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RESOLUCION EXENTA N° 015/

MAT: DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA N° 185
DE FECHA 05 DE ABRIL DE 2019 Y APRUEBA
MANUAL DE TIMBRES Y FACSIMILES PARA LA
JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES.

SANTIAGO,

VISTOS:

1°) La Ley N° 17.301, de 1970, del Ministerio de Educacién
Publica, que “Crea Corporacion Denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 2°) EI D.F.L., N° 1-19.653, de 2001,
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 Administracion del Estado”; 3°) El D.F.L. N° 29, del afio
2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado dela Ley N° 18.834, sobre
“Estatuto Administrativo”; 4°) El D.F.L. N° 2, de 16 de diciembre de 2009, del Ministerio de Educacién, que “Fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley General de Educacidén”; 5°) La ley N° 19.880, 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 Administracién del Estado”; 6°) El Decreto Supremo N° 1.574, de 1971, del
Ministerio de Educacion Publica, que “Aprueba Reglamento de la Ley N° 17.301, que Crea la Junta Nacional de Jardines
Infantiles”; 7°) El Decreto Supremo N°01, de fecha 04 de enero de 2023, del Ministerio de Educacién, que
“Nombra a dofia Daniela Trivifio Millar, en el cargo de Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles (JUNJI)”; 8°) La Ley N°21.180 del afio 2019, que establece la Transformacién Digital del Estado;
9°) El Instructivo Presidencial 001 de 24 de enero de 2019 sobre Transformacidn Digital del Estado 2018; - 2022; 10°)
La Politica Gubernamental “Cero Papel”; 11°) Resolucion N°7 que fija Normas sobre exencion del tramite de toma de
razéon y Resolucion N° 8 determina los Montos en Unidades Tributarias Mensuales, a partir de los cuales los actos que
se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y a controles de reemplazo cuando corresponda, ambas de la
Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, en virtud del articulo 5° de la ley N°18.575,
los servicios publicos pueden dictar instrucciones a través de las cuales, las autoridades y funcionarios
deben velar por la eficiente e idédnea administracidon de los medios publicos y el cumplimiento de la
funcién publica.

2. Que, en razon de lo anterior, la Junta Nacional de
Jardines Infantiles ha estimado pertinente y oportuno contar con un procedimiento de Timbres y
Facsimiles, de manera de orientar el quehacer en materias vinculadas al uso, registro, control, eliminacion
y cuidado de Timbres y Facsimiles en nuestra institucion, por lo tanto, el manejo y proceder respecto a
los Timbres y Facsimiles, utilizados en las distintas oficinas del servicio es de responsabilidad de todas las
Jefaturas, es decir, Directores/as Regionales, Jefaturas de Departamento, Oficinas y Unidades del Nivel
Central del pais, quienes tienen la obligacion legal de su utilizacién, en cada caso que establece la ley,
ejerciendo los controles jerarquico permanente, extendiéndose dicho control tanto a la eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las actuaciones.
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3. Que es necesario que el Manual de Timbres y
Facsimiles, sea aprobado mediante Resolucién Exenta, debiendo ser publicado en la Intranet Institucional.

RESUELVO:

1. APRUEBASE, el procedimiento que sea compafia
a esta resolucion, elaborado por el Departamento de Recursos Financieros, el cual se adjunta y que es
parte integrante de la presente resolucién, que entrard en vigencia a contar de la fecha de la presente
resolucion, de acuerdo a lo que a continuacidn se establece:
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INTRODUCCION

La Oficina de Partes del Departamento de Administracion y Finanzas de la Direccién Nacional, ha
elaborado el “Manual de Timbres y Facsimiles de la Junta Nacional de Jardines Infantiles”, con el
objetivo de forjar procedimientos ordenados, sucintos y detallados, regulando la confeccién, uso,
eliminacién y cuidado de Timbres y Facsimiles en nuestra institucion.

En el presente, se desglosan conceptos, caracteristicas, responsabilidades, registro y distribucién.
Luego, se detalla minuciosamente el proceso de Alta y Baja de estos Bienes controlables, junto
con sugerir cuidados de estos para optimizar su funcionamiento y conservacién. Finalmente,
incluye informacién sobre la firma electrénica (simple y avanzada) lo que contribuye a que los
funcionarios se aproximen e incorporen a la digitalizacién del Estado, contribuyendo asi a la
entrega de servicios mas cercanos, simples y oportunos a la ciudadania.

Ademas, a través del presente documento, se deja sin efecto el “Manual de Normas Graficas para
el Uso de Timbres 2019”; la Circular N°015/0143, que “Entrega Instrucciones Acerca de los
Timbres y Facsimiles Institucionales”, y el Memordndum N°015/144, “Sobre Catastro de Timbres
y Facsimiles”, ambos del afio 2012, de la Junta Nacional de Jardines Infantiles. -

OBJETIVO

e Entregar lineamientos a nivel Nacional sobre los conceptos de Timbres y Facsimiles y como
se administran.

e Detallary estandarizar los procesos de Alta de Bienes (incorporacion de un bien al inventario
de la institucion) y Baja de Bienes (actualizacion de un bien que se encuentra incorporado
en el inventario de la institucién).

e Establecery especificar responsabilidades como también inducir a buenas practicas de uso
y cuidado.

AMBITO DE APLICACION

Su aplicacién esta destinada a todos los Departamentos y Unidades, tanto de Direccién Nacional
como también de las Direcciones Regionales de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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MARCO JURIDICO

NORMATIVA RELACIONADA

» Ley N°17.301, de 1970 del Ministerio de Educacién Pulblica, que crea Corporacién
denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles.

» Ley N°19.880, 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”.

» Ley N°19.799, de 2002, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion, sobre
“Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha Firma”.

> Ley N°21.180, de 2019, sobre “Transformacién Digital del Estado”; del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, y sus Reglamentos.

» Decreto Ley N°1.939, de 1977, del Ministerio de Tierras y Colonizacién, que establece
“Normas sobre Adquisicion, Administracion y Disposicion de Bienes del Estado”.

» Decreto N° 291, de 1974, del Ministerio del Interior, que “Fija Normas para Elaboracion de
Documentos”.

» Decreto Supremo N°577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacién, “Reglamento
Sobre Bienes Muebles Fiscales”.

» Circular N°2.619, de 1991, del Ministerio de Hacienda; Superintendencia De Bancos E
Instituciones Financieras, sobre “Recopilacién actualizada de Normas. Capitulos 2-2 Y 6-1.
Endoso de Documentos Mediante Facsimil de la Firma. Complementa y Modifica
Instrucciones”.

» Oficio Circular N°96.016, de 2015, de Contraloria General de la Republica, que establece
“Manual de Procedimientos Contables para el Sector Publico NICSP”.

» Resolucién N°16, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, que aprueba
“Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion”.

» Resolucion Exenta N°015/244, de 2019, que “Aprueba el Nuevo Manual de Procedimiento
de Compras y Contratacién Publica”, de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

» Resolucién Exenta N°015/185, de 2019, de la Vicepresidencia Ejecutiva de la Junta Nacional
de Jardines Infantiles, que establece el “Manual de Normas Gréficas para el Uso de Timbres
2019”.

» Resolucion Exenta N°015/180, de 2021, que “Aprueba Procedimiento para la Gestion
Documental que se Desarrolla en Oficina de Partes en La Junta Nacional de Jardines
Infantiles”.

» Resolucion Exenta N°015/0191, de 2023, que “Deja Sin Efecto Resolucion 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".

» Instructivo Presidencial N°001, de 2019, que establece Instructivo Presidencial sobre
“Transformacion Digital en los Organos de la Administracién del Estado 2018 — 2022”.

» Dictamen N°2.065, de 1981, de Contraloria General de la Republica, sobre “Sellos o Timbre
deben considerarse como bienes muebles fiscales y como tales su conservacién, enajenacion
o destruccién”.
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GENERALIDADES

En el afio 1970 se crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles mediante la ley N°17.301,
dependiente del Ministerio de Educacion. Este drgano desconcentrado tiene la mision proveer
educacién preescolar de calidad, de preferencia, a nifios y nifias menores de 4 afios inmersos en
una condicién socioecondémica vulnerable.

RESPONSABILIDADES

El Decreto Supremo N°577, del afio 1978, del ex Ministerio de Tierras y Colonizacién, que fijé el
Reglamento sobre Bienes Muebles Fiscales, en su articulo 33 dispone que los funcionarios que
tengan a su cargo bienes muebles fiscales son 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 funcion fiscalizadora.

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

Por ultimo, el articulo 36 del mencionado cuerpo normativo, dispone que el jefe Superior de cada
Servicio deberd disponer visitas inspectivas periddicas a las Unidades Operativas de su
dependencia, a fin de revisar el inventario y los registros reglamentados precedentemente.

