso
institucionales, a las Subdirecciones de Recursos Financieros Regionales y Direccién Nacional. El proceso
contempla desde que los bienes de uso son recibidos en dependencias de la Junta Nacional de Jardines

Infantiles hasta que éstos son dados de baja.

3. ABREVIATURAS

Sigla ‘ Definicion ‘
JUNJI Junta Nacional de Jardines Infantiles
CDB Control de Bienes
LOGYDIS Logistica y Distribucion
RR. FF Departamento de Recursos Financieros
NICSP Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico
DL Decreto de Ley
DS Decreto Supremo
TI Tecnologia de la Informacion
GRC Guia de Recepcion conforme
GD Guia de Despacho
CGR Contraloria General de la Republica
RE Resolucién
REX Resolucion Exenta
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AF Activo Fijo

oC Orden de Compra

SGB Sistema de Gestion de Bienes
ADMS Administracion de Servicio

4. REFERENCIA'Y NORMATIVA APLICABLE

- Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2000, del Ministerio de Justicia, que fija texto refundido, coordinado
y sistematizado del Cédigo Civil.

- Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
"Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, organica constitucional de bases
generales de la administraciéon del Estado”.

- Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que “Fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo”.

- Ley N° 21.430, de 2022, del Ministerio de Desarrollo Social y Familia, "Sobre garantias y proteccion
integral de los derechos de la nifiez y adolescencia”.

- Ley N° 17.301, de 1970, del Ministerio de Educacion Publica, actual Ministerio de Educacion, que “Crea
corporacion denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles”.

- Decreto N° 1.574, de 1971, del Ministerio de Educacién Publica, actual Ministerio de Educacién, que
"Aprueba reglamento de la Ley 17.301, que crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles”.

- Ley N° 19.886, de 2003, del Ministerio de Hacienda, “Ley de bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios”.

- Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que “Aprueba reglamento de la Ley N°19.886 de
bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios”

- Decreto Ley N° 1.939, de 1977, del Ministerio de Tierras y Colonizacion, actual Ministerio de Bienes
Nacionales, sobre “Normas sobre adquisicidon, administracion y disposicion de bienes del Estado”.

- Decreto Ley N° 825, de 1974, del Ministerio de Hacienda, sobre "Ley sobre impuesto a las ventas y
servicios”.

- Decreto Ley N° 1.056, de 1975, del Ministerio de Hacienda, que “Determina normas complementarias
relativas a la reduccion del gasto publico y al mejor ordenamiento y control de personal’.

- Decreto Ley N° 1.263, de 1975 del Ministerio de Hacienda, “Decreto Ley organico de administracion
financiera del estado”.

- Decreto con Fuerza de Ley N° 16, de 1986, del Ministerio del Trabajo y prevision social, que “Fija texto
refundido sistematizado y coordinado de las disposiciones legales relativas a la direccién general del
crédito prendario”.

- Decreto N° 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacién, actual Ministerio de Bienes Nacionales,
que aprueba el Reglamento sobre bienes muebles fiscales.

- Resolucion Exenta N° 015/619, de 2021, de la Vicepresidencia Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, que “Deja sin efecto Resolucion Exenta N° 015/0370, de 05 agosto de 2021, de la
Vicepresidencia Ejecutiva de este Servicio y sus modificaciones posteriores y; aprueba la organizacion
interna de esta Junta Nacional de Jardines Infantiles en los términos que indica”.

- Resolucion Exenta N° 015/297, de 2022, de la Vicepresidencia Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, que “Modifica la Resolucion Exenta N° 015/619, de 30 de noviembre de 2021, de la
Vicepresidencia Ejecutiva de este Servicio en los términos que indica”.

- Resolucion N° 4, de 2022, de la Vicepresidencia Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, que
“Aprueba y refunde en un texto unico, delegacion de facultades de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles en funcionarios que indica, y deja sin efecto todos los actos administrativos
que delegan facultades de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles en
funcionarios determinados”.

Vrad
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- Resolucion N° 16, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, que “Aprueba normativa del sistema
de contabilidad general de la Nacion”.

5. RESPONSABILIDADES

Acorde esta materia, y sin perjuicio de lo prescrito a las normas generales sobre responsabilidad administrativa
que recaen sobre todos los funcionarios publicos, el Decreto N° 577 de 1978, del Ministerio de bienes

Nacionales, sefiala lo siguiente:

N° Articulo Responsabilidad funcionaria

33 Los funcionarios que tengan a su cargo bienes muebles fiscales seran responsables de su uso,
abuso, empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro de estos que les sean imputables, sin perjuicio
de la responsabilidad del jefe de la Unidad Operativa cuando se compruebe negligencia en su
funcién fiscalizadora.

34 Todos los funcionarios que laboren en una oficina o dependencia de una Unidad Operativa
estaran obligados a velar por el cuidado de los bienes registradas en la Hoja Mural, y seran
responsables en los términos del articulo anterior.

35 Todo traslado fisico de un funcionario obliga a éste a entregar a su sucesor 0 a su jefe directo
los bienes muebles de uso que hayan estado a su cargo. Este hecho se pondra en conocimiento
del encargado del Inventario.

36 El jefe Superior de cada Servicio debera disponer visitas inspectivas periddicas a las Unidades
Operativas de su dependencia, a fin de revisar el inventario y los registros reglamentados
precedentemente.

37 Sin perjuicio de las facultades que competen a la Contraloria General de la Republica,

correspondera a la Direccién de Tierras y Bienes Nacionales velar por el cumplimiento de este
Reglamento y podra, con este fin, concurrir a todas las oficinas y servicios de la administracion
del Estado.

Responsabilidades del Encargado Control de Bienes de la Direccion Nacional
a) | codificar y etiquetar los bienes Inventariables de la Direccion Nacional

b) | Poblar y actualizar el sistema de informacién de bienes inventariables, de acuerdo con la normativa
aplicable.

) | Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes inventariables, controlando el mobiliario y
equipamiento de los establecimientos educativos y de las dependencias regionales y de la Direccién
Nacional.

d) | Efectuar las resoluciones de alta, baja y traslado de los bienes inventariables.

€) | Generar instrucciones sobre el cuidado y resguardo de los bienes inventariables.

f) | Efectuar inspecciones y controles a las condiciones de almacenamiento de activos inventariables.

9) | Mantener actualizadas las planillas murales de todas las dependencias de Direccidon Nacional y velar por
su cumplimiento.

h) | Efectuar controles periédicos a las Direcciones Regionales para verificar el cumplimiento de los
procedimientos y directrices en materia de su competencia.

i) Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el &mbito de su competencia.
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Responsabilidades del Encargado de Control de Bienes de Direcciones Regionales

a) Codificar y etiguetar los bienes Inventariables de la Direccién Regional.

b) Poblar y actualizar el sistema de informacion de bienes inventariables, de acuerdo con la normativa vigente.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de bienes inventariables a nivel regional, controlando el
mobiliario y equipamiento de los establecimientos educativos y de las dependencias regionales.

d) Efectuar las resoluciones de alta, baja y traslado de los bienes inventariables.
Efectuar inspecciones y controles a las condiciones de almacenamiento de activos inventariables.

f) Mantener actualizadas las planillas murales de todas las dependencias de la Direccibn Regional y
establecimientos educativos.

9) Efectuar controles periddicos a las dependencias para verificar el cumplimiento de los procedimientos y
directrices en materia de su competencia.

Ejecutar las demas funciones que le sean encomendadas en el ambito de su competencia.

N° Responsabilidad Oficina de Contabilidad
Realizar el proceso de valorizacién de bienes cuando sea requerido por la oficina CDB respectiva.

Realizar los ajustes requeridos por la oficina de CDB, para que los montos de las cuentas de activos y gastos
de la institucién se encuentren distribuidos adecuadamente.

c) Realizar el calculo de la depreciacién de los activos de la institucion.

N° Responsabilidad de Encargados de Unidades Operativas

Informar los movimientos de bienes dentro de sus dependencias a la oficina CDB respectiva, a fin de
mantener sus planillas murales actualizadas.

b) Informar perdida, robo o deterioro de bienes, o bien presencia de bienes en desuso en sus dependencias,
para mantenerlas libres de obstaculos que puedan influir en el correcto y seguro uso de los espacios.

N° Responsabilidad de Unidad Requirente de los Bienes

a)

Velar por un permanente buen uso de los bienes y servicios que se adquieren, asegurando que estos
cumplan, de la mejor manera posible, con la vida (til estipulada por la CGR.

b) Asignar y recibir devolucion de bienes bajo su administracion, segun las garantias indicadas en la
contratacion correspondiente.

c) Informar a la Seccién de Logistica respecto de las compras y contrataciones a realizar dentro del periodo,
garantizando el cumplimiento de las condiciones contractuales y que los bienes y servicios recibidos
responden a los fines para los que fueron adquiridos, quedando reflejado en la emisién de la GRC.

Responsabilidad de Funcionarios Usuarios de los Bienes

Los funcionarios que tengan a su cargo bienes muebles fiscales seran responsables de su uso, abuso,
empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro de estos que les sean imputables, sin perjuicio de la
responsabilidad del jefe de la Unidad Operativa cuando se compruebe negligencia en su funcién
fiscalizadora.

b) Todos los funcionarios que laboren en una oficina o dependencia de una Unidad Operativa estaran obligados

a velar por el cuidado del mobiliario, sin perjuicio de que los bienes estén 0 no bajo su responsabilidad.
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c)

Todos los funcionarios, incluidos las jefaturas, deberan dar estricto cumplimiento a los procedimientos e
instrucciones que imparta este procedimiento, con el objeto de mantener permanentemente actualizados los
inventarios y velar por el debido resguardo de los bienes de propiedad Juniji.

N

a)

Responsabilidad de Uso y Traslado de Bien de Uso
Los traslados de bienes muebles de uso se efectuaran mediante resolucién del jefe del Servicio a cuyo cargo
se encuentren, debiendo eliminarse la especie del inventario del servicio o unidad operativa en que se
encuentren inventariados, e incorporarse al del servicio o unidad operativa que recibe.

b)

Las resoluciones de traslado deberan indicar claramente la ubicacién anterior del bien y aquella a la cual ha
sido destinado o prestado, respectivamente.

6. CONSIDERACIONES

» Administracion general del control de bienes

e Bienes de uso son activos tangibles, muebles e inmuebles, que:

a) Poseen las entidades para su uso en la produccién o suministro de bienes y servicios o para
propdsitos administrativos o para arrendarlos a terceros en el caso de los bienes muebles; y
b) Se espera que sean utilizados durante mas de un periodo contable.

e Los bienes de uso seran reconocidos cuando su costo unitario de adquisicion sea mayor o igual a tres
Unidades Tributarias Mensuales (UTM). Aquellos bienes que sean inferiores a este monto deberan
considerarse gastos del ejercicio excepto para aquellas entidades que adopten una politica contable
de grupos homogéneos.

e Independiente cual sea el valor de los bienes muebles, individual o grupo homogéneo, debe
mantenerse un control administrativo, que incluya el control fisico de las especies. Se controlaran
mediante cAdigo de inventario todos los bienes de uso que se encuentren registrados en el catalogo
de bienes institucionales, Ultima version formalizada a través de Memorandum y correo electrénico
desde el nivel central (Departamento de Recursos Financieros JUNJI)

¢ Independiente del subtitulo presupuestario por el cual se adquirié el bien de uso, si este cumple con
las condiciones para ser reconocido en la contabilidad y/o pertenece al catdlogo de bienes

institucional, deberé ser activado y controlado respectivamente.

» Uso y cuidado de bienes tecnoldgicos

e La estructura de todos los bienes tecnolégicos no debera ser intervenida de ninguna forma, ya sea
adhiriendo y/o marcando a éstos con calcomanias, dibujos, nombres, siglas, o cualquier otra situacién

que deje el dispositivo con algun inconveniente para la devolucién, exceptuando la adhesién de los
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cédigos de inventario para su debido control.

e El proceso de asignacion de los bienes tecnol6gicos debe contar con la autorizacién formal de la
Jefatura del Departamento del cual depende el funcionario al que se asigna. Esta justificacion debera

ser enviada a la Seccion de TI.

e El proceso de devolucion de bienes tecnoldgicos debera ser informado a oficina de CDB y Tl, una vez

que el funcionario deje de prestar servicio a la institucion, para su adecuado resguardo.

e Cada funcionario es responsable de su bien tecnolégico asignado, por lo cual no es pertinente el

intercambio de dispositivo entre funcionarios sin antes informar a oficina de CDB y TI.!

e Los bienes de uso en calidad de comodato y que sean reemplazados ya sea por falla, deterioro o
reposicién, deber4d mantener su codigo de inventario historico. Si existe término de servicio y/o
contrato de arriendo asociado al dispositivo, este bien debe ser dado de baja en el inventario de la

institucion.

» Control del activo segun cuentas contables

e Un bien de uso, que cumpla con las condiciones para ser reconocido como un activo, se medira por
su costo, conformando éste su valorizacion inicial, exceptuando aquellos bienes adquiridos a través
de una transaccién sin contraprestacion (Reasignacion / Donacién). En cuanto a la valorizacion
posterior, los bienes de uso muebles se registran por su valor inicial, incrementado por todas las
erogaciones capitalizables en que se incurra, menos la depreciacion acumulada y el monto acumulado

de las perdidas por deterioro del valor a lo largo de su vida til.

e Las erogaciones capitalizables comprenden los desembolsos posteriores al registro inicial del activo
por concepto de reparaciones, mejoras y adiciones, que aumenten en forma sustancial la vida util del
bien o incrementen su capacidad productiva o eficiencia original, los cuales pasan a constituir
incrementos del activo principal siempre y cuando su monto sea superior a las tres UTM, en caso

contrario, se registran como gastos.

e La depreciacién de un activo comienza cuando estad disponible para su uso, esto es, cuando se
encuentre en la ubicacién y en las condiciones necesarias para ser capaz de operar de la forma
prevista por la administracion. La depreciacion de un activo finaliza cuando este sea dado de baja, no

cesa cuando el activo esté sin utilizar.

e Deterioro del valor es una perdida en los beneficios econémicos futuro o potencial de servicios de un

1 Politica de Dispositivos y Equipos Moviles, Junji, 2021
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activo, adicional y diferente del reconocimiento anual de la pérdida por depreciacion, que se efectla
de manera excepcional. El deterioro puede afectar a los activos no generadores de efectivo y a los
activos generadores de efectivo. Para determinar si existen indicios de deterioro, se debe evaluar a lo

menos los siguientes indicadores:
= Evidencia de obsolescencia o deterioro fisico,

= Cambios importantes en cuanto a su utilizacion durante el ejercicio o que se espera en el

corto plazo y que tengan una incidencia negativa.
= Evidencia acreditada de una disminucion del rendimiento del activo.

= Interrupcion de la construccién del activo antes de su puesta en condiciones de

funcionamiento.
= Cede o reduccidn significativa de la demanda o necesidad de los servicios.

= Han tenido lugar durante el periodo, o van a tener lugar en el futuro inmediato, cambios
significativos a largo plazo con una incidencia adversa sobre la institucion, referentes al

entorno tecnolégico, legal o de politicas gubernamentales en los que opera.

= Durante el periodo, el valor de mercado del activo ha disminuido significativamente mas que

lo que cabria esperar como consecuencia del paso del tiempo o de su uso normal.

e Los activos intangibles son aquellos activos identificables, de caracter no monetario y sin apariencia

fisica que:

= Posee una entidad para su uso en la produccién o suministro de bienes y servicios, para

propositos administrativos o para generar recursos; y
= Se espera que sean utilizados durante mas de un periodo contable.

» Los activos intangibles seran reconocidos cuando su costo de adquisicion individual o por

grupo homogéneo sea mayor o igual a 30 UTM.

> Inclusion de acciones de reciclaje y reutilizacion de bienes muebles

De la economia Circular
La economia circular se conoce como un modelo que permite maximizar los recursos disponibles, ello
con la finalidad de que permanezcan por un mayor tiempo en disposicion de utilizarse.
Considerando el exceso de basura que a nivel global comenz6 a generar una vez que se emplean los
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envases desechables, los paises idearon formas de disminuir su basura, lo cual dio partida a las

conocidas 3R: reciclar, reutilizar y reducir.

Cada uno de los conceptos indicados tienen aristas complejas asociadas a los procesos que conllevan
y a la dificultad de su ejecucién, el mas amplio y dificil de ellos es el reciclaje, por cuanto para reciclar
deben realizarse al menos las siguientes acciones: recoger, trasladar, aplicar tecnologia, reducir en el

reciclaje la cantidad de recursos utilizados para reciclar, entre otros.

El concepto de reutilizar es menos complejo, ya que implica tomar algo y darle un uso distinto o un
segundo uso. Ya luego reducir, se asocia con dejar de utilizar elementos desechables de un uso, politica
que muchos paises han ido aplicando: por ejemplo, dejar de usar bolsas plasticas y potenciar el uso de
la bolsa reutilizable. Lo anterior ha implicado una apertura de conceptos que se han ido incorporando a

la economia circular, por ejemplo, reparar.

Hoy la economia circular inicia su ciclo con la obtencion sustentable de materias primas, disefio
sostenible de bienes, produccion menos contaminante y ecoldgica, distribucion eficiente, consumo que
incorpora la reutilizacion y reparacion, recoleccién del bien posterior a su uso que responsabiliza al
productor, gestién de residuos que conlleva reciclarlos y la generacion de menores cantidades de

desechos residuales.

Diversas leyes en Chile propenden a la gestion de residuos, la responsabilidad extendida del productor
y fomento al reciclaje. En esta materia, la actualizacion de la ley 19.886 de compras publicas, aprobada
mediante la ley N° 21.634, en su Titulo I, denominado “De la enajenacién de bienes muebles en desuso
en la Administracion del Estado”, incorpora alternativas de reutilizacion de los bienes muebles, dejando

como Ultima alternativa su eliminacion.

Por lo descrito anteriormente, se insta a los funcionarios y funcionarias que tienen a cargo bienes a

buscar alternativas existentes en su regién, previas a la eliminacion de esos bienes.

Es importante destacar que para la JUNJI resulta de interés incorporar dentro de sus gestiones acerca
de los bienes muebles, medidas referidas al reciclaje y la reutilizacion, adoptando como conceptos los
descritos en la Ley 20.920 Establece marco para la gestion de residuos, la responsabilidad extendida

del productor y fomento al reciclaje, conforme a lo siguiente:

- Reciclaje: Empleo de un residuo como insumo o materia prima en un proceso productivo distinto

del que lo generd, incluyendo el Coprocesamiento y Compostaje, pero excluyendo la Valorizacién

12
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energética

- Reutilizacion: Accién mediante la cual productos o componentes de productos desechados se

utilizan de nuevo, con la misma finalidad para la que fueron producidos

Acciones de reciclaje o reutilizacién.

Con la finalidad de no aumentar los niveles de basura y contaminacion del medio ambiente, el Estado
ha impulsado diversas politicas de autogestion que propenden al reciclado, reutilizacion y reduccién de

contaminantes.

En este sentido se vuelve una opcién que cualquier mobiliario que se encuentre en desuso y en buen

estado, pueda transferirse a las o entre las direcciones regionales para su reutilizacion.

Cuando el mobiliario se encuentre en mal estado, una opcién es donarlo, conforme a los procesos
institucionales, a entidades que tengan como foco principal la reutilizacion y/o reciclado, para que esas
entidades puedan dar una segunda oportunidad a dicho mobiliario, apuntando a que botar a la basura

sea siempre la Gltima opcion.

Acciones de reduccién

Asociado a los bienes de consumo y hienes muebles, las acciones de reduccién que deben
implementarse estaran dadas por evitar las adquisiciones en exceso, evitar el sobre stock de bienes y
realizar acciones de reciclaje, reutilizacion y donacién. Lo anterior con la finalidad de evitar la
acumulacion de bienes que puedan estar en desuso, pero que pueden tener un segundo o distinto uso.
Es por ello, por lo que los encargados de Control de Bienes, al menos una vez al afio deberan realizar

baja de bienes, usando alguna de las siguientes alternativas:
- Reparar: buscar opciones de reparacion de los bienes con falla.
- Transferir uso, goce o disposicién de bienes muebles en desuso a otros organismos del Estado.
- Disponerlo al publico a través de la Direccion de Crédito Prendario.

- Donarlo segun lo descrito precedentemente.

