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GOBIERNO DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS

APRUEBA ORIENTACIONES PARA
PROGRAMAS RESIDENCIA FAMILIAR
ESTUDIANTIL, BECA PENSION
ALIMENTACION y HOGARES JUNAEB,
ANO 2010.

RESOLUCION EXENTA N° 554 /

SANTIAGO, 04 de febrero de 2010.

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 15.720; Decreto
Supremo de Educaciéon N° 5311, de 1968;
Decreto Ley N° 180 de 1973 y Resolucién
N° 1600 de 2008, de la Contraloria General
de la Republica.

RESUELVO:

ARTICULO UNICO.- Apruébase,
Orientaciones para Programas de
Residencia Familiar Estudiantil, Beca
Pensién Alimentacion y Hogares Junaeb,
afio 2010, cuyo texto es el siguiente:
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL BANNER GOBIERNO
TRANSPARENTE DE LA INSTITUCION.

SgAﬁLos CABEZAS BEROIZA
ECRETARIO GENERAL
JUNAEB

Distribucion:

Direcciones Regionales Junaeb
Depto. Gestion de Personas
Dpto. de Programas

Depto. de Planificacion

Depto. de Becas

Asesoria Juridjca

Oficina de Payjes
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La mision de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas apunta a
conseguir que mas ninos, ninas y jovenes chilenos accedan, en
igualdad de oportunidades, a una educacioén de calidad. Y ello, en el
entendido que el factor educacional esta directamente relacionado
con su desarrollo, calidad de vida e incremento de su capital
humano.

En este contexto, es que JUNAEB administra desde el afio 1982 las
Becas Pensién Alimentacién y Hogares JUNAEB y desde el aho
1992 la Beca de Residencia Familiar Estudiantil.

En mi calidad de Director Nacional de JUNAEB he definido como
compromiso institucional re-focalizar la gestién de los programas,
centrandola en los estudiantes vulnerables agregando valor a los
productos y servicios que se entregan en los programas desde su
disefio e implementacién hasta la evaluacion de los mismos,
incorporando ademas nuevas formas de canalizar, comunicar e
integrar las necesidades y expectativas de nuestros usuario.

Las Orientaciones adjuntas han sido elaboradas por Ilos
profesionales del Departamento de Becas de JUNAEB para normar
y regular los aspectos mas importantes de cada uno de Ios
procesos de gestion de los programas de Becas Pensién
Alimentacion, Hogares JUNAEB y la Beca de Residencia Familiar
Estudiantil recogiendo ademas la experiencia aportada por los
actores locales y nacionales responsables de su administracion,
tarea que valoro y agradezco.

Espero que este documento se convierta en una herramienta de
apoyo a su gestiébn para mejorar la calidad de los servicios que
entregamos a nuestros usuarios.

JUAN CARLOS CABEZAS BEROIZA
SECRETARIO GENERAL
JUNAEB

Elaborado por: Encargado(a) Proceso

Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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La redaccién de este documento estuvo a cargo de la Unidad de Becas del Departamento de Becas de
la Direccién Nacional JUNAEB, integrado por los Asistentes Sociales: Ménica Varas
Lidia Bravo Torres.
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PRESENTACION DE LAS ORIENTACIONES

La Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas JUNAEB, actualmente es la Institucion responsable de la
administracién de Programas de apoyo escolar para los estudiantes mas vulnerables del pais, que se
encuentran en riesgo de desercion, respondiendo principalmente a la necesidad de garantizar la
continuidad de la educacién de aquellos estudiantes que en su lugar de residencia —preferentemente de
sectores rurales- no cuentan con establecimientos educacionales para continuar sus estudios.

En consecuencia, se ha disefado un Documento denominado Orientaciones para Programas de
Residencias Estudiantiles, cuyo objetivo es precisar los mecanismos y aplicacion de las tres lineas de
accion que se desarrollan dentro de los Programas de Residencias Estudianties de JUNAEB:
Residencia Familiar Estudiantil, Beca Pension Alimentacion, y Hogares JUNAEB.

La construccién del presente Documento, recoge los insumos necesarios de las evaluaciones,
supervisiones y controles efectuados a los Programas en materia de procedimientos, focalizacion y
marco legal de estos. Se basa en un trabajo técnico conjunto y complementario de la red colaboradora
que involucra Direcciones Regionales de JUNAEB, Direcciones provinciales de JUNAEB y Entidades
Ejecutoras, en aras de disefiar y proponer orientaciones, mecanismos y criterios globales del proceso
de implementacion de los Programas de Residencias Estudiantiles.

El presente Documento esta destinado a los/as profesionales responsables de administrar
técnicamente los procesos de cada Programa, en los distintos niveles jurisdiccionales.

A continuacion se presenta el Marco Regulatorio de cada Programa, las instancias responsables del
proceso; procedimientos y disposiciones comunes a los Programas; calendario de trabajo periodo 2010;
calendario de pago 2010, y las acciones especificas que estos procesos demandan.
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1. DEFINICIONES ESTRATEGICAS

1.1 Identificacién del Programa

Dependencia Ministerio de Educacién

Servicio : Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas
Partida Dipres 09

Capitulo ; 09

Ley organica Ley N°® 15.720 del 1° de Octubre de 1964

1.2 Mision Institucional

Facilitar la incorporacién, permanencia y éxito en el sistema educacional de nifia, nifios y jévenes en
condicion de desventaja social, econdémica, psicoldgica o biologica, entregando para ello productos y
servicios integrales de calidad, que contribuyan a la igualdad de oportunidades frente al proceso
educacional.

1.3 Objetivos Estratégicos Institucionales

1. Entregar Programas y becas a los y las estudiantes en condicion de vulnerabilidad del pais, de
los niveles de pre-basica, basica, media y superior, para que logren su permanencia en el
sistema educativo y de esta forma hacer efectiva la igualdad de oportunidad ante la educacion.

2. Consolidar una oferta programatica basada en un modelo de atencion centradc en las
necesidades de los estudiantes que incorpora como eje central el seguimiento de la trayectoria
educacional de los estudiantes vulnerables y un redisefio y mejoramiento significativo del
Sistema de Atencion Integral de Atencién Ciudadana.

3. Crear y mantener alianzas estratégicas con los actores relevantes del sistema educativo para
coordinar el proceso de entrega oportuna e integral de nuestros Programas y becas.

4. Gestionar los procesos de negocio y los procesos de apoyo de Junaeb bajo un sistema de
gestién de la calidad orientado a los estudiantes vulnerables.

5. Contar con una estructura organizacional que permita responder a los requerimientos de los
clientes, a través de la implementacion de una politica de personal idénea.

1.4 Vision de los Programas de Residencias Estudiantiles

“Contribuir a la igualdad de oportunidades ante la educacion de la poblacion en edad escolar del
sistema subvencionado, hasta lograr los 12 afios de escolaridad obligatoria, inclusive en algunos casos,
su egreso de la Ensefianza Superior”.

1.5 Fin de los Programas de Residencias

“Contribuir a elevar los niveles de ensefianza de los estudiantes en condicidn o riesgo de
vulnerabilidad, entregando productos, servicios y becas de calidad”

1.6 Propésito

Contribuir para que los escolares en condicién de vulnerabilidad, residentes en areas donde existan
establecimientos educacionales con oferta educacional incompleta o no satisfagan sus requerimientos,
completen sus estudios de enseflanza media e incluso, en algunos casos, hasta que completen la

Educacién Superior.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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1.7 Producto Estratégico
Programas de Becas y Asistencialidad Estudiantil

o Residencias Estudiantiles
- Residencia Familiar Estudiantil
- Beca Pension de Alimentacion o Beca de Internado
- Hogares Junaeb
- Hogares Insulares

1.8 Programas Evaluados por DIPRES

1. Residencia Familiar Estudiantil
Evaluacion de Programas Gubernamentales
Afio 2000

2. Beca Pension de Alimentacidn
Becas Escolares de Educacién Basica y Media
Evaluacion de Impacto-Profundidad
Afig 2005

1.9 Indicadores de Gestion

Los Indicadores de Gestién son medidas que describen cuan bien se estan desarrollando los objetivos
de un Programa, un proyecto y/o la gestién de una institucion.

Estas unidades de medida permiten el seguimiento y evaluaciéon periédica de las variables claves de
cada Programa de Residencias, mediante su comparacién en el tiempo con los referentes externos e
internos.

En los Programas de Residencias se han definido dos Indicadores de Gestion para el afic 2010
desagregados por género:

Indicadores de Eficacia
e Porcentaje de alumnos (as) del Programa Residencia Familiar Estudiantit (PRFE) que

pertenecen al Programa Chile Sclidario.

s Porcentaje de alumnos(as) que egresaron de E. Media de los Programas de Residencias
Estudiantiles (Residencia Familiar, Beca de Internados y Hogares Estudiantiles).

e Porcentaje de alumnos(as) que aprueban el afio escolar de los Programas de Residencias
Estudiantiles (Residencia Familiar, Beca de Internados y Hogares Estudiantiles).

Estos indicadores se actualizan dos veces al afio con la informacion proporcionada por las Entidades
Ejecutoras y el Sistema de Informacioén General del Estudiante SIGE.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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2. MARCO REGULATORIO PROGRAMA DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES
2.1 Programa de Residencia Familiar Estudiantil (PRFE)

El Programa de Residencia Familiar Estudiantil, se convierte en un Programa reconocido por el Estado
y opera bajo la Ley Organica de JUNAEB N° 15.720, del afio 1964, que crea la Junta Nacional de
Auxilio Escolar y Becas. El Programa cuenta con asignacion presupuestaria exclusiva para su
ejecucion dentro de los Programas del Departamento de Becas, segun Ley de Presupuesto 2010
Partida 09 Capitulo 09 Programa 03 Subtitulo 24 Iitem 01 Asignacién N° 236 de Becas y Asistencialidad
Estudiantil del Ministerio de Educacion.

El Programa PRFE se ejecuta en las 15 regiones del pais, tiene como objeto contribuir a la igualdad de
oportunidades en educacion a través del soporte de alojamiento estudiantil que incorpora ademas la
entrega de servicios de alimentacion, apoyo afectivo y apoyo pedagégico en las casas de Familias
Tutoras a estudiantes en condiciones de vulnerabilidad, preferentemente del sector rural, que no
disponen de establecimientos educacionales cercanos a sus domicilios y que deben trasladarse a otras
localidades o ciudades que cuentan con liceos o escuelas para continuar sus estudios, ayudando a
disminuir la desercion escolar.

El Programa funciona en forma descentralizada, atendiendo alumnos de todas las comunas que
carecen de oferta educacional completa, a través de la celebracién de convenio con 181 Entidades
Ejecutoras Publicas que en la actualidad se distribuyen en un 77,7% en Municipalidades; 3,2%
Corporaciones Municipales; 3,2% Gobernaciones; 15,9% Organismos Privados, con las cuales se
celebran Convenios de Colaboracion y Ejecucién, otorgandoles el financiamiento y la normativa
destinados a atender alumnos/as del Programa, identificando acciones de seleccion de familias, control
y seguimiento del Programa.

2.2 Beca Pension Alimentacion (BPA)

El Programa inicia su ejecucion el afio 1982, consiste en una beca de residencia estudiantil, que
financia el Servicio de Alimentacién y Alojamiento a estudiantes que no estan afectos a la Subvencién
de Internado del Ministerio de Educacion, para aprovechar la capacidad ociosa de los Internados, tanto
Municipales como Particulares subvencionados que solo reciben subvencién para una parte de los
alumnos que postulan a los mismos. Asimismo, se incorporaron [os establecimientos dependientes de
Corporaciones Privadas sin Fines de Lucro, los que atienden alumnos de educacion Media, del area
Agricola, Comercial, Industrial, Maritima y Técnico Profesional.

Las regulaciones existentes para ios 15 Internados Subvencionados que se encuentran en convenio
con JUNAEB en el marco del Programa Beca Pension Alimentacion, la constituye en términos
generales la Ley de Subvenciones destinada a los establecimientos educacionales y la Ley de
Presupuesto 2010 del Ministerio de Hacienda Partida 09 Capitulo 09 Programa 03 Subtitulo 24 Item 01
Asignacién N° 237 de Becas y Asistencialidad Estudiantil del Ministerio de Educacion.

El ambito de accién de JUNAEB consiste en cumplir la tarea de supervisar l0s internados donde se
encuentran los alumnos becados cada afio, en relacion a la calidad de vida que se les proporciona y
realizar seguimiento a los alumnos, a efecto de evaluar su asistencia y rendimiento escolar durante el
afio, incluyendo la verificacion de inexistencia de duplicidad de beneficio con la subvencién de

Mineduc.

El Programa BPA se desarrolla en establecimientos de las regiones: IV Region de Coquimbo, V Regién
de Valparaiso, Region Metropolitana, VI Region del Libertador Bernardo O’Higgins, VIl Region del
Maule, VIII Region del Bio-Bio y X Region de Los Lagos.
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2.3 Hogares JUNAEB

El Programa de Hogares, tiene como marco general la Circular N° 100 emitida en conjunto con
Mineduc el afio 1992 que entrega regulaciones sobre roles e infraestructura definidos como 6ptimos
para una adecuada gestion, mas normas e instructivos validados por la comunidad de hogarefios y las
Direcciones Regionales de Junaeb, segun las caracteristicas territoriales que cada uno presenta.

Los Hogares pertenecientes al Programa son establecimientos directamente administrados por
JUNAEB, que albergan a estudiantes de ensefianza basica y media que provienen de distintas
localidades donde no existe oferta educacional. Su principal caracteristica es que no estan adscritos a
ningtn establecimiento educacional especifico.

Los 18 Hogares Estudianties de JUNAEB, no cuentan con un presupuesto administrado por el
Departamento de Becas, sino que la inversiéon que se ejecuta proviene de un conjunto complementario
de apoyo a través de la mantencion de la infraestructura por parte del Departamento de Recursos, la
alimentacion proporcionada por el Programa de Alimentacion de JUNAEB (PAE), mas aportes de
terceros a través de la contratacion de personal por parte de Municipios y financiamiento proporcionado
por Centros de Padres, para operacion del Programa.

La atencién de Hogares JUNAEB se ejecuta en las regiones | de Tarapaca, lll de Atacama, IV de
Coquimbo, V de Valparaiso, VI del Libertador Bernardo O'Higgins, VIl del Maule y IX de la Araucania

2.4 Programas de Administracion Delegada

A los Programas de Residencias Estudiantiles se suman dos Programas de administracion delegada:
Programa Hogares Estudiantiles y Programa Residencias Familiares Insulares. Ambos Programas
tienen una cobertura aproximada de 112 estudiantes, con un costo anual de M$ 249.790 segun la Ley
de Presupuestos 2010 Partida 09 Capitulo 09 Programa 03 Subtitulo 24 item 03 Asignacion N° 174 de
Becas y Asistencialidad Estudiantil del Ministerio de Educacion.

241 Hogares insulares

Junaeb, a través de éste Programa, tiene a su cargo la mantencién de dos Hogares Insulares en la
comuna de Vifia del Mar que contemplan contratacion de profesional especializado para administracion
del hogar, apoyo pedagoégico, pago de matriculas, aranceles, cuotas de traslado y asegura la
continuidad de estudios hasta el egreso de la Ensefianza Universitaria o Técnica Superior.

El Hogar Juan Fernandez se crea el aflo 1994 albergando a estudiantes de ambas islas, los cuales se
separan el aio 2003 formando un segundo hogar denominado Hogar Pascuense.

Trimestralmente el Departamento de Becas de la Direccion Nacional debe informar a la Comision Mixta
de Presupuestos del Senado y Camara de Diputados, las nominas de beneficiarios, metodologias de
seleccién, condiciones, modalidades de operacion y montos de los beneficios o aportes comprendidos
en la glosa presupuestaria anual del Ministerio de Educacion.

Los hogares mantienen una linea de accion consolidada para la integracion de estudiantes al
continente que provienen de las islas, con un marcado acento en la conservaciéon de la cultura y
tradiciones propias de sus lugares de origen para generar espacio de desarrollo y reflexién dentro de
un ambiente que favorece su transito hacia la madurez personal y formacion académica.

1 . . . )
Anexo N° 1 Circular 100 de Mineduc que Establece Normas y Directrices para el normal funcionamiento de Hogares e
Internados.
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2.4.2 Residencia Familiar Insular

El Programa de Residencia Familiar Insular atiende estudiantes que provienen de Isla de Pascua o
Juan Fernandez bajo la modalidad de familias tutoras en los niveles de Educacion Media y Superior
distribuidos entre las Regiones de Coquimbo al Bio Bio. Este aporte también considera una cuota de
traslado para que los alumnos viajen durante el periodo de receso en verano a sus islas de origen.

2.5 Otros Programas

Existen dos becas complementarias asociadas a los Programas de Residencias mediante convenios
firmados con otras instituciones que atienden un numero reducido de estudiantes, Beca Pro
Crecimiento de Inacap y Residencia Familiar Protectora de la Infancia.

251 Beca Pro Crecimiento

La Beca surge de una propuesta de CORFO en el afio 2004 para promover el desarrolio de
competencias laborales y mejorar la productividad, quien propone a INACAP como auspiciadora de
becas administradas por JUNAEB que estan destinadas a favorecer a estudiantes destacados que no
puedan financiar sus estudios superiores por razones econémicas.

La Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas como entidad encargada de aplicar medidas coordinadas
de asistencia social y econdmica para hacer efectiva la igualdad de oportunidades ante la educacion,
velara especialmente para que las becas se asignen a los jévenes que estén en condiciones de mayor
vulnerabilidad en el sistema educacional o de desventaja social.

El Programa de Becas Agenda Pro Crecimiento firmado el 01 de diciembre de 2004, se rige por las
siguientes normas:

2.5.1.1 El Programa de Becas Agenda Pro Crecimiento contempla el otorgamiento de 15 becas por

afio, por un periodo de 10 afios a partir del afio 2005, que se distribuiran de la siguiente forma entre

distintos tipos de Programas de estudios, todos impartidos por entidades educacionales en las que

INACAP tenga participacion:

e 6 becas para el seguimiento de estudios conducentes a la obtencion de titulos tecnicos de nivel
superior;

e 5 becas para el seqguimiento de estudios conducentes a la obtencion de titulos profesionales no
conducentes a grado académico; y

e 4 becas para el seguimiento de estudios conducentes a la obtencién de titulos profesionales que
requieran el grado académico de licenciado para el ejercicio de la profesion.

2.5.1.2 La Beca Agenda Pro Crecimiento es un beneficio consistente en la exencion total del arancel
correspondiente al Programa de estudios de que se trate, incluyendo aranceles por matricula,
colegiatura, practica y/o proceso de titulacién, segun corresponda. Es decir, las becas incluyen todo el
costo del correspondiente Programa de estudios hasta el egreso y/o titulacién de los becarios siempre y
cuando éstos mantengan -durante el Programa de estudios iniciado en uso de esta beca- los requisitos

habilitantes para ello.

2.5.1.3 Las becas seran otorgadas para seguir estudios en alguna institucion de educacion superior
relacionada con la Corporacién INACAP, pudiendo ser utilizadas en cualquier sede de INACAP en el

pais.
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2.5.1.4 Con todo y con el objeto de propender a una adecuada distribucion de las becas, tanto en el
ambito territorial como en el de las competencias desarrolladas, la asignacion de las becas estara
sujeta a las siguientes restricciones:
e No podra concentrarse mas de un 50% de las becas en la Region Metropolitana. El saldo
debera asignarse en otras regiones, y, no mas de un 20% una misma Sede.
e Podra concentrarse un maximo de un 20% de las becas en un mismo Programa de
estudios impartido en una determinada sede, sea de la Regién Metropolitana o de otras
Regiones.

2.5.1.5 Si por cualquier causa un beneficiario perdiere el beneficio de la beca otorgada antes de haber
completado el Programa de estudios correspondiente, se calculara la diferencia, medida en semestres
equivalentes, entre la duracion teérica del Programa de estudios para el cual se otorg6 la beca y el
periodo durante el cual se utilizé efectivamente dicha beca.

Los semestres equivalentes no utilizados se acumularan a un Fondo de Semestres No Utilizados, con
cargo al cual, al término del periodo de 10 afios de duracion del Programa de Becas Agenda Pro
Crecimiento, se otorgaran nuevas becas. Para calcular e! nimero de becas adicionales que pudieren
corresponder con cargo al respectivo fondo, debera calcularse la duracién teorica del Programa de
estudios para el cual se otorgara la nueva beca y el nimero de semestres no utilizados. Si el remanente
de semestres no utilizados no alcanzara para cubrir en su totalidad un Programa de estudios, el becario
debera solventar los costos por los semestres faltantes.

2.5.1.6 Podran postular a las becas de este Programa aquellas personas que cumplan con los
requisitos establecidos en el Reglamento de la Beca Empresarios de Chile (Modalidad Asistencial) de
INACAP y con los que se expresan a continuacion:
s Tener un promedio de notas de la Ensefianza Media, igual o superior a 5,8.
Tener un Ingreso per capita familiar inferior a 7 UF mensuales.
e Ser usuario de cuarto afio medio de los Programas de Residencias Estudiantiles, Beca
Presidente de la Republica o Beca Indigena en las siguientes condiciones:
e En proceso de egreso de E. Media el afic en que postula
Haber realizado Practica Técnico Profesional el afio en que postula.
No estar en posesion de un titulo técnico de nivel superior, o profesional o licenciatura,
otorgado por cualquier institucion de educacién superior.
¢ Aquéllos otros que establezca la Comision Especial de Becas a que se refiere el numerc 8
siguiente.

La Beca sera incompatible con toda otra beca, salvo que se trate de becas de mantencion.
Adicionalmente, la Direccion Nacional de Becas de JUNAEB incorporara a la Ficha de postulacién los
datos obtenidos del Sistema de Proteccion Social relacionados con el Puntaje de la FPS, Ingreso per
capita declarados en la FPS, Quintil de Ingreso de la FPS y si se encuentra en los registros de Chile
Solidario.

La metodologia de seleccion se desprendera de la siguiente estratificacion:

1. Dividir las postulaciones por segmentos, de acuerdo al nivel al cual postulan (CFT/AP/UTC).

2. Ordenar las postulaciones por promedio general de notas de ensefianza media, de mayor a
menor.

3. Ordenar las postulaciones por Quintil de ingreso FPS y pertenencia a Chile solidario.

4. Seleccion independiente de los casos por segmento que cumplan todos los requisitos de
vuinerabilidad indicados, con un corte de tres alumnos por regién, segun lo indicado en el
punto 2.5.1.4,

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB




g DOCUMENTO Cédigo: D-DB-PRE001

Revision: 01
e e e ORIENTACIONES PARA PROGRAMAS
DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES | echa Revision: 3011272009
_ Departamen.tc) de Becas ;
Sistema de Gestion de la Calidad Pagina; 13 de 142

1ISO 9001:2000

Los profesionales encargados de ingresar el registro de recepcion al sistema informatico, seran los
responsables de velar por la existencia de las carreras por nivel y sede a la cual postulan los
estudiantes con la informacién proporcionada por el Nivel Central.

2.5.1.7 Para mantener el beneficio de la beca, el alumno becado debera cumplir con todas las
exigencias académicas, administrativas y de disciplina, establecidas en los respectivos reglamentos, y
gue competen a todos los alumnos de INACAP, sin exclusion.