FACSIMILES

CONCEPTO

Para efectos de este manual, se entendera por Facsimil a una imitacién o reproduccién exacta de
una firma, la cual ayuda a facilitar y también agilizar procesos a distancia, tiene la misma
importancia de una firma manual o un timbre, tal como muestra la siguiente imagen:

CARACTERISTICAS

El facsimil es una representacion fisica de una firma y estd clasificado como “Timbre” en
Inventario de Control de Bienes. Tienen como finalidad reproducir la ribrica de una autoridad o
jefatura determinada, cuyo uso y valor es el mismo que si la autoridad firmara de pufio y letra el
documento. Son confeccionados por sellos de goma vy solo se utilizan en copias, y en ningln caso
en documentos originales. En el caso que la emision de tales documentos sea numerosa, podran
ser firmados mediante timbre facsimil o a través de firma digital

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo con la ley N° 19.799
Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/Q6SM8J-547



https://doc.digital.gob.cl/validador/Q6SM8J-547

REGISTRO

Los facsimiles son bienes de uso controlables y deben estar registrados en el Sistema de Gestidn
de Bienes (SGB) y en la Planilla Auxiliar de Control de Inventario (Anexo 1), cuya actualizacién se
encuentra a cargo de la Oficina de Control de Bienes (OCB)).

DISTRIBUCION

Cada Direccion Regional es responsable de la confeccidn, codificacion y resguardo de los Timbres
y Facsimiles que posea, de acuerdo con la organica vigente.

UTILIZACION

De acuerdo al Oficio Circular N°2.619, de 1991, Las nuevas normas permiten reemplazar la firma
manuscrita mediante un facsimil de ella, cuando los beneficiarios de los documentos sean
instituciones financieras en general y no sélo empresas bancarias (Oficio Circular N° 2.619, de
1991, del Ministerio de Hacienda, sobre Recopilacion actualizada de Normas).

Con el facsimil, se pueden endosar cheques, estampando la firma mediante timbres de goma o
metadlicos o mediante otros procedimientos mecdnicos que impriman el facsimil de la firma. En
el caso de la documentacion oficial de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, se podran utilizar
en las copias de estos y no en los originales.?

RESPONSABILIDAD

El funcionario que tiene asignado el Timbre es responsable de su integridad, resguardo, custodia
y de verificar que tenga el cédigo de inventario correctamente impreso y adherido. En el caso de
no tener el cddigo de inventario debera solicitar a la Oficina de Control Bienes la codificacion
correspondiente, asi mismo dicha oficina deberd registrar y actualizar la Planilla Auxiliar de
Control de Inventario donde se encuentra contenido el Bien.

TIMBRES

CONCEPTO

Herramienta con una inscripcién y una figura que sirven de distintivo de una persona o institucién
pueden estamparse en los documentos para certificarlos.

CARACTERISTICAS

! Resolucion Exenta N°015/180, de 2021, de la Vicepresidencia Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines
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e Tipografia: Corresponde al tipo de fuente, caracter o letra a utilizar en la confeccién del
timbre.

e Pt (puntos): El tamafio de la tipografia.

e Bold: Variante de la tipografia (entendido como “negrita”).

e Regular: Variante de la tipografia (entendido como “normal”).

e Traking: Definicién del espacio entre cada uno de los caracteres o letras (entendido como
“Interletrado”).

e Version Pluma: Version “lineal” del logo, que consiste, solamente, en las lineas exteriores de
los elementos que componen la pieza.

e Interlineado: Espacio que existe entre renglones o “lineas”.

_“--. Tipografia GobCL, bold, 7 pts., traking de 31

Tamarin 2 cmc da anck v 3 FIMC s altey an e Fircninfarancia avtari aracnr 0 75
+| Tamano 3 cms de ancho x 3 cms de alto en su circunferencia exterior, grosor 0,75 pt.

Logo en version pluma, tamafio 1,5 cms x 1,4 cms.

%, QFICIMA DE
%, ~ PERSONAL

Tipografia GobCL, regular, 7 pts., traking de 31, interlineado 7 pts.

CLASIFICACION DE TIMBRES PARA LOS EFECTOS DE SU INVENTARIO

Los timbres se definen como un instrumento provisto de un mango y una almohadilla que se moja
con tinta y se usa para estampar signos o figuras en el papel. Son bienes que conforman el
patrimonio institucional, siendo estos considerados activos del Servicio ya que son utilizados para
llevar a cabo la labor de la JUNJI, tanto administrativamente como en el aula.

Los bienes muebles fiscales se catalogan como bienes de uso (aquellos que no se extinguen por
el empleo de ellos segln su naturaleza) o bienes de consumo (los que se extinguen o destruyen
por su uso natural). Segln lo anterior, los timbres son considerados Bienes de uso controlables.

Los timbres se clasifican generalmente en:

Rectangulares: Para membretes, registros y otros afines.

2. Ovalados: Con dimensién de 5 (cinco) centimetros en su eje mayor y se usaran Unicamente
en aquellos documentos que lleven la firma de los sefiores ministros "Por Orden del Sr.
ministro"”, o la de los jefes de Servicios y autoridad de igual categoria.

3. Circulares: Su diametro sera de 4 (cuatro) centimetros. Este timbre se pondra junto a la firma
de las autoridades que no estén consideradas en el punto anterior. También se utilizard en
los sobres de correspondencia.
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1.

2.

3.

4.

TIPOS DE TIMBRES

Timbre de madera: Timbre compuesto por una montura de madera que emplea una almohadilla
de tinta independiente, es el tipo de timbre mds antiguo, pero se sigue utilizando en la actualidad.

Timbre fechador: Se conoce como fechador ya que permite ser modificado para luego estampar
distintas fechas en una superficie.

Timbre foliador mecdnico: Permite realizar labores de enumeracién de facil programacion para
repeticiones

Timbre de goma: Timbre cldsico que permite estampar de manera rapida nombre y logo de la
institucion.

Timbre de Agua: Es aquel sello metalico estampado a presion sobre un documento o papel,
generando un sobre relieve a contraluz que reemplaza al timbre original estampado con tinta,
cuyo disefio deberd ser idéntico al de goma conforme a las caracteristicas y utilizacion
establecidas en este cuerpo normativo. El Timbre de Agua solo serd utilizado por la jefatura,
seccion u oficina a la cual pertenece.
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REGISTRO

Los Timbres deben ser incorporados vy a la vez registrados en el inventario de la Institucion (Alta
de Bienes) en el sistema de Gestidn de Bienes, asignando una etiqueta de inventario y funcionario
responsable. Estos bienes que se encuentren en cada una de las oficinas y dependencias deben
registrarse en la Planilla de Control de Inventario (Anexo 1) indicando su estado de conservacion
y funcionario a cargo. ?

El proceso de actualizacion de dicha planilla se lleva a cabo cada vez que se realicen movimientos
en alguna dependencia, es decir, cuando existan cambios de responsable (asignacién o
devolucién de bienes). Este proceso tiene por propdsito que cualquier bien que se mantenga
dentro de una zona especifica de una dependencia, se encuentre registrado en la Planilla Auxiliar
de Control de Inventario correspondiente, con la finalidad de cumplir con la normativa vigente.

DISTRIBUCION

Cada Direccion Regional es responsable de la confeccion, codificacion y resguardo de los Timbres
y Facsimiles que posea; todo enmarcado por la organica vigente.

UTILIZACION

Todo documento de la correspondencia oficial en la Administracion Publica debera llevar al lado
izquierdo de la firma que lo suscribe, tocando la primera letra de su nombre, el sello o timbre
correspondiente. Los disefios establecidos de los timbres, estd debidamente normado por la
Resolucion Exenta N°015/180, 2021, de Vicepresidencia Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, que aprueba Manual de Gestién Documental de la Junta Nacional de Jardines Infantiles
y sujeto rigurosamente a la estructura orgdnica vigente.

Estd estrictamente prohibido la utilizacién de timbres personalizados, que indiquen nombre de
los funcionarios, sus cédulas de identidad, logotipos institucionales obsoletos, o cualquier otro
disefio distinto. Ejemplo:

.
. <05
s aaneee”

2 Resolucién Exenta N°015/180, de 2021, de la Vicepresidencia Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, que Aprueba Manual de Gestién Documental de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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RESPONSABILIDAD

El funcionario que tenga asignado un Timbre serad responsable de la integridad, resguardo,
custodia y de verificar que tenga el cddigo de inventario correctamente impreso y adherido. En
el caso de no tener el cédigo de inventario debera solicitar a la Oficina de Control Bienes la
codificacion correspondiente, Asi mismo dicha oficina deberd registrar y actualizar la Planilla
Auxiliar de Control de Inventario donde se encuentra contenido el Bien.

