PR APRUEBA POLITICA DE AREA DE CARGA Y
b DESCARGA, DE FECHA 27 JULIO DE 2017,
Eucacin DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS DE LA DIRECCION NACIONAL
DE JUNAEB, QUE ESTIPULA OBJETIVOS,
DIRECTRICES, FUNCIONAMIENTO Y
DEBERES QUE SENALA.

Gobigrno de Chile

; & -
RESOLUCION EXENTA N 3305

SANTIAGO, 97 G 201

VISTOS:

Lo previsto en la ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de Administracion del Estado; en la ley N° 19.880, que
Establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado; en la ley N° 20981 de presupuestos del sector
publico para el afo 2017; en el decreto supremo N° 5311, de 1968, del Ministerio de
Educacion, que fija Reglamento General de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas;
en el decreto ley N° 180, de 1973, que declara en receso al Consejo de JUNAEB cuyas
facultades otorga a su Secretario General; en el decreto Exento N° 1106 de 11 de
noviembre de 2016 del Ministerio de Educaciéon que modifica el decreto anterior; en la
Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Replblica, que fija normas
sobre exencién del tramite de Toma de Razdn;

CONSIDERANDO:

1.- Que, la Junta Nacional de Auxilio Escolar y
Becas, es una corporacion autonoma de derecho publico que tiene como misién la
aplicacién de medidas coordinadas de asistencia social y econémica a los escolares,
conducentes a hacer efectiva la igualdad de oportunidades ante la educacién, de
conformidad a lo establecido en el articulo 1° de la ley N° 15.720;

2.- Que, para el cumplimiento de sus objetivos
institucionales, la Direccidon Nacional de la JUNAEB requirié confeccionar una Politica de
Areas de Entrega de Carga y Descarga para sus instalaciones de Monjitas N° 565 de la
comuna de Santiago, que permita cumplir con las condiciones adecuadas para su
funcionamiento, en relacion al resguardo de la seguridad de los funcionarios, instalaciones
y personas ajenas a la institucion.




3.- Que, por medio de manual confeccionado por
la Unidad de Servicios Generales y validado por el Departamento de Administracién de
fecha 27 de julio de 2017, se establecieron los objetivos, directrices, funcionamiento y
consideraciones aplicables a esta area de carga y descarga.

4.- Que, dicho manual tiene como objetivo indicar
las acciones de seguridad en los puntos de acceso asi como las areas de entrega y carga
de las dependencias de la Direccién Nacional de JUNAEB, ubicadas en calle Monjitas
N°565, Santiago, aplicables y obligatorias para todos los funcionarios pertenecientes a
dicha direccién.

5.- Que, se establecen responsabilidades
especificas para el eficiente funcionamiento del 4rea de carga y descarga a 3
departamentos de la Direccion Nacional: Departamento de Compras, Departamento de
Administracién y Finanzas y Departamento de Gestién de Personas.

6.- Que, se establecen procedimientos y horarios
para el acceso de personas ajenas a la institucién, carga de descarga de insumos, asi

como para la recepciéon de documentos. En consecuencia:

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO.- APRUEBASE, Politica
de area de carga y descarga, de fecha 27 julio de 2017, del Departamento de
Administracion y Finanzas de la Direccion Nacional de JUNAEB, la que establece su
objetivo, funcionamiento y medidas aplicables tanto a funcionarios institucionales,

proveedores y terceros ajenos a JUNAEB, cuyo texto senala:

POLITICA DE AREAS DE ENTREGA Y CARGA

1. OBJETIVO
La presente politica tiene como objetivo indicar las acciones de seguridad en los puntos de
acceso, como las areas de entrega y carga de las nuevas dependencias de la Direccién
Nacional de JUNAEB, ubicadas en calle Monjitas N° 565, Santiago.




2. AMBITO DE APLICACION

El alcance de esta politica aplica para todos los funcionarios pertenecientes a los diferentes

Departamentos y Unidades que componen el organigrama de la Direccién Nacional de
JUNAEB.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES
Departamento de Compras: Responsables de verificar que la adquisicién indicada en la
Orden de Compra, sea idéntica a los productos que el proveedor entrega y que se
especifica en guia de despacho.
Departamento de Administracion y Finanzas: Responsables de controlar a través de la
Unidad de Servicios Generales o quién sea designado, la correcta ejecucién de las
actividades descritas en el presente documento.
Departamento de Gestion de Personas: Responsable de verificar el cumplimiento de las
actividades a través del Prevencionista de Riesgos perteneciente a la Unidad de Bienestar
y Calidad de Vida.