En todo caso, el beneficic de la beca se extinguird antes del término del Programa de estudios
respectivo, en los siguientes casos:

e Por desercion o retiro temporal del alumno, salvo autorizacién expresa dada por la
Comision Especial de Becas, la que no podra permitir la suspension de los estudios por
mas de un semestre.

e Si el alumno becado incurriere en conductas inapropiadas o en faltas graves a las normas
internas de INACAP, lo que sera resuelto por INACAP de acuerdo a sus propias normas
internas, comunicandolo a la Comision Especial de Becas.

e Si el alumno becado obtiene un rendimiento semestral promedio inferior a nota 5,0 y/o ha
reprobado un ramo.

2.5.1.8 Existira una Comision Especial de Becas, encargada de asignar las becas a que se refiere este
convenio, y de velar por el cumplimiento de los requisitos de mantencion de las mismas, la que estara
formada por representantes designados por la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas y dos
representantes de INACAP.

Para estos efectos, la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas debera comunicar a INACAP, por
escrito, el nombre de los representantes por ella designados. La falta de designacién de uno o mas
representantes de JUNAEB no impedira el funcionamiento de la Comisién, la que sesionara con los
representantes de INACAP y los designados por JUNAEB.

INACAP actuara en la Comision Especial a través de representantes designados por escrito. Sin
perjuicio de lo anterior, INACAP podra siempre participar en dicha Comision representada por su
Director Ejecutivo y su Director Académico, los que no requeriran de designacion especial.

La Comisién Especial de Becas sesionara con la frecuencia que ella misma determine, con un minimo
de dos reuniones anuales. En todo caso, la decisién debera haber decidido respecto de la asignacion
de las becas que corresponda asignar cada aflo, con una anticipacion de, a lo menos, 10 dias respecto
de las fechas de cierre de matricula establecidas por INACAP. Igualmente, en caso de asi requerirlo
INACAP, la Comision debera sesionar extraordinariamente para resolver cualquier materia que diga
relacién con el otorgamiento o revocacion de las becas a que se refiere este convenio.

En el caso particular de usuarios con nota inferior a 5.0 como promedio semestral y/o que hayan
reprobado un ramo, tendran derecho a solicitar la rewsujn de su estado académico a través del
Formulario de Apelacion a la Beca Pro crecimiento® que debe ser enviado a la Encargada de
Residencias Estudiantiles de la Direccién Nacional de JUNAEB donde expone a la Comisién Especial
de Becas los motivos que provocaron el resultado académico insuficiente para reevaluar su continuidad
como becado en ia Casa Matriz de INACAP.

La Comision resolvera las materias que le corresponda decidir por mayoria de votos, siempre que dicha
mayoria cuente con el voto conforme de, al menos, un representante de cada una de las instituciones

presentes en la sesién.

2 Anexo N° 2 Formulario de apelacion Beca Pro Crecimiento Inacap
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2.5.1.9 INACAP y JUNAEB acordaran en documento aparte, todas las normas que sean necesarias
para dar adecuada aplicacion a este Convenio.

2.5.2 Sociedad de Asistencia y Capacitaciéon Protectora de la Infancia.

Anualmente se firmara una modificacién para actualizar montos y numero de asignaciones del
Convenio original celebrado el 30 de abril de 1981, aprobado por Resolucion N° 026 de 1981 entre la
Junta Nacional de Auxilic Escolar y Becas y la Sociedad de Asistencia y Capacitacion Protectora de la
Infancia.

Las partes, de comun acuerdo, incluyen dentro de los recursos considerados en la Ley de Presupuesto
2010 imputacion 09.09.01.24.01.230 Glosa N°05 de JUNAEB, la atencién de los Programas de
Alimentacion Escolar y Residencia Familiar Estudiantil, quienes se obligan a entregar a la Sociedad
Protectora de la Infancia, un numero méaximo de atenciones segun Resolucion Exenta, incluyendo
aportes e inversiones para ejecutar el Programa de Residencia Familiar Estudiantil en las comunas de
Linares, Chillan y Ancud, segun el siguiente detalle:

‘Comuna “N° Atenciones Mensugl
Linares 10
- Chillan 10

s 4

La seleccion de usuarios vy listas de espera seran de cargo de la Sociedad de Asistencia y Capacitacién
Protectora de la Infancia, quienes deberan ingresar al sistema informatico del Programa para completar
la Ficha de Postulacion y Renovacion exigible a todos los estudiantes del Programa, e informar de ellos
en las ndminas de asistencia mensual.

Los usuarios del convenio con la Sociedad seran incluidos dentro de las ndminas del Programa de
Residencia Familiar de JUNAEB tradicional, sin embargo, para efectos de transferencia de fondos,
actiian a través de pagos directos desde el Departamento de Recursos de la Direccion Nacional contra
presentacion de una némina con la Rendicion de pago a familias tutoras enviadas por el Departamento
de Finanzas de la Sociedad, de acuerdo a lo ordenado por la Resolucién N° 759, actualizada por la
N°161 del 2007 que fija normas de procedimiento sobre rendicion de cuentas, de la Contraloria General
de la Republica.

El valor de la asignacién correspondera al monto equivalente pagado en la regidon donde se encuentre
la residencia, tanto de la familia tutora como de la Entidad.

La sociedad se hace responsable de responder toda solicitud de antecedentes e informacion solicitada
por JUNAEB en los plazos y forma indicada.

3. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL PROCESO

A objeto de facilitar el cumplimiento de la normativa y procedimientos se ha considerado conveniente
identificar las instancias responsables del proceso en los niveles nacionales, regionales y lo
concerniente a las Entidades Ejecutoras publicas o privadas, estableciendo el marco de sus
atribuciones y responsabilidades.
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3.1 Departamento de Becas de la Direcciéon Nacional de JUNAEB

Tiene como funcién la operacionalizacién de la politica social — educacional en materia de apoyos
escolares mandatada en la Agenda de Gobierno e implementada por la institucion. A nivel técnico le
compete la coordinacion y administracion de cada uno de los Programas de Residencias Estudiantiles
de JUNAEB a nivel nacional. Esto implica establecer los lineamientos generales de cada Programa,
gestionar material y actividades de difusion, establecer criterios de focalizacién y aplicar instrumentos
de de medicion correspondiente, establecer los requisitos y procedimientos para los casos especiales o
término anticipado del beneficio. Es responsable de la formulacion y ejecucion presupuestaria de cada
afio, de los criterios de focalizacion territorial de cada Programa (distribucion de las coberturas por
beca, montos asignados a la Beca BPA, Entidades Ejecutoras y Familias Tutoras).

Tiene la responsabilidad de actuaiizar y velar por la correcta aplicacion de la normativa vigente y la
adecuada focalizacion de cada Programa, mediante la implementacion de un sistema de supervision,
en coordinacién con las Direcciones Regionales de JUNAEB a las Entidades Ejecutoras en convenio.
Consecuente con ello debe ser el referente técnico en materia de normativa y procedimientos del
proceso global de los Programas.

Debe establecer las actividades de planeamiento y organizacién que el proceso demande a nivel
nacional, asegurando la adecuada coordinacion e informacion con los distintos actores que interactuan
con los Programas (Direcciones Regionales, Provinciales, Entidades Ejecutoras Publicas o Privadas,
Hogares e Internados reconocidos por Mineduc)

Debe formalizar la asignacién presupuestaria anual mediante Resolucién Exenta de JUNAEB visada
por el Departamento Juridico de JUNAEB y tramitado ante la Direccion de Presupuesto.

Tiene la responsabilidad de responder los Requerimientos y Compromisos asumidos ante clientes
internos y externos, emitiendo estados de avance e informes de gestion con sus respectivos medios de
verificacion.

Coordinar acciones con la Unidad de Sistemas para asegurar el correcto funcionamiento y actualizacion
de los sistemas informaticos sobre los cuales se sostiene la plataforma que desarrolla los procesos de
Postulacién y Renovacion, ingreso de Indicadores de Gestion, encuesta de satisfaccion y asistencia
mensual para el registro de los pagos a Entidades y Familias tutoras en el marco de cada Programa en
particular.

Coordinar el traspaso de los recursos asignados regionalmente para la implementacion de los
Programas de Residencia Familiar Estudiantil y Beca Pensiéon Alimentacion desde el Departamento de
Recursos de la Direccién Nacional al Departamento de Finanzas de las Direcciones Regionales.

Capacitar a las Direcciones regionales y Entidades Ejecutoras en procesos operativos, entregando
orientaciones técnicas, actualizacién en el uso de sistemas de informacién, implementacion de nuevos

procedimientos, etc.
3.2 Departamento de Recursos de la Direccion Nacional

La Jefa del Departamento de Recursos de la Direccién Nacional tiene como funcion lo siguiente:
e Visar la asignacion presupuestaria realizada por el Departamento de Becas

e Realizar el seguimiento y Control financiero de los Programas de Residencias
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Realizar las trasferencias y devengos de recursos para la implementacion del Programa de
Residencia Familiar Estudiantil, Beca Pensién Alimentacién y administracion de Hogares
JUNAEB, seglin indicaciones emanadas de la UCG de Becas.

Coordinar con la Unidad de Control de Gestién del Departamentc de Becas movimientos
presupuestarios regionales en el SIGFE, con el fin de optimizar los recursos financieros
disponibles por el Programa.

3.3 Departamentos de Becas de las direcciones Regionales de JUNAEB

Los Jefes de Departamento de Becas y/o Encargados Regionales de Becas de JUNAEB, tienen como
funcién lo siguiente:

Establecer las actividades de planeamiento, difusion y organizacion que el proceso demande a
nivel regional, asegurando la adecuada coordinacion e informacion con los distintos niveles de
su jurisdiccion.

Capacitar y asesorar a los profesionales asistentes sociales de las Entidades Ejecutoras
encargados de los distintos Programas de Residencias Estudiantiles de JUNAEB e Internados.

Asegurar, convocar y participar en la constitucion formal de las Comisiones Regionales de
Seleccion de postulantes y renovantes de Residencias Estudiantiles

Actuar como soporte técnico de las Comisiones regionales de Seleccion
Monitorear el ingreso de Formularios de Postulacion y renovacion al sistema.

Realizar el seguimiento a la validacién documental que realizan los estudiantes en la Entidad
Ejecutora que corresponda.

Ingresar y validar fichas rezagadas de estudiantes que postulan o renuevan fuera de plazo,
previa revision exhaustiva de la situacién socio familiar.

Consignar en el sistema informatico la calidad definida para el alumno postulante o renovante,
al final del proceso de seleccion implementado por la Comision de Seleccion regional.

Suscribir convenios con Entidades Ejecutoras e Internados.

Consignar egresos y movimientos en las listas de espera de alumnos beneficiados durante el
transcurso de la gestion del Programa.

Ingresar postulaciones Rezagadas en casos especiales donde no existan listas de espera de
estudiantes a los Programas de Residencias o existan estudiantes con alto riesgo de desercion
que requieran del Programa y que no hayan postulado en los periodos regulares informados
por JUNAEB.

Realizar y coordinar supervisiones permanentes a las Entidades Ejecutoras, Internados y
Hogares JUNAEB para optimizar la gestién y velar por el cumplimiento de los objetivos del
Programa.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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Implementar los mecanismos de control del proceso de ingresc de asistencia para garantizar
oportunidad y exactitud en los datos en los Programas PRFE y BPA.

Monitorear el ingreso de indicadores de gestion semestrales al sistema informatico del
Programa.

Verificar la correcta aplicacion de la normativa en los distintos niveles de administracion, para
garantizar la correcta operatoria de los Programas de Residencias.

Resolver los casos especiales de postulantes rezagados que cumplen los requisitos de
aislamiento y ruralidad, pero que no ingresaron su ficha al sistema dentro de los plazos
regulares informados por JUNAEB.

Velar por el continuo acompafiamiento y atencion profesional de los alumnos con problemas de
consumo de drogas, apoyando las gestiones de |a Entidad Ejecutora responsable.

Resolver los casos de estudiantes becados que no realizaron la renovacion dentro de los
plazos regulares.

Asignar casos especiales regionales, de acuerdo a criterios establecidos por la Direccién
Nacional.

Canalizar sugerencias y aportes para ser evaluadas en la actualizacién de la Normativa del
Programa del afio siguiente.

Todas estas funciones, dada su complejidad deberan ser compartidas con los Jefes de Becas de las
Direcciones Provinciales de JUNAEB, cuando corresponda.

3.4 Departamentos de Recursos de las direcciones Regionales de JUNAEB

Los encargados de finanzas de las Direcciones regionales tienen como funcion lo siguiente:

Validar los convenios con Entidades Ejecutoras e Internados y generar las resoluciones que los
aprueban.

Revisar y validar financieramente las Planillas de Asistencia mensual registrada en el sistema
por las entidades ejecutoras e internados y validadas por los Encargados regionales del
Programa.

Debe ingresar datos para informar y calendarizar fechas probables de traspaso de fondos a las
Entidades Ejecutoras e internados.

Debe realizar el seguimiento mensual a la aceptacién del traspaso de las entidades ejecutoras
e internados y fecha probable de depdsito.

Debe realizar el seguimiento a la devolucién de planillas de pago firmadas por las respectivas
familias tutoras de las entidades correspondientes.

Debe dejar registro en el sistema informético del cierre mensual de la validacion de las
rendiciones de planillas de pago de Familias tutoras e internados.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB




N DOCUMENTO Cédigo: D-DB-PRE001

Revision: 01
CIOBIERNCY DE Caéint
R T ORIENTACIONES PARA PROGRAMAS |} oo oion: 312000

DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

Departamento de Becas
Sistema de Gestion de la Calidad Pagina: 18 de 142
1SO 9001:2000

e Es responsable de revisar y aprobar rendiciones de cuentas correspondientes a los aportes
entregados a las Entidades Ejecutoras.

¢ Debe realizar el devengo de los recursos financieros para la correcta implementacion del
Programa.

3.5 Entidades Ejecutoras
3.5.1 Entidades ejecutoras del Programa Residencia Familiar Estudiantil
3.5.1.1 Registro de Entidades ejecutoras

Las Entidades Ejecutoras que deseen integrarse al Programa de Residencias Estudiantiles deben
manifestar por escrito su interés ante la Direccion Regional de JUNAEB, quién debera aceptar o
rechazar su solicitud mediante documento oficial, e informar a la Encargada Nacional para que cree una
clave y habilite el perfil en el sistema.

Una vez que la Entidad Ejecutora tiene en su poder la clave de acceso al sistema informatico de
Residencias, debe ingresar en su ment al link “Mis datos” y completar todos los antecedentes de su
ficha de caracterizacion.

i::“ Entidaaes Fiecut0ras

. Seleccione - -

pévia it - Seleccione - -

Seeccione - -~

Selecciane - - -

BT

----- Swlecciona-- -

{ - Ssleccions ... vi

A& Gralvet

Es responsabilidad de la Entidad Ejecutora mantener este link actualizado ya que desde alli se extraen
los datos de contacto al momento que el estudiante imprime el validador de su postulacién o renovacion
en la Entidad Ejecutora de su preferencia.
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3.5.1.2 Convenios con Entidades Ejecutoras

A partir del afio 2010 se firmaran convenios cada dos afios entre las Entidades ejecutoras y JUNAEB,
el que sera actualizado anualmente fijandc el nimero maximo de cupos, la némina de usuarios y el
aporte por beneficiario. Sin perjuicio de lo anterior, JUNAEB evaluara constantemente la gestiéon de
cada una de la Entidades, teniendo atribuciones para poner término del convenio en cualquier
momento si se incumplen gravemente o en forma reiterada, las obligaciones que se detallan en el
punto 3.5.1.5y 3.5.1.6.

La Encargada Nacional deberd proporcionar cada afio un modelo de Convenio para los Programas de
Residencia Familiar Estudiantil y Beca Pension Alimentacion, que serviran como base para construir y
formalizar los acuerdos de cada una de las regiones.

El Encargado del Programa de Residencias Estudiantiles Regional y/o el Departamento de
Administracion o de Finanzas Regional valida y/o generan los Convenios con las Entidades Ejecutoras,
los que son revisados y firmados por el representante legal de la Entidad Ejecutora y el Director/a
Regional de JUNAEB que corresponda.

3.5.1.3 Plan de trabajo anual de las Entidades Ejecutoras

El Plan de Trabajo Anual forma parte esencial de las responsabilidades de la Entidad ejecutora en esta
normativa, cuyo documento debera ser entregado a fines de Marzo para la aprobacién de JUNAEB.

La aprobacién de la planificacion de actividades incorpora y considera la aprobacién de un presupuesto
y flujo de recursos trimestrales para la ejecucion de las actividades contempladas en él. Este plan debe
contener a lo menos las siguientes actividades, producto de las funciones que les competen, sefialadas
anteriormente:

e Actividades de apoyo pedagoégico, recreacién y cultura, orientacion y formacion a los
estudiantes para fortalecer su mantencion en el sistema escolar y su integracion en el medio
social y urbano.

e Capacitacion, apoyo y supervision a las Familias Tutoras y Familias de Origen, ésta debera
dirigirse a la entrega de informacién, conocimientos y desarrollo de habilidades para el
adecuado cumplimiento de su rol. Para [a planificacion de esta area cada Entidad debera
contar con un diagnéstico de necesidades psicosociales de esta poblacion objetivo, a principios
de cada afio.

e Reuniones con Familias Tutoras, Familias de Origen y usuarios/as a objeto de integrar estos
tres grupos al proceso formativo de los estudiantes.

e Visitas periddicas y contacto con los establecimientos educacionales a que asisten los alumnos
en el Programa, a objeto de informarse sobre el rendimiento escolar, necesidades de apoyo
pedagogico, conducta, integracién a actividades, relacion con el apoderado, etc.

e Evaluaciones del Programa, respecto de la gestion realizada e incidencia en el grado de
integracion al sistema escolar y adaptacion al medio social donde se desenvuelven los
estudiantes; permanencia y/o rotacién de usuarios/as y Familias Tutoras en el Programa;
dificultades para desarrollar el Programa; y otros aspectos que la Entidad Ejecutora estime

importante evaluar.
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e Visitas periodicas y contacto con las familias tutoras, con el fin de supervisar el cumplimiento
de objetivos y calidad en la entrega de alimentacion, alojamiento y apoyo afectivo hacia los
alumnos del Programa.

3.5.1.4 Capacitaciones

e La Entidad Ejecutora, debera proporcionar capacitacion en forma permanente a las familias
tutoras, en todas las materias relativas a la atencién de los alumnas (alimentacion, psicologia,
apoyo educacional, apoyo afectivo y otras de directa incidencia en la atencion que se le otorga
a los usuarios del Programa, como por ejemplo, la promocién del concepto de jgualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres) y utilizara los recursos del Programa para financiarla.
Estos recursos se deben considerar en la planificacion anual que se entrega a JUNAEB a
comienzos de afio, considerando flujos trimestrales de caja.

e Del mismo modo, sera tarea fundamental de la Entidad Ejecutora integrar a la familia de origen
del estudiante a todo proceso formativo-educacional de éste, compartiendo responsablemente
esta funcion con la familia tutora.

¢ Se debera establecer como minimo, la realizacién de una capacitacién anual a las familias
tutoras y un encuentro anual con las familias de origen.

o La Direccién Regional de JUNAEB convocara a jornadas de trabajo (planificacién y evaluacién)
a lo menos 2 veces al afio, a las cuales debera, asistir el profesional encargado del Programa
en la Entidad Ejecutora.

a. La primera de ellas consistira en una Jornada de Capacitacion en Planificaciéon, la que
se realizara durante el inicio del primer semestre, cuyo objetivo sera la entrega de
elementos tedricos, metodologicos que apoyen la gestion y desarrollo del Programa.

b. La segunda Jornada correspondera a una Evaluacién, la que se realizara a fines del
segundo semestre, cuyo objetivo sera la medicion de resultados y la retroalimentacion
de la labor de las Entidades Ejecutoras.

e JUNAEB debera poner a disposicion de las Entidades Ejecutoras la oferta programatica
actualizada de la institucion para que ellas deriven dicha informaciéon a los usuarios del
Programa, con el fin de capacitarlos en el acceso a beneficios complementarios a la Beca de
Residencia si cumplen los requisitos solicitados.

Cada vez que la Direccién Regional realice actividades masivas con las Entidades
Ejecutoras; usuarios; familias de origen y/o tutoras debera reportar a la Encargada de
Residencias de la Direccion Nacional para incorporacién a la calendarizacion de actividades
anuales. Este reporte debera ser efectuado con al menos una semana de anticipacion via e-
mail indicando:

e Fecha

e lLugar

o Objetivo de la convocatoria

e Participantes (una vez que se ha ejecutado)
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3.5.1.5 Causales de término del Convenio

e La junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas, esta facultada para no renovar convenio con
aquellas Entidades Ejecutoras que en las visitas de supervision, presenten incumplimiento en
forma reiterada respecto de las obligaciones que digan relaciébn con la ejecucion, el
financiamiento, perfil profesional del encargado del Programa, falta de eficiencia en la labor
técnica del profesional y otras relativas al correcto cumplimiento de lo acordado por medio del
convenio suscrito entre las partes.

e Si se detectara la presencia de problemas graves (ej. Malversaciéon de fondos, ejercer o
encubrir algun tipo de maltrato al usuario/a) en el desarrollo del Programa por parte de la
Entidad Ejecutora, JUNAEB podra revocar la vigencia del convenio, salvaguardando la
permanencia de los alumnos en el Programa.

e Si en una misma Entidad se detecta mas de una situacién de vulneracion de derechos graves
en el afio en ejecucion por parte de integrantes del Hogar de Familias tutoras seleccionadas.

e Siuna Entidad cuenta con menos de cinco usuarios, presenta una gestion deficiente y cuenta
con otra entidad cercana que pueda administrar sus usuarios.

e En dichos casos, antes de revocar la vigencia o no renovacién del convenio, se notificara por
escrito a la Entidad Ejecutora, indicando los motivos y entregando los antecedentes que
fundamenten suficientemente la decisién de esta medida.

e La Entidad Ejecutora dispondra de un plazo de 10 dias para solicitar a JUNAEB revocar la
medida adoptada, presentado una carta de solicitud y un plan de mejoramiento del Programa
en todas aquellas areas o situaciones que generaron tal decisiébn. JUNAEB resolvera y
comunicara a la Entidad Ejecutora, su decision de continuar o revocar el convenio suscrito
entre las mismas partes.

3.5.1.6 Obligaciones de la Entidad Ejecutora:

¢ Difundir el Programa de Residencia Familiar Estudiantil a nivel local, para informar respecto de
é! a potenciales usuarios y usuarias.

e FEvaluar y seleccionar familias tutoras, acordes a los requerimientos gel Programa,
manteniendo registro actualizado en el sistema informatico de cada una de ellas™.

e Participar de la Comisién Regional de Selecciéon de estudiantes postulantes y renovantes.

e Visitar para verificar en terreno los antecedentes del 100% de los nuevos becados al término
del primer semestre.

e Actualizar durante el mes de marzo, el Establecimiento Educacional registrado en el SINAB, de
todos los estudiantes seleccionados en la Entidad Ejecutora respectiva.

e Elaborar plan de trabajo anual y ejecutar las actividades comprometidas dando cuenta de la
gestion en forma permanente.

