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REPUBLICA DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS

REF: APRUEBA ORIENTACIONES BECA DE
ALIMENTACION PARA LA EDUCACION SUPERIOR
BAES - BEMES PROCESO 2010.

RESOLUCION EXENTA N° 1088 -

SANTIAGO, 1°de Abril de 2010.-

. VISTO: Lo dispuesto en la Ley N° 15.720, que creod la
Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; Ley N°20.407 de Presupuestos para el Sector Publico
para el afio 2010; el articulo 1° del D.F.L N°4, de 1981, de Educacién; Resolucién Exenta

N°118/2010, de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; y Resolucién N° 1600, de 2008, de la
Contraloria General de la Republica.

RESUELVO:

ARTICULO UNICO.- Apruébase, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS BECA DE ALIMENTACION Y MANTENCION PARA LA EDUCACION
SUPERIOR BAES - BEMES PROCESO 2010, cuyo texto es el siguiente. -
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PALABRAS DEL DIRECTOR

La mision de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas apunta a conseguir que mas nifios/as y jévenes
chilenos accedan, en igualdad de oportunidades, a una educacién de calidad. Y ello, en el entendido que el

factor educacional esta ligado al futuro de un Chile que se apronta a conmemorar su Bicentenario como un
pais desarroilado.

Con el objetivo de contribuir a una educacién equitativa, JUNAEB tiene a su cargo la aplicacién de diversas

medidas de asistencia social y econdmica, destinadas a los estudiantes chilenos en condicién o riesgo de
vulnerabilidad.

En ese contexto, a partir de! afio 2005, la asistencia nutricional, brindada a los estudiantes mas vulnerables

del sistema publico, llegd, también a la Educacién Superior, a través de la Beca de Alimentacién para la
Educacion Superior (BAES).

Para facilitar su gestién, los profesionales del Departamento de Becas de JUNAEB han preparado este

manual que regula los aspectos méas importantes de esta Beca, recogiendo la experiencia aportada por los
actores locales y nacionales responsables de su administracion, tarea que valoro y agradezco. _

Espero que este texto se convierta en una herramienta que sirva para aumentar la calidad del servicio que

entregamos a nuestros usuarios y, de esta forma, contribuya a que mas estudiantes de Educacion Superior
concluyan con una mejor calidad de vida su formacién Profesional.
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La redaccién de este documento estuvo a cargo del profesional de la Unidad de Becas del Departamento de
Becas de la Direccién Nacional JUNAEB, Jonathan Quilobrén Garrido.
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d) Cambios de Carrera y/o Instituciones de Educacion Superior.
SISTEMA INFORMATICO '

8.- SISTEMA INFORMATICO

8.1 INSTRUCTIVO SISTEMA INFORMATICO
8.1.1 Encargado IES

a) Proceso de Confirmacién de Beca (Normal):

b) Proceso de Confirmacién de Beca (Simplificado):

<) Proceso de Recepcion...............coceerrererercercarennecnns

d) Proceso de Devolucion..............cocercercrernereeneenenesanens

8.1.2 Direccién Regional Junaeb.

a) Proceso de Confirmacién de Beca: ....

b) Ingreso R

c) Creacién de usuarios:
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PRESENTACION

La Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas JUNAEB, por Ley tiene a su cargo la aplicacién de medidas
coordinadas de asistencia social y econémica a los estudiantes, tendientes a hacer efectiva la igualdad de
oportunidades ante la educacion. En consecuencia, la mision institucional es “Liderar la implementacion de
politicas publicas, a través del disefio y gestién de productos, servicios y becas de calidad, destinados a la
promocion de derechos y proteccién social de las y los estudiantes en Chile, en los niveles de ensefianza

prebasica, béasica, media - secundaria y superior, en condicién o riesgo de vulnerabilidad, con las familias y
la red publica y privada”.

Desde sus inicios JUNAEB ha integrado a su quehacer programas de apoyo para estudiantes de los

diferentes niveles educacionales del pals, pero es a partir del afio 2005 que se logra la implementacién de
nuevos programas destinados a la Educacion Superior.

En efecto, el aiio 2005 nace en JUNAEB la Beca de Alimentacién para la Educacién Superior, BAES. Este
programa surge como respuesta de atencion, para los estudiantes mas vulnerables, que acceden a mayores

niveles educacionales y se plantea, como finalidad, apoyar a estudiantes en condiciones de vulnerabilidad
contribuyendo - a su permanencia en Educacion Superior.

La Beca BAES tiene como principal caracteristica, constituirse en un apoyo y / 0 complemento a otras
ayudas estudiantiles, las que en su conjunto, permiten realizar una intervencion estatal integral.

Para el proceso de implementacién de la Beca de Alimentacién para la Educacién Superior 2010, se pone a
disposiciéon el presente Manual de Procedimientos, cuya finalidad es entregar la normativa, orientaciones y
procedimientos que regulan el programa. Se encuentra destinado a los profesionales responsables de
administrar técnicamente los procesos del Programa, en los distintos niveles jurisdiccionales.

Este Manual, que conté con el valioso aporte y participaciéon de los Encargados de los Departamentos de
Bienestar Estudiantil de las Universidades del Consejo de Rectores, es el resultado del trabajo colectivo de
profesionales del Dpto. de Becas de JUNAEB, y responde a la necesidad de asumir la gestion y

coordinacién de un conjunto de programas de Becas y apoyos instalados en JUNAEB, en el marco del
nuevo Sistema Nacional de Becas.
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CONSIDERACIONES GENERALES

1. CONSIDERACIONES GENERALES

La Beca de Alimentacion para la Educacion Superior (BAES) se crea el afio 2004 por Ley N° 19.986 de
Presupuesto para el Sector Piblico del afio 2005. Su dependencia administrativa se establece en el
Ministerio de Educacion, siendo responsable de su gestion la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas.

Esta es una beca complementaria a otros beneficios tales como: becas de arance! del MINEDUC y Crédito

con Aval del Estado, segun los criterios definidos en cada beca de origen, por lo tanto, su cobertura esta
directamente asociada a las variaciones de estas Becas y Créditos.

Se distribuye y entrega a través de instrumentos de canje de caracter personalizado, de uso diario, seguro y

flexible, los cuales seran utilizados en los locales adheridos a la red cerrada de operadores, mediante
empresas proveedoras contratadas para el efecto.

La Beca BAES, tiene como objetivo principal proporcionar a los estudiantes de Educacion Superior de
Centros de Formaciéon Técnica, Institutos Profesionales y Universidades, opciones de servicios de
Alimentacién Saludable e lnocua, que contribuya en coherencia con otras politicas publicas, a la

prevencion de factores de riesgo tales como la obesidad el sobrepeso y el sedentarismo asociados a

enfermedades crénicas no transmisibles. Ademas para el afio 2010, la Beca BAES incorpora planes de
educacién en estilo de vida saludable y promocién del auto-cuidado y valoracién de la salud como un

bien a cuidar, por parte de los estudiantes.

1.1. Caracteristicas de la Beca Baes

La Beca de Alimentacién es una Beca complementaria a las Becas y Créditos de arancel otorgadas por el

Ministerio de Educacién, que se focalizan en los estudiantes que presenten los mayores niveles de
vulnerabilidad (1 y }l Quintil de ingreso per capita).

La Beca de Alimentacion se entrega a través de Instrumentos de Canje (Vales o Tarjetas) en una
red de prestadores de servicios de alimentacion;

e Se distribuye mensualmente;
e Se entrega a través de operadores privados contratados a través de Chile Compras;

Los Instrumentos de Canje permiten adquirir alimentacion en locales de expendio de alimentos,

tales como: casinos, restaurantes, supermercados que tienen convenios con el/los prestador/es
privado/s contratado para el efecto;

¢ LaBeca no se puede utilizar para adquirir bebidas alcohélicas, farmacos ni tabaco.

1.2. Caracteristicas del Instrumento de Canje de la Beca BAES

a) Elinstrumento de canje puede ser: vales y/o tarjetas electronicas, canjeables por alimentacién en la
red asociada a la empresa/s contratada/s para distribuir la Beca.

b) El uso de los Instrumentos de Canje es personal e intransferible.
¢) Cada instrumento de canje personalizado indicara los siguientes datos:
e E nombre completo del usuario(a),

Elaborado por: DB. Equibo us Revisado por: Jefe DB Aprobado por. DN
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+ Institucidon de Educacion Superior a la cual pertenece,
o FEllogo de JUNAEB,

¢ Una indicacion prohibiendo su canje por productos alcohélicos, cigarrillos o farmacos.

d) Las portadas de los Instrumentos de Canje incluiran un disefio pertinente de JUNAEB, con un
mensaje sobre estilos de vida saludable.