SOLICITUD

La solicitud de un Timbre o Facsimil debe ser siempre fundada en una necesidad, pudiendo tal
sustento ser, por ejemplo, un cambio en la organica vigente. La solicitud de adquisicidn se realiza
mediante correo electrénico al DEPARTAMENTO COMUNICACIONES y CIUDADANIA luego se
revisa dicha solicitud de forma exhaustiva para dar una respuesta, pudiendo esta ser positiva
(cuando procede, ya que se ajusta a la organica vigente) o negativa (cuando no se ajusta a la
normativa vigente y Comunicaciones debe informar a la unidad requirente).

ADQUISICION

La confeccion debe cefiirse al disefio, tamafios y tipologias previamente establecidos por la
institucion, conforme a la normativa institucional.

La unidad de comunicaciones es quien valida la solicitud de la unidad requirente y gestiona las
cotizaciones de los proveedores, también se preocupa de que las secretarias y unidades envien
la informacion que corresponda, la cual debe ajustarse a la estructura organizacional de JUNJI
actualizada a la fecha.

RECEPCION CONFORME

Los bienes se deben recibir conforme las condiciones pactadas en el proceso de compra vy
contratacion. Estas condiciones deberdn estar alineadas a la satisfacciéon oportuna de las
necesidades que originaron la compra, en concordancia con la naturaleza de la contratacion, las
caracteristicas de los productos; y la conveniencia a los intereses y objetivos de la recepcién de
los bienes, asi como de la aprobacion de la Recepcion Conforme.

El responsable de la recepcién de los bienes deberd dejar constancia de la fecha de la recepcién
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.

Sera 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. En caso de que la
unidad requirente no reciba directamente los bienes, la Oficina de Logistica y Distribucion podra
solicitar muestras o una ficha técnica con las especificaciones del bien para proceder a su revisién
y posterior recepcién conforme.
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Cuando los bienes sean recepcionado en Oficinas Administrativas o Unidades Educativas, se
deberd realizar la coordinacion de etiquetado de bienes con la Oficina Control de Bienes, ya sea
de Direccion Nacional o de la Direccién Regional como lo indican las etapas del proceso de Alta.

Una vez aprobado el control de calidad, el superior jerdrquico de la unidad responsable de la
recepcion definido en el proceso de compra, debera emitir la recepcién conforme, que
corresponde a la acreditacion mediante la cual se certifica la recepcién 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 aprobacion 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.
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PROCESO DE ALTA

El proceso de alta de Timbres y Facsimil se refiere a la accién mediante la cual se registra la

incorporacion de un bien al inventario de la institucion.

ALTA POR ADQUISICION

Corresponde a la incorporacién de bienes adquiridos mediante compras y/o contrataciones

publicas. Cabe destacar que corresponde a un proceso de seguimiento constante, el cual estd

asociado a revision de compras e identificaciéon de movimientos contables. Proceso detallado por

etapas:
N° ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO PLAZO
L Luego que se curse una OC con bienes tangibles o
Notificacion y . . . . .
o . intangibles (timbre o facsimil), y ésta sea aceptada Correo L
1 | validacién de orden de | Oficina de compras . . L. 1 dia habil
por el proveedor, debe ser informada a la oficina de electrénico
compra (OC) . . .
Control de Bienes mediante correo electrénico.
L Segun plazo de
Seguimiento de . - L .
Oficina de Control | Al recibir la notificacién de compra, se debe realizar Correo entrega
2 entrega a los . o ., . L. .
de Bienes (CDB) el seguimiento a la recepcidn de los bienes. electrénico establecido en
productos
oC
Una vez recibido el bien y cumpla con sus
Recepcion de los . especificaciones técnicas, se debe generar y enviar .,
. L Unidad receptora ., R , Recepcion L
3 bienes y remision de del bi la recepcidn conforme (recepcién sistémica o guia " 1 dia habil
el bien conforme
recepcion conforme de despacho) mediante correo electrénico a la
oficina de Control de Bienes.
Recibida la recepcidén conforme del bien, se debe Registro de los
realizar el ingreso del producto al Sistema de bienes en
Ingreso del producto - Gestién de Bienes, registrando su estado como Sistema de
. , Oficina de Control | wajta en transito” . e
4 al sistema de gestion de Bi : gestion de 1 dia habil
. e Bienes .
de bienes Posterior a este proceso, se debe asignar el cédigo Bienes/
de inventario correlativo e imprimir la etiqueta de | Etiquetas de
inventario correspondiente. inventario
Coordinacion de etiquetado con la Unidad
5 Etiquetado de bienes | Oficina de Control |receptora del bien, de manera que los bienes Correo Segun volumen
(codificacidn) de Bienes puedan ser controlados para su distribucion y electronico de etiquetado
asignacion.
L, . . . . Debe firmarse al
6 Validacion de Unidad receptora |Se debe verificar el etiquetado de los bienes, Acta de finali |
inalizar e
etiquetado del bien ratificando mediante acta de etiquetado. etiquetado .
etiquetado
., . . Oficina de contabilidad informara cierre contable 1 dia habil
Informacion de cierre Oficina de . . . Correo ;
7 o mediante correo electrdnico a la Oficina de Control L después del
contable Contabilidad . electrénico .
de Bienes. cierre contable
Se indaga, recoge y valida la informacién contenida
Analisis de Oficina de control | en el sistema de gestidn contable, a fin de verificar , .
8 . - ) o . . Reporte 3 dias habiles
informacion de bienes y rectificar las imputaciones de las cuentas de
activos y de gastos del mes.
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o . Se procederd a confeccionar la resolucién de Alta .
Generacion de Oficina de Control o o . Resolucion de i o
9 o, . para dar cumplimiento al proceso administrativo . 2 dias habiles
resolucidn de Alta de Bienes . Alta preliminar
correspondiente.
Se procederd a enviar la resolucion de Alta a través
de Sistema de Gestion Documental, con las
10 Gestion de firmas de Oficina de Control | visaciones previas correspondientes, para la| Resolucion de 3 dias habil
ias habiles
resolucién de Alta de Bienes aprobacion del director(a) de Departamento de Alta
Administracidon y Finanzas o director(a) Regional
segun corresponda.
Recepcidn Resolucién de
o P . y . Se debe recibir la resolucién firmada para proceder . L
11 distribucién de Oficina de Partes L . o alta firmada y 2 dia habiles
., con su foliacidn y su posterior distribucion. .
resolucién de Alta foliada
Al recibir una copia de la resolucion de alta ya
firmada y foliada, como respaldo de los bienes
Actualizacion y . incorporados al patrimonio de la institucién, se
. . Oficina de Control i o, Informe de i .
12 | registro en sistema de . procederd a la actualizacién del estado de los| . 2 dias habiles
., . de Bienes . . » . wr .. | cierre mensual
gestidn de bienes bienes en Sistema de gestion de Bienes a “Activo”.
Este movimiento serd informado a la oficina de
contabilidad en el informe de cierre mensual.
13 Almacenamiento de Oficina de Control | Se debe resguardar una copia de la resolucidn Repositorio 1 dia habil
ia habi
documento de Bienes firmada en un repositorio digital. digital
FIN DEL PROCESO
*Cuando no sea viable adherir la etiqueta al bien, por diversos motivos, éste debe quedar impreso en una carpeta
fisica.
Timbres se deben recibir conforme a las condiciones pactadas en el proceso de compra vy
contratacién. Serd responsabilidad del funcionario 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 demas
documentos que regulen la compra para generar la Recepcion Conforme.
Cuando los bienes sean recepcionados en Oficinas Administrativas o Unidades Educativas, se
deberad realizar la coordinacién de etiquetado de bienes con la Oficina de Control de Bienes ya
sea de Direccién Nacional o de la Direccion Regional como lo indican las etapas del proceso de
Alta.
ALTA POR REPOSICION EJECUTORIA
Tiene lugar 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 RESPONSABLE DESCRIPCION ACTIVIDADES REGISTRO PLAZO
Se debe informar mediante correo electrénico a
Solicitud de Unidad la oficina de CDB, la informacidn del bien con su
nida
incorporacion del respectiva copia de documento tributario L. , .
1 . ] receptora del o . Correo electrénico 5 dias habiles
bien por sentencia bi (factura o boleta), declaracion jurada simple u
ien
de reposicion otro documento que acredite que el cedente es
dueiio o poseedor legitimo del bien.
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Recibida la informacién, y en vista de los
documentos de respaldo, se determina si él bien
debe incorporarse a los activos de la institucion
(Se debe confirmar si el bien cumple con lo
dispuesto en la sentencia respectiva).