13
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7. DESARROLLO
7.1. CONSIDERACIONES GENERALES

7.1.1. CUENTAS CONTABLES Y SUBTITULOS PRESUPUESTARIOS
CUENTAS CONTABLES QUE INTERVIENEN

Cuenta Bienes de Uso Depreciables
14101 Edificaciones
14102 Maquinarias y Equipos para Produccién o Prestacién de Servicios

14104 Maquinas y Equipos de oficina
14105 Vehiculos

14106 Muebles y Enseres

14107 Herramientas

14108 Equipos Computacionales y Periféricos

14109 Equipos de Comunicaciones para Redes Informéticas
14112 Otras Maquinas y Equipos

14113 Bienes de Uso Depreciables en Comodato

14199 Otros Bienes de Uso Depreciables

Cuenta Bienes de Uso No Depreciables

14201 Terrenos

Cuenta Bienes Intangibles

15101 Programas y Licencias Computacionales

SUBTITULOS PRESUPUESTARIOS QUE INTERVIENEN

SUB ITEM | Unidad Administradora
22 04 Materiales de Uso o Consumo
29 01 Terrenos
29 02 Edificios
29 03 Vehiculos
29 04 Mobiliario
29 05 Maquinas y Equipos
29 06 Equipos Informéticos
29 07 Programas Informéticos
29 99 Otros Activos No Financieros
31 02 Proyectos

14
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7.1.2. RECEPCION DE BIENES

Los bienes de uso pueden ser recibidos en Bodegas de JUNJI, Oficinas Administrativas o en Unidades
Educativas. Independiente cual sea el lugar de recepcién de bienes, se debera regir por el proceso de Alta de
Bienes contenido en este manual de procedimiento.

MODALIDADES DE RECEPCION

LUGAR DE RECEPCION DOCUMENTO DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
RECEPCION RECEPCION APROBACION
Factura o Guia de Encargado/(a) de Encargado/(a) Oficina de
En Bodegas de JUNJI Despacho recepcion Logistica y Distribucion
. L ) Factura o Guia de Funcionario/(a) Superior Jerarquico Unidad
En Oficinas Administrativas Despacho designado/(a) Requirente
. . Factura o Guia de Funcionario/(a) .
En Unidades Educativas Despacho designado/(a) Directora

Los bhienes deberan recibirse conforme las condiciones pactadas en el proceso de compra y contratacion.
Estas condiciones deberan estar alineadas a la satisfacciéon oportuna de las necesidades que originaron la
compra, en concordancia con la naturaleza de la contratacién, las caracteristicas de los productos; y la
conveniencia a los intereses y objetivos de la recepcién de los bienes, asi como de la aprobacién de la

Recepcion Conforme.

El responsable de la recepcion de los bienes deberd dejar constancia de la fecha de la recepcion en el
documento de entrega del proveedor, por lo general copia impresa de una factura electrénica o guia de

despacho, indicando obligatoriamente su nombre, Rut, cargo y el timbre Institucional.

Seréa responsabilidad del funcionario/(a) que recibe los bienes efectuar los controles establecidos en la
respectiva compra de acuerdo con la naturaleza de los bienes recibidos. Debera verificar que los bienes
entregados por el proveedor cumplen con las especificaciones técnicas, marcas, materiales, calidad y

descripcion establecidas en la orden de compra y demés documentos que regulen la compra.

En caso de que la Unidad requirente no reciba directamente los bienes, la Oficina de LOGYDIS podré solicitar
muestras o una ficha técnica con las especificaciones del bien para proceder a su revision y posterior recepcion

conforme.

Cuando los bienes sean recibidos en Oficinas Administrativas o Unidades Educativas, se debera realizar la
coordinacién de etiquetado de bienes con la OCB ya sea de Direccion Nacional o de la Direccidon Regional

como lo indican las etapas del proceso de Alta.
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> EMISION DE LA RECEPCION CONFORME

Una vez aprobado el control de calidad, el superior jerarquico de la unidad responsable de la recepcién definido
en el proceso de compra, debera emitir la recepcion conforme, que corresponde a la acreditacion mediante la
cual se certifica la recepcion en tiempo y forma del bien adquirido. A través de este documento se deja
constancia que se han verificado, dependiendo de la naturaleza de la prestacion, la calidad, cantidad y
cumplimiento de las condiciones contractuales y se otorga la aprobacién para aceptar el documento tributario
y dar inicio al proceso de pago correspondiente. Es importante registrar correctamente la fecha en que

efectivamente se recibieron los productos.

Esta certificacion debera ser emitida inmediatamente recibido el bien por parte del proveedor y debe ser
remitida a la Oficina de Contabilidad del Departamento de Recursos Financieros en Direccién Nacional o de
la Subdireccion de Recursos Financieros y Fisicos en las Direcciones Regionales y a la Oficina de CDB en un
plazo méximo de 2 dias corridos desde recibida la prestacién. Adicionalmente, en los casos que, mediante
lineamientos externos a la Institucion, se requiera realizar la recepcion conforme a través de otros mecanismos

distintos, deberd completar dichas acciones en los tiempos y formas requeridos.

Es de suma relevancia la emisién oportuna de la recepcién conforme, ya que segun el articulo 3° de la Ley
19.983, la Institucién tiene un plazo de 8 dias corridos desde la emision de la factura para reclamar en contra
de su contenido o por la falta de entrega, ya sea total o parcial. Transcurrido ese plazo se presumira que los
bienes han sido entregados, con lo cual la factura se tendrd por irrevocablemente aceptada, apta para ser
cedida y gozar de mérito ejecutivo; y por lo tanto, la JUNJI estard obligada a pagar, aun cuando las
mercaderias no hayan sido recibidas. Conforme lo anterior, se reclamaran en el Servicio de Impuestos Internos
todas aquellas facturas que no cuenten con la recepcién conforme oportunamente y soélo las facturas
aceptadas formalmente en el Servicio de Impuestos Internos ingresaran al proceso de ejecucion

presupuestaria y pago institucional.

» APROBACION DE LA RECEPCION CONFORME

La Certificacion de la recepcion conforme debe ser preparada por un funcionario de la Unidad Requirente y
aprobada por el superior jerarquico de la unidad responsable de la recepcion, segun lo definido en el proceso
de compra. Esta aprobacion se certifica registrando nombre, cargo, firmay timbre institucional en el documento

correspondiente. En caso de no poseer timbre institucional, debe indicar su RUT.

El responsable de aprobar la recepcion conforme debe asegurarse que se han cumplido las condiciones

contractuales, que los montos facturados son consistentes y que se han registrado correctamente los datos
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de recepcién en los documentos. En caso de existir disconformidades que ameriten sanciones como multas,

debera emitir un informe que especifique:
e Falta o incumplimiento incurrido.
e Clausula de incumplimiento, segun contrato o bases de licitacion.
e Sancion asociada.
e Otros antecedentes que acrediten el incumplimiento.

La recepcion conforme aprobada y los respaldos correspondientes deben ser enviados oportunamente a la

Oficina de Contabilidad y a la Oficina de CDB de acuerdo con lo indicado en el cuadro siguiente:

RECEPCION CONFORME

LUGAR DE FORMA DE RESPALDOS

RECEPCION DOCUMENTO VISAEIGN ADICIONALES RESPONSABLE

Bienes recibidos en Guia de Despacho . o .

oficina o unidad 0 Copia Cedible de | V°B" en el No requiere Superior Jerarquico Unidad

educativa la Factura documento Requirente

Bienes recibidos en | Recepcién Formato del sistema . Encargado/(a) Oficina

bodegas Conforme del de control No requiere Logistica y Distribucién
Sistema

7.2. ALTA DE BIENES

El proceso de alta de hienes es la accidn a través de la cual se registra la incorporacién de un bien al inventario

de la institucién.

Los bienes que deben ser incorporados son aquellos que tengan una vida Gtil mayor a un afio y un valor
superior a las 3 UTM, sin embargo, se exceptldan aquellos bienes que posean un valor menor al monto
establecido, siempre y cuando sean necesarios para llevar a cabo la actividad de la JUNJI, tanto
administrativamente como en aula (por ejemplo: sillas, escritorios, mesas, etc.); sean estos adquiridos
mediante proceso de compras, como por la cesion de derechos sobre los mismos, estos bienes seran los que
se encuentren en el Catalogo de Bienes JUNJI, registro que se llevara en el Sistema de Control de Bienes,
sin perjuicio que exista un bien que se adquiera por primera vez en la Institucion y requiera ser ingresado al
Catalogo, para este proceso sera el o la Encargado/a de Control de Bienes Dirnac quien autorice y gestione

el ingreso
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7.2.1. ALTA DE BIENES POR ADQUISICION

El alta por adquisicion corresponde a la incorporacion de bienes adquiridos mediante compras y/o

contrataciones publicas, en las cuales se reciben bienes tangibles o intangibles a cuenta de presupuesto

institucional. Cabe destacar que corresponde a un proceso de seguimiento constante, el cual esta asociado a

revision de compras (clasificacion de bienes) e identificacion de movimientos contables.

A continuacién, se presenta el proceso detallado por etapas:

ETAPA RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO PLAZO
Notificacion y Oficina de l_;ne%gleg%ein;i (i:tzjltrasse uér;?a s(,)e(e:l aggntalzilgnisr Correo
1 | validacion de orden 9 gib'es, y pladap e 1 dia habil
d compras el proveedor, debe serinformada a la oficinade | electrénico
e compra . L
CDB mediante correo electrénico.
- - e Segun plazo de
, | Sehumentode | onmags |74 feohia notfcactn o cona sedebe| coweo | entegs
9 control de bienes | . 9 P electrénico | establecido en
productos bienes. oc
Una vez recibido el bien y cumpla con sus
_Recepuon _d(_e'los Unidad receptora espgamﬂcauones tg(}nlcas, se debe generar y Recepcion o
3 | bienes y remisién de del bien enviar la recepcion conforme (Recepcion conforme 1 dia habil
recepcion conforme sistémica o guia de despacho) mediante correo
electrénico a la oficina de CDB.
Recibida la recepcién conforme del bien, se .
. ! Registro de
debe realizar el ingreso del producto al SGB, .
Ingreso del producto . . " ... | los bienes en
. Oficina de registrando su estado como "Alta en transito”. A
4 al sistema de - : . SGB/ 1 dia habil
= . control de bienes | Posterior a este proceso, se debe asignar el .
gestion de bienes g - ) . o Etiguetas de
cbdigo de inventario correlativo e imprimir la | —. .
. . ) ) inventario
etigueta de inventario correspondiente.
Coordinacion de etiquetado con la Unidad
Etiquetado de Oficina de receptora del bien, de manera que los bienes Correo Segun volumen
bienes (codificacion) | control de bienes | puedan ser controlados para su distribucion y | electrénico de etiquetado
asignacion.
Validacién de Unidad receptora Se_ (_jebe verlflc_ar el ethuetadg de los bienes, Acta de Deb_e f'Tmarse
6 - ; ratificando mediante acta de etiquetado (Anexo . al finalizar el
etiquetado del bien o etiquetado .
N°2). etiquetado
L . Oficina de contabilidad informard cierre 1 dia habil
Informacioén de Oficina de . P Correo .
7 . . contable mediante correo electronico a la L después del
cierre contable contabilidad - . electrénico .
oficina de control de bienes. cierre contable
Se indaga, recoge y valida la informacion
Andlisis de Oficina de contenida en el sistema de gestion contable, a 3 dias
8 ; ot . . - o : . Reporte e
informacion control de bienes | fin de verificar y rectificar las imputaciones de habiles
las cuentas de activos y de gastos del mes.
L, . Se procedera a confeccionar la resolucion de | Resolucién .
Generacion de Oficina de o o 2 dias
9 - . Alta (Anexo N°3) para dar cumplimiento al de Alta o
resolucion de Alta | control de bienes - ; ! L habiles
proceso administrativo correspondiente. preliminar
Se procedera a enviar la resolucion de Alta a
través de Sistema de gestién documental, con
10 Gestion de firmas de Oficina de las visaciones previas correspondientes, para | Resolucién 3 dias
resolucion de Alta | control de bienes | la aprobacién del director(a) de Departamento de Alta/ héabiles
de Recursos Financieros o director(a) Regional
segun corresponda.
11 Recepcion y Oficina de partes | Se debe recibir la resolucién firmada para| Resolucién 2 dia
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distribucion de proceder con su foliacibn y su posterior de alta habil
resolucion de Alta distribucion. firmaday
foliada
Al recibir una copia de la resolucioén de alta ya
firmada y foliada, como respaldo de los bienes
Actualizacién y L incorporados al patrimonio de la institucion, se | Informe de .
. - Oficina de . . . 2 dias
12 | registro en sistema . procedera a la actualizacion del estado de los cierre L
S . control de bienes | . WA gt L hébiles
de gestion de bienes bienes en SGB a “Activo”. Este movimiento mensual
serd informado a la oficina de contabilidad en
el informe de cierre mensual (Anexo N°4).
Almacenamiento de Oficina de Se debe resguardar una copia de la resolucién | Repositorio 1dia
13 . - R o o
documento control de bienes | firmada en un repositorio digital. digital habil

FIN DEL PROCESO

Nota: En aquellos casos que, debido a la estructura, textura y utilidad del bien, no sea posible adherir la etiqueta

de identificacién con su codigo respectivo, éste deberd quedar impreso y adherido en una carpeta fisica que la

dependencia destine para este registro. (bienes como cilindros de gas, extintores, entre otros
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DIAGRAMA DEL PROCESO

ALTA POR ADQUISICION
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7.2.2. ALTA DE BIENES POR CESION

El alta por cesion corresponde a la incorporacion de bienes obtenidos mediante donacién de bienes o reposicion
de bienes por sentencia judicial ejecutoriada, en las cuales se reciben bienes tangibles o intangibles de manera
gratuita, debido a la cesién de derechos sobre los bienes. Cabe destacar que ambos corresponden a procesos de
caracter no recurrente, los cuales son iniciados por circunstancias particulares.

A continuacion, se presentan ambos procesos detallados por etapas:

7.2.2.1. ALTA POR DONACION

Se refiere cuando una institucion o empresa externa a JUNJI, entrega bienes a titulo gratuito, para ser destinados
al cumplimiento de actividades o funciones que les competan y somete su ejercicio a la autorizacion previa del
Ministerio de Hacienda, con las excepciones que sefiala segun la valoracién de la donacién: si la donacién excede
las 250 UTM, oficina de CDB enviara los antecedentes a Fiscalia o Asesoria Juridica para elaborar oficio dirigido
al Ministerio de Hacienda para su autorizacion.?

Para los bienes de uso incorporados por donacion su costo sera el valor razonable a la fecha de adquisiciéon. En
el caso de los bienes muebles, de desconocerse el valor asignado por el donante, el costo del bien sera el valor
de reposicién considerando la antigliedad del bien o el valor de tasacion que determine el organismo competente

designado. En el caso de bienes inmuebles se considerara el avaluo fiscal o valor de tasacion.

ETAPA DESCRIPCION ACTIVIDADES

Se debe informar mediante correo electronico a la
oficina de CDB, la informacién general de los bienes
(Nombre de los productos, -caracteristicas y
cantidades) con su respectiva copia de documento
tributario (factura o boleta), declaracion jurada
simple o declaracion de propiedad de bienes u otro,
gue acredite que el cedente es duefio o poseedor
legitimo del bien (Anexo N°5).

REGISTRO

N® ‘ RESPONSABLE ‘ PLAZO

Solicitud de
incorporacion del
bien por
donacién

Unidad
receptora del
bien

3 dias
habiles

Correo
electronico

Recibida la informacién, y en vista de los
antecedentes, se determina si el bien debe
incorporarse a los activos de la institucion (El bien
es consistente con el requerimiento del
establecimiento que recibe y los documentos a la

Andlisis de la
donacién

Oficina de
control de
bienes

vista cumplen con lo requerido).

En caso de determinarse que la cesion no procede,
se debe informar mediante correo electrénico a la
unidad receptora del bien, sefialando los motivos
del rechazo.

De verificarse su posible aceptacién y valorizacion
de la donacién, lo cual se informara a Fiscalia o
Asesoria Juridica para resolver si procede.

Correo
electrénico

2 dias
habiles

Resuelve sobre
donacion

Fiscalia o
asesoria
juridica

Se debe realizar validacion de la informacion e
indicar la aprobacibn o rechazo mediante
Memorandum a la oficina de CDB.

Si la donacion excede las 250 UTM, se elaborara

Memorandum

Segun plazos
establecidos
por Ministerio
de Hacienda

2 Art. 4° Ley N°19.896.
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oficio dirigido al Ministerio de Hacienda para su
autorizacion y posterior emisiéon de Memorandum.
Validada la informacién, se notificardA mediante
Informa Oficina de correo electrénico a la Unidad receptora, que el bien
- . - Correo P
4 aceptacion o control de fue autorizado o rechazado para su recepcion, P 1 dia habil
. - . . electrdénico
rechazo bienes solicitando el acta de aceptaciébn de bienes
completa (Anexo N°6)
Recepcion del . Una vez recibido el bien y este cumpla con sus
. N, Unidad e - ) .
bien y remisién especificaciones técnicas, se debe rellenar y enviar Correo 2 dias
5 receptora del - . . P o
de acta de bien el acta de aceptacion correspondiente mediante | electrénico habiles
aceptacion correo electrénico a la oficina de CDB.
Informa _ Se deben compartir todos los antecedentes
. -2 Oficina de : : o ;
incorporacion de disponibles de la donacion mediante correo Correo A
6 - control de e i - P 1 dia habil
activos por bienes electronico a la oficina de contabilidad, para su| electrénico
donacién andlisis.
Se deben validar los documentos que sustentan la
- Validacién Oficina de donacion e informar la valorizacion necesaria (cabe Correo 2 dias
contable contabilidad deste}car que I000|.”'an existir depreciaciones |  electrénico hébiles
asociadas), para realizar el ingreso al SGB.
Recibida la valorizacion, se debe realizar el ingreso | Registro de
del producto al SGB, registrando su estado como | los bienes en
Ingreso de los _ " . >
Oficina de alta en transito”. Sistema de .
productos al . . o iy 1dia
8 sistema de control de Posterior a este proceso, se debe asignar el cédigo| Gestién de habil
. - bienes de inventario correlativo e imprimir la etiqueta de Bienes /
gestion de bienes . - - h
inventario correspondiente. Etiquetas de
inventario
Segun
Etiquetado de Oficina de Luegdq de Ila g_eneraglon delethugdtaz, se debe vQIumer(ljde
9 bienes control de coordinar e ethuetq o con la Unidad receptora Corr,e(_) etiquetado y
e o . bien, de manera que éste pueda ser controlado para | electronico tiempo de
(codificacion) bienes Lo ) ) LD
su distribucién y asignacion. coordinacion
requerido
. ., Unidad Se debe verificar el etiguetado de los bienes, Debe firmarse
Validacion de o : . Acta de o
10 : receptora del |ratificando mediante acta de etiquetado (Anexo . al finalizar el
etiquetado . o etiquetado .
bien N°2). etiquetado
Generacioén de Oficina de Se procedera a confeccionar la resolucion de Alta L. .
P o - Resoluciéon de 2 dias
11 resolucion de control de (Anexo N°7) para dar cumplimiento al proceso L e
. 0 . X Alta preliminar héabiles
Alta bienes administrativo correspondiente.
Se procedera a enviar la resolucién de Alta a través
., . . de Sistema de gestion documental, con las
Gestion de firmas Oficina de N . A . .
. visaciones previas correspondientes, para la| Resolucion de 3 dias
12 | de resolucién de control de = . s
. aprobacion del director(a) de Departamento de Alta habiles
Alta Bienes ) . ; X .
Recursos Financieros o director(a) Regional segun
corresponda.
Recepcion y Resolucién de
distribucion de Oficina de Se debe recibir la resolucién firmada para proceder . s
13 i U T Alta firmaday 2 dia habil
resolucion de partes con su foliacién y posterior distribucion. .
foliada
Alta
Al recibir una copia de la resoluciéon de alta ya
L, firmada y foliada, como respaldo de los bienes
Actualizacién y - . . . S
. Oficina de incorporados al patrimonio de la institucion, se
registro en . o Informe de A
14 ; control de procedera a la actualizacion del estado de los | _. 1 dia habil
sistema de . . P - . | cierre mensual
- . bienes bienes en SGB a “Activo”. Movimiento que sera
gestién de bienes ; " . .
informado a la oficina de contabilidad en el informe
de cierre mensual (Anexo N°4).
. Oficina de . L o
Almacenamiento Se debe resguardar una copia de la resolucion| Repositorio o
15 control de - R > 1 dia habil
de documento bienes firmada en un repositorio digital. digital
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FIN DEL PROCESO

7.2.2.2.

ALTA POR REPOSICION EJECUTORIA

Se refiere a cuando un funcionario entrega un bien por mandato de un proceso administrativo ejecutoriado, el

cual debe ser incorporado en reemplazo de otro bien que fue dado de baja en el inventario de la institucion.