3 Ver anexo N° 3 Pauta de Observacién Familias Tutoras
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e Velar por la adecuada rendicion de gastos y pago de aporte a las familias tutoras en los
tiempos y modalidad previamente establecidas.

e Realizar visitas domiciliarias a las familias tutoras, dejando registro de las observaciones en
forma escrita con fecha e identificacion completa de quien visita en la Planilia “Cartilla de
seguimiento de Familias Tutoras™ u otro instrumento que cumpla la misma funcién que sea
conocido y aceptado por la Direccion regional respectiva.

e Resguardar la integridad de los usuarios mediante traslados de familia tutora cuando se
detecten situaciones de riesgo.

e Informar a la JUNAEB Regional en un plazo no superior a 12 horas cualquier situacion que
amenace gravemente la integridad fisica y psiquica del usuario.

e Actuar segun el Protocolo de atencién entregado por JUNAEB en caso de vulneracion de
derechos de estudiantes.®

e Realizar seguimiento de la situacién de escolaridad de los beneficiarios: visitas al
establecimiento educacional, entrevista con los profesores, registro de notas, contratacion de
profesionales para nivelacién y apoyo escolar, u otras acciones complementarias.

e Supervisar permanente del desarroilo del Programa de acuerdo a los criterios y modalidad
entregados por JUNAEB.

e Realizar acciones de apoyo y derivacion a tratamientos de superacién de adicciones, si un
estudiante presenta problemas de consumo de alcoho! o drogas, en conjunto con la familia de
origen.

e Evaluar en forma semestral y anual el desarrollo de Programa de acuerdo a criterios y
modalidad entregados por JUNAEB.

« Informar asistencia de los estudiantes beneficiados en forma mensual y oportuna.
e Ingresar Indicadores de Gestién semestralmente

* Registrar en el sistema informatico el Motivo de Egreso de los estudiantes que abandonan el
Programa, para identificar los estudiantes que desertan del sistema escolar y aplicar sobre
éstos mecanismos de contencion.

e Llevar un registro escrito de los estudiantes que desertan del Programa y quiénes son sus
reemplazos en el PRFE con nombre, RUT y fecha de egreso e ingreso, segun corresponda.

e Mantener una carpeta de cada familia con al menos los siguientes documentos: Pauta
observacién Familia Tutora Programa de Residencia Familiar Estudiantil, Fotocopia C.I,
Certificado de Antecedentes de todos los integrantes del Hogar, mas Certificacién de la Familia
Tutora emitido por un psicélogo/a que la habilite para ejercer su rol.

4 ) L .
Ver anexo N° 4 Cartilla de seguimiento de familias tutoras
Ver anexo N° 5 Protocolo de atencién en caso de vulneracion de derechos de usuarios de Residencias estudiantiles
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e Mantener actualizada la direccién y antecedentes del Hogar tutor en el link “Mis familias
tutoras” de su perfil en el SINAB.

3.5.2 Entidades ejecutoras del Programa Hogares JUNAEB

Difundir el Programa para informar respecto de €l a potenciaies usuarios.

e Acompafiar en el ingreso de postulaciones y renovaciones de estudiantes al Sistema
informatico de Residencias estudiantiles.

e Participar de la Comision de Seleccion de Postulantes y Renovantes de Residencias.

o Mantener en permanente actualizacion el SINAB con los antecedentes personales vy
académicos de los estudiantes registrados en Hogares JUNAEB.

e Actualizar una vez al aflo —con participacién de los hogarefios- el Reglamento interno del
Hogar.

e Mantener el normal funcionamiento del hogar y la proteccién de los usuarios.
¢ Coordinar acciones de apoyo pedagoégico y orientacion con IES u otros organismos.

e Hacer cumplir las normas de convivencia al interior del hogar en lo relacionado con
comportamiento, habitos de higiene y estudio, etc.

e Supervisar y/o controlar el adecuado mantenimiento de la infraestructura dei hogar.
e Realizar visitas domiciliarias a las familias de origen.

e Velar por el cumplimiento de horarios y asistencia a clases.

e Mantener un adecuado control del rendimiento académico de los hogarefios.

« Difundir y realizar seguimiento al ingreso de Encuestas de Satisfaccion al sistema
o Difundir y realizar seguimiento al ingreso de Indicadores de Gestién al sistema.

e Mantener permanente contacto con la Direccién Regional de JUNAEB para solicitar apoyo y
reportar acciones.

3.5.3 Entidades Ejecutoras del Programa Beca Pension Alimentacion (BPA)
» Difundir el Programa, para informar respecto de él a potenciales usuarios y usuarias.

e Acompafiamiento en el ingreso de postulaciones y renovaciones de estudiantes al Sistema
informatico de Beca Pension Alimentacion.

e Seleccién de usuarios y usuarias para proponer a la comision de selecciéon

e Participar de la comision de seleccién de Postulantes y Renovantes de usuarios de Internados.
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Actualizaciébn permanente de los antecedentes de los alumnos beneficiarios Beca Pension
Alimentacion en el SINAB.

Seguimiento al ingreso de Encuestas de Satisfaccion al sistema
Ingreso de Indicadores de Gestion Semestrales al sistema.

Desarrollo de funciones para mantener el normal funcionamiento del internado y la proteccién
de los becados JUNAEB.

Hacer cumplir normas de convivencia en lo relacionado con horarios de estudio,
comportamiento, habitos de higiene, reportando a la Direccién Regional de JUNAEB cuando
sus becados estén faltando al normal desarrollo de éstas.

Velar por el cumplimiento de horarios y asistencia a clases.

Mantener un adecuado control del rendimiento academico de los hogarefios facilitando
coordinacién de acciones de apoyo pedagégice cuando los estudiantes lo necesiten.

3.6 Instancias especificas de los Programas

3.6.1 Comision de Seleccién de Postulantes y renovantes de los Programas de Residencias
Estudiantiles.

La comision debe estar compuesta, a lo menos por:

Director(a) Regional JUNAEB o su representante

Jefe(a) del Departamento de Becas Regional (y/o Encargado Regional)

Un representante de cada una de las Entidades Ejecutoras y/o del Gobierno local.
Director/a o Representante de Hogares JUNAEB e Internado cuando corresponda.

Excepcionalmente se puede modificar la conformacion de la Comision regional de seleccién de
renovantes y postulantes de Residencias estudiantiles, dada la dispersion territorial u otra situacién
regional, lo que debe solicitarse por escrito desde la Direccion Regional a Encargada Nacional, de
acuerdo a lo sefialado en Manual de Asignacion en Programas de Residencias Estudiantiles.

La Comisién de Seleccién de Postulantes y renovantes de los Programas de Residencias Estudiantiles
tendra como principales funciones las siguientes:

Revision de Circulares o Normativa Anual vigente para ios Programas PRFE, BPA Y
HOGARES (Cronograma de Trabajo)

Nomina de alumnos(as) renovantes y postulantes arrojados por el sistema informatico.

Revision de los puntajes de vulnerabilidad y Sinae para seleccion de nuevos postulantes.
Revisién documental de alumnos(as) postulantes que no cuenten con Ficha de Proteccion
Social.

Registro de alumnos(as) seleccionadas.

Registro de alumnos(as) no seleccionados.
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La Comisién sera responsable de velar por la transparencia y objetividad del proceso a nivel regional y
particularmente de las actividades de seleccion, renovacion, apelacion y evaluacién de casos
especiales.

E! plazo para constituir las Comisiones de Seleccién fluctla entre los meses de enero y febrero, en las
fechas establecidas en el cronograma anual de trabajo, las cuales deben ser comunicadas mediante e-
mail a la Encargada de Residencias de la Direccion Nacional.

Los acuerdos establecidos en cada sesidén deberan ser registrados en el Acta de Reunién de Comisiéon
de Seleccién de Residencias estudiantiles, que indica los puntos basicos a ser tratados g que se
encuentra disponible en el Anexo y puede ser bajado de la pagina web de Calidad de JUNAEB”.

3.6.2 Familias tutoras del Programa de Residencia Familiar
3.6.2.1 Requisitos para constituirse en Familia Tutora

a) Matrimonio o persona natural de sexo femenino entre 28 a 65 afios de edad. Esta lltima sera
la edad tope para postular al Programa, no obstante, ias personas que participen en Programa
como Tutores y que exceden el maximo de edad, podran permanecer en &l previo informe de
un asistente social o psicélogo que certifique su idoneidad para desempefiar la funcion de
tutora, informe que debe ser validado por el encargado/a técnico de los Programas de
Residencias Estudiantiles en JUNAEB Regional.

b) La persona que desemperie el rol de duefia de casa, debera saber leer y escribir, de
preferencia no desempefiar trabajos remunerados fuera del hogar y tener un buen estado de
salud. Personalidad adecuada, experiencia con nifios y jovenes.

c) La familia debera contar con ingresos econdmicos estables y permanentes, provenientes del
desempefic de una actividad remunerada, o por otros conceptos como pension o renta, que
cubran sus necesidades bdsicas de alimentacion, vestuario, salud y vivienda. El aporte
econoémico que se otorgue por la residencia no debera constituir fuente principal de ingresos de
la Familia Tutora.

d) Deben ser familias en las que exista armonia conyugal y familiar, ademas de afectividad y
calidez en las relaciones interpersonales. Ninguno de sus miembros podra presentar patologias
psiquiatricas, dependencia de drogas o alcohol o enfermedades infectocontagiosas.

e) La familia Tutora debera contar con el consentimiento de los hijos mayores a 7 afios que vivan
en el hogar respecto de su ingreso al Programa, el cual debe estar acreditada en carta de

consentimiento’.

f) Se considera deseable que a lo menos, uno de los hijos de la familia tenga edad y nivel
académico similar a la del alumno/a en residencia.

g) Se dara preferencia a familias que tengan hijos en el mismo establecimiento educacional en
que se encuentra el usuario del Programa.

h) Podran incorporarse al Programa sélo familias postulantes que no participen en Programas
similares caracteristicas de otras instituciones.

6 Ver Anexo N° 6 Acta de reunion de Comision de Seleccion Regional
! Ver Anexo N° 7 Modelo carta consentimiento Hijos Familia Tutora
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No podran ser tutores familiares directos como hermanos o abuelos del usuario.

Los usuarios no podran residir con familiares directos en vivienda particular propia de la familia
de origen en zonas urbanas.

Los antecedentes de las familias postulantes seran registrados en el informe denominado
“Pauta de observacién Familias Tutoras Programa Residencia Familiar Estudiantil”.

Las familias deberan contar con una ficha denominada “Evaluacion de la dinamica Familiar”
disefiada por la Direccion Nacional de JUNAEB y aplicada a todos los integrantes del hogar por
profesionales del area social bajo la responsabilidad de las Entidades ejecutoras, con el
objetivo de certificar a las Familias Tutoras que trabajan en el Programa de Residencia Familiar
Estudiantil, para habilitarlas en el ejercicio adecuado de su rol. El documento sera exigible a
todas las tutoras nuevas a partir del afio 2011 y para al menos el 75% de las tutoras activas en
todo del pais durante el afio 2010, con recursos del Programa.

Las familias interesadas en participar en el Programa como Familias Tutoras deberan concurrir
a la Entidad Ejecutora correspondiente y presentar los antecedentes requeridos por el
Programa para ser evaluado por el Encargado técnico del Programa.

3.6.2.2 Condiciones materiales y funcionales de la vivienda de las familias tutoras

Las condiciocnes materiales y funcionales que debe presentar la vivienda de las familias tutoras son las

siguientes:
a) Residencias en buen estado de conservacion de muros, techos y pisos.
b) Habitaciones con buena ventilacion y luz natural.
c) Dormitorios en numero suficiente para los integrantes del grupo familiar y para los/as
usuarios/as.
d) Camas de uso individual.
e) Pieza independiente de la cocina.
f)  Habitacion de servicio higiénico para uso exclusivo del grupo familiar.
g) Agua potable y/o energia eléctrica si la comuna dispone de éstos.
h) Que el barrio en el cual se ubica la vivienda de la familia tutora, no constituya un riesgo social,

y cuente con acceso expedito a Establecimientos Educacionales donde acude el usuario/a.

En lo fundamental, se trata de ubicar al alumno/a en una casa de caracteristicas similares o
mejores a las de su hogar de Origen.

Ademas de los requisitos antes expuestos, la Entidad Ejecutora, podra establecer otros que
estime conveniente incluir, de acuerdo a su particular experiencia y realidad geografica.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB




COIABIEERNCY Y8 CHGLL

ISSTLRIG 1 38 ORIENTACIONES PARA PROGRAMAS

Departamento de Becas
Sistema de Gestion de la Calidad

- DOCUMENTO Cdédigo: D-DB-PREQO1
E Revision: 01

el DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES || echa Revision: 30/12/2009

ISO 9001:2000 Pagina: 27 de 142

3.6.2.3 Seleccion de las Familias Tutoras

a)

b)

Podran tener acceso a participar al Programa de Residencia Familiar Estudiantil las familias
que cumplan con los requisitos establecidos en los puntos 3.6.2.1y 3.6.2.2.

La Unidad Técnica debera utilizar todos los medios a su alcance para obtener informacion
respecto de la idoneidad de la tutora y de todos los integrantes del grupo familiar interesados
en participar del Programa.

Sera obligacion de la Entidad Ejecutora contar con acreditacion de todas las Familias Tutoras
registradas en el Programa PRFE, conteniendo como minimo los documentos denominados
“Pauta de observacion Familias tutoras” y “Evaluacion de la dinamica Familiar™.

La Unidad Técnica debera resguardar porque el contexto sociocultural y econébmico de la
Familia Tutora sea semejante o superior al de la Familia de Origen, cautelando la capacidad de
adaptacién del beneficiario.

La Unidad Técnica debera solicitar a las Familias las Cédulas de identidad y certificados de
antecedentes de cada uno de sus miembros.

Cada Familia Tutora podréa recibir como maximo tres nifos o jévenes del mismo sexo en su
hogar, independientemente si provienen de distintas Entidades Ejecutoras. Sélo se permitira el
ingreso al hogar de estudiantes de distinto sexo cuando los usuarios sean hermanos o
parientes cercanos y sean autorizados por escrito por la familia de origen de los becados.

3.6.2.4 De las Obligaciones de la Familia Tutora:

Correspondiente a la Familia Tutora sustituir transitoriamente a la Familia de Origen del Beneficiario,
por lo que debera otorgarle atencion en los siguientes aspectos.

a) Proporcionar al alumno/a, alimentacién adecuada en cantidad y calidad, resguardando las
condiciones higiénicas basicas. En el caso que el alumno/a asiste a jornada escolar
completa este podra hacer uso del Programa de Alimentacion Escolar no afectando el
aporte financiero realizado por la Familia Tutora, sin desmedro de ello, la Familia Tutora
entregara alimentacién complementaria.

b) Proporcionar al alumno/a alojamiento adecuado tanto en el espacio, iluminacién, higiene y
equipamiento (cama individual, mueble o lugar propio para guardar vestuario). En caso de
habitacién compartida, ésta debera ser con nifios del mismo sexo y similar edad.

c) Otorgar los cuidados y proteccién normal al estudiante, integrandolo a las actividades
habituales del grupo familiar.

d) Entregar formacion ética, moral y educar en comportamientos sociales y habitos de higiene
y estudio tradicionalmente aceptados por la comunidad.

e) Atender las necesidades emocionales del alumno/a (aceptacion, seguridad, etc.) mediante
un trato calido y afectuoso en un ambiente de respeto y armonia.

f) Velar y hacerse responsable directamente ante la Entidad Ejecutora y JUNAEB por la
seguridad e integridad fisica y psicolégica de los y las usuarias al interior de su hogar.
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g) Controlar la asistencia y puntualidad regular del alumno/a al establecimiento educacional,
estimulandolo en el cumplimiento de sus deberes escolares.

h) La famila tutora debera mantener informado al profesional responsable del Programa
sobre el rendimiento escolar del usuario, de manera que cuando éste tenga alguna
dificultad, se le procure el apoyo pedagogico necesario. No debe olvidarse que el objetivo
principal del Programa es la continuidad de estudios.

i) Representar a los padres del alumno/a ante el establecimiento educacional, asistiendo a
las reuniones de Centros de padres, cuando éstos en forma justificada, no puedan asistir.

j) La Familia tutora debera hacerse cargo de la atencion del alumno/a en el sistema de salud
a que este se encuentre afiliado. Los medicamentos que sean recetados, deben ser de
cargo de la familia de origen, en el caso que corresponda. En caso que esto no sea posible
debe informarse a la brevedad a la Entidad Ejecutora para que adopte las medias
correspondientes.

k) En caso que el usuario/a sufra alguna enfermedad o problema de salud que requiera la
atencion inmediata o de especialista, debe ser comunicado a la brevedad a la Entidad
Ejecutora para que se tomen las medidas pertinentes.

I) La Familia Tutora, debera avisar a la Entidad Ejecutora en el mas breve plazo todo hecho
relacionado con el alumno/a, que revista gravedad, tales como vulneraciones fisicas o
psicolégicas, accidentes, abandono del hogar, enfermedades, ausencia al establecimiento
no justificadas, consumo de drogas o alcohol, entre otras, para efectos de tomar las
medidas pertinentes.

m) La Familia Tutora esta obligada a dar aviso en forma anticipada a la Entidad de cambios en
su domicilio particular.

n) La Familia Tutora no podra autorizar el desplazamiento del alumno a otra ciudad, sin
autorizacion expresa de sus padres.

o) La Familia tutora debera autorizar a JUNAEB y a la Entidad Ejecutora para que en
cualquier momento, y sin aviso previo, verifiquen las condiciones familiares y materiales.
Las familias tutoras deberan firmar una Carta de compromiso donde certifican conocer y
cumplirB con las indicaciones minimas para desenvolverse adecuadamente como Mamas
tutoras”.

Si no se cumple alguno de los puntos sefialados en el punto 3.6.2 de las Familias Tutoras y sus
derivados, JUNAEB tiene atribuciones para solicitar medidas correctivas o eliminar a la familia del
Programa, por incumplimiento grave o falta reiterada a sus obligaciones.

3.6.3 Familias de Origen del Programa de Residencia Familiar

3.6.3.1 De las Obligaciones de la Familia de Origen del Programa de Residencia Familiar:

a) La Familia de origen del usuario esta obligada a conocer el lugar y la familia que acoge a
su hijo o hija.

8 Anexo N° 8 Carta Compromiso Familia Tutora
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b) A autorizar a JUNAEB y a la Entidad Ejecutora para que en cualquier momento y sin aviso
previo, verifiquen las condiciones socioeconémicas de su hogar.

c) A mantener comunicacion permanente con la Familia Tutora a cargo de su hijo/a, con el
propésito de no dejarfo sin respaldo y no perder el vinculo afectivo y de apoyo para velar
por su adecuado desarrollo personal y rendimiento escolar.

d) Proporcionar a su hijo/a el dinero suficiente para cancelar: gastos de traslado, gastos
personales, gastos propios de la educacién formal, etc.

e) Asistir a todas las reuniones de apoderados del curso del Establecimiento educacional
donde se encuentra matriculado su hijo/a.

f) Informar a la Entidad Ejecutora y a Ia Familia tutora cuando no pueda asistir a reuniones de
apoderados para solicitar que la tutora pueda reemplazarla, en casos debidamente
justificados.

g) Informar a la Asistente social encargada del Programa cualquier problema o contratiempo
que se presente con el estudiante al interior del hogar de la familia tutora.

h) Hacerse responsable en conjunto con el Encargado técnico de la Entidad Ejecutora de la
superacién de problemas de consumo de alcohol 0 drogas que afecten al estudiante, cuya
gravedad faculta a JUNAEB para eliminar a la familia tutora del Programa, si la Comision
asi lo amerita.

i) Participar de todas las actividades que el Programa de Residencia Familiar realice durante
el afio o en su defecto justificar su inasistencia, cuando corresponda.

j) Cubrir el costo de todo tipo de medicamentos y gastos que se deriven de enfermedades
producidas mientras se encuentra bajo la proteccion de la familia tutora.

k) Responder por su hjjo/a en caso de cualquier dificultad, problema voluntario o involuntario
o daflo material que éste causara a la familia tutora.

l) Hacerse cargo de todos los gastos en que incurra cuando visite a su hijo/a en la casa de la
familia tutora.

m) Tomar conocimiento y firmar la Carta de compromiso con las obligaciones vy
responsabilidades que le competeng.

n) Ser evaluada por la Entidad Ejecutora ante el incumplimiento de alguna de éstas

obligaciones, cuyas omisiones o graves o reiteradas podrian derivarse en la pérdida del
beneficio para su hijo o hija.

3.6.4 Usuarios de los Programas de Residencias

3.6.4.1. De las obligaciones de los becados/as del PRFE

a)

Es obligacién de cada estudiante becado consultar e informarse con la Entidad Ejecutora
sobre sus obligaciones y cumplimiento de plazos.

° Anexo N° 9 Carta Compromiso Familia de Origen
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b) Realizar directamente, o con la ayuda de un profesional, su postulacion o renovacién a
través de la pagina web habilitada para tal efecto durante el mes de octubre y diciembre de

cada afo.

c) Presentar los antecedentes requeridos para el proceso de validacion documental en la
Entidad Ejecutora en los plazos indicados.

d) Autorizar a JUNAEB y a la Entidad Ejecutora para que verifiquen la situacion
socioecondmica y académica presentada en el correspondiente proceso.

e) Indicar oportunamente a JUNAEB Regional los cambios producidos en su situacion
economica, social o educacional que dieron origen al beneficio.

f) Mantener una conducta intachable dentro y fuera del hogar de la familia tutora y
Establecimiento educacional, segun corresponda.

g) Mantener un buen rendimiento académico.

h) Respetar las normas de la familia tutora en relacion a horarios de alimentacion, television,
de uso y aseo del bafio, aseo del dormitorio, salidas, entre otros.

i) Mantener informada a la Entidad Ejecutora, a la familia de origen y/o tutora -cuando
corresponda- de todo hecho grave o extraordinario que le afecte.

j) Participar de actividades informativas, de apoyo pedagogico y/o recreativo que organice la
Entidad Ejecutora o JUNAEB durante el aflo escolar, presentando excusas ante el
encargado del Programa con los documentos de respaldo, cuando no pueda asistir a
dichos compromisos.

k) Mantener relaciones cordiales con todos los miembros de |a familia tutora que lo/a acoge.

{) Colaborar en actividades propias del hogar tutor, si es necesario y siempre que no interfiera
en los horarios de estudios de los usuarios.

m) Firmar la carta de compromiso que detalla las responsabilidades asumidas al momento de
ser renovado o becado por JUNAEB'™.

De los derechos de los becados/as PRFE:

a) Conocer el resultado del proceso de selecciéon de beneficiarios de Residencia Familiar en la
fecha indicada en el Certificado que acredita el ingreso de la Postulacién o Renovacién al
sistema.

b) Solicitar informacion respecto de su situacion personal en el Programa.
c) Solicitar a JUNAEB la certificacion de la calidad de beneficiario del Programa

d) Tener un espacio de interaccion con la familia tutora, Entidad Ejecutora y/o JUNAEB para
ser escuchado.