Oficina de
Analisis de la En caso de determinarse que el producto no L i .
2 L Control de . . Correo electrénico 2 dias habiles
reposicion Bi cumple con lo requerido, se debe informar
ienes
mediante correo electrénico a la unidad
receptora del bien, sefialando los motivos.
De verificarse su posible aceptacion, se
informara a Fiscalia o Asesoria Juridica para
resolver si procede.
Se debe realizar validacion de la informacién e
Resuelve sobre Fiscalia o indicar la aprobacién o rechazo mediante i , .
3 L Lo B . . . Memorandum 5 dias habiles
reposicion asesoria juridica | Memorandum a oficina de CDB y al funcionario
sujeto de la sancion.
Validada la informacion, se notificard mediante
Informa Oficina de correo electronico a la unidad receptora, que el
4 aceptacién o Control de bien fue autorizado o rechazado para su Correo electrénico 1 dia habil
rechazo Bienes recepcion, solicitando el acta de aceptacién de
bienes completa.
Una vez recibido el bien y este cumpla con sus
Recepcion del bien Unidad . L y P
L especificaciones técnicas, se debe rellenar y L. i .
5 | yremision de acta receptora del . L . Correo electrénico 2 dias habiles
. . enviar el acta de aceptacién correspondiente
de aceptacion bien . L. .
mediante correo electrdnico a la oficina de CDB.
Informa Oficina de Se deben compartir todos los antecedentes
ici
incorporacion de disponibles de la reposicion mediante correo L L
6 . Control de . . . Correo electrénico 1 dia habil
Activos por Bi electrénico a la Oficina de Contabilidad, para su
ienes
Reposicion andlisis.
Se deben validar los documentos que sustentan
L, L la reposicion e informar la valorizacién necesaria
Validacién Oficina de ) o L | .
7 - (cabe destacar que podrian existir Correo electrénico 2 dias habiles
contable Contabilidad o . .
depreciaciones asociadas), para realizar el
ingreso al SGB.
Recibida la respuesta de oficina de contabilidad,
Ingreso del se debe realizar el ingreso del producto al SGB, Registro de los bienes
producto al Oficina de registrando su estado como "alta en transito”. en Sistema de Gestién S
8 . ., Control de . . 1 dia habil
sistema de gestion Bienes Posterior a este proceso, se debe asignar el | de Bienes/Etiquetas
de bienes cédigo de inventario correlativo e imprimir la de inventario
etiqueta de inventario correspondiente.
Segun
Oficina d Luego de la generacién de etiquetas, se debe volumen de
icina de
Etiquetado de coordinar el etiquetado con la unidad receptora L etiquetado y
9 . Control de . j Correo electrénico .
bienes Bi del bien, de manera que éste pueda ser tiempo de
ienes
controlado para su distribucion y asignacion. coordinacién
requerido
L Unidad . . . Se debe firmar
Validacidon de Se debe verificar el etiquetado de los bienes, . L
10 . receptora del » . . Acta de etiquetado al finalizar el
etiquetado . ratificando mediante acta de etiquetado. .
bien etiquetado
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Generacion de

Oficina de

Se procedera a confeccionar la resolucion de alta

11 ., Control de para dar cumplimiento al proceso administrativo Resolucién de Alta 2 dias habiles
resoluciéon de Alta . .
Bienes correspondiente.
Se procedera a enviar la resolucion de alta a
., . . través del Sistema de gestidon documental, con
Gestion de firmas Oficina de . . .
» las visaciones previas correspondientes, para la L i .
12 de resolucion de Control de ., . Resolucién de Alta 3 dias habiles
. aprobacion del director(a) de Departamento de
Alta Bienes . ., . . .
Administracidn y Finanzas o director(a) Regional
segun corresponda.
Recepciony Se debe recibir la resolucion firmada para .,
e - o ) Resolucién de Alta L
13 distribucién de Oficina de Partes | proceder con su foliacion y posterior . . 2 dia habil
o, o firmada y foliada
resolucién de Alta distribucidn.
Al recibir una copia de la resolucién de alta ya
L firmada y foliada, como respaldo de los bienes
Actualizacion y . . . . o
) . Oficina de incorporados al patrimonio de la institucidn, se .
registro en sistema ) o Informe de cierre L
14 ., Control de procedera a la actualizacion del estado de los 1 dia habil
de gestion de . . o~ o i mensual
bi Bienes bienes en SGB a “Activo”. Movimiento serd
ienes
informado a la Oficina de Contabilidad en el
informe de cierre mensual.
. Oficina de . .
Almacenamiento Se debe resguardar una copia de la resolucion o L
15 Control de . o Repositorio digital 1 dia habil
de documento . firmada en un repositorio digital.
Bienes
FIN DEL PROCESO
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El alta de Timbres y Facsimiles es el proceso mediante la cual se registra la actualizacién de un bien que se encuentra incorporado en el inventario de la

institucion.

PROCESOS DE ALTA POR CESION
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BAJA POR DESUSO, OBSOLESCENCIA O DETERIORADOS

Los Timbres y Facsimiles que no estén en condiciones de ser utilizados por el servicio, ya sea por

deterioro (gomas rotas, gastados, problemas de plasmados en el papel, entre otros) desuso u

obsolescencia, deben ser dados de baja mediante su destruccién.

Para este procedimiento los Timbres y Facsimiles que sean susceptibles de eliminacién, deberan

ser remitidos a la Oficina de Control de Bienes, con la finalidad de realizar su baja

correspondiente. Cabe sefialar que en el caso de Facsimiles que pertenezcan a un funcionario

gue haya dejado de pertenecer a la institucion, se debera realizar la baja por destruccion de este

elemento.

El proceso se detalla a continuacion:

Nn

ETAPA

RESPONSABLE

DESCRIPCION ACTIVIDADES

REGISTRO

PLAZO

Solicitud de
evaluacién del
bien en desuso

Unidad operativa

Una vez verificado el estado del bien, la unidad
operativa debera generar un correo electréonico
con la informacion respectiva a la oficina de CDB,
indicando el estado del bien en desuso e
informando lo siguiente: tipo de bien, fotografia
en la que se evidencie claramente el estado del
codigo de
dependencia y zona donde se encuentra el bien.

bien, fotografia del inventario,

Correo electrénico

2 dias habiles

Verificacién 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 que corresponda continuar con la baja, se
derivara la generaciéon de la ficha de baja a la

Unidad requirente, mediante correo electrénico.

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

Validacidn de ficha
de baja

Oficina Control
de Bienes

Se recibird 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 reparacion. Una vez reparado
y recibido conforme, se actualizara su estado en
el sistema de Gestion de Bienes, dejando
observaciones sobre la reparacidn realizada y se
dard por terminado el

reasignacién o resguardo.

proceso para su

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

Memorandum o

correo electrénico con

ficha de baja
respectiva

2 dias habiles

20
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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 o accesorios se encuentren
descontinuados y/o el equipo ya no preste
una operatividad debido a la actualizacion de

las plataformas o modernizacion tecnoldgica.

Posteriormente se remite ficha visada para
autorizacion de baja por parte de jefatura
(Encargado de Seccion Logistica, director(a) de
Depto. Administracion y Finanzas o subrogancias
segun corresponda).

Autorizacién de

Director Dpto.
Administracion y

Revisidn de ficha de baja y autorizacién para la

5 . Finanzas o o . Correo electrénico 2 dias habiles
baja . continuidad con el proceso de baja.
subdirector
regional
6 . Se debera actualizar el estado del bien, indicando
Actualizacién en L. . e . em - . .,
. o, Oficina Control | el atributo de "Baja en tramite" con la finalidad | Sistema de Gestion de L
sistema de Gestidn . . . 1 dia habil
. de Bienes de resguardar el estado del bien hasta dar por Bienes
de Bienes .
terminado el proceso.
Coordinacion para | Oficina Control o, . . ., Segun
7 o . Se realizardn las gestiones correspondientes Acta de destruccion o,
la destruccion de Bienes coordinacion
Se procedera a confeccionar la resolucion de
8 Generacion de Oficina Control | baja con todos los documentos que sustentan el Resolucién de baja 5 dias hibil
fas habiles
resolucién de baja de Bienes proceso, para dar cumplimiento al proceso preliminar
administrativo correspondiente.
Se procedera a enviar la resolucién de baja a
través del Sistema de documentacién
» . institucional de correspondencia o correo
Gestion de firmas . L o . » .
., Oficina Control | electrénico, con las visaciones previas| Resolucién de baja/ , .
9 de resolucion de . . » L 3 dias habiles
bai de Bienes correspondientes, para la aprobacion del Correo electrénico
aja
! director(a) de Departamento de Administracion
y Finanzas o director(a) Regional segun
corresponda.
Recepcion y R i6n d lucién firmad g Resolucion de bai
ecepcién de resoluciéon firmada para proceder esolucidn de baja
10 distribucién de Oficina de Partes P P P ) 2 dias habiles

resolucién de baja

con su foliacién y posterior distribucion.