N ETAPA RESPOENSABL ‘ DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO PLAZO
Se debe informar mediante correo
Solicitud de electronico a la oficina de CDB, Ila
incorporacion del Unidad informacién del bien con su respectiva copia 5 dias
1 bien por receptora del |de documento tributario (factura o boleta), | Correo electrénico habiles
sentencia de bien declaracion jurada simple u otro documento
reposicion gue acredite que el cedente es duefio o
poseedor legitimo del bien (Anexo N°5).
Recibida la informacién, y en vista de los
documentos de respaldo, se determina si €l
bien debe incorporarse a los activos de la
institucion (Se debe confirmar si el bien
cumple con lo dispuesto en la sentencia
Andlisis de la Oficina de respectiva). 2 dias
2 "y control de En caso de determinarse que el producto no | Correo electronico s
reposicion . ; X hébiles
bienes cumple con lo requerido, se debe informar
mediante correo electrénico a la unidad
receptora del bien, sefialando los motivos.
De verificarse su posible aceptacion, se
informard a Fiscalia o Asesoria Juridica para
resolver si procede.
. . Se debe realizar validacion de la informacion
Fiscalia o S ) . .
Resuelve sobre . e indicar la aprobacion o rechazo mediante . 5 dias
3 S asesoria " - Memorandum .y
reposicion uridica Memorandum a oficina de CDB vy al hébiles
J funcionario sujeto de la sancion.
Validada la informacién, se notificara
- mediante correo electrénico a la unidad
Informa Oficina de ) :
" receptora, que el bien fue autorizado o - s
4 aceptacion o control de e . Correo electrdnico 1 dia habil
. rechazado para su recepcion, solicitando el
rechazo bienes . )
acta de aceptacion de bienes completa
(Anexo N°6).
L Una vez recibido el bien y este cumpla con
Recepcion del . e 2=
bi o Unidad sus especificaciones técnicas, se debe .
ien y remision ) > - 2 dias
5 receptoradel |rellenar y enviar el acta de aceptacién| Correo electrénico P
de acta de . . . . hébiles
o bien correspondiente mediante correo electrénico
aceptacion s
a la oficina de CDB.
6 Informa _ Se deben compartir todos los antecedentes
. e Oficina de . X " .
incorporacion de disponibles de la reposiciobn mediante correo - N
. control de e - - Correo electronico | 1 dia habil
Activos por bienes electronico a la oficina de contabilidad, para
Reposicion su analisis.
Se deben validar los documentos que
Validacion Oficina de sustentan la reposicion € informar la L 2 dias
7 e valorizacion necesaria (cabe destacar que | Correo electronico e
contable contabilidad . - N - hébiles
podrian existir depreciaciones asociadas),
para realizar el ingreso al SGB.
Ingreso del Oficina de Recibida la respuesta de oficina de Registro de los
8 producto al control de contabilidad, se debe realizar el ingreso del | bienes en Sistema 1 dia habil
sistema de bienes producto al SGB, registrando su estado de Gestién de
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gestion de como "alta en transito”. Bienes / Etiquetas
bienes Posterior a este proceso, se debe asignar el de inventario
cédigo de inventario correlativo e imprimir la
etigueta de inventario correspondiente.
Luego de la generacion de etiquetas, se Segun
- . . ! volumen de
. Oficina de debe coordinar el etiquetado con la unidad -
Etiquetado de : . - etiquetado y
9 : control de receptora del bien, de manera que éste| Correo electrénico .
bienes . I, tiempo de
bienes pueda ser controlado para su distribucién y rE
) s coordinacion
asignacion. .
requerido
s Unidad Se debe verificar el etiquetado de los bienes ) Debe
Validacién de I . X ' . firmarse al
10 . receptora del |ratificando mediante acta de etiquetado| Acta de etiquetado -
etiquetado bien (Anexo N°2) finalizar el
) etiguetado
Generacion de Oficina de Se procedera a confeccionar la resolucion de > dias
11 resolucion de control de Alta (Anexo N°8) para dar cumplimiento al | Resolucion de Alta L
. S . . hébiles
Alta bienes proceso administrativo correspondiente.
Se procedera a enviar la resolucion de Alta a
Gestion de . través del Sistema de gestién documental,
. Oficina de C . . ;
12 flrma§ de control de con las visaciones previas corrgspondlentes, Resolucion de Alta 3 d!as
resolucion de bienes para la aprobacion del director(a) de hébiles
Alta Departamento de Recursos Financieros o
director(a) Regional segun corresponda.
Recepcion y - o
AL - Se debe recibir la resolucion firmada para .,
13 dlstrlbuqlpn de Oficina de proceder con su foliacibn y posterior Rgsolucmn d? Alta 2 dia habil
resolucion de partes T firmaday foliada
Alta distribucion.
Al recibir una copia de la resolucion de alta
o ya firmada y foliada, como respaldo de los
Actualizacion y - . A .
) - bienes incorporados al patrimonio de la
registro en Oficina de R . o .
; institucion, se procedera a la actualizacion | Informe de cierre A
14 sistema de control de : €A ~pie g 1 dia habil
- . del estado de los bienes en SGB a “Activo”. mensual
gestion de bienes S g o
i Movimiento sera informado a la oficina de
bienes o . .
Contabilidad en el informe de cierre mensual
(Anexo N°4).
Almacenamiento Oficina de Se debe resguardar una copia de la o L.
15 control de e SO Repositorio digital 1 dia habil
de documento bienes resolucion firmada en un repositorio digital.

| FIN DEL PROCESO
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7.2.3. ALTA DE BIENES POR OBRAS O CONTRATOS DE SUMINISTRO

Este tipo de alta de bienes es una variacion del proceso de alta por adquisicion. Se presenta cuando se obtienen

activos mediante la construccion de nuevos establecimientos, o bien, un contrato de suministro que interviene un

establecimiento ya existente. Este tipo de contratos podrian entregar servicios y bienes tangibles en conjunto, a

cuenta de presupuesto institucional (subtitulo 22 o 31).

El propdsito de este proceso es identificar correctamente la valorizacion de la infraestructura y los activos

obtenidos, de manera tal que estos sean reflejados adecuadamente en la contabilidad institucional.

Aquellos bienes que se construyen o adquieren mediante iniciativas de inversion se contabilizan segun la norma

especifica de Costos de Estudios, proyectos y Programas, Una vez finalizado el proyecto de inversion, el bien

adquirido o construido debera contabilizarse como un bien de uso.

A continuacién, se presenta el proceso detallado por etapas:

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO PLAZO
e, Luego de realizarse algun proceso de compra
Notificacién y lacionad b d -
validacién de Oficina de relacionado a obras 0 cqn.trato e Sum"."sm' qye Correo L
roceso de compras involucre un ltemizado, la Oficina de compras informara a electronico 1 dia habil
P compra P la oficina de CDB, para que analice si existen bienes que
P cumplan con los requisitos para ser considerados activos.
Segun plazo
Seguimiento de Oficina de En caso de identificarse bienes inventariables, se debe Correo establecido en
los bienes control de bienes | realizar el seguimiento al proceso de compra asociado. electrdénico proceso de
compra
Recepcion del Unidad
servicio y . Una vez terminado el servicio contratado, se debe dar 2 dias hébiles
S requirente del . S . - Correo S
remision de . termino de obra o servicio, mediante correo electrénico, a P de finalizado
i, servicio - electrénico -
recepcion la oficina de CDB. el servicio
contratado
conforme
. . . . Segun
. . Se debe realizar un levantamiento de inventario, para A
Levantamiento Oficina de e . : . coordinacion y
- . . verificar los bienes efectivamente instalados en las| Base de datos
de inventario | control de bienes : volumen de
dependencias. bienes

Con la informacién del levantamiento de inventario, se

Base de datos

Valorizacion Oficina d_e debe valorizar cada bien segun Itemizado o en su defecto | levantamiento | 3 dias hébiles
control de bienes Lo T )
por un valor razonable (Mercado publico o cotizaciones). valorizada
Con la informacién obtenida en el paso anterior, se debe Reg!stro de los
Ingreso del ) . ; bienes en
realizar el ingreso de los productos al SGB, registrando .
producto al . N AT Sistema de
. Oficina de su estado como "Alta en transito”. L. s
sistema de | de bi . deb . | cédiao d Gestion de 1 dia habil
estién de control de bienes | Posterior a este proceso, se debe asignar el cédigo de Bienes /
ges inventario correlativo e imprimir la etiqueta de inventario .
bienes . Etiquetas de
correspondiente. . .
inventario
Luego de la generacién de etiquetas, se debe coordinar Seqdn
Etiquetado de Oficina de el etiquetado con la Unidad receptora del bien, de manera Correo vqumgen de
bienes control de bienes | que este pueda ser controlado para su distribucion y electrénico etiquetado
asignacion. q
Validacién de | Unidad receptora | Se debe verificar el etiquetado de los bienes, ratificando Acta de Deb_e flrmarse
. . . . . . al finalizar el
etiquetado del bien mediante acta de etiquetado (Anexo N°2). etiquetado etiquetado
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Informacion de Oficina de Oficina de contabilidad informard cierre contable Correo 1dia dt_aspues
9 X o . . L del cierre
cierre contable contabilidad mediante correo electronico. electrénico
contable
Identificacion Oficina de Se debe realizar en analisis del mayor contable donde se
10 contable control de bienes refleje el movimiento relacionado con el proceso de Reporte 3 dias habiles
compra involucrado.
Deben contrastarse los valores de los bienes
identificados con lo devengado en las cuentas contables,
Cuadratura Oficina de a fin de solicitar un ajuste contable en caso de ser Correo .
11 . - X o L P 1 dia habil
contable control de bienes | necesario, mediante un correo electronico, a la oficina de electrénico
contabilidad (en general entre las cuentas de
infraestructura y bienes de uso).
Oficina de Debe realizar el analisis y el ajuste contable Correo
12 | Ajuste Contable contabilidad corrt_espondlente, e informar a la oficina de CDB, para electrénico 5 dias héabiles
continuar con el proceso.
Generacion de Oficina de Se procederd a confeccionar la resolucion de Alta (Anexo L
2 . o S : Resolucién de . .
13| resolucion de Control de N°3), para dar cumplimiento al proceso administrativo Alta 2 dias héabiles
Alta Bienes correspondiente.
Gestién de Se procedera a enviar la resolucién de Alta a través del
. Oficina de Sistema de gestion documental, con las visaciones .,
firmas de . - ., Resolucién de . -
14 o Control de previas correspondientes, para la aprobacion del 3 dias hébiles
resolucion de ; . : . Alta
Alta Bienes d!rector(a) de I_Departamgnto de Recursos Financieros o
director(a) Regional segln corresponda.
Recepcion y Resolucién de
15 distribucion de Oficina de partes Se debe recibir la resolucion firmada para proceder con alta firmada 2 dia habil
resolucion de P su foliacion y su posterior distribucion. foli y
Alta oliada
Al recibir una copia de la resolucion de alta ya firmada y
Actualizacién y foliada, como respaldo de los bienes incorporados al
registro en Oficina de patrimonio de la institucion, se procedera a la Informe de
16 sistema de . actualizacion del estado de los bienes en SGB a “Activo”. | . 2 dias héabiles
- control de bienes - P - cierre mensual
gestion de Movimiento que serad informado a la Oficina de
bienes Contabilidad en el informe de cierre mensual (Anexo
N°4).
17 Almacenamiento Oficina de Se debe resguardar una copia de la resolucion firmadaen | Repositorio 1 dia habil

de documento | control de bienes | un repositorio digital. digital
FIN DEL PROCESO
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7.2.4. ALTA DE BIENES POR RAZONES DE BUEN SERVICIO

Este proceso se utiliza ante la imposibilidad de verificar que un bien fue adquirido mediante una compra, donacién

0 comodato, ya que no se encontré6 documento alguno que respalde cualquiera de estas formas, ademas del

origen de éste, debiendo incorporarse a los activos de la institucion por razones de buen servicio.

Cabe destacar que este proceso podra llevarse a cabo posterior a una toma general de inventario, ya que ese

procedimiento es el Unico que puede verificar que los bienes no se encuentran considerados en ninguna cuenta

de activos de JUNJI, es decir, que el bien identificado no se encuentra contabilizado en ninguna otra region.

i ‘ ETAPA RESPOENSABL DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO PLAZO
Una vez detectado el bien, se deben levantar
Oficina de todas las caracteristicas que permitan realizar
Levantamiento una correcta valorizacion de los bienes, como lo — 3 dias
1 - - control de . R . Informe técnico .
de informacion bi son; descripcion del bien, valor razonable, hébiles
ienes X - c
estado, posible antiglledad y fotografia que
muestre su estado de conservacion general.
Solicitud de Oficina de Luego de identificar todos los bienes, se debe Correo
2 declaracién control de solicitar a la unidad operativa una “Declaracion electronico 1 dia habil
bienes de propiedad” de los bienes (Anexo N°9).
Se debe rellenar y enviar la declaracion de
| dacmatnte, | unisan B e e | Coreo | adie
. operativa . . electrénico hébiles
propiedad terceros, ni se tienen antecedentes de su
ingreso a la dependencia.
Informa _ Se deben compartir todos los antecedentes
. 7 Oficina de . ; : > .
incorporacion de disponibles de la incorporacién mediante correo Correo A
6 - control de P e . s 1 dia habil
Activos por buen bienes electrénico a la Oficina de contabilidad, para su electrénico
servicio andlisis.
Se deben validar los documentos que sustentan
Validacion Oficina de la_incorporacion e informar la va}lorlzaqlon Correo 2 dias
7 . necesaria (cabe destacar que podrian existir P L
contable contabilidad d o - . electrdénico hébiles
epreciaciones asociadas), para realizar el
ingreso al SGB.
Recibida la respuesta de contabilidad, se debe | Registro de los
Ingreso de los realizar el ingreso del producto al SGB, bienes en
productos al Oficina de registrando su estado como "alta en transito”. Sistemade
8 sistema de control de Posterior a este proceso, se debe asignar el Gestién de 1 dia habil
gestion de bienes cédigo de inventario correlativo e imprimir la Bienes /
bienes etiqueta de inventario correspondiente. Etiguetas de
inventario
- Luego de la generacion de etiquetas, se debe ,
. Oficina de . : - Segun
Etiquetado de coordinar el etiquetado con la Unidad receptora Correo
9 : control de . L volumen de
bienes . bien, de manera que este pueda ser controlado electrdnico -
bienes e - i etiquetado
para su distribucién y asignacion.
S Unidad Se debe verificar el etiquetado de los bienes, ) Debe
Validacion de e ! X Acta de firmarse al
10 . receptora del | ratificando mediante acta de etiquetado (Anexo . L
etiquetado . o etiquetado finalizar el
bien N°2). )
etiquetado
Generacion de Oficina de Se procedera a confeccionar la resoluciéon de - .
7, o e Resoluciéon de 2 dias
11 resolucion de control de Alta (Anexo N°10) para dar cumplimiento al o
. o . . Alta habiles
Alta bienes proceso administrativo correspondiente.
12 Gestion de Oficina de Se procedera a enviar la resolucion de Alta a| Resoluciéon de 3 dias
firmas de control de través del Sistema de gestion documental, con Alta héabiles
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resolucion de bienes las visaciones previas correspondientes, para la
Alta aprobacién del director(a) de Departamento de
Recursos Financieros o director(a) Regional
segun corresponda.
Recepcion y Resolucién de
distribucion de Oficina de Se debe recibir la resolucién firmada para : A
13 > o e Y Alta firmaday 2 dia habil
resolucién de partes proceder con su foliacién y posterior distribucion. foli
Alta oliada
Al recibir una copia de la resolucién de alta ya
Actualizacion y firmada y foliada, como respaldo de los bienes
registro en Oficina de incorporados al patrimonio de la institucion, se Informe de cierre
14 sistema de control de procedera a la actualizacion del estado de los mensual 1 dia habil
gestion de bienes bienes en SGB a “Activo”’. Movimiento sera
bienes informado a la oficina de contabilidad en el
informe de cierre mensual (Anexo N°4).
. Oficina de . L S
15 Almacenamiento control de Se debe resguardar. una copia de la resolucion Repositorio 1 dia habil
de documento bienes firmada en un repositorio digital. digital

FIN DEL PROCESO
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7.3. PROCESO DE TRASLADO DE BIENES

El proceso de traslado de bienes es la accion a través de la cual se registra el movimiento de un bien dentro del
inventario de la institucion, ya sean movimientos regionales internos, como movimiento entre regiones. Cabe
destacar que un movimiento entre regiones incide de manera directa en las cuentas contables de las regiones
involucradas, ya que la region que cede el bien, entrega esos recursos a la cuenta de activos de la region

receptora.

7.3.1 TRASLADO PROLONGADO

En la institucién existen una importante cantidad de funcionarios que realizan trabajo en terreno, por lo que se
entrega la posibilidad de establecer una autorizacién para que estos funcionarios estén facultados para trasladar
ciertos bienes a su cargo, sin necesidad de generar una guia de despacho para cada movimiento. Para lo anterior,
debe generarse una resolucién de traslado prolongado (Anexo N°11), la cual tiene una vigencia hasta el 31 de
diciembre del afio en que se cursa la misma. Esta solicitud debera realizarla cada Director/a 6 Subdirector de
Departamento al equipo de la Oficina de Control de Bienes, incluyendo los siguientes datos: nombre

funcionario, rut funcionario. Cadigo del bien, nombre del bien.

7.3.2 TRASLADO INTRADEPENDENCIA

Este tipo de traslado se lleva a cabo cuando un bien es trasladado por tiempo indeterminado dentro de una misma
dependencia, por ejemplo; de una sala a otra, de una oficina a un comedor, etc.

Dado que este movimiento no altera la dependencia ni regién a la que pertenece el bien, no involucra movimientos
contables ni gestion con otras unidades, sin embargo, este debe ser informado por la unidad operativa a la oficina

de CDB respectiva, a fin de actualizar la zona en el SGB y actualizar la planilla mural correspondiente.

7.3.3 TRASLADO INTERDEPENDENCIA

Este tipo de traslado se lleva a cabo cuando se realiza el movimiento de un bien entre diferentes dependencias
de la misma regién. Esto conlleva movimientos en el sistema de SGB, tanto en el nombre de la dependencia,
como en la zona en la que se ubica el bien.

A continuacion, se presenta el proceso detallado por etapas:

N° ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO PLAZO
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Se debe informar mediante correo
electrénico a oficina de CDB para generar
la guia de despacho para el traslado.

Dicho correo, debe incorporar el formato de

1 Sct)rlgzsltlgg:e Unidad operativa | solicitud de traslado (Anexo N°12), el cual el;?:gi?co 1 dia habil
solicita al menos la siguiente informacién;
cédigo de inventario, nombre del producto,
funcionario destinatario, direccion de
destino, comuna, ciudad y region.
Se debe analizar la pertinencia del traslado.
e En caso de no corresponder, se Segun
2 Analisis del Oficina de control m‘;ir\%ira o\:l?osC?:rJZ?eselrs;t;Zngsig)lz Correo disponibilidad y
requerimiento de bienes . P = P electrénico | complejidad del
realizar el traslado solicitado.
traslado
e En caso de aceptarse el traslado, se
informara a la Unidad solicitante.
La unidad operativa deberd coordinar con Seq(
egun

L, la unidad que realizara el movimiento
Coordinacion del d

3 Unidad operativa | mediante correo electrénico, indicando Correo disponibilidad y

traslado fecha de traslado, manteniendo informada electrénico comt;:;?;ggg del
a la oficina de CDB.
Se debe emitir y enviar la guia de despacho /-Elllohngre;sscdoen
4 Generacioén de Oficina control de | a la Unidad que realizara el movimiento del Guia de anticinacion al
guia de despacho bienes bien, indicando que ésta debe volver| despacho movirr?iento del
firmada por el funcionario que lo recibe. bien
Unidad encargada Se debe realizar el traslado fisico del bien y
5 | Traslado del bien del movimiegr]no remitir la guia de despacho firmada a la Correo 2 dia habil
del bien oficina de CDB, mediante correo| electrénico
electroénico.
Almacenamiento | Oficina control de | Al recibir la guia firmada, esta se| Repositorio 1 dia hab'! .
6 I . . Lo > luego de recibir
de documentacion bienes almacenara en un repositorio digital. digital A
guia firmada
Actualizacion y Segln la gestion realizada, se deberd| o .
. | registro en sistema | Oficina control de | actualizar la informacién en el SGB| o .. o 1 dia habil
de gestion de bienes (Dependencia, Responsable, Estado y i
bienes Zona) Bienes
ona).

‘ FIN DEL PROCESO
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7.3.1. TRASLADO INTERREGIONAL

Este tipo de traslado se lleva a cabo cuando se realiza el movimiento de los bienes entre diferentes regiones. Esto
conlleva movimientos tanto en la contabilidad de ambas regiones, como también, en el SGB.