3.6.4.2. De las obligaciones de los becados/as de la Beca BPA

a) Es obligacion de cada estudiante becado consultar e informarse con la Entidad Ejecutora
sobre sus obligaciones y cumplimiento de plazos.

10 Anexo N° 10 Carta Compromiso Estudiante Becado PRFE
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b) Realizar directamente, o con la ayuda de un profesional, su postulacién o renovacion a
traves de la pagina web habilitada para tal efecto durante el mes de octubre y diciembre de
cada afio.

c) Presentar los antecedentes requeridos para el proceso de validacién documental en la
Entidad Ejecutora en los plazos indicados.

d) Autorizar a JUNAEB y a la Entidad Ejecutora para que verifiquen la situacion
sociceconémica y académica presentada en el correspondiente proceso.

e) Informar oportunamente a JUNAEB Regional los cambios producidos en su situacion
economica, social o educacional que dieron origen al beneficio.

f) Mantener una conducta intachable dentro y fuera del recinto educacional.

g) Mantener un buen rendimiento académico.

h) Respetar las normas del internado en cuanto a derechos y deberes a los que estoy sujeto
mientras sea atendido.

i) Hacerse responsable de todas ias especies que el internado le proporcione, velando por su
conservacion y reposicion, cuando corresponda.

i) Justificar la inasistencia si ingresa al Internado en un dia posterior al ingreso regular.

k) No llevar objetos de valor al Internado, haciendose directamente responsable si no cumple
con esta indicacion.

I) No ingresar, mantener o consumir por ningin motivo: tabaco, alcohol o drogas al interior del
Internado.

m) No faltar o ausentarme del Internado durante el horario de clases, o salir del recinto sin la
autorizacion de la Direccion del Establecimiento.

n) Mantener informada a la Entidad Ejecutora, a la familia de origen y/o tutora -cuando
corresponda- de todo hecho grave o extraordinario que le afecte.

o) Firmar la carta de compromiso que detalla las responsabilidades asumidas al momento de

ser renovado o becado por JUNAEB"".

De los derechos de los becados/as BPA

a)

Conocer el resultado del proceso de seleccién de beneficiarios de la Beca Pension
Alimentacién en la fecha indicada en el Certificado que acredita el ingreso de la
Postulacién o Renovacién al sistema.

A elegir democraticamente a mis representantes del Centro de alumnos, quienes seran
reconocidos como validos tanto al interior del Internado, como en el entorno comunitario.

A tener un espacio de encuentro con los funcionarios del Internado o Encargados de
JUNAEB para ser escuchado.

Solicitar informacion respecto de su situacion personal en el Programa.

3.6.4.3. De las obligaciones de los becados/as de Hogares JUNAEB

M Anexo N° 11 Carta Compromiso Estudiante Becado BPA
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a) Es obligacion de cada estudiante becado consultar e informarse con la Entidad Ejecutora
sobre sus obligaciones y cumplimiento de plazos.

b) Realizar directamente, o con la ayuda de un profesional, su postulacion o renovacion a
través de la pagina web habilitada para tal efecto durante el mes de octubre y diciembre de

cada afio.

c) Presentar los antecedentes requeridos para el proceso de validacién documental en el
Hogar JUNAEB en los plazos indicados.

d) Autorizar a JUNAEB y a la Entidad Ejecutora para que verifiquen la situacion
socioecondmica y académica presentada en el correspondiente proceso.

e) Informar oportunamente a JUNAEB Regional los cambios producidos en su situacion
econdmica, social o educacional que dieron origen al beneficio.

f) Mantener una conducta intachable dentro y fuera del hogar respetando las normas
establecidas en el Reglamento Interno del Hogar en cuanto a derechos y deberes a los que
estoy sujeto mientras sea atendido.

g) Mantener un buen rendimiento académico.

h) Hacerse responsable de todas las especies que el Hogar le proporcione, velando por su
conservacion y reposicion, cuando corresponda.

i) Justificar la inasistencia si ingresa al Internado en un dia posterior al ingreso regular.

iy No llevar objetos de valor al Internado, haciéndose directamente responsable si no cumple
con esta indicacion.

k) No ingresar, mantener o consumir por ningun motivo: tabaco, alcohol o drogas al interior del
Internado.

I) No faltar o ausentarme del Internado durante el horario de clases, o salir del recinto sin la
autorizacion de la Direccion del Hogar.

m) Mantener informada a la Entidad Ejecutora, a la familia de origen y/o tutora -cuando
corresponda- de todo hecho grave o extraordinario que le afecte.

n) Firmar la carta de compromiso que detalla las responsabilidades asumidas al momento de
ser renovado o becado por JUNAEB"™.

De los derechos de los becados/as Hogares JUNAEB

e) Conocer el resultado del proceso de seleccién de beneficiarios de Hogares JUNAEB en la
fecha indicada en el Certificado que acredita el ingreso de la Postulacién o Renovacién al
sistema.

f) A elegir democraticamente a mis representantes del Centro de alumnos, quienes seran
reconocidos como validos tanto al interior del internado, como en el entorno comunitario.

g) A tener un espacio de encuentro con los funcionarios del Internado o Encargados de
JUNAEB para ser escuchado.

h) Solicitar informacion respecto de su situacion personal en el Programa.

2
! Anexo N° 12 Carta Compromiso Estudiante Becado Hogares JUNAEB
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4. DISPOSICIONES GENERALES
4.1 Acreditaciéon Profesional

Las Direcciones Regionales de JUNAEB deberan velar para que las actividades de verificacién
documental y ejecucion de los Programas de Residencias Estudiantiles en la Entidad Ejecutora sean
efectuadas por profesionales Asistentes Sociales, psicélogos, u otros de areas afines con formacion y
competencia comprobada para la ejecucién de Programas sociales.

Al momento de la firma del convenio anual, la Entidad Ejecutora debera sefialar el nombre del
profesional encargado y disponibilidad de horas de trabajo para el Programa, estableciendo dias, horas
y lugar de atencion. El profesional a cargo del Programa debera disponer de un numero de horas
suficiente en relacién al numero de estudiantes beneficiarios, de modo que le permita atender con
calidad y oportunidad, los requerimientos de todos los actores involucrados en el mismo (usuarios/as,
Familias de Origen, Familias Tutoras, otros). Las Direcciones Regionales seran responsables de velar
por el cumplimiento de esta disposicion y asegurar la ejecucion eficiente del Programa.

4.2 Enfoque de Género

El Programa de Residencia Familiar Estudiantil forma parte de los Programas que han comprometido
acciones concretas en materia de igualdad de género, a través del PMG de género cuyo objetivo tiene
“Promover dentro de las Familias Tutoras el concepto de igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres”.

Para cumplir este objetivo, las medidas aplicadas por JUNAEB consisten en “Disefiar un médulo de
capacitacién que oriente a las Entidades ejecutoras en su rol de acompafiamiento a las Familias
Tutoras tendientes a prevenir la generacion de esterectipos sexistas” en todas las regiones del pais.

La meta comprometida en éste aspecto sefiala que al menos el 80% de las Direcciones Regionales que
implementan el Programa de Residencia Familiar ejecutaran el Moédulo de capacitacion durante el afio
2010.

4.3 Sistema Nacional de Becas (SINAB)

Cada profesional encargado Técnica y Financieramente de los Programas de Residencias Estudiantiles
de las Direccion Regional, Provincial (cuando corresponda), Entidad Ejecutora e Internado, sera
considerado como usuario del sistema, por lo que tendra Login y Password para ingresar |a informacion
al sistema informatico de Residencia Familiar Estudianti, Hogares JUNAEB y Beca Pension
Alimentacién, ademas de acceder a las areas y/o zonas que le competen, para chequear y listar los
postulantes y renovantes seleccionados de cada Programa de Residencia, segun la preferencia del
alumno y/o Entidad Ejecutora, acceso al ingreso de asistencia, gestion de pagos, alumnos en practica,
egresos, Indicadores de gestién, Cartillas de supervision y Encuestas de satisfaccion en linea.

La solicitud de esta clave debe ser realizada mediante correo electrénico por el Jefe del Departamento
de Becas o el Encargado Técnico de la Direccion Regional que presenta al nuevo profesional o entidad
indicando nombre completo, unidad de responsabilidad y region asociada.

4.4 Asignacion de Beneficios

Podran acceder al beneficio estudiantes de Educacién Basica y Media que provengan de zonas
aisladas. Para Educacién Superior, lo usuarios deben haber cursado Cuarto afio medio en Residencias
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Estudiantiles en el afio inmediatamente anterior al del uso de la Beca y tener un rendimiento academico
destacado que permita asegurar permanencia en el sistema educacional.

Se permitira continuidad para Educacién Superior de estudiantes destacados académicamente que
provengan de los Programas de Residencias y que hayan realizado su proceso de Practica Técnico
Profesional en el afio de postulacion al beneficio.

4.5 Asignacion de Becas Especiales

La Direccion Nacional de Becas podra solicitar excepcionalmente a la Direccion Regional, el analisis de
casos especiales, sin perjuicio de que estos antecedentes sean revisados y sancionados bajo los
mismos criterios de seleccién establecidos en éstas Orientaciones y que exista la capacidad
presupuestaria en la region para asumir tal inversion. Estas solicitudes deberan ser propuestas por
escrito al Director(a) Regional que corresponda, con medios de verificacion que justifique el caracter
excepcional. Las solicitudes de ningun modo podran superar el 1% de la asignacion regional para el
afio en curso.

La Direccién Regional de Becas podra solicitar excepcionalmente el analisis de situaciones especiales
cuando existan eventualidades, crisis o situaciones de riesgo (climaticas, sociales) que afecten Ia
continuidad en el sistema educacional de estudiantes provenientes de sectores rurales o aislados, que
ameriten su incorporacion al Programa.

Estas situaciones deberan ser efectuadas por escrito por el Director(a) Regional que corresponda al
Departamento de Becas de la Direccién Nacional, justificando el caracter de urgencia del requerimiento.
La Direccién Nacional sera quien autorice la solicitud, basada en los antecedentes presentados y la
capacidad presupuestaria del Programa para cubrir dicha inversion.

4.6 Complementariedad de las Becas

4.6.1 Beca JUNAEB para la PSU:

Es compatible el beneficio con los estudiantes de Residencias Estudiantiles que durante el afio 2010 se
encuentren cursando 4° afio de Ensefianza Media en Establecimientos Municipalizados o Particular
Subvencionado, siempre y cuando se inscriban a la Beca JUNAEB para la PSU en los plazos indicados
para el proceso.

4.6.2 Beca Practica Técnico Profesional

Es compatibie el beneficio con Beca Residencia Familiar Estudiantil, Hogares JUNAEB y Beca Pension
Alimentacién para aquellos becados que se encuentren matriculados en Establecimientos
Educacionales Técnico Profesional, efectuando la practica en el afio 2010, siempre y cuando postulen a
la Beca Practica Técnico Profesional en los plazos indicados.

4.6.3 Beca de Alimentacion para la Educacién Superior (BAES)

Es compatible y complementaria la Beca Residencia Familiar Estudiantil, para aquellos becados/as que
el afio 2010 renueven |la Beca de Alimentacion para Educacién Superior o cumplan con los requisitos
exigidos por el Programa BAES para aquelios que ingresen al primer afio de Educacién superior, en
establecimientos reconocidos por el Ministerio de Educacién y cursen carreras conducentes a Titulos
Técnicos, Profesionales o Universitarios con una duracién minima de 4 semestres.
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4.6.4 Beca Pro Crecimiento

Es compatible y complementaria la Beca Residencia Familiar Estudiantil, Hogares JUNAEB y Beca
Pension Alimentacion para aquellos becados egresados de Enseflanza Media que obtengan el
Beneficio de la Beca Agenda Pro Crecimiento, que se inserta dentro del marco del Programa de Becas
Empresarios de Chile de INACAP.

4.6.5 Becas de Mantencion JUNAEB

Es compatible y complementaria la Beca Residencia Familiar Estudiantil, Hogares JUNAEB y Beca
Pensién Alimentacion para aquellos becados/as que hayan obtenido en la ensefianza béasica, media y/o
superior el beneficio de las Becas de Mantencion de JUNAEB, dicese las Becas Presidente de la
Republica, Indigena, Integracion Territorial o de Apoyo a la Retencion Escolar.

4.7 Incompatibilidad de las Becas

Es incompatible el beneficio de Beca Pension Alimentacién con la Subvencién de Internados entregada
por el Ministerio de Educacion a los Establecimientos reconocidos por el Estado.

Son incompatibles las Becas del Programa de Residencias Estudiantiles con la Beca de Residencia
Indigena de Educacién Superior de JUNAEB.

4.8 Supervisiones
4.8.1 Supervisién Programa Residencia Familiar Estudiantil por parte de JUNAEB

a) La Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas, supervisara, asesorara y capacitara a las
Entidades Ejecutoras a través de su Direccién Nacional, Direcciones Regionales y/o
instituciones externas, segun las materias involucradas.

b) El objetivo de la supervision seré velar por el correcto desarrollo del Programa, asesorando a
las Entidades Ejecutoras en forma permanente y oportuna y sugiriendo las correcciones que
sean necesarias para el mejor desarrollo del Programa y cumplimiento de los objetivos del
mismo.

c) La supervision que realiza JUNAEB al Programa consistira en la aplicacién de una Pauta de
seguimiento a las Entidades Ejecutoras, un informe de supervision al primer semestre, el que
contendra las indicaciones de mejoramiento a corto y mediano plazo que deben ser ejecutadas
por la Entidad y al segundo semestre la supervision incluira un seguimiento a las
recomendaciones realizadas, los que deben ser incorporados al sistema informatico
especialmente disefiado para ello en el SINAB.

d) El énfasis o areas de supervision por parte de JUNAEB, se concentraran en todos los aspectos
que contiene la cartilla de supervisién y los indicadores de seguimiento a la gestion del

Programa.

e) Ademas de lo anterior, la encargada Nacional de Residencias Estudiantiles de JUNAEB emitira
informes, solicitara estudios y evaluaciones periédicas, para mantener un seguimiento activo
sobre la calidad de vida de los estudiantes, familias y el impacto del Programa. Como insumos
basicos para esta supervisién, cada Entidad Ejecutora debera llevar un registro semestral de
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notas y asistencia a clases de los alumnos, los que deberan ser entregadas a JUNAEB en
forma semestral a través de la web, ingresando los Indicadores de Gestion DIPRES,
respondiendo instrumentos de evaluaciéon como cuestionarios o encuestas solicitadas y otros
antecedentes que requiera el nivel central.

f) Frente a cualquier situacion que afecte al usuario/a y que revista gravedad, o cuando se
detecte irregularidades en la ejecucion del Programa, JUNAEB Regional debera
coordinar con la Entidad Ejecutora a la brevedad las medidas pertinentes, debiendo
notificar a la Encargada Nacional del Programa de Residencia para efectos de
orientacion técnica y toma de conocimiento en un plazo no superior a 24 horas.

48.2 Supervision Programa Residencia Familiar Estudiantil por parte de las Entidades
Ejecutoras.

Las acciones de supervision deberan velar por el correcto desarrollo del Programa en cada caso de
particular y prestar la asesoria necesaria cuando las situaciones asi lo requieran. Las areas de
supervision que le competen seran:

Familias Tutoras.

Establecimientos Educacionales (Profesores).
Usuarios/as.

Familias de Origen

implementar una Red de Apoyo Local.

4.8.3 Supervision Beca Pension Alimentacidn por parte de JUNAEB

JUNAEB supervisara a los Internados que atienden alumnos becados a objeto de evaluar la calidad de
vida que se les proporciona, lo que se registrara en un instrumento denominado “Cartilla de supervision
Programa Beca Pensién Alimentacion”"

a) La calidad de atencion se calificard de acuerdo a instrumentos de medicién creados por
JUNAEB que deberan ser devueltos dentro de los plazos solicitados.

b) JUNAEB realizar4 seguimiento a los alumnos para evaluar su rendimiento escolar durante el
afio lectivo.

c) Ademas se verificara que no existia duplicidad de beneficio por parte de los alumnos becados
por JUNAEB respecto a la Subvencién de Internados del MINEDUC.

d) El objetivo de la supervision sera velar por el correcto desarrollo del Programa, asesorando a
las Entidades Ejecutoras en forma permanente y oportuna y sugiriendo las correcciones que
sean necesarias para el mejor desarrollo del Programa.

e) La supervision que realiza JUNAEB se estructura en dos fases: Una de seguimiento al primer
semestre (el que contendra las indicaciones de mejoramiento a corto y mediano plazo que
deben ser ejecutadas por la Entidad) y una segunda que consiste en verificar el cumplimiento
de las recomendaciones realizadas en la primera fase.

3 . -
! Ver anexo N° 13 “Cartilla de supervisién Programa Beca Pensién Alimentacion”
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f)

h)

4.9

Como insumos basicos para esta supervision, cada Entidad Ejecutora debera ingresar a la
pagina electrénica del Programa un registro semestral de notas y asistencia a clases de los
alumnos/as (Indicadores de Gestion) en los periodos fijados por JUNAEB.

No obstante lo anterior, JUNAEB podra en cualquier momento solicitar o visitar el
Establecimiento para evaluar la calidad de vida de los estudiantes becados.

Frente a cualquier situacion que afecte a los usuarios y que revista gravedad, o cuando
se detecte irregularidades en la ejecucion del Programa, JUNAEB Regional debera
coordinar con la Entidad Ejecutora a la brevedad las medidas pertinentes, debiendo
notificar a la Direccién Nacional de Becas para efectos de orientacion técnica y toma de
conocimiento en un plazo no superior a 24 horas.

Obligaciones especiales incluidas en el Convenio del PRFE con Entidades Ejecutoras de

la Regién de Aysén

Dada las condiciones de dispersion geografica que afecta el retorno los fines de semana a los hogares
de origen de los usuarios del PRFE por la falta de medio de transportes y factores climatolégicos, las
Entidades Ejecutoras de la Region de Aysén deberan comprometerse a desarrollar las siguientes
acciones para contrarrestar el desarraigo familiar generado por el alejamiento de los estudiantes de sus
lugares de origen:

Desarrollar Talleres de fortalecimiento del vinculo con sus familiares y lugares de origen.
Desarroliar Talleres para reduccion del impacto producido por el desarraigo familiar y
adaptacion a las nuevas familias tutoras.

Resguardar el envio quincenal de una carta escrita por los estudiantes a sus padres,
subvencionada con el aporte entregado para ejecucion a la Entidad.

Entregar un block croquis y sobres en cantidad suficiente a cada uno de sus usuarios al inicio
del afio escolar para cumplir con los puntos antes indicados.

Contar con un archivo de respaldo de la correspondencia despachada por sus usuarios.
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5. PROCESO DE POSTULACION RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

5.1 REQUISITOS

RESIDENCIA FAMILIAR BECA PENSION HOGARES
ESTUDIANTIL ALIMENTACION JUNAEB

Para postular a alguno de estos beneficios los estudiantes deberan cumplir con
al menos uno o mas de los siguientes requisitos:

A Vivir en sectores rurales y/o aislados

.2  Ser estudiante de 7° y 8° afo de enseflanza basica; educacion

media cientifico humanista © Técnico profesional de

Establecimientos municipales o particular subvencionados; primer

afno de ensefianza superior, siempre que provenga de Programas

de Residencias Estudiantiles.

Alumnos en condicién de vulnerabilidad

Alumnos que requieran trasladarse de otra localidad para continuar

estudios ya sea porque no existen establecimientos en su lugar de

residencia o porque la oferta educacional es limitada y no responde

a los intereses de los estudiantes.

5.1.5 Alumnos que pertenezcan preferentemente a familias registradas
en el Programa de Proteccion Social Chile Solidario y/o que tengan
Ficha de Protecciéon Social.

516 Una edad minima de 12 afios considerando la capacidad de

adaptacion del estudiante y la responsabilidad y trabajo que le

signifique a la Familia Tutora (En situaciones de excepcion se

permitira el ingresc de estudiantes menores a 12 afios que sean

calificados por un Trabajador Social y aprobados por la Direccion

51
51

oo
[E . N
Hw

Nacional).
( 5.2 EXCLUSIONES
RESIDENCIA FAMILIAR BECA PENSION HOGARES
ESTUDIANTIL ALIMENTACION JUNAEB

En el marco de garantizar el acceso al sistema educacional a estudiantes con
carencias educativas, se excluyen del Programa los siguientes casos cuando no
estan asociados a factores de ruralidad y/o aislamiento respecto a sus
establecimientos educacionales:

5.2.1 Familias que presentan solo problemas asociados a necesidades
econdmicas

5.2.2 Solucién de vivienda para nifos huérfanos o en situacion de abandono

5.2.3 Solucidn para estudiantes de hogares mal constituidos o con Violencia
Intrafamiliar.

5.2.4 Hijos de madres que trabajen largos periodos fuera del hogar

Estos casos no deberan ser considerados por la Comision de Seleccién por no
correspander a los propdsitos ni a la poblacién objetivo de este Programa
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5.3 DOCUMENTACION EXIGIDA

RESIDENCIA FAMILIAR
ESTUDIANTIL

BECA PENSION
ALIMENTACION

HOGARES JUNAEB

resoluciones son

5.3.1 Fotocopia

Los antecedentes minimos que siempre debe considerar la Comisién de
Seleccion de postulantes y renovantes de Residencias estudiantiles para sus

de Cedula de Identidad

5.3.2 Certificado de salud, segutn formato, extendido por un profesional del
area de la salud y si ello no es posible, por el profesor del alumno
y/o apoderado, donde sefiala que no presenta impedimentos de
salud o indicacion de tratamiento farmacologico si lo requiriera. de
tal manera de realizar acompariamiento adecuado al alumno/a si
fuese seleccionado’.

5.3.3 Informe Socioecondmico simple (solo para la Regién de O'Higgins)

5.3.4 Informe Social de un profesional acreditado, si el postulante no cuenta
con Ficha de Proteccién social.

5.3.5 Certificado de notas, si la region lo requiere.

5.3.6 Certificado de Matricula

5.4 PROCEDIMIENTOS

RESIDENCIA FAMILIAR
ESTUDIANTIL

BECA PENSION
ALIMENTACION

HOGARES
JUNAEB

541 Los estu

haya po

ficha de

diantes interesados deberan llenar

postulacion y renovacién a través de la WEB en la pagina
www.JUNAEB.cl seccion Residencias estudiantiles a contar del 21
de Octubre y hasta 31 de Diciembre de cada afio.

5.4.2 Al momento de terminar el ingreso a la web, se imprime un certificado
que le indica al estudiante la direccidon a la cual debe dirigirse para
presentar sus antecedentes documentales, segin el lugar al cual

stulado.

54.3 La Entidad Ejecutora hara la recepcion y
documentacién presentada por los estudiantes y validar la ficha en
el sistema informatico SINAB.

544 E| encargado Regional realiza seguimiento y valida técnicamente la

| postulante o renovante en el SINAB.

5.4.5 Estos Antecedentes ingresan al Sistema Informatico de postulacion
que JUNAEB ha disefiado para estos efectos, obteniendo como
resulftados de su aplicacion una lista priorizada asignando un
puntaje de vulnerabilidad socioeducativa de los alumnos/as
postulantes al Programa.