4. DIRECTRICES
4.1 Areas de entrega y carga:
Para controlar el punto de acceso de personas ajenas a la institucion como proveedores al
area de entrega y carga, se han considerado las siguientes directrices:
a) Toda persona ajena a la institucion, debera respetar el protocolo de acceso al Edificio
Monijitas.
b) Para efectos de ingreso de facturas por compra de bienes y servicios, recepcion y/o
retiro de correspondencia o documentacion formal, la Oficina de Partes de la Institucion se
ubica en Calle Monjitas N° 565, Piso 6, comuna de Santiago y su horario de atencion es de
lunes a jueves de 08:30 AM a 14:00 PM y de 15:00 PM a 17:30 PM y los dias viernes de
08:30 AM a 14:00 PM y de 15:00 a 16:30 PM.
c) Para efectos de recepcién de bienes o productos comprados, estos se recibiran en Calle
Monjitas N° 565, comuna de Santiago, Piso 4, dentro del horario habil establecido por la
Administracion del Edificio Monijitas, esto es de lunes a viernes de 10:00 AM a 12:00 PM y
de 15:00 PM a 17:00 PM. Toda persona externa que realice entrega de insumos o
materiales debe registrarse ante el personal de vigilancia del Edificio Monjitas, quién
actuara de acuerdo a su protocolo.
El funcionario del Departamento de Gestion de Compras que esté a cargo de la recepcion
de los bienes, tiene la responsabilidad de acompanar al proveedor hasta el cierre del
proceso de descarga.
En horario inhabil se permitira el traslado de bultos mas grandes, siempre cubriendo el
coche asignado como montacargas considerando los siguientes horarios, de lunes a
viernes de 20:00 PM a 06:30 AM, de viernes a domingo entre las 20:00 PM del viernes a
hasta las 06:30 AM del domingo, para el caso de utilizacién de horario inhabil se debera
informar a la administracién del Edificio Monijitas, la némina del personal que ingresara en

ese horario.




Toda solicitud de uso de montacargas debera estar siempre supervisado por la Unidad

solicitante y encargado de recepcionar la mercaderia involucrada. Siempre se debera

verificar que la entrega del montacargas quede en dptimas condiciones de uso.
Consideraciones:

. La altura maxima del estacionamiento es de 2.0 metros.

. Si el proveedor utiliza el estacionamiento debera asumir el costo de éste.

4.2 Accesoy Uso de Vehiculos:

a) El acceso y salida de vehiculos correspondientes a la Direccién Nacional, sera por Calle
Monjitas N°® 565, comuna de Santiago, los que cuentan con tarjeta de ingreso y son
custodiados de forma electronica por la administracién del Edificio. No existe
estacionamiento de visita gratuito para personas ajena a JUNAEB.

b) El uso de los vehiculos institucionales para el traslado de funcionarios, carga y/o
descarga de materiales, es de responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales,
administrados por el Departamento de Administracion y Finanzas. Por motivos de
prevencion de riesgos, queda prohibido que funcionarios de otras areas manipulen
herramientas, carro de acero y otros similares.

c) Los vehiculos de proveedores que ingresen al area de carga y descarga, deben ser
informados y coordinados con la Administracién del Edificio, facilitando de esta forma el
control de las personas ajenas a la institucion, y proceder de acuerdo a lo indicado en la

Politica Controles de Ingreso Fisico.

4.3 Emergencias y excepciones:

a) En caso de sospecha que los bienes comprados y/o material contengan quimicos,
explosivos u otro similar y que se encuentren en el area de carga y descarga, se debe
informar a seguridad de la institucién, y actuar de acuerdo al Procedimiento Contacto con
las Autoridades.

5. REVISION
Esta Politica de Area de Carga y Descarga tendra vigencia de tres afios calendario desde
su aprobacion; no obstante, el Secretario General podrd autorizar revisiones vy

modificaciones antes del periodo de vencimiento.

6. DIFUSION
La Politica de Area de Carga y Descarga, se comunica y difunde a todo el personal de la
institucién, informando de su publicacion en la intranet institucional, lo cual permite su libre
consulta a todo el personal de JUNAEB. El acceso a la intranet institucional es a través de

su login y password personal.




ARTICULO SEGUNDO.- CUMPLASE, con las
obligaciones especificas establecidas para los siguientes departamentos de la Direccion
Nacional de JUNAEB; i) Departamento de Compras; ii) Departamento de Administracién y
Finanzas:; iii) Departamento de Gestién de Personas. Cada Jefe de Departamento

designara al encargado de hacer respetar la presente normativa.

ARTICULO TERCERO.- DIFUNDASE, dicho
Protocolo de area de carga y descarga por medio de su publicacién en la Intranet

institucional permitiendo asi su libre consulta para todos los funcionarios.

ARTICULO CUARTO.- PUBLIQUESE, Ia
presente resolucion una vez tramitada, en la seccién Actos y Resoluciones, ubicado en el
mini sitio “Gobierno Transparente”, en el portal web de JUNAEB, a objeto de dar
cumplimiento con lo previsto tanto en el articulo 7° de la Ley N° 20.285, sobre acceso a la

informacién publica, como en el articulo 51° de su reglamento.

AL (S)
COLAR Y BECAS

1.- Departamento Juridico

2.- Departamento de Administracion y Finanzas

3.- Departamento de Compras y Licitaciones

4.- Departamento de Gestion de Personas
Minuta Juridica N° 3600-17