€) La contravencion a la prohibicién de acceso a productos alcohélicos, cigamillos y farmacos, implica
la pérdida de la Beca y la exclusién del punto de canje de la red de prestadores autorizados.

f) Por regla general los instrumentos de Canje en su modalidad de Vales y Tarjetas Electronicas
tendran una vigencia de 35 dias.

13. Beca de Mantencion en Dinero Complementario a Becas de Arancel

Junto a la BAES se otorga la Beca de Mantencion en dinero (BMES), como otra Beca complementario a las
Becas de arancel. Consiste en dinero de libre disposicién para los estudiantes de los quintiles més
vuinerables (I y Il Quintil) que ingresan a primer aflo de Educacién Superior, seleccionados con las
Becas de Arancel: Beca Bicentenario, Beca Juan G6mez Millas, Beca de Excelencla y Beca Puntafe
PSU.
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INSTANCIAS RESPONSABLES DEL PROCESO

2. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL PROCESO

Con el objeto de facilitar la implementacién del programa, el cumplimiento de la normativa y procedimientos
a continuacion se identifican las instancias responsables del proceso en el nivel nacional, regional, provincial
y de Instituciones de Educacién Superior, estableciendo el marco de sus atribuciones y responsabilidades.

21. Ministerio de Educacion
Divisién de Educacién Superior (DIVESUP)

El Ministerio de Educaci6n, a través de la Division de Educacién Superior, tiene el rol de implementar todos
los procesos de postulacion y asignacion de las Becas y créditos de arancel, desde los cuales son

seleccionados los estudiantes a quienes se les asigna de manera complementaria Beca BAES y Beca
BMES de acuerdo a los criterios establecidos.

DIVESUP, una vez concluida la selecciéon de estudiantes con becas de arancel, enviara a JUNAEB por
oficio dirigido al Director Nacional (y respaldo en formato digital) las ndminas de estudiantes focalizados con
Beca BAES y Beca BMES. JUNAEB en base a esta informacién y segin los recursos asignados, procedera
a entregar y distribuir la Beca de alimentacién y el dinero de libre disposicién, segin corresponda.

2.2. Comision Administradora Sistema de Créditos para Estudios Superiores.
Comisioén Ingresa

La Comisién lngresa,‘ tiene el rol de implementar, en coordinacién con DIVESUP, todos los procesos de
postulacién y asignacién del Crédito con Aval del Estado (Ley 20.027).

La Comision Ingresa, una vez concluida la seleccion de estudiantes con Crédito con Aval del Estado,
enviard a JUNAEB por oficio dirigido al Director Nacional (y respaldo en formato digital) las néminas de
estudiantes focalizados. JUNAEB en base a esta informacion y segun la disponibilidad presupuestaria del
programa determinara la asignacion de la Beca de Alimentacion.

2.3. Junta de Auxilio Escolar y Becas
a) Departamento de Becas Direccién Nacional de JUNAEB

Tiene como funcién la coordinacién y administracién de la Beca de Alimentacién para la Educacién Superior
de JUNAEBR a nivel nacional. Esto implica establecer los lineamientos generales del Programa; establpoer
los procedimientos para la concesion, prorroga, suspension o término anticipado de la Beca. Del mismo
modo, sera responsable de la formulacién presupuestaria de cada afio y del pago de ia Beca.

Ademas, tiene la responsabilidad de velar por la correcta aplicacién de la normativa vigente, e! adecuado
uso de la Beca, mediante la implementacién de un sistema de supervisién y evaluacion, en coordinacion con
las Direcciones Regionales de JUNAEB vy las Instituciones de Educacion Superior. Consecuente con ello,
debe actuar como referente técnico, en materia de normativa y procedimientos del Programa.
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Para ello, debe establecer las actividades de planeamiento y organizacién que el proceso demande a nivel
nacional, asegurando la adecuada coordinacién e informacién con los distintos actores que interactian con
el Programa (Divisibn de Educacién Superior de MINEDUC, Direcciones Regionales y Provinciales d
JUNAEB, Instituciones de Educacion Superior, Empresa Concesionaria y los/las Estudiantes). '

b) Departamentos de Becas de ias Direcciones Regionales de JUNAEB

Los/as Jefesfas de Departamento de Becas y/o Encargados/as Regionales de Becas de JUNAEB, tienen
como funciones las siguientes:

»

Establecer las actividades de planeamiento, difusién y organizacion que el proceso demande a nivel
regional, asegurando la adecuada coordinacion e informacion con los distintos niveles de su jurisdiccion;
» Actuar como soporte técnico de las IES;

>

Monitorear el cumplimiento de las garantias establecidas para los usuarios del programa (Menus
Saludables, Red de Calidad, Tarjeta Electrénica BAES).

Informar a las Instituciones de Educacién Superior correspondiente, las néminas de Becados del
Programa (nuevos seleccionados y renovantes)

» Supervisar la distribuciéon y entrega de los Instrumentos de Canje;

» Realizar seguimiento al uso de los Instrumentos de Canje;

» Monitorear y supervisar, a través del sistema informatico, la ratificacion mensual de las néminas de

estudiantes que no contintan con la Beca.
» Generar instancias de evaluacion del programa a nivel regional;

Todas estas funciones, deberan ser compartidas con las Jefaturas de Becas, de las Direcciones Provinciales
de JUNAEB, cuando corresponda.

c) Direcciones Provinciales de JUNAEB

Los/as Directores/as Provinciales y/o Jefes/as de Becas Provinciales y Encargados/as Provinciales de
Programas, tienen como funciones las siguientes:

> Establecer, en coordinacién con el Departamento de Becas de la Direccién Regional de JUNAEB, las
actividades de planeamiento, difusion y organizacion que el proceso demande a nivel provincial,
asegurando la adecuada coordinacién e informacién con los distintos niveles de su jurisdiccion;

Implementar los mecanismos de control del proceso, para garantizar la correcta operatoria del
Programa.

» Apoyar al nivel regional en el cumplimiento de sus funciones.

24. Instituciones de Educacion Superior (IES)

Las Instituciones de Educacién superior a través de las/os Encargadas/os de Programa de los
Departamentos de Bienestar Estudiantil o equivalente, tienen como funcién establecer las actuvngiadps de
planeamiento, difusion y organizacion que el proceso demande en sus respectivag; Instituciones,
asegurando la aplicacién de mecanismos de informacién a la poblacion objetivo, verificacion documental,

ingreso y entrega de informacién de los estudiantes postulantes y renovantes. Tienen como funciones las
siguientes:
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v

Nombrar a responsables del programa y acreditarlos formalmente en la respectiva JUNAEB Regional.
Recepcionar los Instrumentos de Canje de los/as estudiantes becados;

Entregar oportunamente a los/as estudiantes becados los Instrumentos de Canje, de acuerdo al
calendario Anual;

Registrar a través del Sistema Informatico BAES, la recepcion y distribucion del instrumento de canje,
segun cronograma mensual;

Confirmar mensualmente, a través del Sistema Informético BAES, nomina de estudiantes becados.

Des-confirmar mensualmente, a través del Sistema Informatico BAES, estudiantes que abandonan o
suspenden estudios, a fin de suspender temporal o definitivamente;

Entregar informacién relevante sobre los/as estudiantes becados segin corresponda, especialmente
durante el proceso de renovacion;

Realizar supervision sobre el uso de la Beca de sus respectivos estudiantes Becados;

Monitorear el cumplimiento de las garantias establecidas para los usuarios del programa (Menus
Saludables, Red de Calidad, Tarjeta Electronica BAES).

2.5. Estudiantes Becados

Los/as estudiantes becados deben cumplir con los siguientes deberes:

»

»

informarse oportunamente en sus Instituciones de Educacién Superior sobre los procesos y plazos
establecidos en el calendario anual;

Retirar los Instrumentos de Canje en el periodo definido por sus respectivas Instituciones de Educacién
Superior. Los/as estudiantes que habiendo sido informados, no retiren los Instrumentos de Canje dentro
del mes de uso, se les suspende_ré temporaimente la beca;

Hacer uso adecuado de la Beca BAES, transando su instrumento de canje, integramente, sélo en los
puntos establecidos en la Red concesionaria. La venta de vales o su canje por productos; tales como

alcohol, tabaco y/o Farmacos, constituyen causales de supresion de la Beca de manera definitiva e
irrevocable.

2.6. Empresas Concesionarias

>

>
»

Elaborar a cada usuario/a los Instrumentos de Canje, ya sean vales o tarjetas electrénicas, segin el
disefio definido y de acuerdo a la némina solicitada por JUNAEB;

Distribuir los Instrumentos de Canje en las Instituciones de Educacién Superior

Garantizar la disponibilidad tecnolégica para efectuar la carga de saldos y el uso de las tarjetas
electronicas BAES.