546 Los antecedentes se detallan en el “Manual de Asignacion de
Residencias Estudiantiles de JUNAEB”."®

un formulario de

evaluacibn de la

ki Anexo N° 14 Certificado de salud para postular a los Programas de Residencias ‘
S \fer Manual de Asignacién de Residencias Estudiantiles 2010 link http//zeus junaeb.cl:8080/Vivienda Estudiantil/
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E
5.5 CAUSALES DE TERMINO DEL BENEFICIO
RESIDENCIA FAMILIAR BECA PENSION HOGARES JUNAEB
ESTUDIANTIL ALIMENTACION

551 Incumplimiento de esta]553 Que el alumno becado,|555 Que el alumno no
normativa, por la Familia de Origen| acceda a la subvencion de|cumpla con las normas y

y/o usuario/a internado  otorgado por el requisitos exigidos esta
Ministerio de Educacion Normativa y el Reglamento
5.5.2 Extincion del periodo maximo Interno del Hogar.

de goce permitido en relacion a la| 5.5.4 Incumplimiento de esta
duracion normal de la carrera (En el normativa por parte del usuario.
caso de Educacion Superior).

Causales transversales que afectan a estudiantes de los tres Programas:

556  Egreso del sistema educacional (titulacion).

557 Fallecimiento del beneficiario/a

558 Cambio de domicilio a un area geografica distinta a la que dio origen al beneficio
(urbana).

559 Haberse comprobado falsedad en la informacién entregada en la ficha de postulacion.

5.5.10 Haber mejorado su situacién socioeconémica.

5.5.11 Deficiente adaptacion del nifio a la modalidad de atencién del Programa.

5.5.12 La no promocién de curso. Esta situacion amerita el analisis de cada caso en particular
para determinar las razones de la repitencia y la continuidad del beneficio queda
supeditada a los resultados de dicho analisis.

5.5.13 Pérdida de la calidad de alumno/a regular del usuario/a.

5.5.14 No ajustarse a las normas de conducta en el lugar que reside

5.5.15 Retiro definitivo de los estudios (Desercién)

En el evento de presentarse la situacion sefialada en el punto 5.5.15, la Entidad Ejecutora debera
presentar un plan de tratamiento a largo plazo (1 afio), con la finalidad que el alumno/a potencialmente
pueda reinsertarse al sistema educativo o en su defecto en los casos que lo requieran sean derivados a
otro sistema de atencion con un monitoreo directo de esta derivacion, debiendo la Entidad Ejecutora
presentar a JUNAEB un informe de resultados de procesos de desercion y seguimiento.

El embarazo adolescente en ningln caso sera causal de expulsion del Programa y por el contrario, la
Entidad Ejecutora debera velar porque el Establecimiento Educacional mantenga a Ia estudiante hasta
que su condicion fisica y emocional lo permita, apoyando y potenciando el auto cuidado propios del
estado prenatal.
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6. CALENDARIOS Y PLAZOS

6.1 Calendario Programas de Residencias E

ETAPAS DEL PROCESQ

RESPONSABLES

Ingreso al sistema Postulaciones y
Renovaciones

Usuarios/as de los Programas de
> Residencias Estudiantiles

Presentacion de documentos para respaldar
postulacion/renovacion
(Sélo en la VI regién: ISU)

Estudiantes postulantes y renovantes PRFE,

Hogares y BPA

Proceso de validacién de antecedentes
documentales en el sistema por la Entidad
ejecutora.

-Profesionales de Entidad Ejecutora de
Programas de Residencias estudiantiles
{BPA, Hogares y PRFE)

Validacion de la postulacién/renovacion por
parte de Encargados Regionales de
Residencias

Encargados
Residencias Estudiantiles
Direcciones Regionales

Envio de Presupuesto y cobertura 2010

Encargada
Residencias Estudiantiles
Direccién Nacional

Convocatoria a constituir Comision Regional
de Seleccion

Directores regionales mediante oficio

Plazo para que la regién informe en el
sistema informatico los alumnos
seleccionados y no seleccionados

Departamento de Becas Regionales y
Direccion Nacional

Publicacién de resuitados 2010 en la pagina
web del Programa

Encargada
Residencias Estudiantiles
Direccién Nacional

Actualizacion vigencia registro de usuarios
de Residencias para actualizar planillas de
pagos mensuales

Profesionales de Entidad Ejecutora del
Programa BPA y PRFE

Suscripcion de convenios PRFE y Beca
Pensién Alimentacién

Encargada Nacional, Depto. Becas
Regionales y Representantes E. Ejecutoras

Verificacion en Terreno al 100% de los
alumnos seleccionados

Profesionales de Entidad Ejecutora de
Programas de Residencias estudiantias

Levantamiento Indicadores de gestion

Profesionales de Entidad Elecuicra de
Programas de Residencias gstudiantiles

Levantamiento Encuesta de Satisfaccion
Usuaria

Usuarios y usuarias de los Programas de
Residencias Estudiantiles

ingreso Cartillas de Supervisién a Entidades
Ejecutoras

Depto. Becas Direcciones regionales
JUNAEB

Informe seguimiento a desertores del
Programa

studiantiles
FECHA
“Apertura | Cierre
21 octubre 31 diciembre
2009 2009
21 octubre 08 enero
2009 2010
21 octubre 12 febrero
2009 2010
21 octubre 12 febrero
2009 2010
20 enero 2010
23 enero
2010
19 febrero
2010
24 Febrero
2010
12 marzo
2010
31 marzo
2010
30 jutio
2010
1 semestre 2 semestre
31 agosto 05 enero 2011
30 julio 2010 | 30 septiembre
2010
1er plazo 2do plazo
Vence 31 Vence 30
agosto 2010 | noviembre 2010
30 diciembre |
2010

Entidades ejecutoras del Programa de
Residencia Familiar
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6.2 Etapas del Calendario de Residencias Estudiantiles
6.2.1 Ingreso al sistema de postulaciones y renovaciones

Los estudiantes interesados son directamente responsables del ingreso de sus antecedentes
personales y académicos al Formulario de Postulacién y Renovacion del SINAB, de acuerdo a los
requisitos indicados en el Programa, sin perjuicio que éste ingreso pueda estar acompafnado de algun
profesional de la Entidad Ejecutora o de JUNAEB.

6.2.2 Presentacion de documentos

Para concluir el de postulacién y renovacion a los beneficios de Beca Residencia Familiar Estudiantil,
Hogares JUNAEB y Beca Pensién Alimentacion, el alumno debe acercarse a la entidad ejecutora,
hogar o internado al cual postula o renueva para acreditar sus antecedentes personales, con la
documentacion exigida.

Si el estudiante no cuenta con Ficha de Proteccion Social, debera completar el informe Social que se
encuentra en la pagina web de JUNAEB link “Documentos” que debera ser completado por un
profesional del area que acredite su situacién socioeconémica con todos los certificados de respaldo.

6.2.3 Validacién documental Entidades Ejecutoras

Las Entidades ejecutoras seran las encargadas de validar en el sistema informatico SINAB sélo los
Formulario de Postulacién con documentos de respaldo completos que acrediten la situacién del
estudiante, incluyendo Certificado de salud y Carné de identidad para el estudiante con Ficha de
Proteccion Social, mas Informe Social alternativo para aguelios que no lo tengan.

Solo los estudiantes que tengan aplicada la validacién de la Entidad Ejecutora en el sistema, podran
avanzar a la fase de validacion del Encargado Regional de JUNAEB.

6.2.4 Validaciéon documental JUNAEB

Los Encargados Regionales de Programas de Residencias deberan monitorear el proceso de validacion
de la informacion realizada por las Entidades ejecutoras, detectando inconsistencias que deben ser
subsanadas antes de reunirse la Comisién de Seleccion Regional.

La Encargada Nacional del Programa en el Departamento de Becas participara activamente de éste
proceso, enviando estados de avances y néminas con inconsistencias para ser corregidas por los
encargados regionales o |as entidades ejecutoras.

Una vez que la Postulacion o Renovacion esté en orden, podra ser validada en el SINAB por el
Encargado Regional de JUNAEB. Solo los estudiantes que tengan seleccionada la validacién del
Encargado regional en el sistema, podran integrar la noémina definitiva a presentar a la Comisién de
Seleccion Regional.

6.2.5 Envio Presupuesto y Cobertura

El Departamento de Becas de la Direccién Nacional debe informar anualmente por escrito la cobertura
y presupuestos asignados a la region para ser utilizado como insumo para determinar el numero de
usuarios por Programa para el afio en ejecucion.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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6.2.6 Constitucion de la Comision Regional de Seleccion

El proceso de seleccion de los beneficiarios sera de responsabilidad de una Comision Regional de la
Seleccidn, creada por Resolucion Exenta firmada por el Director Regional de JUNAEB, quienes
determinaran la continuidad de renovantes, el ingreso de nuevos becados y el analisis de los casos
especiales.

6.2.7 Plazo para informar seleccionados

Tras reunirse la comision, el Encargado regional del Programa debe ingresar al sistema informatico la
calidad de los alumnos, seleccionando los renovantes, postulantes seleccionados, no seleccionados y
egresados, segun corresponda.

6.2.8 Publicaciéon de resultados

Sera responsabilidad de la Encargada Nacional del Programa, en conjunto con el Departamento de
Sistemas, la publicacién de los resultados del proceso anual de seleccién para que una vez asignados
los beneficios de todas las regiones, los estudiantes interesados puedan ingresar al sistema informatico
a la pagina web de JUNAEB www JUNAEB ci, icono Residencias estudiantiles, digitar su rut y obtener
los resultados.

6.2.9 Actualizacion de registros

Los primeros 15 dias de cada mes, las Entidades Ejecutoras de Residencia Familiar y Beca Pension
Alimentacién BPA, revisan la nomina de alumnos seleccionados, ingresos nuevos, egresados y otras
modificaciones, para constituir la planilla de pagos mensuales.

6.2.10 Suscripcion de convenios

La Direccibn Nacional proporcionard un modelo de convenio, que debera ser utilizado por las
Direcciones Regionales como plantilla para adaptarlo a las condiciones regionales que corresponda.

Sera responsabilidad de las Direcciones regionales la firma de los convenios anuales que perfeccionan
el contrato entre JUNAEB y las Entidades Ejecutoras y actualizan el nimero de cupos, el aporte por
beneficiario y las obligaciones de la organizacion en el Programa

6.2.11 Verificaciéon en terreno

Es una funcion de caracter permanente y obligatoria atribuible a las Entidades Ejecutoras destinada a
asegurar el cumplimiento de la normativa que regula los Programas de Residencias, las instrucciones
establecidas en las Orientaciones para los Programas de Residencias 2010 y la correcta focalizacion de

los beneficios.

Esta verificacion comprende la evaluacion técnica de los antecedentes socioeconomicos de los
postulantes y renovantes por parte de la Entidad Ejecutora. Es responsabilidad de ellas realizar
supervisiones al 100% de nuevos becados, con posterioridad a la asignacién del beneficio, pero dentro
del primer semestre del afio en que se hace acreedor del beneficio.

Si se detectasen errores u omisiones en la evaluacion técnica de los antecedentes
socioeconomicos que signifiquen disminucion ostensible del puntaje obtenido por _e] postul‘fu.\te
o renovante, es facultad de la Direccion Nacional de JUNAEB proceder a la supresion definitiva

del beneficio.
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6.2.12 Levantamiento de Indicadores de Gestion

Para cumplir con los Compromisos Dipres, las Entidades Ejecutoras deben ingresar dos veces al afo
los Indicadores de Gestién levantados en la pagina web de JUNAEB, informando la némina de alumnos
que aprueban el afio, egresan de cuarto medio, notas promedio y asistencia a talleres.

Debido a que a mediados de afio no se puede determinar si los alumnos aprobaran el afio escolar y/o
egresos de cuarto medio, en el primer reporte se debe dejar registrado un dato estimativo, con los
antecedentes obtenidos a lo largo del seguimiento que cada Entidad debe hacer a sus usuarios.

6.2.13 Levantamiento de Encuestas de Satisfaccion Usuaria

Para conocer la calidad de vida entregada en los tres componentes de Residencias, anualmente los
estudiantes becados ingresan en linea su opinion sobre la evaluacion a la entidad ejecutora, familia de
origen, el Establecimiento y la Familia tutora.

Las Encuestas de satisfaccion se presentan en dos formatos: Uno para Residencia Familiar y otro
adaptado para Internados y Hogares.

6.2.14 Ingreso de Cartillas de supervision

Para conocer la gestién de la Entidad Ejecutora, su relacién con las Familias tutoras y la administracion
de los recursos financieros, el Departamento de Becas de JUNAEB a través del Encargado Regional
del Programa, realiza una supervision a las Entidades durante el primer semestre de cada afio donde
se registran las observaciones y sugerencias de mejoramiento descubiertas, que deberan ser
corregidas durante el segundo semestre, al final del cual se vuelve a supervisar para evaluar el
cumplimiento de las observaciones.

6.2.15 Informe de seguimiento a los desertores del Programa

Segun lo establecido en las Orientaciones, cada Entidad Ejecutora al final de cada afio debera entregar
un documento que informe la situacion de los alumnos que abandonaron el Programa por desercién del
sistema educacional.

Lo anterior, permite a cada una de las instancias responsables disponer de elementos objetivos que
aseguren el mejoramiento continuo de la focalizacion de los Programas.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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7. SITUACIONES ESPECIALES
7.1 Vigencia del Beneficio

JUNAEB, a través de las Comisiones Regionales de Seleccion de Postulantes y Renovantes de
Residencias Estudiantiles poseen la facultad para mantener o suprimir la vigencia del beneficio de un
estudiante que por circunstancias debidamente acreditadas obtenga un rendimiento insuficiente durante
su afo escolar, o presenten reiterados problemas conductuales.

En el caso de termino del beneficio por rendimiento en educacion béasica y media, la solicitud a
JUNAEB debera ser respaldada por antecedentes de la Entidad Ejecutora que certifiquen haber
realizado acciones previas de apoyo académico, acompafiamiento al estudiante, derivacién a
psicélogos o psicopedagogos, etc. que ayudaran a mejorar el rendimiento deficiente obtenido por el
usuario/a durante el afio escolar.

7.2 Duracién maxima del Beneficio para Educacién Superior

El Programa Residencia Familiar Estudiantil contempla anualmente un numero reducido de cupos para
continuidad de alumnos con excelencia académica que egresen de Cuarto Afic de Educacion Media y
se incorporan a la Educacion Superior.

Para postular a dicha continuidad, el alumnoc debera haber permanecido becado en Residencia Familiar
Estudiantil al menos un afio antes de la solicitud de continuidad, ya sea cursando Cuarto Afic Medio, o
realizando su préctica profesional y sélo se aceptaran postulaciones para alumnos dentro de su region
de residencia.

Excepcionalmente en aquellas regiones donde no exista oferta educacional en una carrera de
Educaciéon Superior, se aceptard continuidad para estudiantes debidamente acreditados, que se
trasladen con el cupo de la region de origen del requerimiento. Este cupo retornara a la administracion
regional de origen una vez que el estudiante egrese del Programa.

En Educacién Superior, no sera exigible un porcentaje de avance curricular. Se exigira solo acreditar
que el rendimiento académico le permite continuar con sus estudios. En contrapartida se establecen
restricciones sobre el periodo maximo en que un estudiante puede recibir el beneficio, el que no podra
exceder la duracién normal de la carrera.

e Carreras Técnicas de hasta 5 semestres de duracién: se extendera por un periodo adicional
maximo de un aflo.

e Carreras Profesionales hasta 9 semestres de duracion: se extendera por un periodo adicional
maximo de tres semestres.

s Carreras Profesionales de 10 y mas semestres de duracién: se extendera por un periodo
adicional maximo de dos afios.

La continuidad del beneficio se extendera hasta que el alumno realice su practica profesional y no hasta
su titulacion. Para confirmar duracion normal de las carreras consultar la informacién pertinente en la
Divisién Superior de Educacion Superior de Ministerio de Educacion, publicada en la pagina web:
http://iwww.divesup.cl/index.php?option=com_content&view=article&id=129&itemid=158
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7.3 Cambios de Carrera y/o Instrituciones de Educacion Superior

Podran solicitar la renovacion de cada Beca por cambio de carrera, aquellos alumnos/as que se
encuentren en las siguientes situaciones:

e Estudiantes beneficiarios que durante su primer afio de estudios superiores deciden cambiarse
de carrera, por problemas vocacionales.

s Estudiantes becados que convalidan ramos y se cambian a otra Casa de Estudios para cursar
la misma carrera. En dicha situacién, corresponde al alumno informar a la Entidad ejecutora,
quién a su vez solicitard a la Direccion Regional de JUNAEB resolver la aceptacion de este
traslado.

7.4 Continuidad del Beneficio para practicas Técnico Profesional
Se pagara el beneficio a los alumnos que cursan sus estudios en establecimientos educacionales de
Ensefianza Media Técnico-Profesional o Enseflanza Superior durante los periodos de practicas

profesionales de estos beneficiarios (dentro del afio lectivo o en periocdo de vacaciones).

A partir del afio 2010 la Beca Pensién Alimentacion cuenta con la aprobacién de recursos para el pago
de practicas profesionales que se realicen durante el periodo de verano.

Este gasto corresponde a la ejecucién presupuestaria del afto en curso.
Para este efecto, los estudiantes son los encargados de informar directamente a la Entidad ejecutora la

fecha de inicio y término de la practica técnico profesional para proceder a reactivar el pago de la
familia tutora, durante la duracion del proceso.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por; Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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8. MODELO DE FOCALIZACION PROGRAMAS DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES
8.1 Antecedentes

El desafio del equipo de Becas tuvo tres componentes claves al momento de disefar los
procedimientos y formulario unico de postulaciéon y renovacion:

e La necesidad técnica de que todos los Programas de Residencias Estudiantiles que administra
JUNAEB, cuenten con una herramienta GOnica y objetiva que permita la adecuada pesquisa de
informacion y consignacion de datos en el sistema informatico.

e La necesidad de que el modelo de focalizacion asegure una correcta medicion de cada alumno/a
postulante o renovante, y que se exprese en un lenguaje técnico conocido y validado en el area del
trabajo social, Programas y politicas sociales.

e La necesidad de que esta validacion del sistema de focalizacion esté construido sobre experiencias
reconocidas por la comunidad de Asistentes o Trabajadores Sociales ligados al trabajo de
promocion y ejecucion de becas a nivel local, de agentes externos, de expertos y de instituciones
publicas locales, regionales y nacionales.

8.2 Antecedentes técnicos

La operacionalizacion del formulario de focalizacién esta construida sobre la siguiente base
metodolégica:

Identificacion de la Dimensién: Corresponde al area de estudio sobre la que se determina o
desprende un conjunto de variables. El conjunto de dimensiones evaluadas arrojan un estado o
situacion global refiejada en un puntaje total ™.

Determinacion de las variables asociadas a cada dimension: Definidas como la propiedad o
caracteristica observable en un objeto de estudio, que puede adoptar o adquirir diversos valores, siendo
susceptible de medicién.

ldentificacion de los indicadores de cada variable. Conjunto de informacion expresados en
cualidades, calidades o atributos medibles, objetivos y comprobables.

8.3 Ponderaciones de dimension del Modelo de Focalizacion

El Formulario de Postulacion 2010 estd compuesto por tres grandes dimensiones: Situacion
Académica, Situacién socioeconémica y Aislamiento Geografico que corresponden a los principales
factores de vulnerabilidad que atienden los Programas de Residencias Estudiantiles, con un mayor
peso en la variable Aislamiento como requisito fundamental del perfil def becado JUNAEB.

Para el afio 2010 se ha eliminado del Formulario de Postulacién y Renovacion a los Programas de Residencias Estudiantiles
la Dimensién “Composicién Familiar” por contener antecedentes descriptivos de la condicion social del alumno, que no impactan
en la determinacion de seleccionar o no a un usuario en Residencias.
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COMPONENTES DE LASELECOIDN DE BENEFFIDIARIOS

Puntaje total Puntaje total |Peso dimension Nombre dimensién
150 .35% Situacion socioecondmica
500 125 20% Situacion académica
225 .45% Aislamiento geografico

La Pauta de evaluacién da a conocer en detalle las ponderaciones adjudicadas a cada uno de los
indicadores de vulnerabilidad de las tres dimensiones, operacionalizadas en el Formulario de
Postulacion y Renovacion de Residencias Estudiantiles para el afio 2010.

FONDERACION S pAOEIILL
BROGRAMAS D BESIOT NOIAE ESINDIANTILES

20052010

S{TuaTiON i i
150 Puntaje max
SINAE Quintil de ingreso FPS
INDICADOR Puntaje INDICADOR Puntaje
Prioridad 1: Pobreza rural 50 Quintil 1 40
Prioridad 2: Prob. Rendimiento y desercién Media 45 Quintil 2 30
Prioridad 3: Desercién escolar media 40 Quintil 3 20
Prioridad 4: Mal rendimiento en Media 35 Quintil 4 10
Prioridad 5: Pobreza en Media 30 Quintil 5 0
Prioridad 9: No vulnerable 0 Sin dato 0
Sin calculo prioridad: N#A 0
PERTENENCIA A PUEBLOS ORIGINARIOS CHILE SOLIDARIO
INDICADOR Puntaje* INDICADOR Puntaje

Ninguno 0 Familia inscrita Chile Solidario 40
Mapuche 20 Familia No inscrita Chile Solidario 0
Aymara 20

Yagan 20

Kawhaskar 20

Rapa nui 20

atacamefio 20

Colla 20

Quechua 20,

Diaguita 20

Otro 20

* Solo se aplica un pumaje por indicador
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SUTUALION ACALERMICA

RENDIMIENTO ACADEMICO

INDICADOR SIGE Puntaje
6.0a7.0 50
5.0a5.9 40
40a4.9 30
Menora 4.0 20
ULTIMO CURSO APROBADO.POR LA MADRE

INDICADOR Puntaje
No tiene estudios 40
Ensefianza basica incompleta 35
Ensefianza bésica completa 30
Ensefianza media incompleta 25
Ensefianza media completa 20
Estudios superiores incompletos 15
Estudios superiores completos 0

GEOQGRAV I

DESPLAZAMIENTO DESDE EL DOMICILIO PARTICULAR AL LUGAR DE ESTUDIO
INDICADOR Puntaje
Menos de 1 hora de traslado 15
En comuna con dificultad de acceso 20
Fuera de la comuna 25
Fuera de la provincia 25
Fuera de la regién 25
MEDIO DE TRANSPORTE
INDICADOR Puntaje
En micro o bus 20
Otro 20
A pie 30
Bicicleta 30
Caballo 30
A pie y bus 40
En carreta 40
En vehiculo particular 40
Transporte municipal 40
Lancha, bote o barcaza 50
Avidn o avioneta 50

125 puntaje max

ULTIMO CURSO APROBADO POR EL PADRE

INDICADOR Puntaje
No tiene estudios 35
Ensefianza bdsica incompleta 30,
Ensefianza bdsica completa 25
Ensefianza media incompleta 20
Ensefianza media completa 15
Estudios superiores incompletos 10
Estudios superiores completos 0

225 puntaje max
Oferta Educacional

INDICADOR Puntaje
Comuna prioritaria o sin oferta 100
Comuna con oferta casi inexistente 90
Comuna con reducida oferta educacio 80
Comuna con oferta educacional 40
No prioritario 20

COSTO MOVILIZACION

INDICADOR Puntaje
No tiene costo 25
Es menor o igual a 300 pesos diarios 30
Es de 301 a 500 pesos diarios 35
Es de 501 a 1.000 pesos diarios 40
Es de 1.001 a 2.000 pesos diarios 45
Es de mas de 2.000 pesos diarios 50
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9. CRITERIOS PARA EL TRATAMIENTO FINANCIERO

Los Programas de Residencias Estudiantiles son financiados mediante aportes que otorga JUNAEB a
las Entidades Ejecutoras para su ejecucion y que se diferencian entre ellas segun los criterios que se
presentan a continuacion:

9.1 Modalidad de pago de los aportes

pagara el mes completo

Si la permanencia ha sido
inferior a 2 semanas, se
pagara medio mes.