firmada y foliada
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Actualizacion y
registro en sistema

Oficina Control

Al recibir una copia de la resolucion de baja ya
firmada y foliada, como respaldo de la baja de los
bienes destruidos, se procedera a Ila
actualizacion del estado de los bienes en sistema

Registro en sistema de

11 L . ., . 1 dia habil
de gestion de de Bienes a “Baia” Gestidn de Bienes
ja”.
bienes
Movimiento sera informado a la Oficina de
Contabilidad en el informe de cierre mensual.
Almacenamiento Oficina Control | Se debe resguardar una copia de la resolucion o Lo
12 g . ) o Repositorio digital 1 dia habil
de documentacion de Bienes firmada en un repositorio digital.
FIN DEL PROCESO
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Solicitud de
g evaluacion de Sekr):sg.:::m
@ bienes en 3
E desuso hasta su retiro
Bienes en Fin del proceso
desuso

UNIDAD ADMINISTRADORA

Baja

DRECTOR(A) O
SUBDRECTOR(A) DE RRFF

<
% " Definicion de
destino del § 3 2

3 g : ACINiEAn Coordinacion Generacion de Gestion de Firmas
8 ] bien en Sistema de Dornacié Resolucié de Resolucion d
4 8 Gestidn de para MCIIOI\ esolucion de e Resolucion de
o Verificacion de Reasignacion Se informa que Bienes 0 Destrucddn oA baja Actualizadion y Almacenamiento
; g Solicitud se reasignard Validacién ;‘z':;’: ;: de
. Ficha de Baja i0
8 S J Gestion de Bienes EpcuscE
g § fin gel proceso
e Proceso de Baja Se deriva informacion
5 2 para generacion de

) Fi j
o (& RN ok S Resolucion de
2 Baja preliminar
g | <
& 2 E Generacion de
a e Ficha de Baja
« (3
2 Ficha de Baja
z
§
% Autorizacion de
z
2]
<
2
«©

Recepciony
Distribucion de -1‘ Resolucion de
Resolucion de ‘ Baja Firmada y
Baja | Foliada

OFICINA DE PARTES
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BAJA POR HURTO, ROBO O SINIESTRO

Cuando ocurre un proceso de baja por siniestro, extravio, pérdida o hurto es debido a que los

Timbres y/o Facsimiles no estan disponibles para su uso, requiriendo un exhaustivo analisis, lo

cual puede conllevar medidas disciplinarias. El proceso se detalla a continuacién:

Nu

ETAPA

RESPONSABLE

DESCRIPCION ACTIVIDADES

REGISTRO

PLAZO

Denuncia del
hecho

Responsable de
la administraciéon
del bien

Una vez acontecido el hecho, este sea robo,
hurto, perdida o siniestro, se debe realizar la
denuncia respectiva. Indicando los antecedentes
necesarios para dejar constancia en parte policial
o declaracién.

Parte policial o

denuncia de siniestro

1 dia habil

Informe del hecho

Responsable de
la administracion
del bien

Cuando respecto de un bien inventariable, se ha
producido un robo, hurto, perdida o siniestro, el
funcionario que presencié o tomé conocimiento
de aquel hecho deberd informar de este a la
oficina de CDB, mediante un memorandum,
indicando detalladamente lo acontecido, y
adjuntando ademds, el formulario de
declaracion del siniestro e identificacidon de los
bienes; la documentacién entregada por la
autoridad correspondiente al momento de
realizar la denuncia o constancia (parte policial,
rol Unico de causas entregado u otro documento
relacionado al hecho) e informar, si corresponde,

a la Empresa Aseguradora.

Memorandum con
adjuntos

5 dias habiles

Actualizacion en
sistema de gestién
de bienes

Oficina Control
de Bienes

Se debera actualizar el estado del bien, indicando
el atributo de "Baja en tramite" con la finalidad
de resguardar el estado de este hasta dar por
terminado el proceso.

Sistema de Gestion de

Bienes

2 dias habiles

Envio de
antecedentes

Oficina Control
de Bienes

Recibido el informe sefialado en el punto N°2, la
oficina de CDB generara un Acto Administrativo
o memorandum dirigido al Jefe de servicio en la
Direccion Nacional o al Director/a Regional,
segun corresponda, con copia al Departamento
de Fiscalia y Asesoria Juridica, informando el
hecho.

Memorandum

2 dia habiles

Elaboracion de
resolucion exenta
respecto a
procedencia de

Departamento
de Fiscaliay
Asesoria Juridica

De acuerdo al andlisis realizado del informe y los
antecedentes pertinentes al hecho, se debera
generar una Resolucién Exenta que establezca la
procedencia o no, de un proceso disciplinario
para determinar la eventual responsabilidad
administrativa

Resolucién Exenta

Segun la
complejidad
del proceso a

proceso 1.En caso de no instruirse un proceso investigar
administrativo administrativo, se debe iniciar el proceso de baja
respectivo.
2.En  caso de instruirse un proceso
administrativo, se debe esperar a tener una
24
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resoluciéon de termino a la investigacion sumaria,
previo al inicio del proceso de baja.

Generacion de

Oficina Control

Se procedera a confeccionar la resolucion de
baja con todos los antecedentes atingentes, para

Resolucién de baja

6 g ) : o o o 2 dias habiles
resolucién de baja de Bienes dar cumplimiento al proceso administrativo preliminar
correspondiente.
Se procedera a enviar la resolucién de Baja a
través del Sistema de gestién documental o
Gestion de firmas . correo electrénico, con las visaciones previas » .
» Oficina Control . o Resolucién de baja / i .
7 de resolucion de . correspondientes, para la aprobacion del . 3 dias habiles
] de Bienes . o o Correo electrénico
Baja director(a) de Departamento de Administracion
y Finanzas o director(a) Regional segun
corresponda.
Recepciony
Recepcion de resolucion firmada para proceder Resolucion de baja
8 distribucién de Oficina de Partes P o . L P . P . . ) 2 dia habiles
., . con su foliaciéon y posterior distribucién. firmada y foliada
resolucién de Baja
Al recibir una copia de la resolucion de baja ya
L firmada y foliada, como respaldo de la baja de los
Actualizacidn y . . i . . .
. . . bienes perdidos, sustraidos o siniestrados se | Registro del bien en
registro en sistema | Oficina Control ) L . . L
9 ., . procederd a la actualizacién del estado de los | sistema de Gestion de 1 dia habil
de Gestién de de Bienes . e » o i .
Bi bienes en SGB a “Baja”. Movimiento sera Bienes
ienes
informado a la Oficina de Contabilidad en el
informe de cierre mensual.
Almacenamiento Oficina Control | Se debe resguardar una copia de la resolucion o L
10 . . . L Repositorio digital 1 dia habil
de documentacion de Bienes firmada en un repositorio digital.
FIN DEL PROCESO
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Denuncia del
Hecho

Informe del
Hecho

Robo o
Siniestro

RESPONSABLE DE LA
ADMINISTRACION DEL BIEN

Parte Policial

Formulario de
declaracione
identificacion de
las especies

A
Generacidn de
Baja Preliminar

OFICINA DE
CONTROL DE BIENES

Actualizacion
en Sistema de
Gestionde
Bienes

Envio de
Antecedentes

Generacion de Gestion de Firmas
Resolucion de de Resolucion de
Baja Baja

Actualizacion y
registro en
Sistema de

Gestion de Bienes

Almacenamiento

Documentacion

de

Fin del proceso

BAJA POR PERDIDA, HURTO, ROBO O SINIESTRO

EQUIPO DE ASESORIA JURIDICA
O FISCALIA NACIONAL

Elaboracion de
Resolucion exenta
respecto a
procedencia de
proceso
administrativo

Informa
autorizacion de
Baja

OFICINA DE PARTES

Recepciony
Distribucion de
Resolucion de
Baja

Resolucion de

Baja
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INVENTARIO ADMINISTRATIVO

El inventario administrativo es una relacién escrita, ordenada y valorizada de los bienes que
forman parte del activo institucional, teniendo registro en la Planilla de Control de Inventario
identificando  valorizacién, caracteristicas, revalorizaciones, depreciaciones y otras
especificaciones de muebles sujetas a las normas e instrucciones que sobre la materia sefiale el
"Manual de Contabilidad Gubernamental, Contabilidad de Bienes".3

Dado que la Junta Nacional de Jardines infantiles estd sujeta a las Normas Internacionales de
contabilidad para el Sector Publico (NICSP), en la institucion deben controlarse tres tipos de
bienes: Los activos, los bienes en arriendo y los bienes definidos como gastos controlables.