A continuacion, se presenta el proceso detallado por etapas:

RESPONSABLE

DESCRIPCION ACTIVIDADES

La unidad requirente del bien debera
coordinar con la oficina que realizard el

REGISTRO

Coordinacion del Unidad requirente mov[m_lento_' (Oficina _ _de _Io_glstlca, Cor(eq Segun_tlp_o de
traslado administracion de servicios, oficina de electrénico requerimiento
partes, etc.) mediante correo electrénico y
con copia a oficina de CDB.
Se debe informar mediante correo
electronico a la oficina de CDB la fecha en
que se llevar4d a cabo el traslado y el
Solicitud de _ _ foormularlo de sol_lc_ltud de traslado_(A_nexo Correo S
Unidad requirente | N°12), el cual solicita al menos la siguiente P 1 dia habil
traslado . DR . . electrénico
informacidn; codigo de inventario, nombre
del producto, funcionario destinatario,
direccion de destino, comuna, ciudad y
region.
Ac_tuallzacm_m del . Se actualizara en el SGB con el siguiente Sistema de
registro en sistema | Oficina de control . p » L s
5 ' atributo “Traslado en proceso” a todos los gestion de 1 dia habil
de gestion de de bienes bi h d ladad bi
bienes ienes que hayan sido trasladados. ienes
Se debe emitir y enviar la guia de despacho Alo mas con 24
Generacion de Oficina de control | P°" _bglto a la U.n'da.d que realizara el Guia de ho_ras _d,e
. . movimiento del bien, indicando que esta anticipacion al
guia de despacho de bienes - - ; despacho o
debe volver firmada por el funcionario que movimiento del
recibe el bien. bien
. Se debe realizar el traslado fisico del bien y
Unidad encargada " p X .
. S remitir la guia de despacho firmada a la Correo 2 dias
Traslado del bien del movimiento - ! P s
del bien oficina _ de CDB, mediante correo electronico habiles
electrénico.
Una vez recibida la guia de despacho con
Generac_llon de Oficina de control la recepcion conforme, se procedera a Resolucion de 2 dias
resolucion de . confeccionar la resolucion de traslado o
de bienes o S traslado habiles
traslado (Anexo N°13) para dar cumplimiento al
proceso administrativo correspondiente.
Se procederd a enviar la resolucion de
traslado a través del Sistema de
Gestion de firmas . documentacién institucional, con las| Resolucién de .
- Oficinade control | ~." 7. . . 3 dias
de resolucion de . visaciones previas correspondientes, para traslado o
de bienes e . habiles
traslado la aprobacion del director(a) de
Departamento de Recursos Financieros
director(a) Regional segln corresponda.
Rec_:epc_lgn Y Se debe recibir la resolucion firmada para| Resolucién de
distribucion de - L . . s
» Oficina de partes |proceder con su foliacion y posterior | traslado firmada 2 dia habil
resolucion de LI .
distribucién. y foliada
traslado
Actualizacion y Al recibir una copia de la resolucién de Registro del
registro en sistema | Oficina de control |traslado ya firmada y foliada, se procedera | bien en sistema 1 dia habil

de gestion de
bienes

de bienes

al traslado sistémico de los bienes,
indicando el ndimero de resolucién que

de gestion de
bienes
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respalda el movimiento y la region de
destino del bien, movimiento que sera
informado a la oficina de contabilidad en el
informe de cierre mensual (Anexo N°4).

10 Almacenamiento | Oficina de control | Se debe resguardar una copia de la Repositorio 1 dia habil

de documentacion de bienes resolucion firmada en un repositorio digital. digital
FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DEL PROCESO

TRASLADO INTERREGIONAL
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7.4. PROCESO DE BAJA DE BIENES

El proceso de baja de bienes es la operacion mediante la cual se registra la actualizacion de anulacién de un bien
gue se encuentra incorporado en el inventario de la institucion.

Su propdsito es anular un registro del activo fijo de la institucion, los cuales fueron anteriormente dados de alta
mediante los procesos del capitulo anterior, y que por distintos motivos ya no serian requeridos para su uso.
El/la Jefe/a de servicio, analizara el informe realizado por las unidades requirentes y decidira el proceso final de
baja.

Los actos administrativos seran realizados y aprobados de acuerdo a la delegacion de facultades de la

Vicepresidenta Ejecutiva.

7.4.1. BAJA CON ENAJENACION

El proceso de baja con enajenacidon se utiliza cuando se poseen bienes en buen estado, que no son
imprescindibles para el cumplimiento de la actividad de la institucién y que podrian generar un valor monetario

para la misma.

La baja con enajenacion se produce con la venta o remate del mueble de acuerdo con las formalidades legales.
Se debera verificar el estado del bien, si este se
encuentra en buen estado, se debe informar
mediante correo electrénico la informacién de los
bienes en desuso a la oficina de CDB, indicando a
lo menos el tipo de bien, fotografia en la que se
evidencie claramente su buen estado, fotografia del
cédigo de inventario, dependencia y zona donde se
encuentra.
Se debe identificar a la Unidad requirente del bien
(Tl, ADMS, CDB, etc.) y solicitar identificar si el bien
es requerido en otra unidad operativa con el fin de
reasignar, o si debe continuar con el proceso de
baja respectivo. En caso de que la unidad requirente
Verificacion de la | Oficina control del bien indique que a pesar de que los bienes se
2 o . encuentran en buenas condiciones, no son
solicitud de bienes . 2

requeridos para la operacion de JUNJI vy
mantenerlos sélo provocaran su deterioro y pérdida
de valor comercial, se derivara la generacion de la
ficha de baja (Anexo N°14) a la Unidad
Responsable  respectiva, mediante  correo
electroénico.

Solicitud de
1 evaluacién de
bien en desuso

Unidad
operativa

Correo

P 2 dias habiles
electronico

Correo

P 2 dias habiles
electronico

Unidad

Generacion de
ficha de baja

administradora
del bien

Se debe elaborar ficha de baja, indicando los
motivos que justifican la continuidad del proceso de
baja.

Ficha de baja

3 dias
habiles

Validacién de
ficha de baja

Oficina control
de bienes

Se recibira la ficha de Baja del bien y se verificara
que se haya seleccionado la opcion de que el bien
ya no es requerido de acuerdo con lo establecido
por la unidad requirente.

Posteriormente se remite ficha visada para definir el
proceso de baja por parte de jefatura (Encargado

Correo
electrénico

2 dias
habiles

38

Vrada



JUNJI
Ministerio de
Educacion

Gobierno de Chile

DEPARTAMENTO DE RECURSO FINANCIEROS

JUNTA NACIONAL DE
JARDINES INFANTILES

Fecha de creacion: 29-11-2024
Ultima revisién: 06-12-2024
Pagina: 39 de 105

Propietario: Seccién Logistica

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES

Seccion de Logistica, director de Recursos
Financieros o subdirector de Recursos Financieros
segun corresponda).
o Se debera actualizar el estado del bien, indicando el .
Actualizacion en . . o P L Sistema de
5 sistema de OfICIna. control |atributo de "Baja en tramite con la finalidad de gestion de 1 dia habil
estion de bienes de bienes resguardar el estado del bien hasta dar por bienes
9 terminado el proceso.
El director(a) de Departamento de Recursos
Financieros o director(a) Regional segin
corresponda, lleva a cabo el analisis del
requerimiento. Esta evaluacién puede tener dos
resultados posibles:
e Los bienes no califican para una subasta
publica, dado su bajo valor, antigiedad o
P Director de estado; en este caso se debe proseguir desde
Andlisis del “Rai ;
requerimiento Recursos el punto 7.4.2. del proceso de “Baja sin 2 dias
6 quer y Financieros o enajenacion — Deterioro, destruccion u Informe -
tasacion de los . ia” afi : hébiles
bienes D|re_ctor obsolescenaa., a fin .de.que los blenes.sean
Regional donados a entidades sin fines de lucro, dejando
en los “considerando” de la resolucion de baja,
la decision del proceso de baja y su respectivo
informe.
e Los bienes que califican para subasta publica,
y el jefe/la de servicio ( por delegatoria de
facultades de VPE) asi lo indic6 debera
informar al equipo de Control de Bienes.
Director de
Recursos
Autorizacién de Flnapueros O | Revisién de antecedentes y autorizacion para la Correo 2 dias
7 baia instituci subdirector de o . . L o L
aja institucional RecuUrsos continuidad con el proceso de baja con enajenacion. | electrénico habiles
Financieros
Regional
Definiendo el proceso de enajenacion, se procedera
. Oficina de a confeccionar la resolucion de baja (Anexo N°21) - .
Generacion de Resolucion de 2 dias
8 o . control de con todos los documentos que sustentan el proceso ; e
resolucion de baja . . . baja habiles
bienes de baja, para dar cumplimiento al acto
administrativo correspondiente.
Se procederd a enviar la resolucion de Baja a
través del Sistema de gestion documental, con las
Gestion de firmas Oficina de visaciones previas correspondientes, para la| Resolucion de .
o b . . 3 dias
9 | de resolucion de control de aprobacion del director(a) de Departamento de| baja/Correo P
. . . . . ; . . habiles
baja bienes Recursos Financieros o director(a) Regional segun | electrénico
corresponda.
Reqepc_lgn Y Oficina de Se debe recibir la resolucién firmada para proceder Re_sol_ucmn de s
10| distribucion de U RN baja firmaday | 2 dia habil
” . partes con su foliacion y posterior distribucion. .
resolucion de baja foliada
Se procedera a enviar y solicitar la autorizacion a
Subsecretaria de Educacién para la baja de los Segunlo
Autorizacion de Subsecretaria |bienes correspondientes, mediante la disposicion Correo indicado por
baja ministerial de Educacién |de resolucion de baja del director(a) de| electrénico la institucion
Departamento de Recursos Financieros o externa
director(a) Regional seguin corresponda
Oficina control | Se deben realizar las gestiones correspondientes
Coordinacion para de bienes y para que un funcionario/a de la DICREP (Direccién
” ; > L ) ) I Correo L
12 | tasacion y subasta | Dicrep Oficina |de crédito prendario) realice la tasacion de los - 1 dia habil
. i ) ) . electrénico
publica Nacional y/o bienes a rematar, realizando contacto via correo
Regional electrénico, entregando todos los antecedentes de
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los bienes a rematar incluyendo la Resolucion de
Baja.
La DICREP, lleva a cabo la subasta publica en las Certificado de | Posterior a la
Direccion de | condiciones acordadas con JUNJI, entregando a su : oy ) -
13| Subasta publica crédito finalizacion un certificado que acredita que los ejecubcmn de e{ecucgon de
prendario bienes fueron entregados a terceros con una sqb?sta a subasta
compensacion monetaria de por medio. publica respectiva
Al recibir una copia de la resolucién de baja ya
Actualizacién y . fi_rmada y foliada, como respaldp dle la baja}_de _Igs Registro en
registro en Oficina de bienes rematados, se.procedera ala actua |“zac.|0’r,1 sistema de o
14 sistema de cor]trol de del .es.tado de |(?S .blenes en sistema a Baja”. gestion de 1 dia habil
gestion de bienes bienes Mowmpnto sera mformado. a la oficina de bienes
contabilidad en el informe de cierre mensual (Anexo
N°4).
. Oficina de . L .
15 Almacenamlen.tp control de Se debe resguardqr una copia de la resolucién Reppgltorlo 1 dia habil
de documentacion bienes firmada en un repositorio digital. digital

FIN DEL PROCESO
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BAJA CON ENAJENACION

UNIDAD
OPERATIVA

Solicitud de

evaluacion de

bienes en
desuso

Se resguardan
los bienes hasta
su retira

Bienes en
desuso

Fin del proceso

‘OFICINA DE CONTROL DE BIENES

Definicion de
destino del
bien

Verificacion de Reasignacion

Salicitud

Seinforma que
se reasignara Validacién Ficha

de Baja

Resolucidn de
Baja preliminar

Actualizacién y
registro en Sistema
de Gestion de

Almace

Actualizacién en
Sistema de
Gestion de

Bienes

Se debe realizar
procesa de baja
sin enajenacion

Se deriva informacin
para generacion de

Proceso de Baja

Generacion de
Resolucion de

Gestion de Firmas By

de Resolucion de

Baja Baja

Ficha de Baja Fin del proceso

Documentacion

namiento
de

Fin del proceso

2
]

a

]

E Coordinacién
& Generacion de para tasacion y
a3 Ficha de Baja subasta publica
Za

=

2 ; ]

< Ficha de Baja

2

2

z

S

DIRECTOR(A) ©
SUBDIRECTOR(A) DE RRFF

Anilisis
requerimiento y
tasacion de los
bienes

Auterizacion de
Baja institucional

iLos bienes
aplican para ser
subastados? .

OFICINA DE PARTES)|

Recepcion y

Distribucion de Resolucion de

Resolucion de Baja Firmadla y
Foliada

Baja

—

Autorizacion

Baja Ministerial

DIRECCION DE CREDITO
PRENDARIO

Informe de
tasacion y
planificacion

Coordinacion
para tasacian y
Subasta pablica

Certificado de
ejecucion de
subasta publica

41




JUNJI

Ministerio de

S DEPARTAMENTO DE RECURSO FINANCIEROS | recha de creacion: 29-11-2024

JUNTA NACIONAL DE Ultima revision: 06-12-2024
Péagina: 42 de 105
JARDINES INFANTILES P?(?;I)ri];ario: Seeccién Logistica

Gobierno de Chile

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES

7.4.2. BAJA SIN ENAJENACION

La baja sin enajenacion se produce cuando los bienes muebles son transferidos a titulo gratuito o destruidos

totalmente

7.4.2.1. BAJA POR DETERIORO, DESTRUCCION U OBSOLESCENCIA

El proceso de baja sin enajenacion por deterioro, destruccion y/u obsolescencia, se utiliza cuando un bien se
encuentra con dafios importantes, falta de piezas, dafios estructurales o cuando una maquina o equipo ya no es
capaz de desempefiarse en sus funciones de manera eficiente, al ser comparado con las nuevas tecnologias del
mercado.

Aquellos bienes muebles deteriorados o destruidos, que no se puedan reparar y los que no se hubieren enajenado
por no existir interés en la propuesta o los residuos de ellas, podran ser donados a otras instituciones del Estado,
entidades gremiales, Juntas de Vecinos, y a cualquiera otra entidad similar que, sin animo de lucro, persiga fines
de interés social, incluso a pobladores y campesinos en casos calificados. Estas donaciones se perfeccionaran
mediante un Acta de Entrega y Aceptacion, suscrita por el Jefe de la Unidad Operativa o el encargado del
Inventario y la persona o entidad favorecida con ella. La especie debera ser claramente individualizada en dicha
Acta. Sin perjuicio de lo anterior, las especies dadas en baja sin enajenacion podran permanecer en el Servicio
que dictd la resolucién con el objeto de que sirvan como elemento de reparacion de otras especies muebles
inventariadas.3

Esta Acta de Donacion debera ser validada por un ministro de fe asignado segun la administracién del activo en

la institucion:

Tipo de Activo Responsable Informe de Baja Ministro de fe
Mobiliario CDB Contabilidad
Bienes administrados por ADMS ADMS ADMS
Bienes tecnoldgicos Tl Tl

8 Art. 25. DS N°577
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A continuacién, se presenta el proceso detallado por etapas:

N° ETAPA

Solicitud de
evaluacion de
bien en desuso

RESPONSABLE

Unidad
operativa

DESCRIPCION ACTIVIDADES

Se debera verificar el estado del bien para luego
generar un correo electrénico con la informacion
respectiva a la oficina de CDB, el cual debera ser
remitido desde la unidad operativa, indicando el estado
de los bienes en desuso, este debe contar con la
siguiente informacién para la revision: tipo de bien,
fotografia en la que se evidencie claramente el estado
del bien, fotografia del cddigo de inventario,
dependencia y zona donde se encuentra el bien.

REGISTRO

Correo
electrénico

PLAZO

2 dias
héabiles

Verificacion de la
solicitud

Oficina control
de bienes

Se debe identificar a la Unidad requirente del bien (TI,
ADMS, CDB, etc.) y solicitar identificar si el o los bienes
se encuentran en buenas condiciones para
reasignacion, o si se debe continuar con el proceso de
baja respectivo. En caso de corresponder continuar con
la baja, se derivara la generacion de la ficha de baja
(Anexo N°14) a la Unidad requirente, mediante correo
electronico.

Correo
electrénico

2 dias
habiles

Generacion de
ficha de baja

Unidad
requirente del
bien

Se debe elaborar ficha de baja, indicando los motivos
que justifican la continuidad del proceso de baja.

Ficha de baja

3 dias
habiles

Validacion de
ficha de baja

Oficina control
de bienes

Se recibira la ficha de Baja del bien para determinar si
este es reparable o no, de acuerdo con lo establecido
por la unidad requirente.

De acuerdo con lo establecido, se podran obtener dos
resultados:

1) En el caso que el bien pueda ser reparado, se debe
enviar este a reparaciéon. Una vez reparado y recibido
conforme, se actualizarda su estado en el sistema de
gestion de bienes, dejando observaciones sobre la
reparacion realizada y se dara por terminado el proceso
para su reasignacion o resguardo.

2)En el caso que el bien no pueda ser reparado o el
costo de su reparacién sea muy elevado (monto mayor
a su valor libro actual), se debera continuar con el
proceso de baja, determinando su motivo:

- Deterioro y/o destruccién: El bien tiene deterioro por
lo cual ya no presta funcionalidad y su costo de
reparacion es mayor al costo del valor libro a la fecha
indicada en ficha de baja, o bien, se encuentra
destruido parcial o totalmente (falta de piezas
esenciales, se encuentra incompleto o con dafio
estructural que impide su correcto funcionamiento o
reparacion).

- Obsolescencia: El bien cuenta con insumos cuyos
valores sean muy altos, que sus repuestos 0 accesorios
se encuentren descontinuados y/o el equipo ya no
preste una operatividad debido a la actualizacién de las
plataformas o modernizacion tecnoldgica.
Posteriormente se remite ficha visada para autorizacion
de baja por parte de jefatura (Encargado de Seccion
Logistica, director de Recursos Financieros, subdirector
de Recursos Financieros, o subrogancias segun
corresponda).

Memorandum o
correo
electrénico con
ficha de baja
respectiva

2 dias
habiles
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Director de
Departamento
de Recursos
Financieros o

Autorizacién de . Revisién de ficha de baja y autorizacion para la Correo 2 dias
5 baja subdirector e continuidad con el proceso de baja electrénico habiles
Departamento )
de
Administracién
Regional
Actualizacion en Se debera actualizar el estado del bien, indicando el
sistema de Oficina control |atributo de "Baja en tramite" con la finalidad de Sistema de s
6 . - - . - - 1 dia habil
gestion de de bienes resguardar el estado del bien hasta dar por terminado | gestién de bienes
bienes el proceso.
Coordinacion Oficina control Se realizardn las gestiones correspondientes Acta de donacién Seqn
7 | para la donacién - dependiendo si los bienes seran donados (Anexo N°15) - gun
~ de bienes . s o o destruccién coordinacién
y/o destruccion 0 enviados a destruccion (Anexo N°16).
Generacién de Oficina de Se proceodera a confeccionar la resolucion de baja 5 )
” (Anexo N°17) con todos los documentos que sustentan | Resolucion de 2 dias
8 resolucion de control de . . . S s
baia bienes el proceso de Baja, para dar cumplimiento al proceso | baja preliminar habiles
) administrativo correspondiente.
Se procedera a enviar la resolucién de baja a través del
. Sistema de documentacion institucional de
Gestion de . . L -
firmas de Oficina de cprre§pondenC|a 0 correo elec_tronlco, con las Re;olucmn de 3 dias
9 . control de visaciones previas correspondientes, para la baja/ Correo s
resolucion de . e : . habiles
baja bienes aprobacion _deI _dlrector(a_) de Depart_amento qle electrénico
Recursos Financieros o director(a) Regional segun
corresponda.
Recepcion y Resolucién de
distribucion de Oficina de Se debe recibir la resolucion firmada para proceder con g 2 dias
10 > o~ S baja firmaday I
resolucion de partes su foliacién y posterior distribucion. foliada habiles
baja
o Al recibir una copia de la resolucion de baja ya firmada
Actualizacion y : - .
. . y foliada, como respaldo de la baja de los bienes .
registro en Oficina de . . ] Registro en
- donados o destruidos, se procedera a la actualizacion . L
11 sistema de control de . . €yt sistema de 1 dia habil
-, ; del estado de los bienes en sistema a “Baja’. - .
gestion de bienes Y L. - » gestion de bienes
> Movimiento sera informado a la oficina de contabilidad
bienes - . i
en el informe de cierre mensual (Anexo N° 3).
Almacenamiento Oficina de . R —
Se debe resguardar una copia de la resolucion firmada Repositorio s
12 de control de AR o 1 dia habil
L, . en un repositorio digital. digital
documentacion bienes

FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIDAD TRADORA
DEL BIEN

Solicitud de
evaluacion de
bienes en
desuso
Bienes en
desuso

Se resguardan

los bienes
hasta su retiro

Findel proceso

Ficha de Baja

w Definicion de
destino del izaci
z Bilen ;‘;“::;::%’; < inacion Gt ionde Gestion de Firmas
E Gestion de para Donacion Resolucion de de Resolucion de
Verificacion de Reasignacion Se informa que Bienes ©.Destréccion Baja DeR Acma!lzauon y Almacenamiento
g Solicitud se reasignard validacién x registro en de
i . Sistema de .
Ficha de Baja
S Y '541 Gestion de Bienes Hocreeadcn
v 5 fin del proceso
& Proceso de Baja Se deriva informacion
2 para generacion de
o Fi j
- icha de Baja Resolucion de
Baja preliminar
< 5
2 g 1§< ‘‘‘‘‘ Generacion de
g § | Ficha de Baja

BAJA SIN ENAJENACION POR DETERIORO, DESTRUCCION U OBSOLESCENCIA

DRECTOR(A) O
SUBDRECTOR(A) DE RRFF

Autonzacion de
Baja

OFICINA DE PARTES

Recepciony 1
Distribucion de | Resolucion de
Resolucion de ‘ Baja Firmada y
Baja Foliada
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7.4.2.2. BAJAPOR ROBO, HURTO, PERDIDA O SINIESTRO

El proceso de baja por robo, hurto, perdida o siniestro se utiliza cuando los bienes ya no estan disponibles para el
uso de la institucion. Cabe destacar que este tipo de proceso requiere analisis juridico y podria conllevar acciones
disciplinarias.