Disponer de una red de Puntos de Canje cerrada y de calidad, en conformidad a las exigencias
establecidas por JUNAEB,;

Publicar informacién permanente sobre la ubicacién y las caracteristicas de los Puntos de Canje;
Garantizar la entrega de men(s saludables en conformidad a las exigencias establecidas por JUNAEB;
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> Emitir, cuando JUNAEB lo requiera, informes sobre el comportamiento de uso del instrumento de canje;
»

Promover la alimentacién saludable, entre los estudiantes usuarios del Programa, poniendo a
disposicion informacion en una pagina WEB, efectuando Charlas Educativas y actividades de difusion.
Todo ello, en coordinacién con las IES y las Direcciones Regionales de JUNAEB.

Entregar asistencia técnica y valor agregado en la implementacion y ejecuciéon del programa;
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DISPOSICIONES GENERALES

31. Acreditacién Profesional

Las Direcciones Regionales de JUNAEB deberan ilevar un registro actualizado de los profesionales
encargados del programa en las Instituciones de Educacién Superior, quienes deberan tener
responsabilidad funcionaria y estar acreditados para cumplir con las actividades que el proceso demande.
Las Direcciones Regionales seran responsables de velar por el cumplimiento de esta disposicion,
actualizando esta informacién en el sistema informatico BAES y enviando el listado de los profesionales
acreditados al Departamento de Becas de la Direccién Nacional, antes del 12 de Marzo de 2010.

3.2 Cumplimiento de Plazos

Es de suma importancia un planeamiento y organizacién del Proceso que asegure el cumplimiento de los

plazos establecidos en el Calendario Anual, ya que el Departamento de Becas de la Direccién Nacional no
concedera extensiones de plazos para el Proceso 2010.

33. Sistema Informético

Cada profesional encargado del Programa perteneciente a: la Direccién Regional de JUNAEB, Provincial y
de las L.E.S, sera considerado como administrador del Sistema informatico. Se les asignarad Login y
Password para ingresar la informacién de los becados BAES y acceder a su base jurisdiccional, para

confirmar y listar los postulantes y renovantes. Con este proceso, cada encargado validara la informacién de
los estudiantes becados en ambos programas (BAES y BMES).

3.4. Asignaciéon de Beca BAES
a) Se asignaran Becas BAES a:

e Adjudicatarios de Becas de Arancel y Crédito Fondo Solidario del MINEDUC, que sean
seleccionados con Becas BAES y que ingresan a primer afio de Educaciéon Superior.

¢ En el evento de disponibilidad presupuestaria, también se asignara Beca BAES a: adjudiqatgrios
del Crédito con Aval del Estado de La Comisién Ingresa, pertenecientes al | y |l quintil de
Ingreso Per capita familiar y que ingresan a primer afio de Educacién Superior.

b) La Beca BAES se pagara: _
" o De manera mensual a fravés de un instrumento de canje transable por alimentacion, desde el

mes de asignacién de la Beca de arancel o Crédito hasta diciembre de cada afio y sin que
pueda exceder un maximo de 10 meses.

¢) . La Beca BAES es incompatible:

e Con otra Beca de la misma naturaleza. Se entendera por Beca de la rpisma naturaleza, todo
apoyo destinado a financiar total o parcialmente el servicio de almuerzo diario.
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3.5. Asignacion de Beca BMES
a) Se asignara Beca de Mantencion Complementaria en dinero BMES:

Exclusivamente a adjudicatarios de Becas de Arancel del MINEDUC, de merito académico, que
sean seleccionados con Beca BMES.

b) La Beca BMES se pagara:

e De manera mensual a fravés de un depésito en el Banco Estado, desde el mes de asignacién de

la Beca hasta diciembre de cada afio y sin que pueda exceder un méaximo de 10 cuotas.

c) La Beca BMES es incompatible:

Con ofra Beca de mantencién de JUNAEB, esto es: Beca Presidente de la Republica, Beca
Iindigena, Beca Integracién Territorial, Beca Chaiten, Beca Carb6n y Beca Rettig.
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a) Calendario Beca BAES

Calendario de Postulacion, Asignacion y Entrega.
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CALENDARIO

ETAPA FECHAS PROCESO RESPONSABLE
e  Crédito con garantia del Estado Ley 20.027. INGRESA
. Beca Bicentenario
s  Beca Juan Gémez Millas
29 de Octubre al 20 de e  Beca de Excelencia Académica
Postulacién a becas y Noviembre 2009 e  BecaPuntaje PSU
créditos complementarios e  Beca para Estudiantes destacados que
que dan origen a BAES. ingresan a Pedagogla MINEDUC
e  Beca para Estudiantes hijos de Profesionales
de la Educacion.
e  Fondo Solidario de Crédito Universitario
1 de Abril al 23 de Abril
2010 e  Beca Nuevo Milenio
2 de Agosto 2010 o  Crédito con garantia del Estado Ley 20.027. INGRESA
o  Beca Bicentenario
e  Beca Juan Gémez Millas
Beca de Excelencia Académica
Publicacién de resultados °
d: cfé::::’s BecaPuntaje PSU
y 29 de Enero 2010 e Beca para Estudiantes destacados que
Complementarios que dan ingresan a Pedagogla MINEDUC
origen a BAES. e  Beca para Estudiantes hijos de Profesionales
de la Educacién.
o  Fondo Solidario de Crédito Universitario
15 de Junio 2010 Beca Nuevo Milenio
4de 2010 Publicacion de resultados Estudlantes
Becados Crédito con Aval del Estado.
Publicacion de resultados o  Publicacién de resultados Estudiantes
26 de Febrero 2010
Becados BAES, para Bocados MINEDUC. JUNAEB
alumnos nuevos.
1 de Jullo de 2010 e  Publicacion de resuitados Estudiantes Beca
Nuevo Milenio
152l 19deMarzo 2010 | ,  Entrega Estudiantes Becados MINEDUC.
Entrega de Instrumento de | 16 a1 20 de 2010 ¢ Entrega Estudiantes Becados Crédito con s
Canje alumnos nuevos. Aval del Estado.
15al22de Juliode2010 | ,  Entrega Estudiantes Beca Nuevo Milenio
Renovacién (alumnos 1al10de Marzode 2010 | o Periodo renovaci6n Anual de Becas BAES. IES — JUNAEB
antiguos).
Frimera entrega BAES 15al19deMarzo 2000 | »  Entrega de Becas BAES alumnos renovantes. |  IES — JUNAEB
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b) Calendario BMES

. Beca Bicentenario
Postut *
Crédit:;uén aBecasy 29de Octubreal20de | ® Beca Juan Gémez Millas
Complementarios que Noviembre 2009 e Becade Exf:elenda Académica MINEDUC
dan origen a BMES. *  BecaPuntsje PSU
Publicacién de e Beca Bicentenario
resultados de Becas y ¢ Beca Juan Gémez Millas
Créditos 29 de Enero 2010 o Beca de Excelencia Académica MINEDUC
Complementarios que e Beca Puntaje PSU
dan origen a BMES.
Publicacion de
resultados becados 26 de Febrero 2010 . ° " . JES — JUNAEB
BMES, para alumnos 1° Plazo de publicacién de resultados MINEDUC
NUEVOS.
Pago de BMES para 31 deMarzode 2010 | ¢ 1°Depésito de la Beca para alumnos

JUNAEB
Alumnos Nuevos. nuevos.
IES — Depto.
1 al 10 de Marzo de

Renovacién (alumnos e Periodo renovacién de Becas BMES Nacional de Becas
antiguos) 2010 Junaeb
1° pago de BMES para e 1°Depésito de la Beca para alumnos NAE
Alumnos Antiguos. 31 de Marzo de 2010 renovantes v B
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4.2. Cronograma Anual
a) Cronograma Beca BAES

ETAPA
Proceso de Marzo Abril
confirmaciéon de
Beca: [ES
confirman, en el
sistema 1 al 10]1 a 10] 1a 10] 1a 10]1a 10]1a810]1a10]1a 1] 1a10] 1 al 10 IES
informatico, a Marzo Marzo Abrii Mayo Junio Julio Agosto | Sept. Oct. Nov.
estudiantes
becados.
Envio de
confirmacién de
beca:

Depto. Regional

1 Direcciones
deBecasrealiza | 11 al 12] 11 al 12] 12 al :; = :l o 12 al :2 o :i 4 12 al] 11 al
cierre mensualy | Marzo Marzo 13 Abrit 13 Julio 130ct. | 12 Nov. 9

Mayo Junio Agosto | Sept. de Junaeb
envio de
confirmacion a
DN de Becas

JUNAEB.