El registro de inventario de timbres consta de varias columnas en las que se debe registrar toda
la informacion requerida. A continuacion, un ejemplo de los dmbitos a registrar:

1. Codigo: Referido al cddigo que identifica en su individualidad al timbre o facsimil.

2. Estructura: Divisiones establecidas para clasificar los bienes en cuestién segln su estructura
fisica (por ejemplo, foliador metalico, timbre de madera, timbre de goma, fechador, foliador
metalico).

3. Numeros de unidades: Expresa numéricamente la cantidad de bienes segln su estructura.

4. Estado: Refleja la situacion en que se encuentra el timbre o facsimil a inventariar (por
ejemplo, gastado, obsoleto, gomas rotas, problema de plasmado, gastado, entre otras). El
Bien se registra en estado nuevo, bueno, regular o malo.

5. Fecha: Dia, mes y afio en que se da inicio al funcionamiento del bien. Se incluye fecha de
Orden de Compra.

6. Observaciones: Antecedentes y fundamento para dar de baja el timbre o facsimil.

7. Realizado por: Nombre y cargo del funcionario que interviene el inventario con el fin de dar
de baja un bien.

8. Firma: Firma del funcionario perteneciente a la unidad administrativa de inventario y
funcionario responsable del Bien.

ASPECTOS POR CONSIDERAR PARA LA INCORPORACION DE UN BIEN FISCAL AL

INVENTARIO ADMINISTRATIVO

Al incorporar un bien fiscal al inventario, debe ser registrado con los valores de adquisicién que
indica el documento tributario (Orden de Compra, factura, entre otros).

3 Decreto Supremo N° 577, de 1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacién, que establece Reglamento
sobre Bienes Muebles Fiscales.
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TRANSFORMACION DIGITAL

La innovacion, el uso estratégico de tecnologias y la colaboracion, son las herramientas para
un Estado moderno y eficiente, que contribuya a una mejor calidad de vida de las personas, por
esto se implementd la Ley N° 21.180, de 2019, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
sobre Transformacion Digital del Estado. La implementacidon de esta norma ha generado que la
comunicacion entre los érganos de la Administracidn se ejecute a través de medios electrénicos
y debido a esto, el correo electrénico ha tomado un rol principal en dicha interaccién. La
implementacion de esta normativa es gradual pero no podrd extenderse mas alld del 31 de
diciembre del 2027.

El uso obligatorio de diversas plataformas electrénicas ha impulsado la integracién de nuevos
métodos para llevar a cabo procedimientos; los documentos, actos y escritos se registraran en
expedientes electronicos y la conservacidn de estos estara a cargo del 6rgano respectivo.

FIRMA ELECTRONICA

Se entiende por Firma Electrdnica “cualquier sonido, simbolo o proceso electrénico, que permite
al receptor de un documento electrénico identificar al menos formalmente a su autor”. Resulta
sumamente relevante ya que permite al receptor de un documento electrénico identificar
formalmente a su autor, y su regulacién se encuentra contenida en la Ley N° 19.799, de 2022, del
Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion, sobre “Documentos electrdnicos, firma
electrénica y la certificacién de dicha firma”.

Este cuerpo legal establece que todo acto celebrado por personas naturales o juridicas, publicas
o privadas, suscritos por medio de firma electrdnica, serd valido de la misma manera y producird
los mismos efectos que los celebrados por escritos y en soporte de papel, a excepcién aquellos
actos para los que la ley exige solemnidad que no sea susceptible de cumplirse mediante esta via.

FIRMA ELECTRONICA AVANZADA

De acuerdo con la ley precitada, la Firma Electrdnica Avanzada es “aquella certificada por un
prestador acreditado, que ha sido creada usando medios que el titular mantiene bajo su exclusivo
control, de manera que se vincule Unicamente al mismo y a los datos que se refiere, permitiendo
la deteccién posterior de cualguier modificacién, verificando la identidad del titular e impidiendo
que desconozca la integridad del documento y su autoria”. Permite certificar documentos
celebrados por medios electrénicos y se le otorga el mismo reconocimiento, valor y proteccion
que los actos celebrados en papel, fomentando la innovacién y de esta manera la modernizacion
del Estado.

FIRMA ELECTRONICA SIMPLE

La Firma Electrdnica Simple es una herramienta digital no certificada, que permite identificar
al autor de un documento.
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FIRMA DIGITAL

Tipo de firma electréonica avanzada. Es parte fundamental de la firma electréonica avanzada y su
propdsito es cifrar datos de documentos para ofrecer mayor seguridad, basandose en el hecho
de que un documento cifrado solo se puede descifrar utilizando la llave o clave publica, de esta
manera se logra verificar la identidad del remitente, ya que solo él pudo haber utilizado su clave
privada.

FIRMA DOCUMENTO PDF

Para firmar un documento PDF, se puede escribir, dibujar o también insertar una imagen de su
firma manuscrita. También se puede afiadir texto como, por ejemplo, el nombre, la empresa, el
cargo o la fecha. Al guardar el documento, la firma y el texto pasan a formar parte del PDF.

Pese a los avances que ha tenido el Gobierno y el desarrollo digital con los que se cuentan en la
actualidad, multiples tramites se pueden realizar digitalmente, pero muchos otros se manejan
aun en papel, lo cual genera atrasos y los funcionarios deben ingresar datos manualmente entre
una plataforma vy otras, lo cual genera pérdida de tiempo. Se debe trabajar arduamente para que
al menos el 85% de la documentacion se pueda tramitar de manera digital y expedita. Centrado
en una digitalizacién amigable, es decir, que conjugue la tecnologia y el disefio para que todos los
funcionarios puedan acceder a ella sin mayores problemas. Por otro lado, las capacitaciones
juegan un rol principal ya que se debe capacitar constantemente

RECOMENDACIONES

Los Timbres son elementos indispensables en las oficinas y se debe tener gran cuidado en su
utilizacién, ya que el buen uso prolonga la vida Util y vela por su correcto funcionamiento. Deben
estar a la vista y préximo al funcionario para tener agilidad en el proceso de estampar
documentos y también para protegerlo del uso indebido de personal no autorizado.

Para evitar caidas se debe posicionar lejos de las esquinas del escritorio. No se debe utilizar sin
motivo, ya que esto deteriora la goma y/o la tinta lo que reduce su utilidad. Al finalizar la jornada
laboral, se deben guardar en sus respectivos empaques en un estante con llave para mayor
cuidado y no ubicarlo cerca de algln producto nocivo para este porque lo puede dafiar de forma
irreparable.

Se encuentra estrictamente prohibido poseer dos Timbres para el mismo uso, es decir, no
pueden existir dos timbres de Oficina de Partes o de Vicepresidencia en diferentes
departamentos ya que, son de uso exclusivo y cada Timbre es confeccionado de forma unitaria.
En casos excepcionales, se puede tener dos timbres con previa autorizacion de Jefatura Superior,
pero con codificacion distinta.

29

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N° 19.799
Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/Q6SM8J-547



https://doc.digital.gob.cl/validador/Q6SM8J-547

ANEXO N°1. HOJA DE INVENTARIO FiSICO

SEGUIMIENTO DE ACTIVOS
CALIDAD CODIGO . ORDENDE | VIDAUTILDEL [ FOLIO FECHA CUENTA COSTODE | RESOLUCION | FECHA RES. REGION | RESOLUCION | FECHA RES. | RESOLUCION DE | FECHA RES. DE OBSERVACION
RESPONSABLE | DEPENDENCIA DESCRIPCION =
ADMINISTRATIVA | INVENTARIO COMPRA (0.C) BIEN DEVENGO | DEVENGO | CONTABLE | ADQUISICION ALTA ALTA TRASLADO | TRASLADO | TRASLADOD BAIA BAIA
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ALTAS

CODIGO

ORCEN DE COMPRA (OUC)

MOMBRE

MN® RES.EX. DE ALTA

FECHA RES EX. DE ALTA
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BAJAS

CODMGO CORDEN DE COMPRA (O.C) MOMBRE MN® RES EX. OE BALA FECHA RES EX_ DE BAlA
TRASLADOS
CODIGO ORDEM DE COMPRA [(O.C) MNOMBRE M® RES EX. DE TRASLADO FECHA RES EX. DE TRASLADO
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ANEXO N°2. PLANTILLA INVENTARIO

