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SECCIÓN LOGÍSTICA: Control de bienes

¿Qué hacer en caso de incorporación de un nuevo funcionario?

Cuando llega un nuevo funcionario a la institución, es el Encargado de la Oficina en donde cumplirá sus funciones quien debe solicitar a Oficina de Control de Bienes la asignación del mobiliario que se utilizará (puesto de trabajo incluye, escritorio, cajonera, silla).

¿Qué hacer cuando se desvincula a un funcionario de la institución?

El funcionario que deja de cumplir funciones en la institución debe informar a la Oficina de Control de Bienes su desvinculación para desasignar los bienes que estaban bajo su responsabilidad. En el caso de que esto no pudiese ser informado por el funcionario es responsabilidad de su Jefatura directa entregar la información a Oficina de Control de Bienes.
 
¿A quién debo solicitar reposición/adquisición de mobiliario?

La Oficina de Control de bienes es quien administra el mobiliario por lo que son los encargados de reponer y entregar estos bienes según la necesidad del funcionario, siempre que se disponga con lo solicitado. 

¿A quién debo informar el cambio de lugar de mobiliario?

El proceso de traslado de bienes es la acción a través de la cual se registra el movimiento de un bien dentro del inventario de la institución. El traslado o movimiento de los bienes debe ser informado mediante correo electrónico a oficina Control de Bienes: inventariojunji@junji.cl. La solicitud de traslado debe contener la siguiente información: código de inventario, nombre del producto, funcionario destinatario, dirección de destino, comuna, ciudad, región si es que no es cambio de emplazamiento.

¿Qué hacer cuando mi silla está en mal estado?

Se debe informar vía correo electrónico a Oficina de Control de bienes el problema y verificar disponibilidad de mobiliario para su reposición 

¿Qué debo hacer en caso de pérdida de llave de mi cajonera asignada?

En estos casos, debe informar vía correo electrónico a oficina Control de Bienes y a oficina de Administración de servicios, indicando si la casual es perdida de llave, las llaves se quedan en el domicilio o deterioro del bien.

Si ha ocurrido perdida de llaves, el funcionario debe incurrir en la adquisición de una nueva chapa para la posterior instalación de esta por oficina de Administración de Servicios.

Si hubo deterioro del bien, oficina de Administración de servicios debe gestionar la reposición de la chapa.

¿Qué hacer con los bienes tecnológicos asignados en caso de teletrabajo?

Si por motivo de teletrabajo el funcionario requiere realizar el traslado de los bienes tecnológicos, en primer lugar, debe revisar si cuenta con Resolución de Traslado Prolongado, en caso de no contar con este documento deberá solicitar mediante correo electrónico a la Oficina de Control de bienes una guía de despacho. 

Para esto el correo debe contener la siguiente información:

· Nombre del funcionario responsable 
· Código de inventario de los bienes 
· Dirección y comuna de destino. 
· Correo Control de bienes: Inventariojunji@junji.cl

¿Cómo proceder en caso del traslado de bienes de uso?

Para realizar el traslado de bienes hacia otras dependencias o dirección por motivos de cumplimientos de funciones, el funcionario deberá solicitar mediante correo electrónico a la Oficina de Control de bienes una guía de despacho.

Para esto el correo debe contener la siguiente información:

· Nombre del funcionario responsable 
· Código de inventario de los bienes 
· Dirección de traslado 
· Motivo del traslado
· Correo Control de bienes: Inventariojunji@junji.cl

Es importante recordar que todo traslado de bien debe ser mediante guía de despacho, quedando prohibido el uso de otro tipo de documento para este proceso. 

¿Cuánto tiempo me respalda una guía de despacho para el traslado de bienes institucionales?

De acuerdo con lo estipulado por el Servicio de Impuesto Internos, el período de validez que tiene una guía de despacho para ser utilizada de respaldo en un traslado está determinada por su fecha de emisión, la que debe tener exacta correspondencia con el inicio del traslado, considerando una demora razonable entre este inicio y el destino mismo, cuando exista razón suficiente y calificada. 

¿Qué es la planilla mural?

La planilla Mural es el documento institucional que individualiza los bienes institucionales que deben ser controlados y que están ubicados en un mismo emplazamiento. Además, este documento detalla funcionarios responsables de cada bien 

¿A quién debo solicitar material de oficina?

La oficina de Administración de Servicios es quien mantiene los materiales de oficina y se deben solicitar a través de las secretarias de cada departamento.

¿Dónde encuentro el código de inventario?

El código de inventario es la etiqueta que identifica los bienes institucionales registrados en el sistema de gestión de bienes. Estas etiquetas están adheridas sobre la superficie de los bienes muebles las cuales contienen un código de barra con su correspondiente correlativo de inventario.

¿Cuál es mi responsabilidad con el cuidado de los bienes institucionales?

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

· Artículo 33º- Los funcionarios que tengan a su cargo bienes muebles fiscales serán responsables de su uso, abuso, empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro de los mismos que les sean imputables, sin perjuicio de la responsabilidad del Jefe de la Unidad Operativa cuando se compruebe negligencia en su función fiscalizadora.

· Artículo 34º- Todos los funcionarios que laboren en una oficina o dependencia de una Unidad Operativa estarán obligados a velar por el cuidado de las especies registradas en la Hoja Mural, y serán responsables en los términos del artículo anterior.

· Artículo 35º- Todo traslado físico de un funcionario obliga a éste a entregar a su sucesor o a su jefe directo los bienes muebles de uso que hayan estado a su cargo. Este hecho se pondrá en conocimiento del encargado del Inventario.