Compra de
Instrumentos
de Canje:

| .
JUNAEB solicita W ™ @ 13 al1s a Depto

14 al 14 al| 15 al
1 4 17 17 17 Nacional de
la confeccion de | 1> Me | 19Mam | o o | ! 16 Julio 180ct | 17 Nov.

i entos de Mayo Junio Agosto | Sept. Becas Junaeb
canje a
concesionario.
Distribucién:

17 al} 18

Concesiona ' ) 18 all20 a Empresas
o k:’ 16 al 19| 16 & 1910 ] It Tl a It ” 19 a1 a

istribuye Marzo | Marzo | 23 Abri 23 Julio 250ct. | 24 Nov.
instrumentos de Mayo Junio Agosto | Sept.

canje.

Entrega de

Instrumento de
Canje: IES 24 alf 25 ol 25 al
egan 26 al
entr 22 al 261 22 al 26| 28 al o8 20 ”

27
Ma 30 Abxil 30 Julio 30
rzo u
Instrumentos de Marzo Mayo Junio Agosto | Sept.

Canje (Vales) a
estudiantes

MES DE USO BECA BAES
Mayo Junio Jullo | Agost. | Sept. Oct. Nov. Dic.

26 al|l 25 al

IES
29 Oct. | 30 Nov.
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b) Cronograma Beca BMES

ETAPA

MES DE USO BECA BMES

RESPONSABLE

Proceso de

Abril

Mayo

Junio

Jullio

Agost.

Sept.

Nov.

Dic.

confirmacién
de Beca: IES
confirman, en
el sistema
Informatico, a
estudiantes
becados. (*)

1 al 10

1a 10

1al10
Mayo

1al 10
Junio

1al 10
Jufio

1al 10

1al 10

1al 10} 1 al 10

1al 10

IES

Envio de
confirmacién
de beca:
Depto.
Regional
Becas realiza
cierre mensual
y envio de
confirmacién a
DN de Becas
JUNAEB.

11 al 12

12
13

1 al
12

11al14
Junio

12213
Julio

114l 12
Agosto

13014

12al13| 11al 12

11al12

Direcciones
Regionales de
Junaeb

Proceso de
Pago:
JUNAE

archivo de

Pago para ser
enviado al
Banco.

15

14

13

15
Junio

14 Julio

13

15

14 Oct. | 15 Nov

15 Nov.

Depto.
Nacional de
Becas Junaeb

Pago de la
Beca:
Deposito
disponible para
ser cobrado
por los
estudiantes.

31 de

30 de

31 de
Mayo

30 de
Junio

30 de
Julio

31 de

30 de

30 de

Depto.
Nacional de
Becas Junaeb

(*) El proceso de confirmaci6n para la Beca BMES se encuentra incorporado en el Sistema Informatico
BAES, de este modo el encargado IES confirma ambas becas simuitdneamente.
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FOCALIZACION DEL PROGRAMA

5.- FOCALIZACION DEL PROGRAMA

En el contexto del sistema de proteccion social para la educacién, se han implementado mecanismos de
focalizaci6n integrales que permitan generar mayores impactos positivos en la poblacién estudiantil.

Es por ello que las Becas BAES y BMES son Becas que se otorgan de manera complementaria a: las becas
de arancel asignados por el MINEDUC y la Comision INGRESA.

5.1. Focalizacion de Beca BAES

Las Becas de Alimentacion (BAES) se focalizaran exclusivamente en estudiantes que ingresan a Educacion
Superior, que pertenecen a los quintiles de ingreso mas vulnerables y que sean seleccionados:

a) Através de Becas de Arancel desde el MINEDUC:

Estudiantes que ingresan a primer afio de educaciéon superior, pertenecientes al |1 y Il Quintil de Ingreso Per
capita familiar y que sean seleccionados por el MINEDUC con alguno de las siguientes becas de arancel:

» Beca Bicentenario

* Beca Juan Gémez Millas

e Beca de Excelencia Académica

s Beca Puntaje PSU

e Beca para Estudiantes destacados que ingresan a Pedagogia
e Beca parab Estudiantes hijos de Profesionales de la Educacion.
e Beca Nuevo Milenio

¢ Fondo Solidario de Crédito Universitario

b) A través de Crédito Comisién Ingresa:

Extraordinariamente y s6lo en el evento de disponibilidad presupuestaria la Direccién Nacional de Becas de
JUNAEB podra asignar nuevas becas de alimentacion a estudiantes que ingresan a primer afio de

Educacion Superior pertenecientes al | y Il Quintil de Ingreso Per cépita Familiar y que sean seleccionados
por La Comision INGRESA con:

e Crédito con Aval del Estado

Cabe consignar que la asignacién de Beca BAES, para alumnos nuevos, se efectuara sélo una vez que el
estudiante haga efectivo el Crédito con Aval asignado. Para ello, debe concretar la firma el crédito en el

Banco correspondiente. En consecuencia la beca Baes se activara desde el mes siguiente a la fecha de
firma del Crédito y no tiene carécter retroactivo (Agosto de 2010).
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c) Desde JUNAEB, a través de otras (causas de vulnerablilidad) becas:

Extraordinariamente y s6lo en el evento de disponibilidad presupuestaria, la Direccion Nacional de Becas de
JUNAEB podré dar continuidad a las becas de alimentacion asignadas como Caso Especial a estudiantes
de Educacion Superior, siempre y cuando acrediten su condicién de Vulnerabilidad a través de la Ficha de
proteccion Social y pertenezcan al 1 y Il quintil de ingreso per cépita familiar.

5.2. Focalizacién de Beca BMES

Las Becas de Mantencion en dinero de libre disposicion (BMES) se focalizardn exclusivamente en
Estudiantes que ingresan a educacién superior, que pertenecen al | y Il Quintil de Ingreso Per capita Familiar
Y que sean seleccionados por el MINEDUC con alguno de las siguientes becas de arancel:

e Beca Bicentenario

e Beca Juan Gémez Millas

¢ Beca Excelencia Académica
e Beca Puntaje PSU

Dada la incompatibilidad entre la Beca BMES y Becas de Mantencién de JUNAEB, aquellos Estudiantes que

obtienen simultaneamente ambas Becas, no podran obtener el aporte complementario de libre disposicién
BMES.

Elaborado por: DB. Equipo UB Revisado por: Jefe DB Aprobado por: DN
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PROCESO DE ASIGNACION Y RENOVACION BECA BAES Y BMES

6- PROCESO DE ASIGNACION BECA BAES y BMES

La Beca de Alimentacion BAES y la Beca de Mantencion BMES son concebidas como becas
complementarias a otras ayudas estudiantiles que otorga el Estado. En consecuencia, no existe postulacién
directa, se debe postular a las Becas de Arancel y Créditos de MINEDUC y al Crédito con Aval del Estado
de La Comision INGRESA, en conformidad al Calendario establecido para cada uno de los Programas. En

virtud de los resultados de dichos proceso de asignacion se procede a asignar BAES y BMES.

6.1. Requisitos de postulacién.

MINEDUC
Beca BAES

¢ Postular en la pagina Web www.becasycreditos.cl; y
e Ser seleccionado(a) por el MINEDUC con Beca BAES.

Beca de Mantencion en dinero Complementario (BMES)

¢ Cumplir con los requisitos establecidos en las Becas de Arancel Bicentenario, Beca Juan Gémez Millas,

Beca Excelencia y Beca Puntaje Nacional;

e Pertenecer a los quintiles de ingreso mas vulnerables (1 y Il Quintil);
¢ . Postular en la pagina Web www.becasycreditos.cl; y
e Ser seleccionado(a) por el MINEDUC con Beca de BMES.

INGRESA
Beca BAES

Cumplir con los requisitos establecidos en las Becas de Arancel y Créditos de MINEDUC;
Pertenecer a los quintiles de ingreso mas vulnerables (1 y Il Quintil);

o Cumplir con los requisitos establecidos en el Crédito con Aval del Estado;
¢ Pertenecer a los quintiles de ingreso mas vulnerables (1 y Il Quintil);
¢ Postular en la pagina Web www.ingresa.cl.
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PROCESO DE RENOVACION BECA BAES y BMES

7- PROCESO DE RENOVACION BECA BAES y BMES

La asignacion de la Beca BAES y BMES es de caracter anual, sin perjuicio de lo anterior se renovara

automaticamente cada afio, toda vez que el/la estudiante se encuentre debidamente matriculado y no
incurran en ninguna de las causales de supresion de la Beca.

7.1. Requisitos Beca BAES

Mantener Calidad de Alumno Regular acreditada por la Institucién de Educacién Superior, a través del
Sistema Informatico BAES.