RESIDENCIA FAMILIAR BECA PENSION HOGARES JUNAEB
ESTUDIANTIL ALIMENTACION
Modalidad de | El Programa Residencia | Este Programa, también | Este Programa no cuenta
asignacion Familiar Estudiantil, es | denominada Beca Internado, | con glosa presupuestaria
financiado mediante un aporte | consiste en un aporte en | en el Ministerio de
que otorga JUNAEB a las | dinero que JUNAEB cancela | Hacienda. La
Entidades publicas o privadas | mensualmente a los | administracion la realiza
que ejecutan este Programa. | sostenedores de los | JUNAEB a través del
El aporte financiero que | Internados Particulares | Departamento de
JUNAEB entrega a la Entidad | Subvencionados, que financia | Recursos y la
Ejecutora por alumno/a en | el servicio de alimentacién y | alimentacion es otorgada
residencia considera un monto | alojamiento a estudiantes que | a través del PAE.
destinado a las familias tutoras | no acceden a la subvencién
y un monto destinada a la E. | de internado.
Ejecutora para gastos que
genera la  ejecucion y
supervision del Programa.
Duracion del 10 meses 10 meses Los Hogares atienden a
Programa mas el pago del beneficio méas el pago del beneficio estudiantes los meses de
durante los periodos de durante los periodos de marzo a diciembre de
practica considerados en la practica cada aio.
malta curricular
A partir del afo 2010 no
estaran afectos a descuentos
los periodos de vacaciones
escolares de invierno y fiestas
patrias.
Monto de los | El costo promedio aproximado | El valor promedio de Ila | No aplica
aportes por estudiante es de $65.628 subvencién entregada a los
sostenedores de
establecimientos es de
$33.165.
Si el usuario/a ha | Se paga mes completo, si el No aplica
Metodologia permanecido en casa de la | usuario/a ha tenido una
de calculo de familia tutora por un periodo | asistencia igual o superior al
la asistencia superior a dos semanas, se | 75%.

En el evento que la asistencia
sea menor a ese porcentaje el
aporte corresponderia a dividir
el monto mensual por 20 dias,
para deducir el valor diario,
cuyo monto se multiplica por el
ndmero de dias a cancelar.
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9.2 Aportes a las Entidades Ejecutoras PRFE

Los aportes a las Entidades Ejecutoras quedan sujetos a la obligacién de rendir cuentas respecto de
los fondos recibidos y de la forma que JUNAEB lo indique. Por tanto, sera JUNAEB la entidad que
controle estos recursos sin prejuicio de las atribuciones que le corresponden a la Contraloria General
de |la Republica.

Los fondos que no sean utilizados durante el afio calendario, deberan ser reintegrados a JUNAEB
antes del término del ejercicio contable, sin perjuicio de lo anterior, JUNAEB ejercera un control
presupuestario trimestral, con fines de resignar los montos no ejecutados.

Si hubiese recursos disponibles, podran asignarse estos adicionalmente a la Entidad Ejecutora, con la
finalidad de fortalecer la gestion del Programa, de producirse esta asignacion extraordinaria, debera
establecerse mediante una clausula que modifique el convenio que se encuentre vigente a la fecha.

La Entidad Ejecutora podra destinar el aporte de JUNAEB para el desarrollo del Programa en los
siguientes items:

a) Gastos en Recursos Humanos de apoyo para la ejecucion del Programa (Profesionales,
Técnicos, y/o Secretarias) las cuales pueden ser contratados en horarios completos o fraccién
segun el numero de estudiantes del Programa.

b) Gastos de movilizacion (pasajes, bencina, taxis) destinados a la supervisién del Programa en
terreno y para Jornadas convocadas por la Direccion Nacional de Becas,; Traslado de usuarios,
Familias de Origen y/o tutoras por actividades educativas, recreativas, culturales, etc.

c) Gastos en material de oficina (carpetas, papel, lapices, corcheteras, perforadores, tijeras, etc.)
a excepcién de gasto en bienes.

d) Gastos de capacitacién, arriendo de videos educativos, pago de profesionales y de profesores
para apoyo pedagogico, material educativo, de difusion, etc.

e) Gastos menores (caja chica), cuyo monto debera ser inferior a una unidad tributaria mensual.

f) Gastos para actividades de recreacién, cultura y convivencias de los estudiantes del Programa,
incluyendo gastos de alimentacion.

g) En caso de emergencia podran solventar gastos de salud (atencion médica y medicamentos).

h) Gastos en articulos escolares, requeridos por las distintas especialidades, textos técnicos de
consulta frecuente y de alto costo para los alumnos. Estos articulos escolares y textos técnicos
deberan ser administrados por el Encargado del Programa de modo que puedan ser utilizados
por todos los estudiantes que |os requieran.

i) Cualquier otro tipo de gasto necesario y realizado en beneficio directo del alumno, (sin que sea
inversion real en Activos Fijos) debera ser debidamente autorizado por €l o la Asistente Social
de la entidad correspondiente, previa consulta a la Direccién Regional de JUNAEB.

j) La distribucién porcentual autorizada para invertir el aporte mensual por alumno entregado a
cada Entidad Ejecutora para cumplimiento de los compromisos asumidos con el Programa
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PRFE se presenta en el siguiente cuadro, el cual puede usarse como referencia para la
Rendicion de gastos de las Entidades Ejecutoras a JUNAEB.

item ' % Gasto
Personal (Profesionales, técnicos y Apoyo administrativo) de 35%
apoyo a gestion y seguimiento del Programa) :
)9,
Viaticos y movilizacion 0%
Ao
Material de oficina y caja chica 10%"
0.
Capacitacion 15/‘?
Actividades de recreacion 10%'-. L
E
Apoyo pedagoégico 20%
\ Total 100w

k) Los gastos en que incurran para financiar alimentacion de usuarios, familias tutoras y de origen
deberan cargarse al item Viaticos y movilizacién en un porcentaje que no exceda el indicado en
ésta Normativa.

[} En ningln caso el aporte para Capacitacion y Apoyo pedagogico podra ser inferior al indicado
en el recuadro precedente.

En los casos en que la Entidad Ejecutora utilice servicios que no otorgan boletas o facturas, el gasto
debera ser previamente visado por el Encargado de finanzas de la Direccién Regional para evitar el
reintegro de fondos cuando el vale o comprobante no es validado por JUNAEB.

9.3 Pago del Aporte Familias Tutoras del PRFE

JUNAEB traspasara trimestralmente recursos para la administracion del Programa a las Entidades
Ejecutoras dentro de los ultimos cinco dias habiles del mes correspondiente a la rendicion.

JUNAEB traspasara mensualmente a la Entidad Ejecutora los recursos considerados aporte a familia
tutora dentro de los ultimos cinco dias habiles del mes correspondientes a rendicion, de tal manera que
la Entidad debera pagar a las familias tutoras durante los primeros cinco dias habiles del mes siguiente
de entregado el servicio.

El periodo de pago a las familias tutoras, debera considerarse compromiso de gestion por parte de las
Entidades Ejecutoras, con el objeto de asegurar el adecuado servicio de alimentacion y alojamiento a
los usuarios del Programa.

La Entidad Ejecutora extendera el comprobante de ingreso correspondiente que acredite |la recepcion
de este aporte.

El pago del aporte de las Familias Tutoras se hara en base a los siguientes criterios:

a) La referencia sera en funcidbn del registro mensual en la pagina web de Residencias
estudiantiles actualizado de usuarios/as del PRFE por cada Entidad Ejecutora, lo que arrojara a
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h)

través de la web planilla de asistencia asociado al RUT y Nombre del alumno/a, tiempo de uso
del Programa en el transcurso del mes (dias y/o porcentaje), identificacion de la Tutora
(nombre, RUT vy direccion) que debe ser informado por el responsable de la entidad ejecutora
en los plazos calendarizados y publicados en la web. Una vez emitida la planilla por la Entidad
Ejecutora debera ser visada por encargado Tecnico del Programa de Residencias estudiantiles
y por encargado/a de finanzas JUNAEB Regional, su aprobaciéon genera planilla de pago que
debe ser devuelta a JUNAEB acreditando con firma la conformidad de recepcion de pago de
cada familia tutora identificada en plazo maximo estipulado en calendario publicado en la web.

Si el usuario/a ha permanecido en casa de la familia tutora por un periodo superior a dos
semanas, se pagara el mes completo, si la permanencia ha sido inferior a 2 semanas, se
pagara medio mes. Exceptuando las situaciones de término de convenio con la familia tutora,
traslado o abandono del Programa por parte del usuario/a.

En aquellos casos en que se da término al convenio con la Familia Tutora o se paga el periodo
de practica, se pagaran solo los dias en que permanecio el estudiante en el hogar tutor. En el
caso que un beneficiario sea cambiado de familia tutora a mediados de mes, se pagara
entonces, en este caso a dos familias tutoras el periodo de atencién proporcional a los dias
efectivamente atendidos.

No estaran afectos a descuentos los periodos de vacaciones escolares de invierno y fiestas
patrias, asi como no afectara el monto asignado a la familia tutora si el alumno/a a su vez es
usuarios del Programa de Alimentacion Escolar en su respectivo establecimiento educacional,
de acuerdo al plan de Jornada Escolar Completa.

No se efectuaran descuentos a la familia tutora cuando el usuario este con licencia médica y
haya permanecido en casa de |a familia tutora en dicho periodo.

No se realizaran descuentos a la Familia Tutora si las causas de inasistencia a clases de los
usuarios no le son atribuibles a su responsabilidad, tales como paros estudiantiles o de
profesores.

En el caso que un usuario abandone el sistema o sea retirado del Programa, se le pagara a la
familia tutora el tiempo efectivo que lo tuvo como usuario del Programa.

Los descuentos antes mencionados no afectaran el monto por alumno que corresponde a la
Entidad Ejecutora, para la supervision del Programa.

9.4 Rendiciones de Cuenta PRFE y BPA

En todos sus aspectos, las rendiciones de cuentas, de las Entidades Ejecutoras quedan sujetas a las
disposiciones legales, contenidas en el D.L. N°® 1.263 y en la Normativa vigente de la Contraloria
General de la Republica. Resolucién N° 759 del afio 2003 Modificada por Resolucion N° 161 del 17 de
marzo de 2007, que fija Procedimientos de Rendicion de Cuentas'” .

Como regla general, las rendiciones de cuentas deberan conformarse y mantenerse a disposicién de la
Contraloria General, en la Direccién Regional de JUNAEB respectiva y/o en las sedes de las Entidades

Ejecutoras en convenio.

i Anexo N°15 Resolucion N° 161 Contraloria General de la Republica
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JUNAEB rendira cuenta de la transferencia con el comprobante de ingreso emitido por la Entidad
Ejecutora, el que debera especificar el origen del aporte. La inversién de la transferencia sera
examinada por la Contraloria General en la sede del Servicio Receptor respectivo (Entidad) o mediante
el acceso a los sistemas de tratamiento automatizado de informacién en donde se almacene la

documentacién pertinente, segn quién corresponda:

a) En el caso de Entidades ejecutoras receptoras de los recursos que pertenezcan a ofros
Servicios Publicos, estaran obligadas a enviar a la Direccién Regional de JUNAEB un
comprobante de ingreso (original) por los recursos percibidos y un informe mensual de su
inversién, que debera sefialar, a lo menos, el monto de los recursos recibidos en el mes, el
monto detallado de la inversion realizada y el saldo disponible para el mes siguiente. Dicho
informe servird de base para la contabilizacién del devengamiento y del pago que importa la
ejecucion presupuestaria del gasto por parte de JUNAEB.

b) En el caso de Entidades Ejecutoras pertenecientes al sector privado, las transferencias
efectuadas se acreditaran con el comprobante de ingreso de la entidad que recibe el aporte
firmado por la persona que lo recibe. JUNAEB sera responsable de exigir la rendicion de
cuentas, revisar la correcta inversién de los fondos y mantener a disposicion de la Contraloria
General, los antecedentes relativos a ellas.

JUNAEB no entregara nuevos fondos a rendir a las Entidades Ejecutoras, mientras la Entidad que debe
recibirlos no haya cumplido con ia obligacion de rendir cuenta de la inversion de fondos ya concedidos.

La rendicion de cuenta debera realizarse con 15 dias de antelacién al términc de cada trimestre, las
Entidades Ejecutoras que no rinden en |os plazos estipulados seran sancionadas con la retencion de la
remesa siguiente.

La rendicién debe estar acorde con el desarrollo del plan de trabajo presentado por la Entidad
Ejecutora y aprobado por la JUNAEB. Esta rendicion debe ser revisada en forma complementaria
por el Encargado Técnico del Programa en la JUNAEB Regional respectiva y por el Encargado
Financiero, para su analisis y aprobacion téchnico - financiera.

9.5 Ejecucién Presupuestaria del PRFE y BPA

Si al término de! segundo trimestre no se ha ejecutado en su integridad e! presupuesto Programado
para el periodo, JUNAEB se reserva el derecho a reasignar |os recursos no ejecutados por la Entidad
Ejecutora o Internado.

9.5.1 Metodologia para operar planillas de asistencia y pago a Familias Tutoras e Internados

Se ingresa a www.JUNAEB.cl seccién Becas. Una vez desplegada la pagina pinchar en Residencias
estudiantiles, ahi se encuentran los siguientes tipos de usuarios/as:

o Entidad Ejecutora: Ingresan con sus respectivas claves los responsables técnicos de las
Entidades Ejecutoras de PRFE y BPA)

+ Usuario/as JUNAEB: Ingresan con sus respectivas claves Encargado Técnico Regional
JUNAEB - Encargado Financiero Regional JUNAEB
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9.6 Generacion de Planilla de asistencia y pago a usuarios del Programa de Residencia
Familiar Estudiantil y Beca Pension Alimentacion.

9.6.1 Definiciones
Planilla de asistencia

Corresponde al reporte mensual que hace la Entidad Ejecutora respecto de la asistencia de los
usuarios del Programa de Residencia Familiar y BPA y que da cuenta del tiempo efectivo que el
usuario ha estado en la casa de la Familia Tutora o Internado considerando 20 dia habiles como
estandar del mes.

Planilla de pago

Registro que consigna a cada familia tutora o internado el monto a pagar por concepto de usuario
atendido en el mes (maximo tres usuarios en PRFE). Se genera una planilla consolidada para cada
entidad Ejecutora sefalando traspaso de fondo por concepto de aporte a familia tutora o internado,
siendo este registro el que retorna a JUNAEB con firma de acuso de pago por parte de todas las
familias tutoras y alumnos y es el instrumento con el cual se acredita la rendicion. La planilla de pago
se genera en base a la planilla de asistencia validada y autorizada por JUNAEB (Encargado técnico del
PRFE y Finanzas nivel regional).

En el caso de planillas de pago de alumnos en practica en el PRFE, se utilizara la misma metodologia
de ingreso y pago de la pianilla de asistencia tradicional a través del link “Ingreso planilla de pago
alumnos en practica”.

9.6.2 Registro Actualizados de Residencias:

Para efectos de mantener registros actualizados, los Encargados Técnicos de cada Entidad Ejecutora
tienen las competencias para ingresar fichas rezagadas, actualizar y validar datos, gestionar el egreso
de los usuarios del Programa indicando en cada casoc motivo de egreso.

Los Encargados Técnicos Regionales JUNAEB tienen la responsabilidad de monitorear estos proceso
y son los unicos autorizados para consignar en el sistema informatico los alumnos/as seleccionados
por la Comisién de Seleccion de Residencias Estudiantiles Regional e indicar un nuevo ingreso en el
transcurso de la gestion del Programa, también pueden consignar egresos e ingresar fichas rezagadas.

9.6.3 Generacion de Planilla de Asistencia del PRFE y BPA:

La planilla se genera en forma automatica captando la informacion que se tiene en el administrador de
ficha, incluye alumnos seleccionados y alumnos egresados del mes que deben ir a pago.

El Encargado Técnico de la Entidad Ejecutora ingresa con su clave y solicita ver la planilla de
asistencia, ésta se despliega con la informacién de seleccionados y egresados y debe agregar los

siguientes datos:
e RUT y nombre completo de la Familia Tutora (padre o madre tutor) solo cuando genera la
primera planilla del afio del PRFE (posteriormente esto queda grabado y aparece
automaticamente asociada al Rut del alumno usuario)
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o Indicar dias habiles efectivamente asistido por cada alumno (se ha estandarizado el mes en 20
dias habiles). El sistema esta diseflado para que automaticamente se calcule el valor segun los
dias informados como efectivamente asistido y en concordancia con el punto 9.1 de éstas
Orientaciones “Modalidad de pago”.

e Consignar los casos especiales, que corresponde a los alumnos que han cambiado de familia
tutora o han ingresado al Programa PRFE o BPA en transcurso del mes, en estos casos el
valor a pagar es en funcién del valor dia efectivamente asistido

Existe un icono para grabar a medida que se trabaja en la planilla, antes de llenar la planilla se debe
verificar que liste a todos los alumnos que participan del Programa, si hubiese algun alumno que no
esta incluido es porque no esta actualizado en el registro de Residencias Estudiantiles. En estos casos
se debe eliminar dicha planilla, actualizar su situacién de registro en coordinacion con el Encargado
Técnico de JUNAEB Regional y luego realizar la planilla correspondiente. De igual manera si hubiese
listado a un alumno que ha egresado y no corresponde pago debe consignarse 0 dia de
asistencia.

Para la generacion de planilla de asistencia regular y de practica existe permiso exclusivo para los/as
Encargado/as Técnicas de cada Entidad Ejecutora y se establece periodo de apertura y cierre para
dicho proceso en todo el pais sefializado en el calendario que se adjunta en el punto 9.7 de éstas
Orientaciones.

9.6.4 Revision y Validacién de Planilla de Asistencia:

Los Encargados Técnicos Regionales de JUNAEB Ingresan con su clave respectiva y son los
responsables de revisar y validar la informacion, asi como ingresar datos de identificacion de
Encargado técnico y financiero de la Entidad Ejecutora, una vez validada la informacion autoriza la
planilla y esta puede ser revisada por el Encargado/a Técnico Financiero regional de JUNAEB. Para
este proceso se establece periodo de apertura y cierre para dicho proceso en todo el pais sefializado
en el calendario que se adjunta en el punto 9.7 de éstas Orientaciones.

9.6.5 Generacién de Planilla de Pago a Familia Tutoras y BPA

Los Encargados de Finanzas Regionales JUNAEB ingresan con su clave respectiva y son los
responsables de revisar y validar la informacién desde el punto de vista financiero, asi como ingresar
datos de fechas probables de traspaso de fondos, confirmacion desde la entidad de aceptacion de este
traspaso, fecha probable de Depésito y fecha de devolucion de planillas de pago firmadas por los
respectivos usuarios (BPA) y familias tutoras (PRFE) de la entidad correspondiente (sin desmedro de
los procedimientos regulares que se canalizan a través del SIGFE), ello con la finalidad de
transparentar la calendarizacion de estos procesos para la Entidad Ejecutora.

Una vez completada y validada la informacién, el Encargado Financiero de JUNAEB autoriza la planilla
de asistencia a pago, transformandose ésta automaticamente en planilla de pago la cual puede ser
bajada de Internet por las Entidades Ejecutoras, consignando el monto a pagar para cada usuario o
familia tutora segun cobertura atendida, siendo esta planilla la que debe ser devuelta por la Entidad
para su rendicién de fondos referidos a aporte a Familia Tutora con las respectivas firmas de cada
familia acusando recibo del pago y visada por los Encargados Técnicos y Financieros tanto de las
Entidades Ejecutora como de la JUNAEB.
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9.6.6 Proceso de Rendicion:

La planilla de pago debe ser devuelta a JUNAEB con las respectivas firmas de cada Familia Tutora y
alumno becado BPA acusando recibo del pago y visada por los Encargados técnicos y financiero tanto
de las Entidades Ejecutora como de la JUNAEB en la fecha sefialadas en el calendario. Posterior a ello
el Encargado de finanzas regional de JUNAEB debe consignar en la Web la aceptacion de esta
rendicion, de tal manera, de permitir la generacion de la planilla de asistencia en el mes siguiente. Si la
Entidad Ejecutora no ha cumplido con su rendicion o en su defecto el Encargado de Finanzas regional
de JUNAEB no ha consignado la aceptacion de dicha rendicion se bloquea automaticamente el sistema
no pudiendo la Entidad generar una nueva planilla sin antes estar validada la rendicién de fondos ya
entregados.

Es importante destacar que los distintos procesos estan previamente calendarizados, debiendo cada
actor del proceso resguardar el realizar las acciones que le corresponde dentro dichos periodos, ya que
automaticamente el sistema cierra el acceso cumplido los plazos destinados a cada gestidén sefialada.
De igual manera incorporar estos procesos de estandarizacion como parte de la gestiéon del PRFE y
BPA, explicitandose que sera esta |a unica via para acreditar y sancionar el pago a las Familias Tutoras
y usuarios de internados.

Importante: La Encargada Nacional del Programa de la Direccion Nacional no extendera los plazos
sefialados en las presentes Orientaciones, salvo por caseos relacionados con problemas de habilitacion
en la plataforma informatica de la pagina de JUNAEB que son ajenos a la competencia regional.

9.6.7 Registros:

El sistema permite que los Usuarios de la Entidad Ejecutora y los usuarios y Administradores JUNAEB
accedan a los siguientes registros:

e Listado de alumnos/as actualizados por cada Entidad Ejecutora, que se puede consultar antes
de generar la planilla de asistencia

e Planilla asistencia mensual y de practica, las cuales una vez validada estan disponible solo
para consulta y forma parte del historial en la gestion.

e Planilla de Pago Mensual y de practica a las Familia Tutoras y BPA para cada Entidad
Ejecutora y forma parte del historial en la gestion.

Las Entidades Ejecutoras acceden a estas planillas referidas solo a su Entidad.

Los Usuarios JUNAEB regional (Técnicos Encargados del PRFE y Encargados de Finanzas) acceden
a las planillas referidas a todas las Entidades de su region.