OFICINA DE CONTROL DE BIENES
PLANILLA MURAL DE INVENTARIO

Lobierno de Chile

DEPENDENCIA: LODIG0 GESFARYL - ROMERE JARDIN INFANTIL
REGHIN: NOIMBRE D Lk REGICN - COMLIKA
DIRECCION: DETAILE
TowA: PO - NOMBEE DE FONA FECHA EMION
NOMBRE
FUNCIONARIOS: NOMBRE COMPLETO
Categoria
Codigo de Inventaio Nombre Aclivo Estado Calidad & Unitario Responsable Observaciones
FUSCEONARIS RESPONAAR|E:
ROMBEL ¥ FIRMA ROMBEE ¥ FIRMA
RESPOMSARLE DEPENDENCIA BESPONSABLE TONA

ROMBRE ¥ FIRMA

ENCARGADO DE CONTROL DE BIENES
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ANEXO N°3. ACTA ENTREGA DE BIENES

Oficing de Control de Blenes

ACTA DE ENTREGA DE BIENES

ANTECEDENTES GENERALES

MNombre de quien recibe:

Unidad que entrega:

Dependencia donde se recibe:

IDENTIFICACION DE LOS BIENES:

N CODIGO DE
INVENTARIO NOMBRE DEL BIEN OBSERVACIONES

1

2

3

a

5

6

7

8

9

10

Firma de quien recibe Firma de quien entrega

FECHA:
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ANEXO N°4. ACTA DE ETIQUETADO

N

Oficing de Control de Bienes

ACTA DE ETIQUETADO

ANTECEDENTES GEMERALES

Identificacion de la dependencia:
Fecha / Periodo de etiquetado:

Ordenes de compra involucradas:

Nombre de quien etigueta:
Nombre de quien verifica:

IDENTIFICACION DE LOS BIENES ETIQUETADOS:

NOMBRE DEL BIEN RANGO DE CODIGOS

Firma de quien etigueta Firma del verificador

FECHA:
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ANEXO N°5. ALTA POR ADQUISICION

)

RESOLUCION EXENTA N°15/
MAT: AUTORIZA ALTA DE BIENES MUEBLES QUE
SE INDICAN — (INDICAR PERIODO)

(INDICAR CIUDAD),

VISTOS:

1°) Ley N°17.301 de 1570 del Ministerio de Educacidn Pubica que “Crea Corporacién Denominada
Junta Macional de Jardines Infantiles”, 2°) Decreto Supremo N°1.574 de 1571 del Ministerio de
Educacidn, 3°) Las Resoluciones N°7 y N°8, de 2013, y N*16, de 2020, todas de la Contraloria General
de Ia Republica, que fijan normas sobre exencidn del trdmite de toma de razdn, 4°) Decreto Ley
1.933 de 1977, del Ministerio de Bienes Nacionales, que establece “Normas sobre adguisicidn,
administracion y disposicion de Bienes del Estado”, 5°) Resolucidn Exenta N°XXX del afio 2021 que
aprueba manual de Control de Bienes, 6°) Decreto Supremo Reglamentario N°577 de 1978 del
Ministerio de Bienes Nacionales, 7°) (Resolucion que “Nombra en cargo de Alta Direccién Piblica
a Persona gue se indica”), &%) Resolucidn Exenta N°015/011, de fecha 19 de mayo de 2017,
Delegacidn de Facultades de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles
y 9°) Demds antecedentes a la vista para la resolucion.

CONSIDERANDO:

1.- Que, la institucion necesita mantener controlados los
bienes, incorporando las especies al patrimonio institucional correspondiente al mes de (indicar
mes y aiio).

2.-Que, los bienes adguiridos deben ser incorporados para que
sean clasificados y distribuidos al programa XXX de (indicar Direccion Nacional o Regional segtin
corresponda).
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RESUELVO:

1.- Autoriza Alta de Bienes Musbles que 2 continuacion se detallan:

tosTo
DESCRIPCION | ORDENDE | CUENTA | FECHA | COMPROBANTE .
Nt| CODIGO | neypiEw | COMPRA | CONTABLE | DEVENGO | DEDEVENGD nﬂﬂJI.I;TII:IUN HEELL

an

SUTOTAL CTA. CONTABLE 14104 -

DESCRIPCION | DRDEMDE CUENTA FECHA | COMPROBANTE LOETO

Wi | CODIGO neymEw | COMPRA | COWTABLE | DEVENGO | DEDEVENGD | “DCMISIDON | NFACTURA

[5]*
3 S
L 4
SUTOTAL CTA. CONTABLE 14105 %
COSTD

DESCRIPCION | DRDEM DE CUENTA FECHA | COMPROBANTE

Nt | CODIGO neymew | COMPRA | COWTABLE | DEVENGO | DEDEVENGD | ACCMISIDON | NFACTURA

131*
5 S
5 e
SUTOTAL CTA. CONTABLE 14108 3
COSTO

DESCRIPCION | DRDEMDE CUENTA FECHA | COMPROBANTE

Wi | CODIGO neymEw | COMPRA | COWTABLE | DEVENGO | DEDEVENGD | “DCMISIDON | NFACTURA

131
7 S
5 3
SUTOTAL CTA. CONTABLE 14133 %
TOTAL %

[*] Las diferencias de 51 entre productos de una misma orden de compra obedecen a un ajuste para
redlizar una suma de nimeros enteros y asi coincidir con lo que se refleja en el Sistema de
Informacion para la Gestion Financiera del Estado [SIGFE).
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2- Los elementos cuya ALTA s autorizan en la
presente Resolucion Exenta, deberdn ser incorparados a las planillas murales correspondientes
&n |3 (Indicar Direccion Nacional o Regional segin comesponda),

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucion:
+  [Vicepresidencia Ejecutiva o Direccidn 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 adjuritas).
&  QOficina de Pames.
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ANEXO N°6. ALTA POR REPOSICION EJECUTORIA

RESOLUCION EXENTA N°15/
MAT: AUTORIZA ALTA DE BIENES MUEBLES QUE
SE INDICAN POR REPOSICION.

(INDICAR CIUDAD),

VISTOS:

1%) Ley N*17.301 de 1970 del Ministerio de Educacion Pubica que “Crea Corporacion Denominada
Junta Macional de Jardines Infantiles”, 2°) Decreto Supremo N°1.574 de 1971 del Ministerio de
Educacion, 3°) Las Resoluciones N7 y N°8, de 2013, y N°16, de 2020, todas de la Contraloria General
de la Republica, que fijan normas sobre exencion del tramite de toma de razon, 4°) Decreto Ley
1.5338 de 1577, del Ministerio de Bienes Nacionales, que establece “Normas sobre adquisician,
administracion y disposicion de Bienes del Estado”, 5°) Resolucion Exenta N*XXX del afio 2021 que
aprueba manual de Control de Bienes, 6°) Decreto Supremo Reglamentario N°577 de 1978 del
Ministerio de Bienes Nacionales, 7°) (Resolucion gue “Nombra en cargo de Alta Direccion Publica
a Persona que se indica”), 8°) Resolucion Exenta MN°015/011, de fecha 19 de mayo de 2017,
Delegacion de Facultades de |a Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles
¥ 8"} Demas antecedentes a la vista para la resolucion.

CONSIDERANDO:

1- Que, la institucion necesita mantener controlados los
bienes, incorporando las especies al patrimonio institucional correspondientes al reemplazo de los
hienes que se singularizan en la presente resolucian.

2.- Que, los hienes adguiridos deben ser incorporados con las
modificaciones de valor y vida Gtil correspondiantes al patrimonic institucional de (indicar Direccion
Nacional o Regional segin corresponda).

3- Que, los hienes que han sido destruidos parcial o
completamente, sustraidos o perdidos en el ejercicio de su operacion y que requieran su reposicion
para la continuidad operativa, fueron repuestos por el funcionario (indicar nombre del funcionario),
segun mandato de Resolucion Exenta N*XXX de mes de 20XX,

4 - Que, los bienes fueron recepcionados de manera conforme
segun acta de aceptacion de especies, que forma parte de |la presente resolucion.
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RESUELVO:

1.- Autoriza ARtz por reposicion de Bienes Muebles que a

continuzcion se detallan:

Nt | CODIGO | DESCRIPOON DELBAEN ESTADD COSTOADGUISICION |5) FECHA PROGRAMA

2.- Autoriza el reemplazo de los bienes que a continuacion se

detallan:
wr | CODIGO | DESCRIPCION | ORDEMDE | CUENTA FECHA | COMPROBANTE CosTo T
1" DELEIEN | COMPRA | COWTASLE | DEVENGO | DEDEVENGOD | ADQUISICION (3]
1 4
2 ]
SUTOTAL CTA. CONTABLE 18139 5
TOTAL $

(*) Los codigos de inventario de los bienes reemplazados seran dados de baja en |3 planilla auxiliar
de inventario v su cadigo de reemplazo se indicard como observacion en la misma.