Hacer uso apropiado de la Beca, de acuerdo con la naturaleza del Programa.

Mantener la calidad de adjudicatario/a de la/s ayuda/s estudiantiles otorgada por MINEDUC o
INGRESA, que dan origen a la Beca Complementaria.

7.2. Requisitos Beca BMES

Mantener calidad de alumno regular acreditada por la Institucién de Educacién Superior, a través del
Sistema Informatico BAES.

Mantener la calidad de adjudicatario/a de la Beca de Arancel otorgada por MINEDUC, que dio origen a
la Beca Complementaria. Dado que la naturaleza de esta beca Complementaria es de Mérito
Académico, el estudiante al perder la Beca de arancel, pierde automaticamente la Beca BMES. De este
modo sera exigible haber aprobado al menos, el 60% de los ramos o créditos inscritos durante el primer

afio académico. Para los cursos superiores, debera tener aprobado el 70% de los ramos o créditos
inscritos en el respectivo afio.

7.3. Procedimientos

Los/as Estudiantes becados(as) renovaran la(s) Becas BAES y/o BMES de forma automatica toda vez que
mantengan la beca de arancel y/o Crédito que dio origen a la Beca.

Para hacer efectiva la renovaclén anual, de ambas Becas (BAES y BMES) cada |nstituci6n.de Educacién
Superior debera acreditar la calidad de alumno regular de los becados, en la Direccién Regional JUNAEB
respectiva, realizando la certificacion a través del Sistema Informatico BAES.

Para hacer efectiva la renovacién mensual de ambas Becas (BAES y BMES) la Institucion de Educacién

Superior debera informar al Departamento de Becas Regional de JUNAEB, mediante el Proceso de
Confirmacién de Beca del Sistema Informéatico BAES, la calidad de alumno regular de sus becados.

Por su parte, la Direccion Regional de JUNAEB debera informar mensuaimente a la Dlrecc_:ién Nacional del
Programa la mantenci6n, supresién o suspension losNlas becados(as) de su Regién, mediante el Proceso
de Confirmacion de Beca Regional del Sistema Informético BAES. Este proceso debera desarroliarse
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exclusivamente en los plazos establecidos en el calendario anual, a fin de garantizar la oportuna entrega de
ambas becas.

7.4. Devoluciones

Toda vez que el estudiante, habiendo sido informado de su calidad de becado BAES, no haga retiro de su
Instrumento de Canje en el plazo establecido en el calendario Anual o en el periodo establecido para la
entrega por parte de la IES y una vez expirada la Vigencia del Instrumento de Canje, procedera la

devolucién del instrumento. Este proceso se desarrollara en coordinacién con la Empresa concesionaria
adjudicada a cada Institucion de Educacion Superior:

Cabe consignar que no se recepcionaran cuponeras en las Direcciones Regionales JUNAEB, ni en el
Departamento de Becas Nacional.

Cada encargado debera registrar las devoluciones efectuadas y emitir como respaldo el Certificado de
Devoluciones, extraldo del Sistema Informéatico BAES. Este certificado genera de forma automaética la
nomina de Estudiantes y la cantidad de cuponeras ingresadas con devoluciones.

7.5. [Estados Especiales Beca BAES y BMES

a) Suspensién Temporal

Cuando el alumno deba suspender sus estudios - por causas debidamente calificadas- se procedera a
suspender temporalmente la Beca, resguardando su cupo de Beca para el proceso inmediatamente
siguiente. Para dicho efecto, el estudiante debera solicitar la suspensién temporal de Becas BAES en
su respectiva IES, el Encargado IES debera suspender la Beca en el Proceso de Confirmacién de Beca,
del Sistema Informéatico BAES, indicando el periodo de Suspension Temporal (anual o semestral).

% Causales de Suspensién Temporal:
e Cierre de la Institucion de Educacion Superior
e Cumplimiento del Servicio Militar.

s Problemas graves de salud del alumno/a, embarazo o paternidad de el/la estudiante, debidamente
acreditados.

e Situaciones especiales debidamente acreditadas que seran evaluadas por el Departamento de
Becas de la Direccién Regional de JUNAEB.

« Reorientacion vocacional, siempre y cuando sea durante el primer afio de la carrera
o Intercambio Estudiantil fuera del pais.
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b) Supresién Definitiva de la Beca

Durante el transcurso del afio los Encargados del Programa de las |ES, deberan informar inmediatamente al
Departamento de Becas de la Direccion Nacional de las situaciones que se enuncian a continuacion, y que
dan origen a la supresion definitiva de la Beca (con copia a la Direccién Regional).

< Causales de Supresién Definitiva:

Pérdida de la calidad de alumno regular (Egreso y/o Titulacion del Sistema Educacional);
< Retiro definitivo de los estudios;

Pérdida de la Beca de Arancel MINEDUC que dio origen a ia Beca;

L2
<% Extinci6n del periodo maximo de goce permitido en relacién a la duracién normal de la carrera;
< Fallecimiento del usuario/a;

< Hacer uso inadecuado comprobado de la Beca (Consumo de alcohol);

No retirar el instrumento de canje oportunamente durante dos meses desde la asignacién de la
beca, de acuerdo a los plazos establecidos en el Calendario, salvo casos debidamente justificados;

Renuncia voluntaria a la Beca (la renuncia deberéa ser realizada por escrito ante la Institucién de
Educacioén Superior sefialando la justificacién correspondiente).

En caso de omisién o alteraciéon de los antecedentes consignados en el proceso de postulacién o
renovacién de las Becas de Arancel o Mantencién que dieron origen a la Beca, o de uso indebido del

instrumento de canje, el Departamento de Becas de la Direccién Nacional procedera a suprimir la
Beca. Esta supresion es de caricter irtevocable.

c¢) Reactivacién de la Beca

% Solo podran ser reactivados directamente por el Encargado IES, en el Sistema Informatico BAES

aquellos/as Estudiantes suspendidos de forma Temporal mediante el Proceso de Confirmacién de
Beca.

El Departamento de Becas de las Direcciones Regionales de JUNAEB autorizara en el Sistema
Informéatico la reactivacién de ellla estudiante mediante el Proceso de Confirmacién Regional.

Para reactivar la Beca el estudiante debera renovar su beca dentro de los plazos establecidos por el
Calendario Anual, acreditando su calidad de alumno regular.

2
o

< La reactivacion debera tramitarse vencido el plazo de la suspension (anual o semestral), de no
hacerlo perdera la Beca.

% En caso que la IES no cuente con Departamento de Bienestar Estudiantil, las reactivaciones
deberan ser ingresadas por el Departamento acreditado por la Institucion de Educacién Superior
para coordinar esta Beca. Sélo en los casos que no exista ninguna instancia de validacion, la
reactivacion sera efectuada por las Direcciones Regionales JUNAEB

d) Cambios de Carrera y/o Instituciones de Educacion Superior

Cuando ellla estudiante efectie cambio de carrera y/o de Institucion deberé solicitar el traslado en su
respectiva IES de destino. El Encargado IES debera efectuar el cambio de los antecedentes académicos en

el Sistema Informatico. Este cambio de carrera quedara en estado pendiente, hasta la confirmacion de la
Direccion Regional JUNAEB.
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So6lo podran solicitar la renovacién de la Beca por cambio de carrera aquellos/as estudiantes que se
encuentren en las siguientes situaciones:

<

Estudiantes usuarios/as que durante su primer afio de estudios superiores deciden cambiarse de

carrera por problemas vocacionales, ya sea en la misma Institucion o en otra distinta.

0
%

Casa de Estudios para cursar la misma carrera.

Estudiantes becados que llevando méas de un afio de estudios convalidan ramos y se cambian a otra

Estudiantes QUe llevando mas de un aflo de estudios se vean impedidos de continuar una carrera

por razones de salud. En este caso se debera elevar una solicitud al Departamento de Becas de la
Direccién Regional JUNAEB, validado previamente por la JES donde continuara sus estudios él o la

estudiante.

Para todos los efectos, el alumno deberé mantener la Beca de Arancel de origen y sélo podra presentar un
cambio de carrera. Correspondera a la nueva Institucion cursar la renovacién de la Beca, reactivar y

efectuar el traslado en el Sistema Informético BAES. Para tales efectos siempre sera responsabilidad del
estudiante solicitar y regularizar el tramite.

Elaborado por: DB. Equipo UB
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SISTEMA INFORMATICO

8.- SISTEMA INFORMATICO

El Sistema Informéatico BAES ha sido disefiado y creado por el Departamento de Informatica y el
Departamento de Becas de la Direccién Nacional de JUNAEB, como respuesta al crecimiento exponencial
del Programa. Durante el aflo 2009 fueron aplicadas las mejoras continuas incluyendo medidas correctivas,

preventivas, de seguimiento cuando se encontraron desviaciones (internas o externas) que afecten la
calidad del servicio y/o la satisfacciéon de los usuarios.