Elaborado por. Encargado{a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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9.7 Cronograma de Pagos

Programacion Pagos mensuales Programa Residencia Familiar Estudiantil y Beca Pensién Alimentaci6n

Actualizaci6n registro| Ingréso mensual de | Revisién y Validacién |validacién Finandiera| Validacién de la Rendicién
Residenclas [ planillas de asistencia | Planilla de Asistencia ygeneracién de: | de Planilia de pago PRFEy
Estudiantiles {Entidades Ejecutoras) | {Encargados técnicos Planilla de Pago BPA

_|{entidades Ejecutoras) Junaeb) (Encargados {Encargados financieros
i financieros regionales)
regionales)

MES DESDE — HASTA DESDE — HASTA DESDE — HASTA DESDE — HASTA DESDE — HASTA
MARZO 0lal 12 15al 17 18al 22 23al 25 08 al 12 Abril
ABRIL 01al 14 15al 19 20al 22 23al 27 10 al 12 Mayo
MAYO 03al 14 17 al 19 20al 25 26 al 28 08 al 10 Junio |
JUNIO 0lal 14 15al 17 18al 22 23al 25 08 al 12 Julio
JuLIlo 0lal 14 15al 20 21al 23 26al 28 9al 11 Agosto
AGOSTO 02al 13 16al 18 19al 23 24 al 26 08 al 10 Septiembre
SEPTIEMBRE 01al 10 13al 15 16 al 22 23al 27 08 al 12 Octubre
OCTUBRE 0lal 14 15al 19 20al 22 25al 27 09 al 11 Noviembre
NOVIEMBRE 02al 12 15al 17 18al 22 23 al 25 6 al 8 Diciembre
DICIEMBRE 29 noviembre 06 al 09 09al 13 13al 15 23 al 29 Diciembre

al 03 diciembre
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10. REGISTROS DE CAMBIOS

N° Revision

Cambio

Fecha Aprobado por:

00

Creacion Documento “Orientaciones para Programas de

Residencias Estudiantiles”

30/12/2009 | Jefe(a) DB

01

e Se modifica la responsabilidad del Departamento de
Recursos regional el punto 3.4 Primer parrafo: Validar y /o
generar convenios con Entidades Ejecutoras e
Internados, cuando el Departamento de Becas no tenga
asociada esta funcion. Por “Validar los convenios con
Entidades Ejecutoras e Internados y generar las
resoluciones que fos aprueban”.

e Se incorpora a las responsabilidades del
Departamento de Recursos regional en el punto 3.4
o Es responsable de revisar y aprobar rendiciones de
cuentas correspondientes a los aportes entregados
a las Entidades Ejecutoras.
e Debe realizar el devengo de los recursos financieros
para la correcta implementacion de! Programa.

e Se modifica el punto 3.5.1.6: Mantener una carpeta de
cada familia con al menos los siguientes documentos:
Pauta observacion Familia Tutora Programa de
Residencia Familiar Estudiantil, Fotocopia C.I,
Certificado de Antecedentes de todos los integrantes del
Hogar e informe psicolégico de la tutora. Por
“Mantener una carpeta de cada familia con al menos los
siguientes documentos: Pauta observacion Familia
Tutora Programa de Residencia Familiar Estudiantil,
Fotocopia C.1., Certificado de Antecedentes de todos 10s
integrantes del Hogar mas Certificaciéon de la Familia
Tutora emitido por un psicélogo/a que la habilite
para ejercer su rol.

e Se agrega el punto 4.9 de las Obligaciones especiales
incluidas en el Convenio del PRFE con Entidades
Ejecutoras de la Regi6n de Aysén.

o Se elimina parrafo de Rendiciones de Cuenta en el
punto 9.4
La Rendicibn de Cuenta del aporte recibido debe
contener el detalle de los gatos con los comprobantes

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Apr

obado por: Jefe(a) DB
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de respaldo correspondientes original y fotocopia en el
caso de las Instituciones afectadas a revision de la
Contraloria; y detalle de saldo disponible para la remesa
trimestral siguiente. Serd necesario que las Entidades
Ejecutoras no pertenecientes a la administracion
publica, rindan en comprobantes o recibos de egreso
foliados y visados por la autoridad que suscribe el
convenio.

Se incorpora a Rendiciones de Cuenta en el punto
9.4 Normas sobre procedimiento autorizadas por la
contraloria general de la reptblica.

9.6 Donde dice: Generacion de Planilla de
asistencia y pago a usuarios del Programa de
Residencia Familiar Estudiantil se agrega la frase:
“y Beca Pension Alimentacion”.

Se Agrega anexo N° 15 Resolucion N° 161 que
modifica y actualiza al 17/03/2007 la Resolucion N°® 759
que Fija Normas de Procedimientos sobre rendicion de
cuentas de la Contraloria General de la Republica.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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ANEXOS
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ANEXO N°1
CIRCULAR 100

http:/izeus.junaeb.cl:8080/ViviendaEstudiantil/

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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CIRCULAR N° 100.

ESTABLECE NORMAS Y DIRECTRICES PARA EL FUNCIONAMIENTO DE

HOGARES ESTUDIANTILES E INTERNADOS.

Introduccién.

Corresponde al ministerio de educacion, el
fomentar, promover y fiscalizar la
educacion en todos Ios niveles dentro de
las normas legales vigentes, fundado en
principios de equidad y participacion de
todos los agentes educativos, con el
propésito de mejorar la calidad,
condiciones y pertinencia de la educacion.

Con el objeto de permitir la continuidad de
la educacién de aquellos estudiantes que
residen en localidades donde no existen los
establecimientos educacionales que ellos
requieren, a lo largo del pais ha surgido y
existen diferentes Hogares Estudiantiles e
Internados, ya sean fiscales, municipales o
particulares subvencionados.

Estos establecimientos, tienen en la
actualidad, normas y requisitos de
funcionamiento dispersos e inorganicos,
que no permiten en todos los casos, que se
ejerza por la autoridad correspondiente una
buena y eficaz labor de supervision y
control.

Considerando que la JUNAEB es un
organismo estatal, con 25 afios de
experiencia en el desarrollo de los
diferentes Programas asistenciales, cuyo
objetivo principal es la asistencia social y
economica de los escolares, la estructura
administrativa que posee y el manejo de
Hogares Estudiantiles que ha realizado, se

estima que es el organismo indicado para
ejercer la funcibn de ente normador,
supervisor y contralor en beneficio de
Hogares Estudiantiles e Internados, ya sea
estos fiscales, municipales o particulares
subvencionados asesorandoc a las
Secretarias Regionales Ministeriales de
Educacion. Se exceptua el control de la
subvencion por ser materia gue compete ai
Ministerio de Educacion.

Con este objeto se ha diseflado una
normativa unica que regule el
funcionamiento de éstos establecimientos
en los aspectos administrativos y técnicos,
considerando la legislaciébn ya existente
tanto en el Ministerio de Educaciébn como
de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y
Becas la respecto.

Cualquier institucion ptblica, privada o
persona natural, que desee incorporarse al
Programa de Vivienda Estudiantil en la
modalidad de Internado u Hogar, debera
contar con la aprobaciéon de la JUNAEB,
quien certificara y controlara
peribdicamente que el sostenedor cumpla
todos los requisitos técnicos y
administrativos para funcionar como tal.

Este tramite serd requisito previo para la
obtencion de la subvencién que otorga el
estado, a través del Ministerio de
Educacion.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso
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Objetivo

General

Permitir la continuidad de estudios a
aquellos estudiantes que en su lugar de
residencia, preferentemente del sector rural

Objetivos Especificos

o de otros sectores urbanos, que no tienen
los establecimientos educacionales
necesarios para este fin.

1  Proporcionar alojamiento a los
estudiantes de acuerdo a las normas de
Planta fisica del ministerio de Educacion
(Decreto Supremo N° 548 de 1988)
ademas del equipamiento necesario.

2 Proporcicnar  alimentacion  diaria
complementaria, acorde a las necesidades
de los beneficiarios, establecida
técnicamente por los organismos
internacionales (FAO, OMS, NRC)

3 Programar actividades en el tiempo libre
de los beneficiarios, mediante el desarrallo
de actividades culturales, artisticas,
recreacionales y deportivas, que
contribuyan a su formacién emocional,
intelectual y social.

4. - Velar por el buen estado de salud de
los usuarios del Programa.

Clasificacion de los Establecimientos

5. - Desarrollar una labor educativa con los
beneficiarios, orientada al aprendizaje de
normas y valores socialmente aprobados,
la formacion d habitos de auto cuidado, al
desarrolloc de actividades de  refuerzo
escolar y de estimulacién de funciones
basicas.

6. - Orientar a los alumnos que cursan los
ultimos afios de la ensefianza media, sobre
las alternativas reales que se le presentan
para continuar estudios superiores, ya sean
universitarios o técnicos, poniendo especial
enfasis en aquellos relacionados con las
actividades productivas de la zona.

7. - Promover en el nifio actitudes que lo
lleven a ser una agente educativo en su
hogar de modo de contribuir a mejorar las
condiciones de vida del grupo famitiar.

El beneficio de asistencia escolar para
aquellos alumnos que desean continuar
estudios se entrega en los locales que se
pueden clasificar segun:

1 Tipo de permanencia del alumno
en relacion al establecimiento
educacional.

Sexo del alumno.

Tuicion y financiamiento del
establecimiento.

W N

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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1. - Tipo de permanencia del alumno con
relacion al establecimiento educacional.

1.1 Hogar Estudiantil: Es un
establecimiento que alberga alumnos que
provienen de distintas localidades
geograficas y que asisten a diversos
establecimientos educacionales que se
encuentran cercanos al hogar, ya sean de
Educacién Basica o Media.

En ello se les proporciona alojamiento,
alimentacién y actividades que van en

2 Sexo.

Segun el sexo los establecimientos pueden
ser:

3 Tuicion y Financiamiento:

Los hogares e internados pueden tener la
siguiente dependencia:

JUNAEB: Se trata de  Hogares
Estudiantiies no adscritos a ningun
establecimiento educacional y el
financiamiento se realiza por aporte directo
de la institucion.

MUNICIPALES: Se trata en su mayoria de
internados adscritos a establecimientos

complemento de la labor educativa y
formativa que realiza el establecimiento
Educacional.

Los alumnos pueden permanecer en el
Hogar de Lunes a Viernes o semana
corrida, en aquellos casos que la distancia
a sus domicilios no les permita la salida por
periodos cortos o cuando el estudiante
tiene problemas socioecondmicos.

1.2 Internados: Estos establecimientos
tienen los mismos objetivos que los
descritos en el punto anterior y se
diferencian fundamentalmente por estar
adscritos a un establecimiento educacional.

Solo masculinos
Solo femeninos

Mixtos.

educacionales Municipales o bien son
Hogares que no estan fisicamente en el
local de la Escuela, pero que han sido
adscritos a un establecimiento Municipal.
Estos establecimientos se financian por
subvencion fiscal.

PARTICULARES  SUBVENCIONADOS:
Son internados adscritos a Escuelas
Particulares cuyo financiamiento es a
través de la subvencion fiscal y son
gratuitos.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso
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TITULO | NORMAS DEL PERSONAL

1.- De la planta del personal.

La planta del personal de los Hogares
Estudiantiles e Internados debera contar
con los siguientes cargos:

Director
Inspectores de  atencién
diurna

e Inspectores de atencién
nocturna

e Nutricionista (con horario
parcial para la los

2.- De las funciones del personal

establecimientos que no estan
adscritos al sistema de
alimentacion de JUNAEB.

e Oficial administrativo y/ o
secretaria.

¢ Manipuladora de alimentos.

e Auxiliares de servicios
menores.

La dotacibn de personal estara
determinada por el nimero de estudiantes
que atienda cada establecimiento.

Director.

Descripcién del cargo.

Sus responsabilidades principales seran las
de dirigir, organizar, planificar, coordinar y
supervigilar el funcionamiento de los
establecimientos en lo que respecta a
todas las acciones técnico -
administrativas, financieras y contables, de
acuerdo a la normativa vigente que regula
el funcionamiento de los Hogares
Estudiantiles e Internados.

Funciones:

Representar  oficialmente al  Hogar
Estudiantil o Internado.

Velar por el cumplimiento de |la
reglamentacion interna del establecimiento
y adoptar las medidas necesarias para
asegurar su eficiencia proponiendo las
modificaciones pertinentes cuando se
requiera.

Velar por la asistencia integral de los
estudiantes y supervigilar las acciones que
con ellos s realice, participando en la
elaboracion de planes y Programas.

Velar por el bienestar del personal a su
cargo y el logro de una moral de trabajo
acorde a las necesidades de atencién que
se debe entregar.

Promover vy faciltar la capacitacién
permanente del personal.

Administrar los bienes del establecimiento
velando por su adecuado uso Yy
conservacion.

Mantener un adecuado contacto
interinstitucional (JUNAEB, Seremi de
Educacion, establecimientos
educacionales, etc) para un optimo
desarrollo del Programa.

Promover y facilitar la participacion de los
Centros de Padres en las actividades que
realiza el establecimiento.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso J Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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Inspectores.
Descripcién del cargo.

Son las personas responsables de la
atencion directa de los beneficiarios de los
Hogares e Internados.

Funciones:

Prestar colaboracién a los estudiantes
internos, en su proceso educativo y de
formacién personal.

Realizar actividades para el aprendizaje de
habitos basicos de autocuidado, de
normas, valores, actitudes y conductas
adecuadas en relaciones interpersonales.

Nutricionista.

Los administradores de Hogares
Estudiantiles e Internados, deberan recurrir
a los servicios profesionales de una
nutricionista, para la Programacién de la
alimentacion de los estudiantes, este
recursoc humano podra ser obtenido del
Sistema Comunal de Salud y el numero de
horas que dedicara a esta funcion, las
definira conjuntamente con el Director del
establecimiento. Se exceptuan de esta
exigencia los establecimientos adscritos al
Programa de Alimentacién de JUNAEB.

Cumplir y hacer cumplir en forma adecuada
el régimen de vida interno del
Establecimiento.

Llevar los registros y libros que exige el
reglamento interno.

En los turnos de noche sera responsable
del cuidado de los estudiantes,
permaneciendo en vigilia, efectuando
rondas y asumiendo medidas de urgencia
en caso de situaciones extraordinarias.

Promover y asesorar la participacién de los
Centros de Alumnos en el establecimiento.

Subrogar al Director del Hogar.

Funciones:

Planificar las minutas diarias indicando el
aporte nutricional (calorias, proteinas,
Carbohidratos, Vitaminas, Sales
Minerales).

Gramaje de las preparaciones.
Volumen de las preparaciones

Pedido de alimentocs perecibles y no
perecibles de acuerdo a minutas
planificadas.

Instruir al personal manipulador de
alimentos en preparacién y manipulacion
de alimentos, normas de higiene del
servicio de alimentacion y en normas de
almacenamiento de productos en bodega.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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Personal Administrativo

Descripcién del cargo

Es la persona encargada de efectuar todas
las labores administrativas necesarias para
apoyar las funciones del resto del
establecimiento  (Director, Inspectores,
Nutricionista, etc.

Funciones:

Realizar trabajos de dactilografia.
Confeccién y manejo de archivos.
Atencién telefonica.

Registros contables

Registros de informacién referentes a los
estudiantes.

Control de bienes de uso y consumo
corriente.

Manipulador de alimentos
Descripcién del cargo

Se define como personal manipulador de
alimentos a aquellas personas que
cumplen con las labores de preparacion,
manipulacién y servicios de las raciones de
alimentos.

Funciones:

Tener amplio manejo en la interpretacion
de las minutas diarias.

Saber preparar correctamente los guisos,
ensaladas, postres y otras preparaciones
indicadas en las minutas.

Dominar el porcionamiento de las
preparaciones.

Emplear en forma correcta el detergente y
agentes de sanitizacion.

Mantener ordenada y limpia la cocina y
despensa de acuerdo a las caracteristicas
y condiciones del local.

Personal de Servicios menores.
Descripcién del cargo.

Es la persona encargada de colaborar en
labores de aseo y orden, u otras tareas que
se le asignen.

Funciones.

Mantener el aseo y ornato de
dependencias del establecimiento, excepto
cocina y despensa.

Mantener aseado y hermosear el jardin y
patios del establecimiento.

Lavado y planchado de |a ropa de cama de
los internos.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso

Revisado por: Jefe(a) Proceso

Aprobado por: Jefe(a) DB




e,

DOCUMENTO Cédigo: D-DB-PRE001

CHPBIEBNCY [DE CHFUL L

ORIENTACIONES PARA PROGRAMAS
DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

Juavamr g

Sistema de Gestion de la Calida

Departamento de Becas
1ISO 9001:2000 1

Revision: 01

Fecha Revisién: 30/12/2009

Pagina: 69 de 142

3.- De Los requisitos del personal

Director

1.- Requisitos generales:

Nivel académico. De preferencia
profesional o egresado de 4° afio de
ensefianza media.

Edad: 25 a 60 afios.

Experiencia laboral.: Deseable tres afios
minimo en el manejo de grupos de
menores.

Estado civil. Preferentemente casado.

2.- Caracteristicas de personalidad:
Capacidad intelectual normal.
Capacidad de liderazgo positivo.

Capacidad de administracion, organizacion
y planificacion.

Capacidad para establecer relaciones
interpersonales adecuadas (criterio, sentido
comin, sociabilidad)

Inspectores

1.- Requisitos Generales:

Nivel académico. 4° medio rendido,
preferentemente egresados de escuelas
técnicas de modo que puedan desarrollar
actividades formativas y educativas.

Edad: 25 a 60 afos.

Experiencia Laboral: Deseable un afic o
mas.

Sexo: Segun corresponda.

2.- Caracteristicas de personalidad:

Sentido del orden y responsabilidad.
Honestidad y honradez.

Capacidad de perseverar en las tareas que
cumpla.

Capacidad de empatia.
Estabilidad emocional.

Ejecutivo en la toma de decisiones.

3.- Contraindicaciones:
Presencia de enfermedad crénica.

Presencia de sintomas o indices asociados
a cuadros neurologicos o psiquiatricos.

Rasgos neurodticos de personalidad tales
como, baja tolerancia a la frustracién,
rasgos agresivos, labilidad emocional,
rasgos autoritarios exacerbados, rasgos
paranoides.

Capacidad intelectual normal.
Capacidad de manejo y dominio de grupo.

Capacidad para establecer relaciones
interpersonales adecuadas.

Ejecutivo en la toma de decisiones.
Capacidad e empatia y proteccion.

Capacidad para aceptar y poner en practica
normas y reglas.

Estabilidad emocional.

3.- Contraindicaciones.
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Presencia de enfermedad cronica.

Presencia de sintomas o indices asociados
a cuadros neurolégicos o psiquiatricos.

Rasgos neuréticos o de personalidad, tales
como: descontrol de los impulsos en las
areas emocionales y sexuales.

Personal de Servicios Menores.

1.- Requisitos Generales:

Nivel académico. deseable estudios
basicos completos y conocimiento de
gasfiteria, electricidad o carpinteria.

Edad: 18 a 60 afios.

Experiencia laboral: 1 afio.

2.- Caracteristicas de Personalidad:

Capacidad para acatar normas y reglas.

4.- DE LA SELECCION.

Rasgos agresivos de personalidad.
Labilidad emocional.

Rasgos paranoides.

Estabilidad emocional.

Capacidad de contacto interpersonal
adecuado.

Sentido de la responsabilidad y el orden.
Honestidad y honradez.

3.- Contraindicaciones.

Presenciad e enfermedad crénica.

Presencia de sintomas o indices asociados
a cuadros psiquiatricos © neurologicos.

El procesoc de seleccion para los cargos
anteriormente descritos, debera realizarlo
preferentemente un profesional psicélogo,
con el objeto de resguardar que la

5.- TABLA DE PERSONAL POR HOGAR.

evaluacion de las caracteristicas de
personalidad corresponda a los perfiles
sefialados.

Alumnos/ 1-30 31-60 61-90 91-120 |121-150 ;151 -180 | 181 —2240]
personal

Director 1 1 1 1 1 1

Inspector 2 2 3 4 4 4 ]
\Administrativo 1 1 3 1 1 1
tt\uxiliar Serv. [1 1 2 3 3 3

Observaciones:

Las normas establecidas para el personal,

en cuanto al nidmero en relaciébn al de
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alumnos, es el 6ptimo a obtener en la
medida que los recursos lo permitan.

Respecto a auxiliares, el numero esta
intimamente relacionado con el tamario de
la infraestructura y a las labores que se
asignen por lo cual las cantidades
sefialadas pueden aumentar o disminuir.

TITULO Il NORMAS SOBRE INFRAESTRUCTURA.

Los hogares o internados deben reunir
ciertas caracteristicas que permitan que la
labor educativa se desenvuelva en un
marco fisico adecuado.

Las caracteristicas de estructuras de los
locales, estan contenidas en la legislacion
general vigente y que corresponde a la
siguiente:

e Ordenanza general de
construcciones y urbanizacion
(capitulo IX - Locales
escolares y hogares
estudiantiles), Diario Oficial
del 02.02.85.

e Condiciones sanitarias
minimas de los

establecimientos
educacionales. Decreto de
salud N° 289 del 13/11/89.

AREAS A CONSIDERAR

E! Hogar estudiantil deberd contar, con
areas y recintos definidos en el Decreto de

1.- AREA ADMINISTRATIVA
Oficina

Vivienda

e Decreto de educacion N° 548
de 1988, que aprueba las
normas para la planta fisica
de los locales educacionales
que establecen las exigencias
minimas que deben cumplir
los establecimientos
reconocidos como
cooperadores de la funcion
educacional del estado, segun
el nivel y modalidad de la
enseflanza que imparten.

Por razones pedagoégicas y para una mejor
administracion educacional, los Hogares
Estudiantiies tendran una capacidad
maxima de 200 alumnos. Capacidades
mayores deberan ser autorizadas por el
Secretario  Regional Ministerial  de
Educacién que corresponda.

Educacién N° 548 de 1988 y que son
fundamentalmente los siguientes:
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2.- AREA DORMITORIOS. (Exigencia
segun sexo de los usuarios).

Dormitorios para alumnos.

Servicios higiénicos para el uso de
alumnos.

Dormitorios con servicios higiénicos para el
uso de o de los inspectores.

Enfermeria que debera ubicarse contigua al
dormitorio del ¢ de los inspectores.

3.- AREA DOCENTE.
Estar — comedor — estudio.

Patio.

TITULO ili NORMAS DE EQUIPAMIENTO.

De acuerdo a las areas y recintos
estipulados en la Norma de Planta Fisica
del Ministerio de Educacion en el decreto

1.- RECINTO DE DORMITORIO.
Una cama o litera por alumno.
Una colchoneta.

Cuatro frazadas (cantidad que variara en
relacion al clima)

Una almohada.
Un cubrecama.

Un ropero o loocker.

2.- RECINTO DE ENFERMERIA.

Sera la habitacién destinada a prestar
atencion preferencial y personalizada a
alumnos que presenten enfermedades
infecto- contagiosas o0 que requieran
cuidados especiales durante el proceso de
mejoria.

Una cama completa.
Un velador o mesa.

4.- AREA DE SERVICIOS.
Cocina con despensa.

Bodega para alimentos.
Recintos para lavados de ropa.

Servicio higiénico0 para uso del personal
administrativo en recintos que consten de
una taza, un lavamanos y una ducha.

Servicio higiénico para el uso del personal
de servicio en recintos que consten de una
taza, un lavamanos y una ducha.

Patio de servicio.

Los locales existentes deberan cumplir las
normas que se han indicado
precedentemente en un plazo maximo de 8
afios.

