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SECCIÓN SERVICIOS GENERALES: Oficina de Administración de Servicios

¿Qué vehículos se debe tener Disco Fiscal?

Los discos fiscales deben ser instalados en vehículos propios de la institución y arrendados bajo el subtítulo 2209003 “ARRIENDO DE VEHÍCULOS” siempre y cuando el vehículo sea exclusivo uso del servicio y que este quede en resguardo dentro de las dependencias institucionales. 

Para vehículos propios el distintivo debe ser instalados en las puertas del vehículo y este debe tener una medida de 30 centímetros con el nombre de la institución y la palabra ESTATAL. en caso de vehículos en arriendo se debe instalar un distintivo adicional de 15 centímetros en el parabrisa, ambos con las con las palabras “VEHICULO USO ESTATAL”

¿Quiénes pueden manejar los vehículos fiscales?

Todo funcionario público perteneciente a la institución que cuente con licencia de conducir vigente y que rinda caución (póliza de fianza). Lo anterior según lo estipulado en Oficio 35.593 de la Contraloría General de la República (CGR). Los funcionarios que conduzcan vehículos en arriendo están exentos de rendir caución.

¿Qué se debe considerar para la renovación de vehículos antes de los 8 años?

Solo en caso de que el valor unitario de la compra del (los) vehículos (s) sea superior a los especificados en el numeral 15 del oficio circular N°4 de 01 de febrero 2023 (o el que lo reemplace en futuras leyes presupuestarias) o tenga una antigüedad inferior a 8 años, se debe solicitar a DIPRES, con a lo menos 30 días de anticipación a la fecha de adquisición del (los) vehículos (s). En esta solicitud de autorización deberá incorporar lo siguiente:

· Descripción del problema que se busca solucionar con la adquisición
· Cantidad de vehículos a adquirir.
· Incluir al menos 3 alternativas factibles de solución, las que deben contar con, al menos, la siguiente información de los vehículos a adquirir:
· Especificaciones técnicas (marca, modelo, entre otros)
· Costo Unitario y costo Total (en la moneda que se realiza la compra).
· Respaldos económicos (por ejemplo, cotizaciones)
· Descripción de los criterios aplicados para la selección de la alternativa propuesta.
· Modalidad de adquisición. En primera instancia, se debe especificar si el vehículo se encuentra disponible en la tienda de convenio marco.

¿Agendamiento vehicular? 

Se debe considerar a lo menos 2 días hábiles antes de la fecha requerida para solicitar agendamiento a la Oficina de Administración de Servicios. Ya que se debe revisar disponibilidad de camioneta y /o actividades programadas con anterioridad con el equipo. 

¿Solicitud de trabajos de mantención correctiva?

Los trabajos serán agendados siempre y cuando sean considerado de obra civil menor y que no se requiera autorización previa de otras oficinas:

· Cortes de candados de equipos informativos: debe ser autorizado previamente por Tecnologías de la Información (TI).
· Modificación de mobiliario: debe ser autorizados previamente por la oficina de Control de Bienes (ejemplo, perforaciones para instalación de candados computacionales).

Gestión con servicios externos

Para realizar reclamos o solicitudes al personal de contratos externos que prestan servicios en la instalación de JUNJI (Aseo, Seguridad, Áreas verdes) estas deben ser canalizadas con la Oficina de Administración de Servicios para dar cumplimiento con la establecido en ley 20.123 (Ley de subcontratación).

Solicitud de acceso a las instalaciones

Los funcionarios JUNJI que requieran asistir a las oficinas de JUNJI Dirnac fuera del horario laboral (posterior a las 18:00 horas y/o fines de semanas y festivos) se debe enviar correo con información personal (nombre, Rut, horario, patente vehicular en caso de solicitar estacionamiento) para dar aviso al servicio de seguridad de las dependencias.

En el caso que proveedores externos, solo se autorizara acceso a las dependencias si existe un correo de respaldo por parte de funcionarios JUNJI slicitando el ingreso con los datos anteriormente señalados.

Objetos Perdidos

En caso de que el servicio de aseo encuentre objetos personales, estos serán entregados a la Oficina de Administración de Servicios para su publicación vía correo electrónico y entrega en caso de corresponder.

Servicios de sanitización, desinsectación y desratización

La Oficina de Administración de Servicios gestiona de forma mensual los 3 servicios posterior a la jornada laboral, los cuales deben ser realizados sin la presencia de funcionarios o personal externo en las instalaciones por un periodo de 4 horas posterior al término del servicio. 

Adicional a lo anterior el servicio de aseo realiza higienizaciones diarias durante el turno de tarde para mantener la seguridad sanitaria de las instalaciones.
[image: ]
image1.jpg
CONSTRUYENDO DESDE LA NINEZ EL





image2.jpg
junji.gob.cl