El Sistema Informatico constituye: una herramienta orientada a mejorar la administracién, control y
supervision de la Beca Baes; permite que los encargados |ES, las Direcciones Regionales JUNAEB y toda la
red colaboradora tengan acceso on line a toda la informacién de los becados; optimiza los tiempos de
actualizacién de la informacién y, lo mas importante, permite dar respuesta oportuna a los estudiantes.

Dichas ventajas demandan que todos los actores involucrados en la gestion del programa asuman roles y

responsabilidades en la administracion del Sistema Informatico, las que se encuentran intrinsecamente
ligadas entre si.

FLUJOGRAMA SISTEMA INFORMATICO BAES

l Elaboradon nor DR Fauina LIR Reaviceado nor Jefe DB Anrohada nnr NN I



Cddigo: M-DB-BAES001

]UN B Revision: 01

ORIENTACIONES BECA DE
ALIMENTACION PARA LA EDUCACION | Fecha: 11/01/2010
Departamento de Becas SUPERIOR BAES- BMES
Sistema W zgoo(:a Calidad Pagina: 27 de 48

8.1 Instructivo Sistema Informético

A fin de otorgar una mejor comprensién en la administracion del Sistema informético, a continuacion se
detalla, en un breve instructivo, los procesos centrales a ejecutar por cada uno de los actores involucrados.

8.1.1 Encargado IES

El Encargado IES debe desarrollar tres procesos fundamentales en el Sistema Informatico BAES: “La

Confirmacién de_ Beca”, "La Recepcién del Instrumento de Canle” y ‘La Devolucién de los
Instrumentos de Canje no Retirados”

a) Proceso de Confirmacién de Beca (Normal)

En este proceso el encargado IES debe confirmar mensualmente a los/las Estudiantes becados que se

mantienen vigentes en su Institucién. Se recomienda su uso para encargados de Instituciones de educacién
Superior que tienen un nimero acotado de estudiantes Becados.

Cars sesikin

Para ello debe iniciar sesidén con el usuario y la contrasefia asignada, ingresar al Menti Encargado IES y
hacer clic en “Proceso de Confirmaciéon de Beca”
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Mmcsso de Confwmachdn de Becas

A continuacién, se desplegara elflos mes(es) disponible(s), indicando la fecha de inicio y término para
efectuar la confirmacién mensual. Cabe consignar que una vez culminada la fecha establecida como
término, no se podran ingresar mas datos al sistema ya que la informacién queda a disposicién del
Encargado Regional JUNAEB, quien efecta ta confirmacién mensual de todas las IES de su region.

Una vez seleccionado el mes a confirmar se desplegaran todas las sedes que el encargado IES tiene
asignadas (Ej. Casa Central). Si al momento de comenzar la conflrmacién, existen estudiantes sin dato de

carrera, el Sistema Informatico indicara la cantidad de alumnos en esta condicién. Para ello, debe hacer clic
en el numero de estudiantes sin dato de carrera.

N Actuolizacién de Antecedentes

@ VodFcar

@ VodFcar

17259618

@ModFcar ]

Para actualizar el dato de carrera haga clic en “Modificar” y seleccione la informacion correcta segun
corresponda. Aquellos estudiantes que no pertenezcan a la IES deben ser eliminados, seleccionando en la
lista de chequeo “Eliminar Alumno” y haciendo Clic en “Eliminar Alumnos Seleccionados”. Cada
encargado debe procurar que la cantidad de alumnos sin dato de carrera en sea igual a cero

Etaborado por: DB. Equipo UB Revisado por: Jefe DB Aprobado por: DN




Cédigo: M-DB-BAES001
L)
IUN B Revision: 01
Sl ORIENTACIONES BECA DE
ALIMENTACION PARA LA EDUCACION | Fecha: 11/01/2010
Departamento de Becas SUPERIOR BAES- BMES
Sistema de Gesti6n de la Calidad
1SO 9001:2000 Pagina: 20 de 48

WProceso de Confirmacién de Becis U OF OHE b Cantral Ty ey —

Para comenzar la confirmacion mensual debera seleccionar: la Sede, Sub Sede Junaeb y Carrera que
desea confirmar.

wwceso de Confiwmacién de Becas

U. DE OHILE- Casa Cenlral
ARQUITECTURA Y URBAKISMO
ARQUITECTURA
Marzo
1|129095%40 SALINAS YASNA Wl s2teccione Opcion
2[13968723(x ERO TIPAINA JUAN Pl Ssteccione Opcida i
3|14196713|S |[GONZALEZ LEPILLON KARLA B[ Seteccione Opcion
4|1a339641)7 MATEO ,VALERIA P [ seteccione Opciie i

Bl oo
Reactivar Alunne

D

Al ingresar se desplegara una lista con los Estudiantes becados de la carrera seleccionada. Por defecto
todos los estudiantes se encuentran confirmados, por lo cual el encargado IES debera des-seleccionar o
des-confirmar de la lista de chequeo “Estado IES” a los estudiantes que no coiresponde la asignacion
mensual de la Beca indicando la causal de suspensién y/o supresién en la columna “Clasificacion”.
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Reactivar Alumso

B

” \ Reactwvacién de beca

En el caso que un estudiante becado no se encuentre en la lista de Chequeo, el encargado IES podra
incorporario mediante la opcion “Reactivar Alumno”, toda vez que la causal de eliminacion sea de caracter
temporal y no presente impedimentos normativos para recibir la Beca BAES. Para tales efectos debera
hacer clic en “Reactivar Alumno”, con lo cual se desplegara un buscador por rut, en donde el sistema

validara que el estudiante tenga asignada la Beca. Para terminar la reactivacion e incorporar al estudiante en
la lista de confirmacion debe presionar “Grabar”.

Durante el proceso de confirmacion el encargado IES podra guardar los cambios efectuados mediante la
opcién “Guardar Borrador”. Esta herramienta le permite almacenar en el sistema las modificaciones, en un
estado temporal, pudiendo cambiar los datos registrados.

Una vez culminada la confirmacién de la carrera el encargado IES debera ejecutar la herramienta “Enviar

Confirmacién de Becas”, esta constituye la formalizacién de la solicitud mensual de la Beca BAES y debe
ser remitida mensualmente dentro de los plazos definidos por cada una de las carreras a confirmar.

b) Proceso de Confirmacién de Beca (Simplificado)

Como parte de las mejoras continiias incorporadas al Sistema informéatico BAES durante el afio 2009, fue
desarrollado el “Proceso simplificado de confirmacién de Becas” para encargados de Instituciones de
Educacién Superior que tienen un alto nimero de estudiantes Becados.

El nuevo modulo se orienta a facilitar y optimizar los tiempos asociados a la gestién del programa. I?ermitiré
a los encargados reactivar, eliminar y cerrar la confirmacién a través de una sola plataforma evitando el
ingreso a cada una de las carreras registradas en el Sistema. Ademas permite efectuar el envié de la

confirmacion de becas por sede evitando que los usuarios deban efectuar este proceso por cada una de las
carreras registradas.
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Cabe consignar que ambos procesos: “Proceso confirmacién de Beca” y “Proceso simplificado de

confirmacién de Becas”, son complementarios entre sf, por lo tanto sera el usuario quien decida el modulo
a utilizar.

Para acceder al modulo debe ingresar al menu principal y hacer clic en: “Proceso simplificado de
confirmacién de Becas”

« Reportes
« Documentos BAES

Al ingresar a este modulo el sistema desplegara tres nuevas herramientas visualizandose de la siguiente
forma:

C 2
o Ingreso de Eliminaciones
" Ingreso de Reactivaciones
« Carrar Sedes

Antes de iniciar el proceso los usuarios deben consolidar en un archivo Excel o en un documento, todos los

casos que deberan ser eliminados y reactivados. Para una correcta confirmacion se sugiere seguir los
siguientes tres pasos:
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» Paso N° 1: Ingreso de Eliminaciones:

Para ingresar a este proceso haga clic en “Ingreso de Eliminaciones”, seleccione el mes (por defecto estara
cargado el mes de confirmacion).

Selecdone Pesiodo B8 ~

les 0-
Sedea 0-
Sub Sede O -
Cavera 0-

Causal lSeleccone Causal de Suspension|

Luego ingrese el Rut del estudiante y presione buscar (Lupa).- internamente el sistema ejecutara
algunas validaciones tales como: si el alumno pertenece a la Casa de Estudios, si esta vigente o que
la carrera no esté cerrada o confirmada.