A continuacion, se presenta el proceso detallado por etapas:

N° ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO PLAZO

Una vez acontecido el hecho, este sea
Responsable de |robo, hurto, perdida o siniestro se debe | Parte policial o
1 | Denuncia del hecho | laadministracion |realizar la denuncia respectiva. Indicando| denunciade 1 dia habil
bien los antecedentes necesarios para dejar siniestro
constancia en parte policial o declaracion.

Cuando un bien inventariable ha sufrido
robo, hurto, perdida o wun siniestro
imprevisto, se debe informar del hecho a la
oficina de CDB, mediante memorandum.
El memorandum tiene que informar el
Responsable de | hecho, ademés de adjuntar el formulario de
2 Informe del hecho la administraciéon | declaracion del siniestro e identificacion de
bien los bienes (Anexo N°18) y el parte policial o
denuncia original, que debe ser realizado
personalmente por el funcionario afectado,
segun corresponda. En caso de que
corresponda, se debe informar el hecho al
seguro vigente.

Memorandum 5 dias
con adjuntos hébiles

Se debera actualizar el estado del bien, Sistema de
Oficina control de | indicando el atributo de "Baja en tramite" tion de 2 dias

bienes con la finalidad de resguardar el estado del gebs_ habiles
bien hasta dar por terminado el proceso. Ienes

Actualizacion en
3 | sistema de gestion de
bienes

Una vez que se reciba el informe del hecho,
la oficina de CDB generara un
Envio de Oficina control de | memorandum (Anexo N°19) dirigido a . 2 dia

. . . P : Memorandum P
antecedentes bienes Fiscalia o Asesoria juridica con copia al habiles
director de Departamento o director
regional respectivo, informando el hecho.

Luego del analisis del informe del hecho, se
debera generar una resolucion exenta que
definira si existira proceso administrativo
Elaboracion de disciplinario:
resolucion exenta Departamento de |A) En caso de no dictarse proceso Segun la
respecto a Fiscalia o administrativo, se debe iniciar el Resolucién complejidad
procedencia de Subdireccion proceso de baja respectivo. Exenta del proceso a
proceso Juridica B) En caso de dictarse un proceso investigar
administrativo administrativo, se debe esperar a tener
una resolucion de termino a la
investigacion sumaria, previo al inicio
del proceso de baja.

Generacion de Oficina de control | Se procedera a confeccionar la resolucion | Resoluciéon de 2 dias
resolucion de baja de bienes de baja (Anexo N°20) con todos los| baja preliminar habiles

46

Vrada



JUNJI
Ministerio de
Educacion

Gobierno de Chile

DEPARTAMENTO DE RECURSO FINANCIEROS

JUNTA NACIONAL DE
JARDINES INFANTILES

Fecha de creacion: 29-11-2024
Ultima revisién: 06-12-2024
Péagina: 47 de 105

Propietario: Seccién Logistica

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES

antecedentes  atingentes, para dar
cumplimiento al proceso administrativo
correspondiente.
Se procedera a enviar la resolucién de Baja
a través del Sistema de gestién documental
Gestién de firmas de | Oficina de control | © €€ electronico, con las visaciones | Resolucion de
7 o . . previas  correspondientes, para la| baja/Correo 3 dias héabiles
resolucion de Baja de bienes L ; .
aprobacion del director(a) de Departamento electrdénico
de Recursos Financieros o director(a)
Regional segun corresponda.
Recepcion y Se debe recibir la resolucién firmada para | Resolucién de
8 distribucién de Oficina de partes |proceder con su foliacion y posterior| bajafirmaday 2 dia habil
resolucién de Baja distribucién. foliada
Al recibir una copia de la resolucién de baja
ya firmada y foliada, como respaldo de la
L baja de los bienes perdidos, sustraidos o Registro del
Actualizacién y - o ! o . .
] . Oficina de control | siniestrados se procedera a la actualizacion | bien en sistema s
9 | registro en sistema de - : “Rmi . 1 dia habil
- . de bienes del estado de los bienes en SGB a “Baja”.| de gestion de
gestion de bienes o . - -
Movimiento sera informado a la oficina de bienes
contabilidad en el informe de cierre
mensual (Anexo N°4).
10 Almacenamiento de | Oficina de control | Se debe resguardar una copia de la Repositorio 1 dia habil
documentacion de bienes resolucion firmada en un repositorio digital. digital

FIN DEL PROCESO
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BAJA POR PERDIDA, HURTO, ROBO O SINIESTRO

gw Denuncia del Informe del S
r E Hecho Hecho
58
g Robo o K
§ L Siniestro Formulario de
g < declaracion e
§ identificacion de ¢
5 T las especies Generacidn de
-, g Baja Preliminar
<
Parte Policial
w
w
&
A izacio ¢ = : A lizacio
3 z enc?i‘:tlg':‘:?;; Envio de Generacion de Gestion de Firmas cwa.?;':: Y Almacenamiento
2 a8 7 s Resolucion de de Resolucion de FEQISHY de
o Gestionde Antecedentes Y 2 Sistema de 1o
Y3 Bi Baja Baja Gestion de Bi Documentacion
3 E ienes estion de Bienes i
E Fin del proceso
S
<
)
e
= <
2 S Elaboracion de
=) Resolucion exenta
= < Informa
ez respecto a R
n g autorizacion de
g procedencia de Bai
<z aja
o= proceso
(=) % administrativo
o b
& o
2
o
w
w
E
3 iz
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z Baja )
2
o
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7.5.

PROCESO DE CONTROL DE GASTOS

Los siguientes procesos buscan controlar bienes que no pertenecen a la cuenta de activos de la institucién.

7.5.1. BIENES EN COMODATO

El siguiente procedimiento debe utilizarse cada vez que la institucion realice procesos de compra que involucren

bienes en comodato, es decir, bienes que deben devolverse al prestador al finalizar el contrato.

Los bienes de uso recibidos en comodato, no se incorporan a las cuentas de bienes de uso, debiendo registrase

en cuentas de orden o registros especiales.

A continuacidn, se presenta el proceso con su correspondiente paso a paso:

N° ETAPA RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO PLAZO
Notificaciéon y Luego de que un proceso de compra que involucre contratos
validacion de Oficina de de suministros con bienes en comodato sea adjudicado, se Correo s
1 ) - . P 1 dia habil
proceso de compras deben enviar los antecedentes a la Oficina CDB mediante | electrénico
compra correo electrénico.
Segun plazo
5 i:gel#tr:] elegtg COCEI:I:':POGII 32 Al recibir la notificacion del proceso de compra, se debe Correo S;:[;gs%%
9 . realizar el seguimiento a la recepcion de los bienes. electronico
los productos bienes en Orden de
Compra
tl)?_ecepaon_ ‘.j?l Unidad Una vez recibido el bien y este cumpla con sus .
ien y remision e - X > Correo 2 dias
3 s receptora del | especificaciones técnicas, se debe informar la recepcion P i
de recepcion . - P L electrénico héabiles
bien conforme mediante correo electrénico a la Oficina de CDB
conforme
Se debe realizar el ingreso del producto al SGB, registrando Reqi
" » egistro de
su estado como "Comodato”. Cabe destacar que el .
Ingreso del ; - ) ) , . 2~~~ |los bienes en
- identificador de dicho producto sera el Numero de licitacion, >
producto al Oficina de . p sistema de
. namero de gran compra o numero de OC, en este orden de i .
4 sistema de control de rioridad gestion de 1 dia habil
gestiéon de bienes P S . s bienes /
. Posterior a este proceso, se debe asignar el codigo de .
bienes X . ' S ; . .~ | Etiquetas de
inventario correlativo e imprimir la etiqueta de inventario | . .
- inventario
correspondiente.
. . . Segun
Luego de la generacion de etiquetas, se debe coordinar el
- ) . X volumen de
. Oficina de etiquetado con la Unidad receptora del bien, de manera que -
Etiquetado de ST . . Correo etiquetado y
5 ) control de este pueda ser controlado para su distribucion y asignacion. A -
bienes . ; . ) . P electrénico tiempo de
bienes Si se cambia el bien fisico se debe mantener el cddigo P
. . coordinacion
asignado al bien. .
requerido
Unidad Debe
Validacion de Se debe verificar el etiquetado de los bienes, ratificando Acta de firmarse al
6 . receptora del - ; o . .
etiquetado bien mediante acta de etiquetado (Anexo N°2). etiquetado finalizar el

etiquetado
FIN DEL PROCESO
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7.5.2. GASTOS CONTROLABLES

El siguiente procedimiento debe utilizarse cada vez que la institucién realice procesos de compra que involucren

bienes que, a pesar de no cumplir con los requisitos para ser considerados activos, dado su valor intermedio o

sensibilidad a robos o fragilidad, la institucion decide controlar (principalmente consiste en bienes tecnolégicos o

herramientas).

A continuacién, se presenta el proceso con su correspondiente paso a paso:

ETAPA RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO PLAZO
Notificacién Luego de que se curse una OC con bienes
sicacion y Oficina de tangibles, y esta sea aceptada por el Correo .
1 validacion de . . - 1 dia habil
compras proveedor, debe ser informada a la oficina | electrénico
orden de compra . .
de CDB mediante correo electrénico.
Segun plazo
Seguimiento de Oficina de control Al recibir la notificaciébn de la compra, se Correo de entrega
2 entrega a los de bienes debe realizar el seguimiento a la recepcion electrénico establecido en
productos de los bienes. Orden de
Compra
Recepcioén del bien Una vez recibido el bien y este cumpla con
3 y remision de Unidad receptora |sus especificaciones técnicas, se debe Correo 2 dias
recepcion del bien informar la recepcidon conforme mediante | electrénico hébiles
conforme correo electrénico a la oficina de CDB
Recibida la recepcién conforme del bien, se
debe realizar el ingreso del producto al .
- . ! . Registro de
Sistema de Gestion de Bienes, registrando | .
" » os bienes en
Ingreso del su estado como "Controlable”. Cabe .
. . o - Sistema de
producto al Oficina de control | destacar que el identificador de dicho iy A
4 . ., . " - Gestion de 1 dia habil
sistema de gestion de bienes producto serd el Numero de orden de Bienes /
de bienes compra con el que fue adquirido. .
; . Etiguetas de
Posterior a este proceso, se debe asignar | . .
e : ) - O inventario
el codigo de inventario correlativo e imprimir
la etigueta de inventario correspondiente.
Luego de la generacion de etiquetas, se Segun
- - ! volumen de
. . debe coordinar el etiquetado con la Unidad X
Etiquetado de Oficina de control - Correo etiquetado y
5 ) . receptora bien, de manera que este pueda P .
bienes de bienes oY electrénico tiempo de
ser controlado para su distribucion y L
. - coordinacion
asignacion. -
requerido
validacion de Unidad receptora S'e debe vg_rlflcar el ethuetado de los Acta de Deb_e flrmarse
6 . . bienes, ratificando mediante acta de . al finalizar el
etiquetado del bien etiquetado

50

etiguetado (Anexo N°2). etiquetado
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CONTROL DE GASTOS

3 Notificaciony
< validacion de
S E Orden de
%O Compra
Inicio
<
I’o‘ Fin del proceso
e Recepcion del Validacion de
W E bieny emision etiguetado
wae de Recepcion
9,; g conforme Recepcion Actade
g conforme R etiquetado
=
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7.6.

PROCESO DE TOMA DE INVENTARIO DE CONTROL

Los inventarios de control corresponden a un levantamiento de inventario focalizado a un grupo de bienes, zona

o dependencia y tiene por finalidad controlar que la informacién sistémica coincida con los bienes fisicos. Cabe

destacar que este tipo de inventario puede realizarse de manera coordinada o sorpresiva.

Indicaciones para el proceso de toma de inventario:

7.6.1. TOMA GENERAL DE INVENTARIO
El proceso de toma general de inventario consiste en un levantamiento de inventario en todas las dependencias

de la institucién (Oficinas administrativas, bodegas y jardines infantiles).

Tiene por proposito que la informacién sistémica concuerde tanto con los bienes fisicos presentes en las

dependencias, como asi también con la contabilidad de la institucion. Este tipo de inventario requiere de una

adecuada programacion y se debe realizar al menos una vez al afio.

A continuacidn, se presenta el proceso con su correspondiente paso a paso:

fisico

administradores de
las dependencias

(etiquetas desprendidas, cédigos borrosos,
bienes en mal estado, etc.).

Las observaciones identificadas y registradas
pueden ser acompafiadas por un registro
fotogréfico en caso de ser necesario.

observaciones

N° ETAPA ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO PLAZO
Planificacion Oficinade control |Se debe analizar la cantidad de
de toma de bienes 'y dependencias a levantar y la disponibilidad | Cronograma de
1 L o . 1 mes
general de | Administradores de | de recursos, para planificar las etapas del trabajo
inventario las Dependencias |levantamiento y los plazos correspondientes.
Se debe extraer del SGB la dltima
informacion actualizada de todas las
dependencias a examinar. Esta informacion
debe estar en un respaldo (Documento
L Fisico, capturadora de Cddigos o Registro en Segun
Preparacion de _ o : ) )
. L Oficina de control | Computador portatil) que permita validar o sistema de cronograma de
2 | la informacién . . . ! p L, .
- de bienes registrar posibles observaciones, ademas se Gestién de levantamiento
a validar . . - . . .
debe contar con la planimetria o listado de Bienes de inventario
emplazamientos de cada dependencia
(Oficinas - Jardines Infantiles) a fin de
identificar las zonas en que se realizara el
levantamiento.
. L Segun
L - Realizar coordinacion con el encargado de
Coordinaciéon | Oficina de control . . . Correo cronograma de
3 . . las dependencias que seran levantadas via P -
de visitas de bienes P electrénico levantamiento
correo electronico. - .
de inventario
Corresponde al levantamiento de los codigos
de inventario de cada bien de la dependencia
examinada, verificando la  siguiente
o informacidn; descripcion del bien, funcionario
L evantamiento Oflzlgii(liggntrm responsat;led, dlrdeclm%r_\ del estzblemml_ento, Base de datos maximo 2 dias
4 y zona, estado del bien y observaciones con habiles por

dependencia
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La base de datos obtenida del levantamiento

Verificacion en . fisico se debe comparar y analizar con todas Registro en Segun
5 sistema de Oficina d_e control | |as diferencias posibles en el SGB. sistema de cronograma de
gestion de de bienes gestion de levantamiento
bienes bienes de inventario
Luego de \verificar las observaciones
S anteriores se deben actualizar todos los
Actualizacion y . - X . ,
) bienes que se levantaron en el inventario Registro en Segln
registro en - . . ) )
6 sistema de Oficina de control |fisico (cambio de responsables, cambio de sistema de cronograma de
gestion de de bienes direccion y estado actual de los bienes). En gestion de levantamiento
. el caso que no se encuentre alguno de los bienes de inventario
bienes . ) . -
bienes, se deberan registrar con el atributo
"BlUsqueda”.
Segun el tipo de las observaciones que se
Generacion de deban subsanar (etiquetas borrosas,
etiquetas para desprendidas o en mal estado) se podran Etiquetas / Segun
7 regularizacién | Oficina de control |generar nuevas etiquetas, por otro lado, se Planillgs murales | cronegrama de
y planillas de bienes deberan generar las planillas murales (Anexo - levantamiento
o ; impresas - .
murales N°22) actualizadas de cada zona. Estos de inventario
actualizadas respaldos serdn entregados al administrador
de bienes de la dependencia respectiva.
Luego de recibir las Planillas Murales y
etiquetas para regularizaciones, se debe
Firma de gestionar la firma de las planillas murales y el Segun
lanillas - etiquetado de regularizacion. Posterior a este Registro de
8 n?urales Administradores de rc?ceso se debginformar ala oficina de CDB Ianil?as murales | cronograma de
X y las dependencias P ’ . ) P o levantamiento
etiquetado de que las planillas murales fueron firmadas e | y regularizacion de inventario
regularizacion instaladas a la vista segun normativa vigente
y que las etiquetas fueron adheridas sin
inconvenientes (Ver Anexo N°2).
Se deben analizar los datos levantados, con
sus respectivas valorizaciones, bienes no
Cuadratura de ; resp ) - Base de datos .
. - identificados y observaciones adicionales en ; Segun
levantamiento | Oficina de control . ) . analizada con
. . e contraste con la informacidn contable, a fin de cronograma de
9 fisicoy de bienes y Oficina . . - - - sus .
. o analizar pertinencia de actos administrativos . levantamiento
registros de contabilidad i . . correspondientes . .
de regularizacion que permitan actualizar los ; de inventario
contables . « ajustes
registros contables (Ver proceso de “Alta de
bienes por razones de buen servicio”).
L Se debe emitir un informe con los resultados 5 dias habiles
Generacion de . X .
; - de la toma de inventario de todas las posterior al
informe de Oficina de control . - : o
10 . dependencias examinadas y enviar al Informe término del
toma de de bienes ; .
inventario director(a) del Departamento o al director(a) proceso de
Regional segln corresponda. cuadratura

FIN DEL PROCESO
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7.6.2. TOMA DE INVENTARIO DE CONTROL

Los inventarios de control corresponden a un levantamiento de inventario focalizado a un grupo de bienes, zona

o dependencia y tiene por finalidad controlar que la informacion sistémica coincida con los bienes fisicos. Cabe

destacar que este tipo de inventario puede realizarse de manera coordinada o sorpresiva.

Este tipo de inventario debe realizarse segun las siguientes indicaciones:

DEPENDENCIA \ MODALIDAD PERIODICIDAD
Bodega institucional Coordinada y sorpresiva A lo menos uno por semestre.
Oficinas administrativas | Coordinada A lo menos una vez al afo.

Jardines infantiles

Coordinada o sorpresiva

A lo menos una vez al afo.

Se hace importante mencionar que lo establecido corresponde a lo minimo recomendado, sin perjuicio que puedan

realizarse las veces que la Direccién Nacional o Regional lo estime conveniente, a fin de mantener el inventario

institucional lo mas actualizado posible.

A continuacién, se presenta el proceso con su correspondiente paso a paso:

N° ETAPA ‘ RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO ‘ PLAZO
En primera instancia, se debe seleccionar una muestra de
Preparacion de Oficina de bienes desde el Sp_B y/g del S|§'Eema de_gestlon de _ )
. L bodegas, con su ultima informacion actualizada. Esta | Registro base | Segun volumen
1 | lainformacion control de ; " X . 4 L
. . informacion debe estar en un registro (documento fisico, de datos de informacion
a validar bienes - e
capturadora de Cdédigos o Computador portatil) el cual
permita validar o registrar posibles observaciones.
Se debe coordinar la visita respectiva con el encargado de
las dependencias via correo electrénico, informando los
Coordinar Oficina de datos de la muestra a revisar. .
- . . . . . Correo 2 dias
2 visitas/ control de En el caso de realizar un inventario sorpresivo, solo se P o
L h . . electrénico habiles
Informar visitas bienes debe informar al director de Departamento de Recursos
Financieros o al subdirector de Recursos Financieros
segun corresponda.
Corresponde al levantamiento de los cddigos de
inventario de cada bien de la dependencia examinada,
verificando la siguiente informacion; descripcion del
. Oficina de bien, funcionario  responsable, direcciébn del Registro base - .
Levantamiento L ! . Méaximo 2 dias
3 . control de establecimiento, zona, estado del bien y observaciones de datos con L
fisico . : . g ; ! hébiles
bienes (etiquetas desprendidas, codigos borrosos, bienes en observaciones
mal estado, etc.). Las observaciones identificadas y
registradas pueden ser acompafiadas por un registro
fotogréfico en caso de ser necesario.
Ver_lflcamon en Oficina de La informacion obtenida del levantamiento fisico se debe Rgglstros en .
sistema de . . sistema de 3 dias
4 - control de analizar, comparando con el SGB y/o el sistema de i o
gestion de . ” gestion de hébiles
. bienes gestion de bodegas. .
bienes bienes
Se envia un correo electronico al encargado de la
. Oficina de dependencia con todas observaciones obtenidas y
Envio de . X . . . Correo L
5 . control de acciones para regularizar. Este estara asociado a un plan P 1 dia habil
observaciones . : - . electrénico
bienes de trabajo y compromiso de subsanacién de
observaciones informadas.
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Revisién y Se deben revisar las observaciones informadas,
A . comprometer plan de trabajo subsanar dichas Segln plan de
subsanacion Unidad prom P jo 'y . T Correo gun pt
. observaciones en los plazos comprometidos. Al finalizar - trabajo
de operativa - L electrénico

. esta tarea, se debe informar cumplimiento de acordado

observaciones . )
compromisos a la oficina de CDB.