40

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con la ley N° 19.799
Para verificar la integridad y autenticidad de este documento ingrese al siguiente link:
https://doc.digital.gob.cl/validador/Q6SM8J-547



https://doc.digital.gob.cl/validador/Q6SM8J-547

2- Los elementos cuya ALTA por reposicion se
autorizan en la presente Resolucion Exenta, deberan ser incorporados a las planillas murales
correspondientes en |a Direccién (Nacional - Regional).

ANOTESE, 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 Direccion Regional) (con adjuntos).
+  (ficina de Partes.
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ANEXO N°7. ACTA DE BAJA

ACTA CONTROL DE BAJAS

| Fecha | |

INFORMACION GENERAL

Funcionario que elabora:
Funcienario Control de Bienes:

Dependencia en que se verifica:

DESCRIPCION DEL BIEN

Codigo de inventariao:
Descripcion del Bien:
Responsable del Bien:

Foto del Bien

CARACTERISTICAS QUE SUGIEREN PROCESO DE BAJA

i Preasenta dafios estructurales?
¢ Tiene reparacidn?
AEl valor de reparacion e= rauor al
valor del Bien?

Al Bien le faltan accesorios Wo partes?
JE| Bien presta funcionalidad?
;E| Bien es requerida?

Foto de codigo de inventario OBSERVACIONES ADICIONALES

DEFINICION DE TIPO DE BAIA

Tipos de Baja Donacion
Destruccién

Enajenacion
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ANEXO N°8. DE BAJA POR HURTO, ROBO O SINIESTRO

22

BESOLUCION EXENTA NE 015/

PAAT.: AUTORIZA BAJA SIM ENAJENACION DE
BIENES QUE IRDBCAN - [INDICAR PERIDDO)

[INDICAR ClUDWD],

12 Ley N2 17,30, de 1970, del Ministerio de Educackin Pubdica que “Crea Corparacidn Demncominada Junta
Natiamal de Jardines Infantiles”™, 22] Decreta Supremo N2 1.574 de 1971 del Minsterio de Educacitn, 32§
Resalucian M2 7 de 2019 ¢ N°16 de 2020 de la Contraloria General de la Repablica, gue fijan las normas
sobre exencion del trdmite de Toma de Razdn, 42} Decreto Ley 1939 de 1577, dal Ministerio de Biepsa:
Natiamales, que establece “Narmas saobre adquisicidn, administracion y dispasicion de Bienes del Estado”™,
52} Resolucidn Exenta N® KK del afio KENK que aprueba manual de Control de bienes, 82) Decreto N2 577
de 1978 del Minsterio de Bienes Nacionales, , 72) [Resolecddn gue "Nombra en cargo de Alta Direccign
Publica a Persona gue indica®), 8%} Resclucidn Exenta W05, de fecha 08 de Febrero de 2022,
Delepacian de Facultades de la Vicepratdenta Cjecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles. ¢ 92

Demds antecedentes & ka vista para la resolucidgn.

CONSIDERANDO:

1. Que, ks oficing de Control de Bienes (Indicar
Departamento o Subdireccitn de Recursos financieros, segun cormesponda), regulariza la situaciin
de las bienes que han sida dadas de baja en {ndicar mes y afio), los cuales fueran abjeta de (perdida,
robo, siniestro, etc.], informado mediante declaracion adjunta, los cuales pasan a ser parts de esta

réesalucidn.

2. Oue, mediamte la [Resobucion Exsenta WN®
{Indicar N° de Resolwcion) del {indicar fecha de resalecion), se avtoriza levar a cabo ¢l proceso de

basfa los biemes que se indican.

X Oue, bos vakores de los benes gue sedan de

baja serdn actualizados en &l registro contabde de la institucion.
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RESUELVO:

1. AUTORICLSE la baja por (indicar causa; perdida, robo,
sindestro, ebt] de los blenss que se detallan & continuacion:

ToTa VALOR TOTAL,
CESCRPCIIN CUENTA FICHA | VA COPRICIACION
w | consn [STAZD ACGUISKKIN | ACTUALIZADS VALDE
EL ML CORTAALE | Drvbsge | umL TAL
- 154 FIMAL MR
1 4
2 4
SUTOTAL CTA. COMTADLE 14184 %
ToTa VALOR TOTAL
CESCRPCIIN CUENTA FICHA | VA COPRICIACION
w | comsn [ETACO ACGIUKCKIN | ACTUALIZRDG vaLCE
oEL ML CORTAALE | Drvcsgo | umL TAL
- 154 FIMAL MR
1 4
2 4
SUTOTAL CTA. CONTAGLE 14106 %
ToTa VALOR TOTAL
CESCRPCIIN CUENTA FICHA | VA COPRICIACION
w | consn [STAZD ACGUISKKIN | ACTUALIZADS VALDE
EL ML CORTAALE | Drvbsge | umL TAL
- 154 FIMAL MR
1 4
2 4
SUTOTAL CTA. COMTAGLE 14LEE %
ToTa VALOR TOTAL
CESCRPCIIN CUENTA FICHA | VA COPRICIACION
w | consn [STAZD ACGUISKKIN | ACTUALIZADS VALDE
EL ML CORTAALE | Drvbsge | umL TAL
- 154 FIMAL MR
1 4
2 4
SUTOTAL CTA. CONTAGLE 14158 %
TOTAL %
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2. Eliminese de los registros de inventario, como de los

registros contables de | institucion las especies indicadas en el punto znterior del presents documenta.

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 Contraol de Bienes DIRMAC o Direccian Regional) [con adjuntos).

Oficina de Partes.
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ANEXO N°9. ACTA DE DESTRUCCION

ACTA DE DESTRUCCION

En (indicar ciudad), a (indicar fecha), se procede a la destruccidn de las especies autorizadas
segln (indicar autorizacion de jefatura para el procedimienta), que se encuentran
almacenadas en (indicar dependencia donde se almacenan previo a la destruccion), los que
corresponden a bienes en mal estado; y que su almacenamiento prolongado puede
provocar accidentes y deterioro de las condiciones sanitarias de la dependencia antes
mencionada.

A continuacion, se detallan los bienes a destruir:

N° CODIGO DESCRIPCION DEL BIEN ESTADO

=
5

Em R

NOTA: 5e deben adjuntar fotografios de los especies parg destruccion.

Nombre encargado de la Unidad de Origen:
Rut:
Firma:

Nombre encargado Control de Bienes:
Rut:
Firma:

Ministro de Fe:
Rut:
Firma:
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ANEXO N°10. FORMULARIO DECLARACION DE SINIESTRO O ROBO

FORMULARIO DE DECLARACION DE SINIESTRO E
IDENTIFICACION DE BIENES

1. DECLARACHIN DE LOS HECHOS:

Yo (INDICAR KRORMBRE COMPLETO DE QUIEN DECLARA], pertenecients & {INDICAR NOMBRE DE LA WNIDAD & L
QUE PERTEMELCE], de la cormuna (INDICAR CORMUNA), declaro los siguientes antecedentes relacionados a hechos
de [INDICAR ROBO, HURTO, PERDIDA O SINIESTRO), sufrido por bienes muebles de la lJunta Macional de Jardines
infantiles:

HNOMBRE:
RUT:

FIRRAA=

{INDICAR CPUDWD), (FECHA]
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2. Identificacion de Biznes

M Codigo de inventario Maombre de los Bienes Mecesidad de Precio
Reposicion (si/no)
1
3
4
5
]
7
B
o
TOTAL g
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JUNJI

i _ _ CONSTRUYENDO DESDE LA NINEZ EL

PRESENTE DE CHILE g

Gobierno de Chile

2. INCORPORARSE a este acto administrativo el
“Manual de Timbres y Facsimiles para la Junta Nacional de Jardines Infantiles”, transcrito en el primer
resolutivo.

3. DEJASE establecido que, serd competencia de las
Oficina de Partes y la Oficina de Control de Bienes, perteneciente al Departamento de Recursos
Financieros, poner en conocimiento de los funcionarios y las funcionarias de este Servicio, del Manual de
Timbres y Facsimiles en la Junta Nacional de Jardines Infantiles, aprobada por el presente acto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

DISTRIBUCION:

- Vicepresidencia

- Direcciones Regionales JUNJI

- Departamentos Direccién Nacional

- Departamento de Comunicaciones y Ciudadania
- Departamento de Recursos Financieros

- Subdirecciones de Recursos Financieros

- Oficina de Control de Bienes.

- Oficina de Partes

Firmado por:

Daniela Paz Trivifio Millar
Vicepresidente Ejecutivo
Fecha: 27-12-2023 17:11 CLT
Junta Nacional de Jardines
Infantiles

SHFL MDCC WIND CVWR(S) MEPA CAPD CGAAC GABP JWCM(S)
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