R sn

Concluida la bisqueda se desplegara la siguiente pantalla:

Selecsione Pesiodo NSNS I

Rk [13530545| {6 | m

Ies 72 - U. DE VALPARAISO

Sede 1 - Casa Central

Sub Sede 1 - CASA CENTRAL - VALPARAISO
Carrera 619 - INGENIERIA COMERCIAL

Causal |Seleodone Causal de Suspension [l

Grabar suspension de Beca
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Verifique que los datos correspondan al alumno y seleccione la Causal de suspension. Para terminar
presione “Grabar Suspensién de

Una vez seleccionada correctamente la causal y grabada la suspensién, se limpiaran los datos
obteniendo el siguiente mensaje Eliminacién Exitosa:

Grabar suspensiin de Beca
s Eliminacon éxitosa

OBSERVACIONES

El campo de “Causal” es obligatorio, si no lo ingresa obtendra el siguiente mensaje de advertencia
Ingrese Causal de Eliminacién:

Grabar suspension de Beca

e Ingrese causal de eliminacon

Si algin usuario erréneamente intenta eliminar a un alumno que no pertenece a su Institucién, sera
bloqueado y obtendra el siguiente mensaje de advertencia:

* Alumno no pertenece a su institucon/sede

> Paso N° 2: Ingreso de Reactivaciones y/o Cambios de Carrera:

Para iniciar este proceso seleccione “Ingreso de Reactivaciones”, desde el menu principal de
“Pr: simplificado de confirmacién de Becas”.

e

+ Ingreso de Ehminaciones
" Ingreso de Reactivaciones
 Cerrar Sedes
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Se desplegara la siguiente pantalla:

e, 11i

Selecdane Periodo 1 Julio—> 01/06/09 - 29/06/09 [

e g 1] B

Nombre

TipoIEs  [sEeccioneTiro 1es ]
Ies [seLecciowe 1es i
Sede [sereccione seoe [l
Sub Sede | sELECCIONE Sus sEoE [
Carera  [seLeccione canrera [l

Al igual que en el proceso anterior el usuario debe seleccionar el mes de confirmacion.

o

Luego ingrese el Rut y presione buscar (Lupa).- internamente el sistema buscara al estudiante en la
base histérica del programa y ejecutara algunas validaciones, tales como: vigencia en otra Casa de

Estudio y que la carrera no esté cerrada o confirmada.

Una vez terminada las validaciones el Sistema desplegara el nombre completo del estudiante, por lo
tanto el usuario debera seleccionar los siguientes campos para la reactivacion y/o para el cambio de

Carrera:

s Tipo de IES: Universidad Estatal, Universidad Particular Pablica, Universidad Privada, Instituto

Profesional o Centro de Formacion Técnica.

IES: Nombre de la Institucién.
Sede: Nombre de la Sede.

Subsede: Nombre de la Subsede.
Carrera: Nombre de la Carrera.

(*) IMPORTANTE: Estos datos se encuentran precargados segun el perfil de cada usuario.
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Rut [10661937] 9 |m
Nombre CAROUINA IVONNE ESCANILLA SANCHEZ
TPOIES  |UniversidedEstmtsl I

les [72-- u. pE varraratso [l
Sede [1--CassCantrsl
Sub Sede [1-- CASA CENTRAL - VALPARAISO )
Camera [seLeccione carsera [l
Grabar Reactivacion de Beca

* 5i estd seguro complete los antecedentes académicos

Una vez seleccionado todos los datos verifique que la informacién esta correcta y presione grabar. Se
limpiaran los datos y obtendré el siguiente mensaje de confirmacién:

Grabar Reactivacion de Beca
® Reactivacion éxitosa

(*) IMPORTANTE: La reactivacién y el camblo de carrera se desarrollan en base al mismo
procedimiento antes detallado.

> Paso N° 3: Clerre de Sede:

Este proceso permite realizar el envio de la confirmacion de Becas por Sede, sin tener que entrar a la
lista de alumnos por cada una de las carreras que posea la Institucién. Para iniciar este proceso

seleccione “Cerrar de Sedes”, desde el menu principal de: “Proceso simplificado de confirmacién
de Becas”.
I
 Ingreso de Elypmaciones
« Ingreso de Reactivaciones
' Cermar Sedes
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Seleccione el periodo y la Institucion, se desplegara la siguiente pantalla:

Seleccione Periodo | ulio—> 01/06/09 - 29/06/09 i}
[72-- u.pe varparaiso [l

» La Columna ID: indica el nimero de la Sede.
» La Columna Sede: indica el nombre de la Sede.

La Columna Carrera: indica el nimero de carreras asociadas a la sede, que al menos, tiene
un alumno Becado registrado en el Sistema.

La columna Carreras Conf: indica las carreras que se encuentran en estado: “Confirmadas
y enviadas a JUNAEB”.

La columna Cerrar: Ejecuta el cierre de todas las carreras y sub sedes que
pueda tener la Sede que indica la fila. Al presionar el candado Ud. habra
enviado la confirmacion de todos los alumnos asociados a la sede, sélo debe
ejecutar esta confirmacién una vez que haya efectuado todas las
reactivaciones y eliminaciones del mes, ya que no podra efectuar modificaciones. Una vez
ejecutado este comando el candado aparecera cerrado y desplegara la siguiente imagen:

Selecdone Periodo 3 Juio—> 01/06/09 - 29/06/02 i}
[72 - v. o varraratso i}

a Cierre datoso

Como se muestra en la figura anterior el nimero de carreras de la Sede es igual al nimero de
carreras Confirmadas y enviadas a JUNAEB. Por lo tanto Ud. ha enviado todas las carreras de su
Institucién en donde se registraban alumnos becados.
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La Columna Carreras: Muestra el listado de carreras, segun la sub-sede que Ud.

seleccione. Aqui encontrara el detalle de alumnos por carrera y su estado de
envio.

RESUMEN DE CARRERAS
72- U. DE VALPARAISO- 1- Cass Central

Julio
Sub Sede : CASA CENTRAL - VALPARAISO |}

13 ON TEATRAL 53 53
69 INISTRACION DE EMPRESAS MENCION o ol
NEGOCIOS
78|ADMINMISTRACION DE NEGOCIOS 184 184]Enviade
INTERNACIONALES
86 INISTRACION DE RECURSOS 83 83
ONOMICOS
117 JADMINISTRACION PUBLICA 149 149]Eaviado
162|ARQUITECTURA 86 86}Enviado
c) Proceso de Recepcién

En este proceso el encargado IES debera registrar la recepcién conforme de las cuponeras que fueron
solicitadas en la confirmacién mensual.
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Para comenzar con el proceso debe iniciar sesion con el usuario y la contrasefia asignada, ingresar al Menu
Encargado |ES y hacer clic en “Proceso de Entrega”

d Proceso de Entrego M onceso &e Ed’vesq m’?vaeem de Entveqa
T U.DEQmE U. DE G Bipey Comtral
Casd Cantral i

. o T

Al igual que en el proceso de confirmacion de Beca, debera ir seleccionando de forma inductiva segin Sede,
Numero de Compra, Sub Sede Junaeb y Carrera que desea confirmar.

[{onceso de En’(‘vegq

. DE CHILE- Cass Central

ARQUITECTURA Y URBANISMO
Marzo

1112909040 SALINAS ,YASNA ALEJANDRA

N

1419871315 LEPILLON XARLA

W

143396417 |BUENO MATEO ,VALERIA

Rl oo s
Bl e e

A continuacién se desplegara una némina con los estudiantes involucrados en la compra seleccionada. El
encargado IES debera marcar en la lista de chequeo las cuponeras recepcionadas y dejar en blanco tas no
recepcionadas. Al igual que en el Proceso de Confirmacién de Beca podra guardar los cambios efectuados
mediante la opcién “Guardar Borrador”.

Una vez cuiminada la confirmacién de la carrera el encargado IES debera ejecutar la herramienta “Cerrar
Proceso de Entrega”. Al ejecutar este proceso el Encargado Regional JUNAEB podra extraer un reporte
con las cuponeras pendientes (solicitadas por las IES y no recepcionadas). Con dicha informacion procedera
a efectuar el seguimiento y gestionara su envio a la Institucién que corresponda.
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d) Proceso de Devoluclén

En este proceso el encargado IES deberé ingresar las cuponeras recepcionadas, las cuales una vez
concluido el periodo de entrega definido en el calendario Anual o en el periodo establecido por la IES y una
vez expirada la Vigencia del Instrumento de Canje, no fueron retiradas por los estudiantes.

Automaticamente el Sistema Informético bloqueara al estudiante ingresado y con ello no aparecera en los
meses siguientes, al momento de efectuar el Proceso de Confirmacién de Beca.