Verificacion de - Se debe visitar la dependencia a fin de verificar si los ., 5 dias habiles
. Oficina de . pends ) - Informacion y .
cumplimiento control de compromisos fueron cumplidos, levantando informacién o medios de posterior a los
de . medios de prueba en caso de ser necesarios para plazos

. bienes ; prueba .
compromisos demostrar los resultados a informar. comprometidos
Se debe generar y remitir un informe al director(a) o P _
- . . . , 2 dias habiles
Generacion Oficina de subdlrector(a). d.e. Recursos Flngnueros ~ segun . posteriores a la
informe control de corresponda, identificando las subsanaciones realizadas e | Informe final visita de
bienes informando si existen algunas que aln se encuentran verificacion

pendientes.
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DIAGRAMA DEL PROCESO

TOMA DE INVENTARIO DE CONTROL

UNIDAD OPERATIVA

Revisiony
subsanacion de
Observaciones

Tiempo de
respuesta a
compromisos

OFICINA DE CONTROL DE
BIENES

Inicio proceso de
toma de inventario
de Control

Preparacion de
la Informacion
a Validar

Coordinacion Verificacion en Verificacion de Generacion de
d‘; visita / Levantamiento Sistema de Envio de cuimplimiento informe de
S5 Fisico Gestion de Observaciones de toma de
Informar Visita

N
- Informe toma
de Inventario

Fin del Proceso

Bienes Compromisos inventario
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7.7. PROCESOS DE ACTUALIZACION DE INFORMACION

Son aquellos procesos relacionados a la trazabilidad de los bienes dentro de la institucion, los cuales permiten

mantener el inventario actualizado.

Proceso Descripcion

Asignacion | Proceso que debe realizarse al asignar bienes a cualquier funcionario de la institucion, acto que se realiza a través
de bienes | de un acta de entrega de bienes (Anexo N° 23), la cual individualiza todos los bienes que quedaran a cargo del
funcionario y sus respectivas responsabilidades sobre estos. Cabe destacar que este proceso sera realizado por la
Unidad que administra el bien, por lo cual sera su responsabilidad informar la entrega y enviar formulario firmado a
la oficina de CDB.

Proceso que debe realizarse cuando un funcionario deja de estar a cargo de bienes que le fueron asignados
anteriormente, ya sea porque deja de pertenecer a la institucion, existe un nuevo responsable que se hara cargo de
los bienes, tuvo un cambio de bienes por renovacion o reasignacion y situaciones similares a las mencionadas. Este
procedimiento se debe realizar a través de un acta devolucién de bienes (Anexo N° 24), la cual individualiza todos
los bienes que devuelve el funcionario, su estado de conservacion e identifica al funcionario o unidad que los recibe
a su cargo. Al igual que la asignacion, ésta depende de la Unidad que administra el bien, por lo cual sera su
responsabilidad informar la entrega y enviar formulario firmado a la oficina de CDB.

Proceso de actualizacion que debe llevarse a cabo cada vez que hay movimientos en alguna zona de las
dependencias de la JUNJI. Tiene por propésito que cualquier bien que se mantenga dentro de una zona especifica
de una dependencia, se encuentre reflejado en la Planilla Mural correspondiente, a fin de cumplir con la normativa
vigente.

Devolucién
de bienes

Planillas
Murales

8. CONTROL DE REGISTROS

Nombre del

. Almacenamiento Acceso Cuando utilizar
Registro
CONTROL DE CARPETA
BIENES- DIRNAC | COMPARTIDA DIRN_AC Equipo Control de Permanente
Y REGIONAL (OneDrive) | Bienes Dirnac
HISTORICO CARPETA Encargados Control
PLANILLAS COMPARTIDA DIRNAC | de Bienes Permanente
AUXILIAR Y REGIONAL
REGIONALES (OneDrive)
SISTEMA DE Equi Control Permanente
GESTION DE WEB Bionbes ool ae
BIENES
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8.1.

Nombre del

Registro

SISTEMA DE GESTION DE BIENES

Descripcion

Acceso

Proceso

-Creacion solicitud

Se realiza a través de una solicitud del

usuario, en la cual se crea el activo y se
ingresan todos los atributos de este,

Usuarios Control de

-Emisioén guia de
despacho

Altas -Aprobacién/Rechazo | incluso su fotografia, luego de crear la Bienes
-Estado de altas solicitud, esta es enviada a la bandeja
del usuario que aprobara el alta.
Se realiza a través de una solicitud del
usuario, en la cual se seleccionan los
activos que seran dados de baja, esta
-Creacion solicitud seleccion podra realizarse desde )
Bajas -Aprobacién/Rechazo | cualquier punto donde esté disponible el Usuarios Control de
-Estado de bajas activo, la solicitud se crea completando Bienes
un formulario sencillo donde se adjunta
un documento de respaldo y se
mencionan los motivos de la baja.
Se realiza a través de una solicitud de
traslado realizada por el usuario, en la
L " cual se seleccionan los activos que
'Crea"".’[‘ solicitud serdn trasladados de un punto
-Aprobacién/Rechazo | qooorafico a otro. La solicitud es | Usuarios Control de
Traslados -Estado de traslado

enviada a la bandeja del usuario que
recibirqd fisicamente los activos, este
debe validar el pedido en terreno y
recibir la guia de despacho
ingresandola en el sistema.

Bienes

Asignacion de Bienes

Actualizacion
Informacion Activo

El mddulo de asignaciones cumple con
la finalidad de asignar un responsable a
un bien en particular.

Usuarios Control de
Bienes

Planillas Murales

Emisién documentos

Reporteria que se emite de acuerdo con
los emplazamientos internos de cada
punto geogréfico inventariado.

Usuarios Control de
Bienes

Los datos histéricos de las actividades de control de bienes (historial y registro) se mantendran durante la vida
Gtil del sistema de gestién de bienes.
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9. INDICADORES

Los indicadores para monitorear el desempefio de la institucion frente a los requisitos de este procedimiento

incluirdn entre otros:

MEDIO DE
N° INDICADOR OBJETIVO METRICA/FORMULA ESTANDAR FRECUENCIA VERIFICACION
Evaluar el
cumplimiento del Resolucion de
proceso de alta de un o 1 - _ Altas
PROCESO | activo, mediante la R’\(Ia sblAel?ae ‘7 ,'\T,fj Lﬁiggz gnc 90% Anual Ordenes de
revision de cantidad de ’ Compra
bienes por resolucion y Devengos
cantidad de bienes
1 adquiridos
Evaluar el
cumplimiento del
proceso de baja de Resoluciones
bienes institucionales, | (N° de solicitudes de baja )
PROCESO mediante la revision de enelafiot/N° de 90% Anual Cg:'areBcgjade
solicitudes de baja y| Resoluciones baja en el solicitud de baia
resoluciones de baja afo t) * 100 : !
. de bienes
en un determinado
periodo.
2
Evaluar el
cumplimiento del .
Resoluciones
proceso de traslado de
. L . . de Traslado
bienes institucionales, (N° de solicitudes de
mediante la revision de | traslado permanente en el Co_rrgos de
PROCESO . ~ N . 90% Anual solicitud de
solicitudes de traslado | afio t/ N° de Resoluciones
SN % traslado
permanente y traslado en el afio t) * 100
- permanente de
resoluciones de i
bienes
traslado en un
3 determinado periodo.
Promedio de vida util (Afio de baja — afio de Planilla de datos
PROCESO de los bienes por Y2 — - Anual bienes
. adquisicion) . ;
categoria inventariables
4
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10.

ANEXOS

ANEXO N°1: PLANILLA AUXILIAR DE CONTROL DE INVENTARIO

A B D E F G H J K

[l covmistoava  mveNTARiG  REPOUSABIE  DEFENDENCIA bescRmciOn I | oevenco | oeveco | comete | apausscion
2

3

4

5

(]

7

2

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Seguimiento Activos | ALTAS TRASLADOS BAJAS ® []
H | J K L M M 0 P Q R S
FOLIO FECHA CUENTA €OSTO RESOLUCIGN | FECHA RES. REGION RESOLUCION | FECHARES. | RESOLUCION | FECHA RES. .

DEVENGO DEVENGO | CONTABLE | ADQUISICION ALTA ALTA TRASLADO | TRASLADO | TRASLADO BAJA BAJA

ASLADOS BAJAS @ “
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A
CoDIGO

B
ORDEN DE COMPRA

=
NOMBRE

D

N°REX ALTA | FECHA REX ALTA

E

A
CODIGO

Seguimiento Activos

B
ORDEM DE COMPRA

ALTAS

TRASLADOS BAJAS

C
NOMBRE

N°REX BAJA

E
FECHA REX BAJA

Seguimiento Activos

ALTAS

TRASLADOS
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A B iz D E F
CODIGO |ORDEN DE COMPRA NOMBRE N°REX TRASLADO | FECHA REX TRASLADO REGION

Seguimiento Activos ALTAS TRASLADOS | BAJAS ® [
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ANEXO N°2: ACTA DE ETIQUETADO

JUNJI
Wit g
-

Oficina de Control de Bienes

ACTA DE ETIQUETADO

ANTECEDENTES GENERALES

Identificacion de la dependencia:
Fecha / Periodo de etiquetado:

Ordenes de compra involucradas:

Nombre de quien etiqueta:
Nombre de quien verifica:

IDENTIFICACION DE LOS BIENES ETIQUETADOS:

NOMBRE DEL BIEN RANGO DE CODIGOS

Firma de quien etiqueta Firma del verificador

FECHA:
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ANEXO N°3: FORMATO RESOLUCION DE ALTA POR ADQUISICION

RESOLUCION EXENTA MN*15f

MAT.: AUTORIZA ALTA DE BIEMES MUEBLES
QUE SE INDICAN - (INDICAR PERIODO)

[INDICAR CIUDAD),

VISTOS:

12) Ley N2 17.301, d= 1570, del Ministerio de Educacion Pdblica gue “Crea Corporacion Denominada Junta
Macional de Jardines Infantiles”, 22) Decreto Supremao M2 1.574 de 1971 del Ministerio de Educacian, 32)
Resolucion Mg 7 de 20159 y N°16 de 2020 de Iz Contraloria General de |2 Repdblica, que fijan 1as normas
sobre exencion del trémite de Toma de Razdm, 42) Decreto Ley 1.929 de 1377, del Ministerio de Biznes
Macionales, que establece “Mormas sobre adguisicidn, administracian y disposicion de Bienes del Estada”,
52) Resolucion Exentz N® jpgq del afio wpg que aprusbs manual de Control de bienes, §2) Decreto Y2 577
de 1578 del Ministerio de Bienes Nacionales, , 72) [Resolucidon que “Mombra en cargo de Alta Direccion
Publica a Persona gue indica™), 8%) Resolucion Exenta N°015/04, de fecha 08 de Febreroc de 2022,
Delegacion de Facultades de la Vicepresidentz Ejecutiva de |z Junta Macional de lardines Infantiles y 92)

Demas antecedentes a la vistz para |z resolucion.

COMNSIDERAMDO:

1.- Que, |z Institucion necesitz mantener controlados los

bienes, incorporando |zs especies al patrimonio Institucional correspondientes al mes de (Indicar mes y
ano).

2.- Que, los bienes adquiridos deben ser incorporados para

que sean dasificedos y distribuides al Programa xx de (Indicar Direccion Macional o Regional segun

corresponda).
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RESUELVO:

1.- Autoriza Alta de Bienes Muebles que 2 continuacidn s= detallan:

CosTo
[ cooo | s cmmmae | o, T e, T commomre i | e
1 ]
7 ]
SUTOTAL CTA. CONTAELE 14104 %
DESCRIPCION | ORDEMDE | CUENTA FECHA | COMPROBANTE cosTa
NE | CODIGD | ney miEN COMPRA | COMTASIE | DEVENGO | DE DEVEMGOD m'l";flm" ARSI
3 ]
< ]
SUTOTAL CTA. CONTAELE 14106 P’
DESCRIPCION | ORDEMDE | CUENTA FECHA | COMPROBANTE cosTa
HE | CODIGE | opy miEn COMPRA | COMTASLE | DEVENGOD | DEDEVEMSD m'l"s'flm" L
5 ]
5 s
SUTOTAL CTA. CONTAELE 14108 %
DESCRIPCION | ORDEMDE | CUENTA FECHA | COMPROBANTE cosTa
HE | CODIGE | opy miEn COMPRA | COMTASLE | DEVENGOD | DEDEVEMSD m'l"s'flm" L
7 ]
B ]
SUTOTAL CTA. CONTAELE 14159 P’
TOTAL %

(*) Las diferencias de 51 entre praductos de una misma orden de compra obedecen a un ajuste para
realizar una suma de numeros enteros y asi coincidir con lo que se refleja en el Sistema de
Informacicn para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE).
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2- Los elementos cuya ALTA se autorizan en la
presente Resolucion Exenta, deberan ser incorporados a las planillas murales correspondientes
en |3 (Indicar Direccidn Macional o Regional segiin corresponda).

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucicn:
(Vicepresidencia Ejecutiva o Direccion Regional).
[Director Departamento de Administracion y Finanzas o Subdirector de Recursos Financieros).
|Seccidn o Oficina de Contabilidad y Finanzas) (con adjuntos).
(Oficina de Control de Bienes DIRNAC o Direccidn Regional) (con adjuntos),
Oficina de Fartes.

- & ® & &

67



DEPARTAMENTO DE RECURSO FINANCIEROS
JUNTA NACIONAL DE
JARDINES INFANTILES

Gobierno de Chile

Fecha de creacion: 29-11-2024
Ultima revisién: 06-12-2024
Péagina: 68 de 105

Propietario: Seccion Logistica

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES

ANEXO N°4: INFORME DE CIERRE MENSUAL

Gobierna de Chile

INFORME
CIERRE MENSUAL GESTION CONTROL DE BIEMES
(INDICAR REGION, MES ¥ ANO DEL CIERRE)

DEPARTAMENTD O SUBDIRECCION DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS
SECCION DE LOGISTICA
OFICINA DE CONTROL DE BIENES

fhaborado por:

[INDICAR NOMERE DE QUIEH ELABDER)
tIndicar cangal Oficina de Cantral de Benes

INDICAR MES ¥ ARG DE ELABDRACION)
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l.  Introduccidn

El presente informe se enmarca en el cumplimiento de los procesos que inciden en el inventario de la institucion, establecidos
en el Manual de Control de Bienes (Indicar Resolucion exenta del presente manual).

Il.  Gestion unidad de Control de bienes (Indicar Region, mes y afio)

A continuacidn, se presenta un resumen de las gestiones realizadas en el presente periodo, identificando N° de resoluciones
asociadas por proceso y correspondiente fecha de publicacion:

PROCESD | RESOLUCIONES FECHA REGION [Traslado]|
(Indicar N°) | (Indicar Fecha) | (Indicar Region
receptora)
ALTA
BAJA
TRASLADO

*Se adjunta ademds Planilla Auxiliar con las observaciones correspondientes, (En mail enviado, se debe adjuntar planilla
auxiliar)
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ANEXO N°5: DECLARACION DE PROPIEDAD E INTENCION DE CESION DE BIENES

g o Condn! de Svrem

DEC LAH.'ﬂ.leﬁH DE PROFIEDAD E
INTENCION DE CESION DE BIENES

Eni (irdlcar chsdad) &, (dia] S | ] da fafs), estre jlagrisir nembog di pern & felical & jurfdes
gk cindi i s, dermiebasdo an la 2 alhe (dinescian] en la co=una de (Sermuna], Sidula e semtidsl o RUT
B QRN rrurper ok el cpimasy wiinse & el Ba o juiiesle I'.“lh-.liu-uulllw-;uuull}rmnnllrdmllpud-ll
[rburim a donar

FRMERD. - [Membre did oedente], dinclira que o beesers dem iPcidoes e paorats dpiemte son de
prostadad v se arvom ran |G da beds goaivarman, orehi Beidn, amba g, prenda ¥ | o

EMENTIFCALON DE LOS BIENES CEMDOS:

N | NOMBERE DEL BIEN | Castided | Eseado | VORrenitanie | vadnnes
unbmado

TioTaL

SEGLMDOL - Elvaakes e s Lotal ok ko ks awciirecdhio g la sorna o Slindicar raoeto total) [ ind ude
e | Bl e dhinl e i) dedard du died i cindirlin e e vabuntacia.

WOMBEE ¥ FERBAA
[Mermibre y RUT Coderte)
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ANEXO N°6: ACTA DE ACEPTACION DE BIENES

icin Ze Conin de Sloem
DECLARACION DE ACEFTACION DE BIENES

En (indicar cedad) &, (dia) &S [rmas] de jafisd, estre jlagresar nembne die perena maturel & jurkdcs
e el vk i |, ebsrvie st din la 2alle (dinaatén] e la co=una de (esmuna |, sedul da entidsd o RUT
M [RUT). por ana pacte 3 la cira (Nomsmbos de escargado unidad Reosptora de ke biar), dermichads an
cal b [Direoddn degendenda), cosusa & o), codul b d aderdad o RUT M (RUT], Gk mayooes da
e, i i i anieri bl v D e Dl rasd dn o Saad B i i pratiiess findicar Hpe & b & dorsar].

PFRIMERD. - |Namisre de | cedente], e v anidime & laeor de | Nomboe unisded g nistspbana de los b)),
e e ada v adioiire para o Dok e el Feaden e s alle ciggatanta.

EDENTIFRCACHIN DE LOS BIEMES CEMDOY:

R MOMBERE DEL CANTIFDAD | ESTADO WALOR OBSERVACIONES
] UMITARD

TOTAL

LEOLMDO. - B waler da donadién total, sscenda a la su=a de Sindicar mamo setall VA nclodo, que
Mosbre Sl cederta), cindi solarmlin irmant & |Ingesar nembng die onided g mcepbora] & 4 el s
P TS

TERCERD. - [Membre did Cedere], Decars qui b s, rmueshas ndicades armeriosrmeests Fosmen pans de
it Deedirasion & Jinkdn, s won hurmedos & cobads ¢ e endarilras sotoad iasba e boses aifadks da
o 05 iy alin Phsis de sodo grivarman, prehibean, eshaag, o edi o 1o, Sed sraseds (Hormbne da
Rt i, rechirion @ su enlerd satislaos s

HOMBEE ¥ Feltiia NOMBEE ¥ Feltiia
[Pdesrribrar i RUT Cotlirta) | Mzrmizre ¢ AUT gl necepkar
FECHA-
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ANEXO N°7: FORMATO RESOLUCION DE ALTA POR DONACION

RESOLUCION EXENTA 15/

MAT.: AUTORIZA ALTA DE LOS BIEMES MUEBLES
QUE SE INDICAN, POR DONACION

(INDICAR CIUDAD),
VISTOS:

12) Ley M2 17301, de 1970, del Ministeric d= Educacicn Plblica gue “Crea Corporacion Denominada Junta
Maciznal de Jardines Infantiles®, 22) Decrato Supremo N2 1.574 de 1971 del Ministerio de Educacian, 32)
Resolucian M2 7 de 2015 v N°16 de 2020 de la Cantraloriz General de |3 Replblica, que fijan las normas
sobre exencion del tramite de Toma de Razdm, 42) Decreto Ley 1.939 de 1977, del Ministerio de Biznes
MNacionales, gue establece “Normas sobre adquisicidn, administracion y disposicion de Bienes del Estado”,
L) Resolucion Exenta N° xxx del 2fio ;oo que aprusba manual de Control de bienes, 62) Decreto N2 577
de 1978 del Ministerio de Bienes Macionzles, 72) [Resolucion gue “Mombra en cargo de Alta Direccion
Piblica a Persona gue indica™), 82) Resolucion Exenta M°015/04, de fecha 08 de Febrero de 20323,
Delegacion de Farultades de la Vicepresidents Ejecutiva de |z Junta Nacional de Jardines Infantiles y 92)
Demas antecedentes a |3 vista para |z resclucian.

CONSIDERANDO:

1.- Que, |z Institucidn necesita mantener controlades las

bienes, incorparande las espacies que reciba en donacion 2 su patrimonic.

2.- Que, los bienes donados por (Ingresar nombre de
persona Matural o juridica que cede los bienes) deben ser incorporados al patrimonio institucional de
la direccion {Macional - Regional).

4.- Que, los bienes fueron recepcionados de manera

confoarme segln acta de aceptacion de bienzss, que forma parte de |3 presente resclucidn.
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RESUELVO:

1- Autoriza Altz por donzcién de Bienes Musbles que a

continuzcion se detallzn:

Nt | CODIGO | DESCRIFOONDELESEN | ESTADD | COSTOADOUISCION |5) FECHA FROGRAMA
1 %
z %
TOTAL | ¢

2- Llos elementos cuya ALTA por donacion se
autorizan en la presente Resolucion Exenta, deberan ser incorporados a las planillas murales

correspondientes en la Direccion {Macional - Regional).

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucion:
*  |Vicepresidencia Ejecutiva o Direccion Regional).

*  |Director Departamento de Administracion y Finanzas o Subdirector de Recursos Financieros).

* [Seccion o Oficina de Contabilidad y Finanzas) (con adjuntos).

* |Dficina de Control de Bienes DIRMAC o Direccion Regional) [con adjuntos).