· Artículo 36º- El Jefe Superior de cada Servicio deberá disponer visitas inspectivas periódicas a las Unidades Operativas de su dependencia, a fin de revisar el inventario y los registros reglamentados precedentemente.

· Artículo 37º- Sin perjuicio de las facultades que competen a la Contraloría General de la República, corresponderá a la Dirección de Tierras y Bienes Nacionales velar por el cumplimiento de este Reglamento y podrá, con este fin, concurrir a todas las oficinas y servicios de la administración del Estado.

¿Qué es el proceso de Alta de bienes?

El proceso de alta de bienes es la acción a través de la cual se registra la incorporación de un bien al inventario de la institución. 

Los bienes que deben ser incorporados son aquellos que tengan una vida útil mayor a un año y un valor superior a las 3 UTM, sin embargo, se exceptúan 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 cesión de derechos sobre los mismos, estos bienes serán los que se encuentren en el Catálogo de Bienes JUNJI, registro que se llevará en el Sistema de Control de Bienes, sin perjuicio que exista un bien que se adquiera por primera vez en la Institución y requiera ser ingresado al Catalogo, para este proceso será el o la Encargado/a de Control de Bienes Dirnac quien autorice y gestione el ingreso

Manual de procedimientos de Control de Bienes, pagina 30- Res. Ex. N°191 del 20-03-2023.

¿Qué documentos debo utilizar para los procedimientos de Baja por donación?

Para los procedimientos de baja por donación se debe utilizar los siguientes documentos: 

· Ficha de Baja:  documento que contiene fotografías de los bienes y de las etiquetas, además de observaciones del estado de los bienes. 
· Acta de Donación de Bienes: documento que respalda la entrega de los bienes para donación a las entidades sin fines de lucro. 
· Resolución de Baja de bienes

Es importante que dentro de los anexos para la elaboración de la resolución de baja se adjunte toda la información que respalde las autorizaciones y gestiones realizas para el procedimiento. 

¿Qué es una resolución de Traslado Prolongado?

En la institución existen una importante cantidad de funcionarios que realizan trabajo en terreno, por lo que se entrega la posibilidad de establecer una autorización para que estos funcionarios estén facultados para trasladar ciertos bienes a su cargo, sin necesidad de generar una guía de despacho para cada movimiento. Para lo anterior, debe generarse una resolución de traslado prolongado, la cual tiene una vigencia hasta el 31 de diciembre del año en que se cursa la misma. Esta solicitud deberá realizarla cada Director/a o Subdirector de Departamento al equipo de la Oficina de Control de Bienes, incluyendo los siguientes datos: 

· Nombre funcionario
· Rut funcionario
· Código del bien
· Nombre del bien

Manual de procedimientos de Control de Bienes, pagina 30- Res. Ex. N°191 del 20-03-2023.

¿Cuántas veces al año se debe realizar la toma de inventario y actualización de planillas murales?

El proceso de toma general de inventario consiste en un levantamiento de inventario en todas las dependencias de la institución (Oficinas administrativas, bodegas y jardines infantiles). 

Tiene por propósito que la información sistémica concuerde tanto con los bienes físicos presentes en las dependencias, como así también con la contabilidad de la institución. Este tipo de inventario requiere de una adecuada programación y se debe realizar al menos una vez al año.

Respeto a las planillas murales, el proceso de actualización que debe llevarse a cabo cada vez que hay movimientos en alguna zona de las dependencias de la JUNJI. Tiene por propósito que cualquier bien que se mantenga dentro de una zona específica de una dependencia, se encuentre reflejado en la Planilla Mural correspondiente, a fin de cumplir con la normativa vigente. 

Manual de procedimientos de Control de Bienes, pagina 30- Res. Ex. N°191 del 20-03-2023.

¿Cómo incorporar un bien nuevo al catálogo de bines de uso?

Para este proceso, se debe enviar mediante correo a la Oficina de Control de bienes la siguiente información:  

· Orden de Compra: Indicar orden de compra y/o documentación que indique la adquisición de los bienes y su valorización. 
· Fotografía: Enviar fotografía para identificar la clasificación de los bienes en catálogo institucional.

Realizada la revisión de los bienes, Control de bienes informara el ingreso al catalogo y al sistema de gestión de bienes.

¿A quién debo informar cuando se adquiere/compra un bien de uso (mobiliario-equipamiento-etc)?

Cada unidad requirente al momento de adquirir un bien debe informar a la Oficina de Control de Bienes entregando todos los documentos asociados a la compra para que esta unidad defina si procede ingresar al sistema de control de Activos institucionales y posterior etiquetado. 

¿A qué entidades puedo realizar donaciones de mobiliario?

Los muebles deteriorados o destruidos que no se puedan reparar y los que ofrecidos en remate no se hubieren enajenado por no existir interés en adquirirlos podrán ser dados de baja sin enajenación, los cuales podrán ser donados a otras instituciones del Estado, entidades gremiales, Juntas de Vecinos, Centros de Madres o a cualquiera otra entidad similar que, sin ánimo de lucro, persiga fines de interés social. En casos calificados los bienes mencionados podrán ser donados a pobladores y campesinos.

¿Cuál es la vida útil de los bienes de uso?

La vida útil de un activo es el periodo durante el cual se espera que un activo esté disponible para su uso por una entidad, es decir, la vida útil es el período durante el que se deprecia el costo de dicho activo.

La tabla de vida útil la puede obtener en las NICSP o en SII.
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