Cerrar sesion

Para comenzar con el proceso debe iniciar sesién con el usuario y la contrasefia asignada, ingresar al Menu
Encargado IES y hacer clic en “Proceso de Devolucion”

El proceso cuenta con tres Pasos relacionados entre si. Estos son: “ingreso de Devoluciones”, “Generar
Certificado de Devolucién” y “Consulta de Certificados”.
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O Proceso de Devolucion

fairzses|s | A M

")

» Devolucion grabada con éxito

Paso N° 1 Ingreso de Devoluclones: El encargado IES debe ingresar el Rut del alumno y la cantidad de
cuponeras a devolver. Cada vez que ingresa a un estudiante debe presionar “Grabar” (Disquete), quedando
registrado en una lista que se desplegara, en orden correlativo. Para terminar presione “Volver”

_ !!'Pwmwde Pevolucaidn

Paso N°2 Generar Certificado de Devolucién: El encargado IES debe generar un certificado con todos los
Estudiantes ingresados en la fase anterior. Para esto, debe ir seleccionando en la columna “Generar” a los

Estudiantes que desea incluir. Una vez terminada la seleccién debe presionar “Generar Certificado™. En
base a la infformacion registrada el sistema crea un nimero correlativo de Certificado.

O Proceso de Devalscién

Paso N°3 Consulta de Certificados: El encargado IES debera imprimir los certificados emitidos, haciendo

clic en “NGmero de Certificado”. Con ello, se desplegara un documento en formato PDF que identifica, en
una némina resumen, a todos los Estudiantes ingresados.
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8.1.2 Direccién Regional Junaeb

El Encargado BAES de la Direccion Regional JUNAEB debe desarrollar el monitoreo de la confirmacién
mensual de las IES mediante el Proceso “Confirmacién de Becas”. Junto con ello, una vez concluido el
plazo de confirmacién Regional, debera efectuar el cierre por cada una de las IES de su Region. Ademas,

sélo en casos debidamente justificados podra incorporar y/o eliminar a Estudiantes que no fueron incluidos
por las IES en el Proceso “Ingreso Rezagados”.

a) Proceso de Confirmacién de Beca

El encargado Regional JUNAEB, en el periodo establecido para el Cierre Regional, puede efectuar y/o
modificar el Proceso de Confirmacion de Beca de cualquier IES perteneciente a su Regiébn (suprimir,
incorporar casos confirmados fuera de plazo y/o reactivar Estudiantes no confirmados por las IES).

Para comenzar con el proceso debe iniciar sesién con el usuario y la contrasefia asignada, ingresar al Menu
Encargado Regional y hacer clic en “Confirmacién de Becas”

If?roc.eso de Conf'wmachén de Becas

A continuacién se desplegara elllos mes(es) disponible(s), indicando la fecha de inicio y término para
efectuar la confirmaciéon mensual de la Region. Cabe consignar, que una vez culminada la fecpa esga_bleclda
como término no se podran efectuar modificaciones, ya que la informacién queda a disposicion del

Encargado Nacional JUNAEB, quien procedera a elaborar y remitir el archivo de compra a las Empresas
Concesionarias.
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mvoceso de Conf wmacién de Becas

@® |13 - u. sanTO TOMAS

Al hacer Clic en el mes que se desea confirmar, se desplegara el listado con todas las IES de la regién. El
Encargado Regional JUNAEB, debera confirmar por cada sede, para ello debera ir cerrando el candado que

aparece en pantalla. Con este comando el Encargado Junaeb confirma a todos los alumnos, aun cuando, la
IES no haya efectuado la confirmacién mensual.

Adicionalmente, al hacer clic en una sede, el encargado Junaeb podra supervisar, las confirmaciones

efectuadas segun carrera y ademas consultar una Tabla Resumen, en donde se detalla: el Total de Carreras
por Sub Sede y la cantidad de Carreras Confirmadas.

b) Ingreso Rezagados

Sélo en situaciones excepcionales se habilitar4 un proceso de Compras para Rezagados. En este proceso el
Encargado Regional JUNAEB, podra incorporar casos rezagados al Sistema Informéatico.

Para comenzar con el proceso debe iniciar sesién con el usuario y la contraseiia asignada, ingresar al Menu
Encargado Regional y hacer clic en “Ingreso de Rezagados™.
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[j?voceso de Rezagados

A continuacion, debe seleccionar el mes en donde se ingresaran los casos rezagados.

“_-::Jﬁqqeso,dekezaggdesf

-~ 'l‘}‘
| @ ik s e 7.
.,y.-“-t.-.)u‘i:k.ﬁ; m E S

En el proceso de ingreso de Rezagados el Encargado Regional JUNAEB debe ingresar el Rut del alumno y
presionar “Buscar” (Lupa); el sistema validard la informacién y desplegara los datos personales y
academicos del estudiante. Cada vez que ingresa a un estudiante debe presionar “Ingresar a Lista” estos

datos quedan en estado Borrador y pueden ser consultados en la opcién “Ver Lista de Rezagados no
Enviados™. Al hacer clic se desplegara todos los casos ingresados.

Para terminar y efectuar la solicitud debe presionar “Enviar Rezagados”.

Elaborado por: DB. Equipo UB Revisado por: Jefe DB Aprobado por: DN




Cédigo: M-DB-BAES001

IUN B Revisién: 01

ORIENTACIONES BECA DE
ALIMENTACION PARA LA EDUCACION | Fecha: 11/01/2010
Departamento de Becas SUPERIOR BAES- BMES
sma?sm??zg.oohcmm Pagina: 44 de 48
c) Creacién de Usuarios

La incorporacién y creacién de nuevos usuarios debe ser desarrollada por ia Direccion Regional Junaeb,
mediante la opcién “Registro Encargado IES”.

En esta opcion, las direcciones regionales pueden: efectuar la creacién, eliminacién o cambio de usuarios
para cualquier Sede, dentro de su region.

GRReg‘xsho de Encavquos. \ES
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Para esto, deberan seleccionar el tipo de Institucién (Estatal, Privada, IP, CFT, etc), el nombre de la
institucion que corresponda y la sede a la cual se le desea asignar o modificar un encargado. Luego de

seleccionar los datos se desplegara una ficha con la informacién del encargado actual o una ficha en
blanco, cuando la sede seleccionada no tiene asignado un encargado.

En cada ficha el Encargado regional JUNAEB podra:

> Eliminar un encargado IES, sélo debe eliminar sus datos (borrando la informacién de rut y nombre

completo) y luego presionar “Guardar”.

Cambiar los datos o reemplazar un encargado IES: debera modificar los datos antiguos por los
datos del nuevo encargado (nombre completo y rut son obligatorios) y luego presionar “Guardar”.

Crear un nuevo encargado IES: debera ingresar los datos del nuevo usuario (sélo nombre
completo y rut son obligatorios) y presionar “Guardar”.

Por defecto se creara en el sistema un nuevo encargado asociado a la sede seleccionada. Este profesional
al iniciar sesién debera ingresar su rut (sin digito verificador) como usuario, mientras que la clave de acceso

seran los primeros cuatro digitos del Rut. Al momento de ingresar por primera vez y por motivos de
seguridad el sistema le solicitard cambiar la clave asignada.

d) Apertura de Carrera Confirmadas

Solo ante situaciones debidamente justificadas el Encargado Regional JUNAEB podra reabrir una carrera
confirmada err6éneamente por un Encargado IES. Para comenzar con el proceso, ingresar al Menu
Encargado Regional y hacer clic en “Apertura de Carreras Confirmadas”
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Para reabrir una carrera el Encargado Regional JUNAEB debera seleccionar el periodo (por defecto
estara cargado el mes de confirmacion vigente).

Sede | SELECCIONE SEDE v |
Sub Sede | SELECCIONE SUB SEDE v |
Carrera | SELECCIONE CARRERA |

Luego debera seleccionar la siguiente informacion:

Tipo de IES: Universidad Estatal, Universidad Particular Publica, Universidad Privada, Instituto
Profesional o Centro de Formacién Técnica.

IES: Nombre de la Institucion.

Sede: Nombre de la Sede.

Subsede: Nombre de la Subsede.

Carrera: Nombre de la Carrera.

Abvir Catrrera
Una vez seleccionado todos los campos podrd efectuar la apertura de carrera presionando la

herramienta “Abrir Carrera”, se desplegara un mensaje indicando que el proceso se desarrollo de
forma existosa.
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL BANNER DE GOBIERNO TRANSPARENTE.

Distribucion:

o Direcciones Regionales JUNAEB
o Depto. Gestion de Personas

o Depto. de Planificacion

e Depto. de Alimentacion

e Asesoria Jurigica
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