® Oficina de Partes.
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ANEXO N°8: FORMATO RESOLUCION DE ALTA POR REPOSICION

RESOLUCION EXENTA W15/

MAT.: AUTORIZA ALTA DE LOS BIENES MUEBLES
QUE SE INDICAM, POR REPOSICION

(INDICAR CIUDAD),

VISTOS:

12) Ley M2 17.301, d= 1570, del Ministerio de Educacidn Piblicz gue “Crea Corporacion Denominada Junta
MNacional de Jardines Infantiles®, 28) Decreto Supremao N2 1.574 de 1971 del Ministerio de Educacidn, 32)
Resolucian N2 7 de 2019 y N°15 de la Contraloria General de Iz Republica, que fijan las normas sobre
exencion del trémite de Toma de Razdén, 4%) Decreto Ley 1.53% de 1377, del Ministerio de Bisnes
MNacionalas, que establece “Mormas sobre adguisicion, dministracion y disposicion de Bienes del Estado”,
£2) Resclucidn Exenta N° xxx del afio xx  que aprueba manual de Control de bienes, £2) Decrato ME 577
de 1978 del Ministerio de Bienes Nacionzles, 72) [Resolucién que “Mombra en cargo de Alta Direccion
Publica a Persona que indica™), 82) Resolucion Exenta N°015/04, de fecha 08 de Febrero de 2022,
Delegacion de Facultades de la Vicepresidents Ejecutiva de |z Junta Nacional de lardines Infantiles y 92)
Demas antecedentes a la vistz para |z resclucion.

COMNSIDERANDO:

1.- Que, lz Institucidn nacesita mantener controlados los
bienes, incorporando las especies al patrimonio Institucional correspondientes al reemplazo de bienes

que s& singulzrizan en la presente resolucion.

2.- Que, los bienes repuestos deben ser incorporados con las
modificaciones de wvalor y vidz Otil correspondisntes zl patrimonic institucionzl de |z direccién (Macional
- Regional).

3.- Que, los biemes que han sido destruidos parcial o
completaments, sustraidos o perdidos en el ejercicio de su cperacian y gue requieran su reposicion para
la continuidad operativa, fueron repuestos por el funcionario (Indicar nombre del funcionario), segun

mandato de resolucion exenta Momero XX de fecha XX de [Mes) de 20XX.

4.- Que, los bienss fueron recepcionados de manera
conforme segln acta de aceptacién de especies, que forma parte de la presente resolucion.
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RESUELVO:

1.- Autoriza Altz por reposicion de Bienss Muebles que a
continuzcion s2 detzllan:

NI | CODIGD DESCRIPOON DEL ESEN ESTADD COSTO ADDUISICION (5] FECHA PROGRAMA

E

2.- Autoriza el reemplazo de los bisnes que 3 continuzcion se
detzllan:

e CODIGD | DESCREPCION | ORDEM DE CUENTA FECH& COMPROBANTE COsTO
1*) DEL BIEN COMIPRA CONTABLE DEVENGO DE DEVERGO ADOUISICION (%]

SUTOTAL CTA. CONTABLE 14193

A A | | s

TOTAL

(*) Los codigos de inwentario de los bienes reemplazados seran dados de baja en la planilla auxiliar
de inventario y su codigo de reemplazo se indicard como cbservacion en la misma.
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2.- los elementos cuya ALTA por reposicion se

autorizan en |a presente Resolucidn Exenta, deberan ser incorporados a las planillas murales
correspondientes en la Direccidn (Nacional - Regional).

ANGTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucidn:
(Vicepresidencia Ejecutiva o Direccion Regional).
(Director Departamento de Administracion y Finanzas o Subdirector de Recursos Financieros).
(Seccion u Oficina de Contabilidad y Finanzas) (con adjuntos).
(Oficina de Control de Bienes DIRNAC o Direccidn Regional) (con adjuntos).
Oficina de Partes.
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ANEXO N°9: ACTA DE DECLARACION DE PROPIEDAD

JUNJDI
et de
| Rdugaciie

Oficina de Control de Bienes

ACTA DE DECLARACION DE PROPIEDAD

Yo (NOMBRE DE FUNCIONARIO), como encargado de la Unidad (NOMBRE DE UNIDAD
OPERACIONAL O EDUCATIVA) declaro que (el/los) bien(es) que detallo a continuacion, no
son de propiedad de ningin funcionario del establecimiento ubicado en la direccidon

(INDICAR DIRECCION) ni alguna otra entidad relacionada con este.

Se declara ademas que no se posee ningln tipo de antecedente respecto a su procedencia

niingreso a la dependencia antes mencionada.

IDENTIFICACION DE LOS BIENES DECLARADOS:

NOMBRE DEL BIEN

ESTADO

Firma de funcionario
informante

FECHA:

ANEXO N°10: FORMATO RESOLUCION DE ALTA POR RAZON DE BUEN SERVICIO
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RESOLUCION EXENTA M*15/

MAT.: AUTORIZA ALTA DE BIEMES MUEBLES
QUE SE INDICAN — (INDICAR PERIODO)

[INDICAR CIUDAD),

VISTOS:

12) Ley N2 17301, de 1970, del Ministeric de Educacidn Plblica que “Crea Corporacidn Denominada Junta
Macional de Jardines Infantiles”, 22) Decreto Suprema M2 1.574 de 1971 del Ministerio de Educacicn, 32)
Resolucian M2 7 de 2015 v N°16 de 2020 de la Contraloriz General de |a Replblica, que fijan las normas
sobre exencion del trémite de Toma de Razdn, 42) Decreto Ley 1.929 de 1377, del Ministerio de Bisnes
Macionalas, gue establece “Mormas sobre adguisicidn, administracion y disposicion de Bienes del Estado”,
£2) Resolucidn Exents N° s del afio somx que aprueba manuzl de Contral de bienes, 52) Decreto N2 577
de 1578 del Ministerio de Bienes Macionales, , 72) [Resolucion que “Mombra en cargo de Alta Direccion
Publica a Persona gue indica™), 82) Resolucion Exenta M®015/04, de fecha 08 de Febrero de 2022,
Delegacion de Facultades de la Vicepresidenta Ejecutiva de |z Junta Nacional de Jardines Infantiles v 92)
Demas antecedentes a la vista para |z resclucion.

CONSIDERANDO:

1.- Que, |z Institucidn necesita mantener controlados los
bienes, incorporando las especies identificadas en el proceso de levantamiento de inventario llevado a
caba en el mes de (Indicar mes y afio], 2l patrimonio Institucicnal.
2.- Que, los bienss identificados en las dependencias
individualizadas mas zdelante deben ser incorporzdos para que sean clasificadeos v distribuidos al
Programa xx de [Indicar Direccion Macional o Regional segun correspondal.

3.- Qe, los bienss individualizados no son de propiedad de

ningun funcionzrio de la unidad Operativa identificada, ni entidades relzcionadas con esta.
4.- Que, los biznes no poseen ningln tipo de antecedente

respecto a su procedencia o ingreso 3 |z Unidad respectiva, esto avalade por |z respectiva Acta de
propiedad adjunta 2 esta resolucion.
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5. Oue, debide 3 razones de buen serdcko, se realiza el

reconocimiento o los bienes, para ser inconpomdas al patrimonio de la nstituckin.

RESUELY O

~ Autoriza Alta de Blenes Muebles que a continuacidn se detallan

e | copgo | DESCRROON | nanommATe | CUEKTA cOMTASLE WALDE ESTIMADT
DAL DN
1 4
1 4
SUTOTAL CTA. CORTABLL 18134 %
e | copgo | DEECMPOON | oo on cosares CLTNTA CONTAALE WALDE IETI MADD
C4LOEN
3 %
f 4
SUTOTAL CTA CORTABLL 15105 %
mw | copso “;:‘;:E" DRCAR OF COMPRA CLTRTA CONTAILE WALDIE. ESTIMADT
5 4
4 2
SUTDTAL CTA CORTABLL 15128 %
m | cobso “;:‘;:E" DRCHR D COMPRA CLTRTA CONTAALE WALDIE ESTIRADD
T 4
B 4
SUTDTAL CTA CORTALLL 18133 %
TOTAL %
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2- Los elementos cuya ALTA se autorizan en 3
presente Resolucion Exenta, deberan ser incorporados a las planillas murales correspondientes

en |a (Indicar Direccion Nacional o Regional segiin corresponda).

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucion:
¢ (Vicepresidencia Ejecutiva o Direccion Regional).
¢ (Director Departamento de Administracion y Finanzas o Subdirector de Recursos Financieros),
¢ (Seccion o Oficina de Contabilidad y Finanzas) (con adjuntos).
¢ (Oficina de Control de Bienes DIRNAC o Direccion Regional) (con adjuntos).
¢ Oficing de Partes.
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ANEXO N°11: FORMATO RESOLUCION DE TRASLADO PROLONGADO

RESOLUCION EXENTA M. 015/

REF.: AUTORIZA TRASLADO PROLOMGASDO DE BIEM A
FUNCIONARIOS DE LA IJIUNTA HNACIOMAL DE JARDINES
EINMFAMTILES.

[INDICAR
CIUDADS,
WISTOS:

O] Loy H 17.301, de 1870, del Ministerio de Educacdn Flblica que “Crea Corporacidn Denominada Junta Mackanal
de lardines Infantiles®, 22} Decreta Suprema B 1.574 de 1971 del Ministerio de Sducackin, 3%) Sesalucién b7 de
2015 v 16 de H0Z0 , ambas de ko Contralora General de fz Repdblice, que Fian lzs nonmas sobire exencidn del trdm e
de Toma de Raxdn, 4°) Decreto Ley 1939 de 1577, del Ministeria de Bienes Macionales, gue establece “Normas
sobre adoguiskcdn, administracdn » disposicién de 2henes oel Estada™, 59) Resclucidn Exenits A 211 ded afio 2021
que zorucha manual de control de blenes, %) Decreta Supremo Reglameniario S 577 de 1978 del Minisierio de
Bienes Macionales, 72) { Resolecién gue "Nombra en cargo de Alta direccién Pablica a Persona guwe indica®™)
|0} Resoluciin Exenta NP0< dod 2022, Delegacién de Facuksdes de la Vicepresdenta Steoutiva de la Junta Mackanal
de Jardines Infamties ¥ 99) Domdés amtecsdentes a 3 vista para s resolecicn.

SO S LV E RS M DO

1 Que, por razones de servickn v @n el marco del correcto
desempefio de sus funclanes, se ha convenido la entrega, resguarda y traslado regular de bien muchle, desde ko
ub kcad dn que ¢ les ha asignada SQ;I.-IH el registro de inventaria, al lvgar gue estmen pertinente, que ks permita el
cumplimienta de las fundiones nstRudonales asignadas 2 las personas gue indica.

2. Que, los blemes commespanden a equipos  tecnoldgicos oy
mabdiaro gque se enocuentran en excelente estado de conservacién y sola padra ser utilzade para fines institucianales
o5 autarizads por [Mencionar & jefe de Departaments Gsubdirector gue sutoriza = acto administrativo ).

3 Que, por las crounstancias particulares, el freslado de los
bienes se efectuars sin guia de despacho.
4. Que, se dehe dictar e acto administrative de rdgor gue asi o
dizpongs=.
RESUELWO:
1] AUTORIZASE = tr de las gue se indic

desde lzs dependencias de (Dndicar Direccién Regional de Origen) de la Junta Nacdonal de Jardines Infantiles,
vhicadas en las comunas (Indicar Comuna) respectivaments, para ser ctlizado en las tareas proplas de sus
competencas, jormadas de capacitacikdn, visitas a terrenc, madalidad de meltrabejo, cometidos o cualquler obro gQue
le haya sido conferido de aoserdo con of sigueiente desglose:

RUT [=m puntos y oo BIEM COD.INVENTARIO DEPEMDENCIA

NOMBRE guion}
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2} DEJASE ESTABLECIDD gue o traslada del  ben
Irdlviduaizads contempla & ertrega ¥ usc de acoesorias computaciorales para el funcionamienio de los eguipos
(iedados, gAsE ¥ cargadores de baterias de notebook]-

3] TENGASE PRESENTE, que la wigenca del presente acto
administrativo serd desde la focha oe b total tramitackin de la presente Resalecidn Exenta, hasta el 31 de dcembre de
20X, 0 on su defecto hasta gue os funcionarics anbes describos dejen de prestar servicias en 3 institucien,
independiente de su calidad juridica.

4] DEJASE ESTABLECIDD gue, ¢l frasado de los bienes
muebies ¥ equipas temeldgicos se realizard de acuerdo con las necesidades Instituckanales con la vigenca menconada
precedantemente ¢ o requerird emisian de Gula de Despachoo

TEMGASE PRESENMTE que conforme |o sofialads en Tiulo
W1 Articulo 332- Las funclonarios que tengan a su cargo bienes mushles fiscales serdén responsables de su usa, abusa,
emplec legal v de toda pérdida o detericro de los MisMos gue les sean imputabies, sin perjuicio de i responsabilidad
el gpbs oo & Unidad Operativa cuando e comprsshe regligencia en su funclién fiscalizadara.

[=1] TEMGASE PRESENTE gue, dc acucrdo con 1as narmas oue
regulan Iz Administracin de los bienes del Esfado, entre elios, Loy 1H57S, éstos sdlo puweden emplearse para el logro
de los fines del drgano pdbice al que pertenezcan o s enoseniren afectados.

TEMNGASE PRESENTE, qua (& cormecta administrackdin de los
benes por parte de los funclonarios independientemente de su calidad juridicz, autoridsdes v jefaturas incleye o
corecio use de las bases de detos que los organismos piblicos tengan a su cargo, debiendo cbservarse las
disposicones de la oy B 19,628 sohre Protocddn de Dates de Cardcier Personal, o gue Imiplica gue el tratamierts de
dichos datas par parte de un arganismo péblico sélo podrd efeciuarse respecta de las materias de su competenca v
dentra de las funcianes proplas de b respectiva entided. [gualments, o wuso de las medos electrdnicos, tanto las
plataformas nfarmaticas, s servidores instibucionales v las casiliss asignadaz a los funclonaries, sélo pueden utifzarse
para ks fines proplos del servico, sin que resuibe admisible su emplec con fines distintas.

ANOTESE, COMUNIQUESE ¥ ARCHIVESE

DISTRIBUCIGN:

- Depta. Adminstracdon ¥ Finarzas

- dfidna de Contral de Blenes (REGIONAL]
- Interesadas

= Qficdna de Partes
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ANEXO N°12: FORMATO DE SOLICITUD DE TRASLADO

JUNA

Witibes te
', ducacllr

Oficing de Control de Bienes

SOLICITUD DE TRASLADO
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre funcionario que solicita:
Nombre funcionario que entrega:
Fecha de solicitud:
Unidad Operativa:
IDENTIFICACION DE LOS BIENES PARA TRASLADO:
N° | Codigo de MNombre del Direccidn de Direccion de Comuna de Ciudad Regidn Funcionario
Inventario producto Origen Destino Destino Responsable
1
2
3
4
5
b
7
&
9
10

Firma Solicitante
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ANEXO N°13: FORMATO RESOLUCION DE TRASLADO

RESOLUCION EXENTA W15/

MAT.: AUTORIZA EL TRASLADO DE BEMES WUEBLES
CUE SE INDICAN — (INDICAR PERIODO)

(INDICAR CIUDGAD],

VISTOS:

12} Loy W2 17,300, de 1970, del Ministerio de Educaciin Puablica que *Crea Corparacidn Denominasda Junta
Maciaral de Jardines Infantiles”, 32) Decreta Supremo N2 1.574 de 1971 dal Minstera de Educacicn, 32}
Resaludan N2 7 de 2019 ¢ M 16 de 2020 de la Contraloria General de la Repdblica, que fijan las nonmas
sobre pxencion del tramite de Tama de Razdn, 42} Decreto Ley 1939 de 1977, dal Minsterio de Bienas
Matiarmles, que establece " Narmas sabre adquitcdn, administracion y dispasicion de Bienes del Cstade”,
52} Resolucion Exenta W® wux del afio oo que aprueba manual de Contral de bienes, 62 Decreto N2 577
de 1978 del Minstera de Bienes Nacionales, | 72) [Resolwdon que “Nombra en cargo de Alta Direccitn
Piblica a Persona que indica™), 82} Resoluckin Exenta 015704, de fecha 0B de Febrero de 2022,
DedagaciGn de Facultades de la Vicepraddenta Cjecutiva de la Junta Nacianal de Jardines Infantiles ¢ 92}

Dermds antescedentes & ks vista para la resolucion.

CONSIDERANDO:

1} Clue, par salicitwd de la Unidad de {Iindicar antecedentes de

la solicitud de trastado) se levh a cabo o traslado de bienss muebles desds (Indicar Direccion Regional de
Drigen] hacia la {Indicar Direccidn Regional de Desting), madiant= las guias de despacha individualizadas en

& presente documento.

2} Que, la [Indicar Direccidn RBegional de Desting), ha recibida
de manera canfarme la totalidad de |os bienes individualizados, los cusles se encuentran en axpalente astada
de conservistidn ¥ que, par razones del buen servicio, serdn cedidas de manera (Permanente o provisoria), por

la |Indicar Direccitn Regional de Origen).
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RESUELYD:

-~ Aptoriza € traslado de bos Blenes Mushles gue a continuacidn

s¢ detallan
=10
wn | oomigo | DesERFOOM | canmc | oo FECHA COMPOOANTE | oo orny | 700 OO
DELAEK COMFAA | CONTARLD |  DOVENGD L DEVINGD s DESPALHT
1 %
1 4
SUTCHAL CTA. COMERGLE 1410 %
F==T7 Gk O
DOSCRFCKIY | CRDMED | OUINTA FECHA CORAPDBANTT
Ko | oomiEo ADCUNGCIOY | DESPACHT
DELAEK [OMFAL | CONTARLD | DIVIRGD D DEVINGD i
1 4§
i %
FTOIAL CTA. COMEAGLE L4108 5
[f==T7 S Gk O
DOSCRFCOY | CRMMED | OOINTA FECHA CORAPEDBANTT
. DELAEK OMFAR | CONTARLD | DOVERGD D DEVINGD s o i
5 4
L %
SUTOIAL CTA CONEAALE 14108 %
[f==T0 A oA O
IOSCRFOOY | CRAMMDD | CUNTA FECHA CCRAPRDGANTT
L] [wae i =u] ADOLDCIO
. DELAEK COMFAR | CONTARLD | DOVERGD D DEVINGD s o
7 4
[ %
SUTCHAL CTA. COMERGLE L4158 %
TOLAL %

[*) Las diferendcias de 51 entre productas de una miksma orden de corpra obececen aun ajuste para realizar
una sumade ndmenas entercs ¥ asl coincidir con lo gue se refleja en el Sistema de informacidn para la Gestidn

Fnanciera del Estac (SIGFE].
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2.- Loz elementos cuyo traslado se autorizan en la presente
Resolucion Exenta, deberan ser rebzjados de loz inventarios de la (Indicar Direccion Regional de Origen)
& incorporados en los inventarios de la (Indicar Direccion Regional de Destino).

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucion:
* |Vicepresidencia Ejecutiva o Direccion Regional).
* |Director Departaments Administracion y Finanzas o Subdirector de Recursos Financieros).
* [Seccign o Oficina de Contabilidad y Finanzas) (con adjuntos).
* |Oficina de Control de Bienes DIRNAC o Direccion Regional) (con adjuntos).
* (Oficina de Partes.
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ANEXO N°14: FORMULARIO INFORME DE BAJA

RESPONSABLE

[

W oo [~ |an |0 |4 [wpa

=
=

=
=

=
[

=
ua

=
+

G

=
L=i]

[
]

=
ca

=
Lo

%]
(=]

]
=

]
]

o]
w

%]
=

&

=]
o

[

W0 =W b | | -

1
12
13
14
15

10 INFORMACION GENERAL

Resumen Ficha | Ficha Equipamiento Ficha Equipos ® 1

ENUNCIADO

FICHA CONTROL DE BAJAS

Fecha | 24-11-2022 |

Funcicnarioc que elabora:

Funcicnario control de bienes:
Dependencia en que se verifica:

FICHA DE EQUIPAMIENTO
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16 DESCRIPCION DEL BIEN

1
Codigo de inventario: o
Descripcion del Bien: o
Responsable del Bien: o

CARACTERISTICAS QUE SUGIEREN PROCESO DE BAJA

Foto del Bien

Rim (s oo o [ o o e o e s 3 8 3 = =

Sl

NO

Presenta dafios estructurales

El bien no tiene Reparacion

El valor de reparacion es mayor al valor del bien

Al bien le faltan accesorios y/o partes

El bien ya no puede prestar funcionalidad

Foto del codigo de inventario

El bien ya no es requerido

Donacion

OBSERVACIONES ADICIONALES

DEFINICION DE TIPO DE BAJA (CONTROL DE BIENES)

Destruccion

Enajenacidén

Tipo de baja | | |

Resumen Ficha

Ficha Equipamiento | Ficha Equipos | +)

FICHA DE EQUIPOS

16 DESCRIPCION DEL BIEN

17| 1

18 Codigo de inventario: 0

19 Descripcion del Bien: 0

20 Responsable del Bien: 1]

21

£
23 Foto del Bien

24 Sl NO

25 El bien presenta dafios estructurales

26 El valor de reparacién es mayor al valor del bien

27 ‘Ya no existen insumos, repuestos o accesorios en el mercado

28 Software no compatible con los sistemas actuales

28 Tecnologia obsoleta segin los requerimientos de la institucion

30 El bien ya no es requerida

31

2
33

34

35 Foto del codigo de inventario

36

7

38 DEFINICION DE TIPO DE BAJA (CONTROL DE BIENES)

39 Donacion Destruccion Enajenacion
ft'O Tipo de baja |

4.

Resumen Ficha

Ficha Equipamiento Ficha Equipos ()
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ANEXO N°15: FORMATO ACTA DE DONACION

ACTA DE DONACION

En (indicar Cludad), a (Indicar Fecha), La Junta Madanal de Fanrdines Infantiles
FUT W 70072.600-2, procede a donar ks bienes a la instituadn [Momibre de
antidad HBIEB]J'I:II'H. oo lea Dlenes), representada por (donfdofia - Nombre del

Represantanta kagal), de acuerdo con el Eguiente detalle

ME CODMI0 DESCREFCION DEL BIEN ESTADD

I.l"-.nl.-\.-h.-rlzll

MU A Lo 1] SME B o low (10 ¥
gusdE o W LR

La prasarte scis oo firma an dos sjemplares, quedanda dos en poder de [a JURTA
MACIOMAL DE JARDIMES INFAMNTILES y unt en pader de [Hombre de la entidad

Receplora). Previa leciura, las partes ratifican y firman.

Hombre encargado de 12 Unidad que antrega:
RUT:

Flrma:

Hombre reprasentants de 18 entidad recepiora:
RUT:

Flrma:

Mombra Minlztro da Fe:
RUT:

Flrma:
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ANEXO N°16: FORMATO ACTA DE DESTRUCCION

ACTA DE DESTRUCCION

En (indkcar Cludad], a (indbcar Fecha), == proceds a b destruccian de las sspacies

aufarizadas segon (Indicar autorizacldn de jefatura pars procedimdanto), que se

encueniran almacenadas en (Indicar Depandencla donde &8 almacenan previo a

Ia destrucclan), los que corresponden a bienas (musles- tecnoldgices) en mal

astadn; ¥ ogue su Admacenamienio pralangads pusds provocar accidentes y deleriorn

de las condiciones sanitanas de L dependencia anies mencionada,

A ponlinuacion, e delalan los bienes 3 destrur:

e | BEcoDsan DESCAAFLIGN DEL BIEN EATADD

(L] e -4 WEE) S

MU A S wdjorben fotogrnafisd de lis sapsorsu perd deddrucodn

Momiore encargado do ka Unidad de orlgen:

RUT:

Flrma:

Mombre Encargado Control da Blenes:

RUT:

Flrma:

Hombra Minlkstro da Fa:

RUT:

Flrma:
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ANEXO N°17: FORMATO DE RESOLUCION DE BAJA SIN ENAJENACION

2

RESOLUCION EXENTA M 015/

BAAT.: AUTORIZA BAJA SIM EMAJENACION DE
BIENES QUE INDICAN - [INDICAR PERIDDO)

{INDICAR CIUDAD],

VISTOS:

12 Leyw N2 17,30, de 1970, del Ministerio de Educaciin Publica que *Crea Corparacian Denominada Junt:a
Naciomal de Jardines Infantiles”, 22) Decreta Supremo N2 1.574 de 1971 del Minsteria de Educacicn, 32}
Resolucidn M2 7 de 2019 ¢ N°16 de 2020 de la Contraloria General de la Repoblica, gue fijan las normas
sobre pxencitn del tramite de Taoma de Razdn, 4% Decreto Ley 1939 de 1877, del BMinsterio de Bieneas
Matiamales, que establece “Narmas sabre adquiticidn, administracion y dispasicion de Bienes del Estado”,
52} Resolucidn Exenta R s del afio mom gue aprosba manual de Cantrol de Biepss, 62) Decreto M2 577
de 1978 dal Minstero de Bienes Macionales, , 72) [Resodwddn gue "Mombra en cargo de Alta Direccign
Publica a Persona gue indica”), 8% Besolucidn Cxenta NS5, de fecha 08 de Fabrero de 2023,
Dedegacion de Facultades de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles ¢ 92}
Dermnds antecsdenbes & b vistas para la resalucidn.

CONSIDERANDO:

1. Que, ks aficing de Control de Bienes {Indicar
Departamento o Subdireccitn de Recursos financieros, segon cormesponda), regularizs la situacian
de los bienes gue han sido dadas de baja en (Indicar mes y afio), los coales fueron [Donados —
Destruidos] mediante la carrespondiente acta de |Donaddn — Destruccitn] de eipecies, las cuales
pasan & ser parte de @sta resolucion, cuyo levantamienta evidencia fa esistencia de un tatal de

{indicar Mdmero de bienes) bienes musbles &n mal estado.

X, Que, el almacenpamiento de dichos biamnes en
mal estado y por el volumen de estos msmos, provocaba reduccian de egpacios, entorpeciendo las
labares de los funcionarios y asi también eliminar situacones de peligro gue puedan afectar a las
personas, que s presentaban en s dependencia

X, Que, e ha solicitado s autorizacion a través
de correa electrdnico al (directorfa) del Departamento- subdirector{a) — Encargadofa) de
Abastecimiento] de Recursos Financieras, el cual aprusba generar la baja sin enajenacion de los
bienes que s= encuentran en (Indicar lugar donde se almacenaban).

A, Cue, ko valores de los bienes gue e dan de
baja serdn actualizados en el registro contable de la institucion.
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5 [(UTILIZAR EM CASD DE PAGAR POR EL
RETIRD DE LOS BIEMES) Que, segun (Indicar acto administrativo o proceso de compra gue permitio
efectuar el retiro de bos bienes), = realiza el pago de {Indicar monto cancelsdo) por @l concepto de
réetiro de desechos y'o eswcambros desde (Indicar dependencia del retim), para la destruccian de

ks
RESUELVO:
1. AUTORICESE Ia baja sin enajenacion de slementos que e detallan a continuacisn:
COETO wALOA TOTAL
DISCRIFCHKIN CISINTA FICHA VIR Dol P [ CA I
e | comiGo ESTAZD ACCIUISIHIA | ACTUALIEADD WALOE
ofLmirs CONTABL OIVING D uriL 153 FIMAL TOTAL LA
1 [
2 %
TUTOTAL CTA. COMTAGLE 14184 [
[ WALOR TOTAL
DESCRIFCHIN CRAINTA FICHA VIDA DEFAICIACIDN
L LG ESTRAD-O M U IS HHON ACTUALERDD WALOE
DIL BIEH COMTAELE DIVIMED | UTIL 5 T TOTAL —
1 -
2 ]
SUTOTAL CTA. DOMTAGLE 14106 H
[T WALOA TOTAL
DESCRIFC N CUCNTA FICHA WA DIFALOADDM
e | comico [ETAZD ADCIUISIHIN | ACTUALERDD UALOR
OELBIEH CONTARLE DIVEMED | UTi i — TOTAL A
1 [
3 -
SUTOTAL CTA. OCOMTAGLED 14108 £
[ WALOA TOTAL
DISCRIFCHKIN CISINTA FICHA VIR Dol P [ CA I
e | comiGo ESTAZD ACCIUISIHIA | ACTUALIEADD WALOE
ofLmirs CONTABL OIVING D uriL 151 FIMAL TOTAL LA
1 H
2 %
TUTOTAL CTA. COMTAGLE 14LE% [
TOTAL [
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2, Eliminese de los registros de inventario, como de los
registros contables de la institucion las especies indicadas en 2l punto anterior del prezente documenta.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucion:

[Vicepresidencia Ejecutiva o Direccion Regional).

|Director Departamento de Administracion y Finanzas o Subdirector de Recursos Financieros).
[Seccion u Oficina de Contabilidad y Finanzas) (con adjuntos).

[Oficina de Control de Bienes DIRNAC o Direccion Regional) (con adjuntos).

Oficina de Partes.
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ANEXO N°18: FORMULARIO DECLARACION DE SINIESTRO, ROBO Y VANDALISMO

FORMULARIO DE DECLARACION DE SINIESTRO E
IDENTIFICACION DE BIENES

1. DECLARACHON DE LOS HECHOS:

Ya [INDICAR ROMBRE COMPLETD DE QUIEN DECLARA], perteneciente a {(INDICAR NOMBRE DE LA UNIDAD & L&
QUE PERTENECE], de la comuna (INDICAR COMUNAJ, declaro los siguientes antecedentes relacionados a hechos
de [INDICAR ROBO, HURTO, PERDIDA O SINIESTRO), sufrido por bianes muebles de by Junta Macional de lardines
imfantiles:

MNOMBRE:
RUT:

FIRRAA:

{INDICAR CPUCW DY, [FECHA]
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2. IDENTIFICACION DE LOS BIENES:

A pamtinuacion, se ndividualizan todaos las datos de los banas involucrad as:

MECESEDAD DE
CODIGD DE
N VENTARY HOFAERE DE LD BIEMES REFOLIE0N PRECIO
A0 e ]
TOTAL| &
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ANEXO N°19: MEMORANDUM SINIESTRO

MEMORANDUN: N° 015/
MAT: (INDICAR DETALLE O MATERIA QUE SE TRATARA)

{INDICAR CIUDAD), (INDICAR FECHA)

DE: OFICINA DE CONTROL DE BIENES
A: [FISCALIA O ASESORIA JURIDICA)

Con el fin de dar cumplimiento a la normativa vigente, en cuanto a robos, vandalismo, perdida o siniestro de que han
sido objeto los bienes de la institucion; informo a usted los siguientes:

a) Formulario de declaracion e identificacion de bienes, en donde se indican los hechos ocurridos por el
funcionario afectado por el siniestro, ademas de |a correspondiente identificacion de las especies.

b} Copia del respectivo parte policial o denuncia del hecho.

Se solicita favor realizar el respectivo analisis de los antecedentes presentados para resolver si se procedera a realizar
un proceso administrativo y para autorizar el consiguiente proceso de baja de los bienes institucionales.

Saluda atentamente a usted,

(INDICAR NOMBRE DE ENCARGADO DE OFICINA]
EMCARGADQ(A) OFICINA DE CONTROL DE BIENES
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ANEXO N°20: FORMATO DE RESOLUCION DE BAJA POR HURTO, ROBO O SINIESTRO

RESOLUCION EXENTA Me 015/

BAAT.: AUTORIZA BAJA SIN EMAMENACION DE
BIEMES QUE INDICAN - [INDICAR PERINDO)

{INDICAR ClUDAD],

12} Ley N2 17.301, de 1970, del Ministerio de Educacian Pablica que *Crea Corparscidn Demominsda Junta
Maciaral de Jardines Infantiles”, 22) Decreta Supremo N2 1.574 de 1971 del Minsterio de Educarcitn, 32}
Resalucidn NE T de 2019 ¢ 716 de 3030 de la Contraloria General de s Repdblica, gue fijan las normas
sobre pxencidn del triémite de Tama de Razdn, 42} Decreto Ley 1.939 de 1577, dal Minsteria de Bienes
Naciamales, que establece “Narmas sobre adquisicidn, administracitn y dispasicidn de Bienes del Estado”,
58} Resoludidn Exerta WN° KN del afio KKK que aprueba manual de Contral de bienes, 62) Decreto W2 577
de 1978 del Minsterio de Bienes Nacionales, . 72) [Resolucion gque "Nombra en cargo de Alta Direccion
Publica a Persona que indica®), 88} Resolucidn Cxenta NIE0L, de fecha 08 de Fabrero de 30232,
Defegacion de Facultades de la Vicepresdenta Ejecutiva de la Junta Nadianal de Jardines Infantiles y 92}

Dermds antecedentes & b vists para la resolucidn.

CONSIDERANDO:

1. Cue, ks aficing de Control de Bienes {Indicar
Departamento o Subdireccidn de Recursos. financieros, segin corresponda), regulariza la situacidn
de las bienes que han sido dadas de baja en {Indicar mes y afio), los cuales fueron abjeto de (perdida,
rohba, siniestro, etc. ), infarmado mediante declaracidn adjunta, los cuales pasan a ser parte de esta

resalueidn.

2., Que, mediante la [Resolucion Exenta N®
{Indicar N° de Resolecidn) de| (indicar fecha de resoludidn), se autariza Bevar a cabo el proceso de

baja los bienes que se indican.

3. Que, ks valores de los bienes gue se dan de

baja serdn actualizados en el registro contable de la institucion.
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IRESLIELVO:

1. AUTORICESE la baja por {indicar causa; perdida, robo,
sindestro, efc.) de log bamnes que se detallan & continuacidn:

98

DESIRPOOM CUCRTR FICHA VIDE osTa waLna CFRCCIADION AL

L Ll DL MEA Lar ] CONTASLD DEVIMNGD umL mul;i;:ﬂ" ﬁ.l:ll::‘l.:lllm FOTAL ::I':;'
1 %
2 H
SITOTAL CT&. COMTAGLE 14004 %

DESCRPOOM CUCRT®R FECHA VD, e L] CErRCCIALION urhh

e canksn DL HEN FETARa CORTABLE DrVENGD umL mul;‘;:m" M:"::IL:.‘M FOTAL I;:":ﬂ"
1 H
. 5
SUTOTAL CTA. DOMTAGLE 14LEE %

DESIRPOOM CUCRTR FICHA VIDE osTa waLna CFRCCIADION TETAL

L L DL MEA e CONTASLD DEVIMNGD umL .u:-quI:'r:ruH IM:"::::TM FOTAL ::I':;.
1 %
2 -4
SUTOTAL CT&. COMTAGLE 14008 H9

CEsIRPOOAN CUTRTHA FECHA Lo =18 EETa wALOR CEPRCCIALION TEITAL

e canksn DL HEN FETARa CORTABLE DrVENGD umL mul;‘;:m" M:"::IL:.‘M FOTAL I;:":ﬂ"
1 H
. 5
SUTOTAL CTA. COMTAGLE 14LEE %
TOTAL H9
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2. Eliminese de los registros de inventario, comio de los
registros contables de la institucion las especies indicadas en el punto anterior del presente documento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucidn:
* (Vicepresidencia Ejecutiva o Direccidn Regional).
(Director Departamento Administracion y Finanzas o Subdirector de Recursos Financieros).
[Seccién u Oficina de Contabilidad y Finanzas) (con adjuntos).
(Oficina de Control de Bienes DIRNAC o Direccidn Regional) [con adjuntos).
Oficina de Partes.

99




JUNJI

Ministerio de

S DEPARTAMENTO DE RECURSO FINANCIEROS | recha de creacion: 29-11-2024

JUNTA NACIONAL DE Ultima revisién: 06-12-2024
Pégina: 100 de 105
JARDINES INFANTILES P?ogr;?;ario: S(—,?ccién Logistica

Gobierno de Chile

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE BIENES

ANEXO N°21: FORMATO DE RESOLUCION DE BAJA CON ENAJENACION

]

RESOLUCION EXEMTA B 015/

MAT.: AUTORIZA BALA CON EMAJENACION
DE BIENES CJUE INDICAN - [INDICAR
PERIDDO)

(INDICAR ClUDAD],

12} Ley 47300, de 18970, del Ministerio de Educacian Publica que “Crea Corporascidn Denominada Junta
Maciaral de Jardines Infantiles”, 22) Decreto Supremo BE1.574 de 1971 dal Minsteria de Educacicn, 32}
Aesalucidn B4 7 de 2019y N 16 de 2020 ks Contrakiris General de ks Repoblics, que fijan las noomas sobre
axenckdn del trimite de Toma de Razdan, 4%] Decreto Ley 1,939 de 1977, del Ministerio de Bisnpas
Macianales, que establece "Narmas sobre adquidcdn, administracion y dispasicion de Bienes del Estade”,
52} Resolucidn Exenta N™ gex del aia g que apruebks manual de Contral de bienes, 62) Decreto ¥4 577
de 1978 dal Ministeris de Bienes Nacionales, | 72) [Respluddn que "Nombra en cargo de Alta Direccign
Publica a Persoma que indica™), 82} Resolucion Exenta NON5M0E, de fecha 08 de Febrero de 3022,
Delegacion de Facultades de ks Viee presddenta Ejecutiva de la Junts Nacianal de Jardines Infantiles ¢ 92}
Dernds antecsdentes & la visks para la resohicidn.

CONSIDERAMNDO:

1. Cue, ks aficing de Control de Bienes [Indicar
Departaments o Subdireccion de Recurses financieres, segun cormesponda), regulariza la situacian
de kas bienes gue han sido dados de baja en [Indicar mes y afio), los cuales fusron subastadas @
{Indicar fecha de subasta), respaldada mediante al cartificada adjunta.

2. Que, 53¢ ha solicitado s autordacion a través
de correa electrdnica al [director{a) del Departamento- subdirector{a) — Encargadofa) de
Abastecimienta) de Recursas Financieras, el cual aprueba generar la bajs con enajenascian de los
bienes qua s& encuentran en (Indicar lugar donde se almaosnaban).

3 Cue, los valores de los bienes gue e dan de
bafa serdn actualizados en &l registro contable de la institucicn.
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RESUELVO:

1. Autoricese |a baja con enajenacion de elementos que se detallan a continuacion:

COSTO VALOR TOTAL
DESCRIPCION CUENTA FECHA VIDA DEFRECIACION
¥: | comeo et ESTADD e e = ADQUISICION | ACTUALIZADO ey VALDR
15} FIRAL LIERO
]
2 ]
SUTOTAL CTA. CONTABLE 14104 g
COSTO VALOR TOTAL
DESCRIPCION CUENTA FECHA VIDA DEFRECIACION
¥s | comso = ESTADD e T = ADQUISICION | ACTUALIZADO ey VALOR
15 FINAL LIBRD
]
2 ]
SUTOTAL CTA. CONTABLE 14106 g
COSTO VALOR TOTAL
DESCRIPCION CUENTA FECHA VIDA DEFRECIACION
¥8 | comeo et ESTADD el e = ADQUISICION | ACTUALIZADO ey VALOR
[5) FINAL LIBRD
]
2 ]
SUTOTAL CTA. CONTABLE 14108 H
COSTO VALOR TOTAL
DESCRIPCION CUENTA FECHA VIDA DEFRECIACION
¥: | comeo et ESTADD e e = ADQUISICION | ACTUALIZADO ey VALDR
15} FIRAL LIERO
]
2 ]
SUTOTAL CTA. CONTABLE 14199 g
TOTAL g
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2, Eliminese de los ragistros de inventaria, como de loz
registros contables de la institucian las especies indicadas en el punto anterior del prezenta documeanta.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucion:

|Vicepresidencia Ejecutiva o Direccion Regional).

|Director Departamento Administracion y Finanzas o Subdirector de Recursos Financieros).
(Seccion u Oficina de Contabilidad y Finanzas) [con adjuntos).

|Oficina de Control de Bienes DIRMNAC o Direccion Regional) (con zdjuntos).

Oficina de Partes.
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ANEXO N°22: FORMATO PLANILLA MURAL

JUNJI

Ministerio de
Educacién

OFICINA DE CONTROL DE BIENES
PLANILLA MURAL DE INVENTARIO

Gobierno de Chile

DEPENDENCIA: CODIGO GESPARVU - NOMBRE JARDIN INFANTIL
REGION: NOMBRE DE LA REGION - COMUNA
DIRECCION: DETAUE
ZONA: PISO - NOMBRE DE ZONA FECHA EMISION
NOMBRE
FUNCIONARIOS: NOMBRE COMPLETO

Categoria

Cadigo de Inventario Nombre Activo Estado Calidad $ Unitario Responsable Observaciones
FUNCIONARIOS RESPONSABLES:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y IRMA
RESPONSABLE DEPENDENCIA RESPONSABLE ZONA

NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO DE CONTROL DE BIENES
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ANEXO N°23: ACTA DE ENTREGA DE BIENES

ACTA DE ENTREGA DE BIENES

BMTECEDENTES GEMERALES

Mamibre de guien redbe:

Unildaed qee entregac

Dependencla donde s reciba:

IDENTIFICACION DE LO% BIEMES:

CODIE0 DE
INVENTARID

NOMEBERE DEL BIEN

OBSERVALCITINES

b= I T S O T T

Firma y Rut d& guien recibe

FECHA:

104
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ANEXO N°24: ACTA DE DEVOLUCION DE BIENES

ACTA DE DEVOLUCION DE BIEMES

AMTECEDENTES GEMERALES

Maomibre de quien devaelve:

Maomibre de qusen recibe:

Unidad guie racibe:

Capendencla donde se recibe:

IDENTIRCACION DE LOS BIEMES:

OoD=0 DE
INVENTARID

MOMERE DEL BIEN

OESERVACITNES

b= IR T ] L Y T A

Firma § Ruf de quien deveehe

105
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