N° 548 de 1988, los Hogares Estudiantiles
e |Internados, deberan disponer del
siguiente equipamiento basico:

Una silla.
Un estante con vitrina.
Elementos basicos para primeros auxilios.

3.- RECINTOSD E COMEDOR Y ESTAR -
ESTUDIO. (pag. 9 DS 548 Mineduc)

Mesas colectivas en cantidad suficiente
para la poblacién de usuarios del
establecimiento.

Sillas unitarias en la misma cantidad que
los usuarios.

Estantes para libros.

Elementos para entretencion y material
audiovisual.

4.- RECINTO DE ROPERIA.

Un aparato para el lavado de ropa por cada
40 usuarios (artesa, lavadora, etc.)

Elaborado por: Encargado(a) Proceso

Revisado por: Jefe(a) Proceso

Aprobado por: Jefe(a) DB




"’”_‘ e DOCUMENTO Cédigo: D-DB-PRE0Q1
? Revisién: 01

CADPBIE M [2F CHE5LE
MINISTIRIC) 2 4DUCAC N ORIENTACIONES PARA PROGRAMAS =
DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES | Fécha Revision: 30/12/2009

Departamento de Becas
Sistema de Gestién de la Calidad faas
ISO 9001:2000 Pagina: 73 de 142

Una tabla de planchar por cada 40
usuarios.

Una plancha por cada 40 usuarios. 6.- BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS.

Deberan contener principalmente lo

5.- RECINTO DE COCINA. siguiente:
Artefactos de cocina de acuerdo al numero Alcohol yodado.
de raciones.

Alcohol puro.

Lavaplatos de dimensiones adecuadas al

” H 1 a
numero de raciones. Povidona yodada

Agua oxigenada de 10 volumenes.
Acido acetil salicilico 0.50 F.N
Algodén (térulas).

Tijeras rectas.

Mesones de preparacién
Campanas de extraccion.
Calefon.

Fondos y Ollas

asa esterilizada.
Asaderas. G ad

Cubiertos completos flEniemebas;

. Vasos.
Cucharones porcionadores.

Bastidores. Alfileres de gancho.

Espumadores y colador de fideos. Escobilla de ufias (cerdas).
Abridor de latas

Paleta o cuchara de madera (segln

Jabén sanitizantse.

Bolsas de agua caliente y de hielo.

numero de raciones). Tela adhesiva (ancho 2 cm).
Cuchillo cocinero Analgésico, antigripales.
Jarros de 250 cc. Dos vendas de 8 cm. por 1 mts. de largo.
Platos o bandejas. Dos vendas de 2 cms. por 5 mts de largo.
Jarros de 1 Its graduado. Dos vendas triangulares.
Balanza Parches curitas.
Despensa, estanteria, mallas protectoras. Una copita para lavado de ojo.

Fosforo.
Los Hogares estudiantiies e Internados Cartones gruesos de 10 a 12 cm de ancho
deben contar con el 100% de la necesidad por 1 mt de largo.

de utensilio y vajilla para la preparacion del
total de raciones del establecimiento.

TITULO IV NORMATIVAS PARA EL PROCESO DE POSTULACION Y SELECCION DE
BENEFICIARIOS.
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1.- REQUISITOS DE POSTULACION.

a.- Estudiantes provenientes del sector
rural.

Son aquellos alumnos cuyos hogares se
encuentran ubicados a mas de 3 kms de
distancia del establecimiento educacional
mas cercano, que entrega el nivel y
modalidad de ensefianza que el alumno
requiere (Ley de Subvencion Titulo 1V, Art
42).

b.-Estudiantes del sector rural que
presenten problemas socioeconémicos.
Esta situacion debera ser calificada por un
Asistente Social.

c.- Estudiantes del sector rural con buen
rendimiento escolar. El rendimiento debe
ser acreditado por un certificado de
estudios del establecimiento educacional
de origen del postulante.

d.-Estudiantes con recursos
econoémicos que les permitan financiar
su estada en un Hogar o Internado y que
asi lo soliciten. En este caso el pago no
podra ser superior a la subvencion de
internado por alumno.

Observaciones:

1. Los requisitos ha sido numerados segun
prioridades para el ingreso.

2.- El caso citado en el punto d) se hara
efectivo una vez hecha la seleccion y
siempre que aun existan vacantes
disponibles.

3.- Quedan excluidos de este Programa los
nifios que presenten limitaciones fisicas
(ciegos, mudos, sordo — mudos) y de sus
funciones motoras; ademas se excluyen a
nifos deficientes mentales en todas sus
gamas o grados y los con trastornos graves
del aprendizaje.

Tendran acceso sin mayor objecion los
nifos con problemas especificos de
aprendizaje tales como dislexia, dislalia,
hipercinesia, etc.

2.- ASIGNACION DEL BENEFICIO.

Para la asignacién del beneficio se debera
constituir en cada comuna una comision
integrada por un representante JUNAEB,
un representante del sector educacion, un
representante de la municipalidad, El
Director del hogar y un representante de la
Directiva Comunal de los centros de
Padres.

Esta comision sera la encargada de regular
y cautelar las acciones de difusion,
postulacion y seleccién de beneficiarios del
Programa, las que deberan estar siempre
dirigidas hacia las instancias de mas
necesidad acorde a la realidad social de la
localidad, disponiendo que todos estos
procedimientos sean publicos a objeto de
que los eventuales interesados puedan
tener acceso igualitario al Programa
Internado y Hogares Estudiantiles.

Observacion: Esta comision sera la misma
para todos los Programas de Vivienda
Estudianti que se implemente en la
Comuna a cargo de la Municipalidad.

FUNCIONES DE LA COMISION:

1. Ejecutard la labor de difusién del
Programa en la comuna, principalmente en
los establecimientos educacionales rurales,
que es donde se encuentra los potenciales
interesados.

2. En coordinacion con la Municipalidad
fijar4 el calendario apara el proceso de
seleccion.

3. Establecera el reglamento de la comisién
para el desarrollo del proceso.

4. Impetrar las medidas necesarias para el
correcto desarrollo del proceso de
seleccién de los beneficiarios.

5. Hacer cumplir la normativa operacional
que establece los mecanismos de
seleccion de beneficiarios.
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6. Asignar la ponderacion a las variables de
los requisitos de ingreso, considerando la

situacion social de la region. 2.1.-Asignacién  Del beneficio en

hogares e Internados Particulares
7. Asignar el beneficio a quiénes cumplan Subvencionados.

con todos los requisitos establecidos en la

normativa de la JUNAEB.

8. Colaborar con la Unidad Técnica de la
Municipalidad, en todo lo necesario para el
desarrollo del Programa, en aquellos casos
en que el internado sea de dependencia
Municipal.

Para la asignacion del beneficio en hogares
e Internados Particulares Subvencionados,
el sostenedor debera establecer el
reglamento que regule la asignacion del
mismo en conformidad a la normativa
vigente.

TITULO V NORMAS DE ALIMENTACION.

1.- De los Alimentos.

1.1 Requerimientos:
research Council (NRC. 1980) para

. - vitaminas y minerales.
La alimentacion que se debe entregar en y

los Hogares Estudiantiles e Internados En los aspectos de Higiene y Control

debe cumplir con las recomendaciones de Microbiolégico deben ajustarse a las

la FAO, OMS/1985, en cuanto a calorias y exigencias contenidas en el Reglamento

proteinas, y a las normas del National Sanitario de Alimentos (normas RSA) de
Chile.

1.2 Aporte Minimo diario de nutrientes para escolares entre 11 a 18 anos:

| Nutrientes Aporte Minimo Diario

Calorias 2.400,0

Proteinas 61,5 grs.

Lipidos 80,0 grs. (lo que equivale al 30% de las calorias totales. El

10% de las calorias totales debera proceder de aceites
vegetales como maximo y el 3% sera proporcionado por acido
linoléico.)

Hidratos de carbono 358 grs. (El 60% aproximadamente de las calorias totales, se
aceptara como maximo 40 grs. De sacarosas

Vitaminas
liiposolubles A 846,0 ug Retinol \
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D 9 4ug.
E 8,0 Mg. Tocoferol.
Hidrosolubles C 51,7 Mg.
Tiamina 1,18 Mg.
Riboflavina 1,39 Mg.
Niacina 15,28 Mg. N.E J
Folato 376,0 ug
B12 2,82 ug
Minerales
Calcio 1.128 Mg. J
Faésforo 1.128 Mg.
Magnesio 316,78 Mg.
Fierro 16,92 Mg.
Zinc 14.1 Mg.
Yodo 14.1ug

1.3 Los nutrientes deberan distribuirse
técnicamente n los siguientes servicios
diarios: Desayuno, Almuerzo, Once y
comida.

1.4 Los establecimientos podran tener
sistema de alimentacién tradicional o
estar adscritos al sistema de

alimentacion que proporciona JUNAEB
(PAE).

1.5 E! control de calidad de la alimentacién
que se entregue en los Hogares e
Internados  sera  certificada  por
JUNAEB u otras instituciones que ésta
autorice.
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2.- DEL PERSONAL MANIPULADOR.

Este personal debera cumplir con una
educacién escolar minima, que le permita
saber leer y escribir y dominar las cuatro
operaciones aritméticas basicas. Ademas
debe reunir los requisitos estipulados por la
legislacion  sanitaria  vigente, dando
especial importancia al Titulo XX del RSA,
Arts. 247 al 250, contenidos en el decreto
N° 60 de 1982 del Ministerio de Salud
publicado en el Diario oficial del 05.06.82.

Especificamente, para el cumplimiento del
articulo 248 letra B, aquellas
manipuladoras embarazadas, en periodo

de lactancia o afectadas por enfermedad
de cualquier indole deben contar con
documentacion escrita, otorgada por un
profesional de la salud, donde conste Ia
exencion temporal a dicho articulo.

Elementos de trabajo exigidos al personal
manipulador:

Este personal deberd estar dotado,
permanentemente, de todos los elementos
de trabajo necesarios para la preparacion
de los alimentos (delantal, turbante,
pecheras, etc.).

3.- DE LA HIGIENE DEL SERVICIO DE ALIMENTACION.

La administracion de los establecimientos
debera velar por el cumplimiento diario de
las normas de aseo y sanitizacion de las
vajillas y utensilios y de las dependencias
de cocina, comedor y despensa, para lo
cual proveera de todos los elementos
necesarios y adecuados al personal
correspondiente.

La administracion de los establecimientos
debera tomar las medidas necesarias para
evitar el ataque de roedores u otras plagas
a fin de proteger los alimentos de todo
dafio.

TITULO VI SISTEMA DE SUPERVISION Y CONTROL TECNICO ADMINISTRATIVO.

1.- Objetivo general:

El objetivo de esta funcién, sera velar por el
eficaz desarrollo del Programa, tomando
las medidas necesarias de manera
permanente y oportuna para evitar o
corregir alteraciones en su ejecucion,
manteniendo un nivel alto en la calidad de
vida de los estudiantes en los Hogares e
Internados.

1.1.- Objetivos especificos:

Entregar asesoria técnica correspondiente
que permita superar los problemas de
funcionamiento de los Internados y hogares
estudiantiies que se presenten en
cualquiera de los ambitos.

Verificar el cumplimiento de las normas
técnicas y administrativas vigentes para
Hogares e Internados estudiantiles.
Estableciendo plazos para el cumplimiento
de la normativa (considerando que las
soluciones por lo general traen consigo una
inversion).

Elaborado por: Encargado(a) Proceso

Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB




Sistema de Gestién de {a Calidad

DOCUMENTO

Cédigo: D-DB-PREOQ1

OADBHE TGOy 28 sl
FAINUR TLRICE DR E D0 AT I
FINAE

Departamento de Becas

1SO 9001:2000

ORIENTACIONES PARA PROGRAMAS
DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

Revision: 01

Fecha Revisién: 30/12/2009

Pagina: 78 de 142

Informar oportunamente a la autoridad de
educacion competente sobre
incumplimientos graves y/o reiterados a la

2 Areas a supervisar.

normativa vigente, de modo que determine
la sancion que corresponda.

2.1 Técnica:
2.1.1 Servicio de alimentacion.
Planificacién de minutas.

Preparacion de alimentos.
Ingesta.

Calidad de productos.
Personal manipulador.

2.1.3 Infraestructura.
Planta fisica de los establecimientos.

2.1.4 Programacion de actividades.
Formativas de apoyo educativo vy
extraprogramatico.

3.- METODOLOGIA DE SUPERVISION.

Cumplimiento de normas sanitarias.

2.1.2 Equipamiento.
Dormitorio.

Cocina.
Servicio Higiénico.

Comedor, estar.

2.2 Area Administrativa:

221 Personal directivo, administrativo y
de servicio.

2.2.2 Proceso de postulacion y seleccion
de alumnos.

223 Reglamento interno.

1 JUNAEB realizara el control de los
establecimientos a nivel de todo el
pais, utlizando un sistema de
muestreo aceptado por el INN u
otro organismo nacional.

2 Las Direcciones regionales de
JUNAEB, Programaran y
practicaran visitas periddicas a los
establecimientos de su jurisdiccion,
para lo cual contardn con un
equipo de funcionarios capacitados
para realizar las acciones de
supervision.

3 En cada una de las Vvisitas
practicadas se confeccionara una
cartilla, siendo el original para la
Direccion Regional de JUNAEB vy
una copia para el sostenedor.

4 Si un internado presenta graves
anomalias en su funcionamiento,
en reiterados  controles, la
Direccién regional de JUNAEB,
emitira un informe a la autoridad
competente para el estudio de la
sancién que corresponda segun lo
establecido en la Ley de
Subvenciones.
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4.- INSTRUMENTOS DE SUPERVISION.

Los instrumentos de supervision,
elaborados por JUNAEB, que se aplicaran,
seran cartillas que contendran todas las
variables dadas por las normas, las que se
ponderaran para definir los indices de
calidad de atencibn que otorgan los
internados y los incumplimientos
detectados seran motivo de sanciones de
acuerdo a la norma correspondiente.

Lo anterior mediante el desarrollo de un
modelo matematico estadistico a objeto de
obtener una representacion formalizada de
los aspectos controlados en el terreno
permitiendo concluir en forma generalizada
acerca del funcionamiento del sistema y
las posibilidades de controlarlo y/o
modificarlo.

Para la evaluacion de la calidad de
atencibn que se otorga en estos

5.- Sistemas de sanciones.

establecimientos, es necesaric efectuar
una Supervision Técnica por profesionales
especializados de modo de obtener
informacion respecto a:

Ambiente general del Hogar o internado.
Relaciones personal y alumnos.
Relacicones entre el personal.
Relaciones entre los alumnos.
Sentimientos y actitudes de los alumnos.

Calidad de las actividades desarrolladas.

Esta supervision serd efectuada por
profesionales de la Institucion y para
estudios especializados ésta podra
contratar los servicios de Instituciones
Particulares que tengan experiencia al
respecto.

Los incumplimientos de Normas Técnicas y
Administrativas que sean detectados en las
visitas de Supervisién y control (frecuencia
de mas de dos veces), implicara la
aplicacién de sanciones, por la autoridad
competente.

Las sanciones seran proporcionales a los
incumplimientos de las normas y los
sostenedores podran apelar por escrito en
los plazos establecidos.

Tipos de sancién:

1.- Aplicacién de sanciones estipuladas en
el Titulo V art. 24 del Reglamento de la Ley
de Subvenciones N° 8144 de 1980, del

ministerio de Educacién, atribuciéon que le
compete al Secretario Regional Ministerial
de Educacion y al Subsecretario de
Educacion.

2.- Si posterior a la sancion determinada
por la autoridad competente, el Internado u
Hogar persiste en mantener las
irregularidades que determinaron dicha
sancién, la autoridad de educacion podra
disponer la intervenciéon del
establecimiento, por el tiempo necesario,
ya sea para la solucion del problema o para
reubicar a los alumnos de modo d no
interrumpir sus estudios.

Calificacién de los incumplimientos de la normativa.
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Incumplimientos menos graves: seran
aquellos que no ponen en riesgo la salud
fisica y/o psiquica de los alumnos, las que
se enuncian a continuacion:

1.- No cumplir algunas de las exigencias
referentes a la dotacion de personal que
debe disponer el establecimiento.

2.- No respetar la asignacion de funciones
del personal descritas en las normas.

3.- No cumplir con la Programacién anual
de actividades de manutencion vy
reparacion de la planta fisica del internado.

4.- No reponer oportunamente elementos
del equipamiento deteriorados por el uso.

5.- No cumplir con el requisito de disponer
de personal capacitado para la planificacion
y elaboracion de la alimentacion de los
internos.

6.- No cumplir con las acciones y normas
de difusién, postulacién y seleccion de
beneficiarios en lo que compete al
sostenedor.

De la aplicacién de las sanciones.

7.- No cumplir con las exigencias del
reglamento Interno en los aspectos 1, 2, 3,
45y8.

Incumplimientos Graves: Seran aquellos
que ponen en riesgo o afectan la salud
fisica y/o psiquica de los alumnos, las que
se enuncian a continuacion:

1.- Entregar alimentacién que no se ajuste
a los requerimientos nutricionales de los
alumnos internos.

2.- No cumplir con la reglamentacion
sanitaria vigente en lo que respecta a los
servicios de alimentacion y dependencias
del establecimiento factibles de producir
diseminacion de agentes
infectocontagiosos.

3.- Entregar contenidos educativos
deformadores (morales y sociales) en las
actividades de apoyo educacional vy
formativo.

4.- no desarrollar actividades
extraprogramaticas, provocando con elio
aburrimiento y monotonia en los alumnos.

Podran aplicarse a Ios incumplimientos
calificados como graves, las penas
consignadas en el punto 2 “Tipos de
sancion” , de acuerdo a lo que determine el
Secretario Regional ministerial  de
Educacién o el Subsecretario de Educacion
segun corresponda.

Los incumplimientos graves seran siempre
sancionados con la pérdida de recursos
econémicos y multas como lo estipula el
reglamento de la Ley N° 8.144 de 1980 del
Ministerio de Educacion.

Todos los incumplimientos de normas
susceptibles de ser sancionadas con
algunas de las penas establecidas en este

reglamento deberan ser previamente
notificadas por escrito y personalmente al
sostenedor 0 mandataric, acompafiando la
cartilla de Supervisién en que consten los
hechos, materias de incumplimientos.

El sostenedor tendra 30 dias de plazo para
apelar de la sancion, oficiando al Director
regional de JUNAEB, o Secretario Regional
Ministerial de Educacion, segun
corresponda, dentro de un plazo de 15 dias
habiles, contados desde el dia de la
recepcion de la apelacién.

Las apelaciones a las sanciones aplicadas,
acorde a la Ley de Subvenciones, seguiran
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el proceso definido en el reglamento de

TITULO VII REGLAMENTO INTERNO.

Cada Internado u Hogar Estudiantil, debera
establecer su sistema de régimen interno,
el que se entregara a los padres vy
apoderados al momento de la matricula
para su conocimiento y de sus pupilos. En

1.- ANTECEDENTES DEL INTERNADO.

esta Ordenanza del Estado.

la elaboracion de este reglamento deberan
participar tanto el Centro de Alumnos con el
de Padres del Hogar; del mismo modo
deberan hacerlo para cualquier
maodificacion del mismo.

a.- Direccién, casilla y teléfono.

b.- Noémina del personal del
establecimiento, indicando cargo y funcion.

c.- Especificar periodo de atencion vy
vacaciones.

2.- DEBERES DEL ALUMNO INTERNO.

d.- Programa de actividades del internado,
indicando tipo de actividad, personal a
cargo y periodo de ejecucion.

e.- Breve descripcion de la jornada diaria.

a.- Cumplimiento de horarios y dias

b.- labores dentro del Hogar.

3.- DESCRIPCION DE SANCIONES SEGUN TIPO DE INFRACCION.

a.- Amonestaciones.

b.- Suspensiones.

4.- CENTRO DE ALUMNOS.

c.- Expulsion.

Debera formarse un Centro de Alumnos de
acuerdo a la reglamentacién existente del
Ministerio de Educacion.

Su funcién principal sera la de favorecer la
comunicacion entre ambos estamentos y

representar a los alumnos ante la
Direccion.

Por otra parte debera tener activa
participacion en la elaboracion del
reglamento del hogar, lo que facilitara su

aplicacion.
5.- CENTRO DE PADRES.
Este se organizard en base a |Ia
reglamentaciéon que para estos fines
Elaborado por. Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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dispone el Ministerio de educacion,
adecuandolo a las caracteristicas propias
del funcionamiento de un Hogar.

6.- FICHA ESTUDIANTIL.

Participar& en la elaboracion  del
Reglamento Interno del Hogar.

La Direccion del establecimiento debera
mantener una ficha individual por alumno
interno, en la que se registrara la siguiente
informacion:

a.- Antecedentes personales del alumno.

b.- Antecedentes personales apoderado.

7.- CARTA AUTORIZACION.

c.- Antecedentes del establecimiento
educacional donde realiza sus estudios el
alumno.

d.- Antecedentes de salud, indicando
enfermedades crénicas, tratamiento, etc.,
certificado por un médico.

e.- Registro de conducta y del rendimiento
escolar.

Esta es una carta tipo, que debe firmar el
padre o apoderado al inicio de Ilas
actividades del Hogar. En ella el tutor

delega algunas responsabilidades paternas
en la Direccitn del hogar.

8.- ACTIVIDADES DE APOYO EDUCACIONAL Y FORMATIVO.

El Director del Internadoc u Hogar debera
presentar al inicio del afio lectivo un Plan
Anual de actividades referidas a todas las
areas de atencibn que otorgara el
establecimiento. Dentro de éste Plan s
deben incluir los Programas

Pauta para desarrollar los Programas:

complementarios de la funcién educativa y
formativa, de forma calendarizada vy
contemplando la siguiente pauta que dara
uniformidad a los Programas, haciéndolos
a su vez, facilmente evaluables.

e Identificacion del Programa.

e Fechainicio y término.

e Personal responsable de su
ejecucion.

o Justificacion del Programa
(por qué es necesaric y
posible).

e Objetivos del Programa (que
se pretende lograr).

s Cobertura del Programa(qué
alumnos atendera).

e Hipotesis de trabajo (cudles
son las variables y el modo de
manejarlas para lograr
objetivos).

e Procedimientos (descripcion
global de los que se va a
hacer).

e Tareas 0 actividades (Pasos
concretos que se van a dar
para implementar los
procedimientos).

o Coordinacion (qué ayuda se
requerira y con qué
organismos se establecera
contacto).
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Programa Permanente de Formacion de Habitos.

Este aspecto constituye un objetivo
importante dentro del Programa de hogares
e internados estudiantiles. El alumno que
asiste a este tipo de establecimientos, por
lo general proviene de hogares rurales
donde no siempre los habitos de higiene,
orden y aseo tienen la importancia debida;
sera por tanto funciéon del hogar lograr la
incorporacion de estos habitos en el diario
vivir del alumno.

Programas alternativos:

Para esto el alumno debera asumir las
labores de aseo de dormitorios, bafos,
lavado de su ropa, etc., (de acuerdo a su
edad); para lo cual se deberan organizar
turno y horarios de modo que no interfieran
con las exigencias escolares. Estas tareas
seran ensefladas y supervisadas por los
inspectores del establecimiento.

Para la definicion de estos Programas se
deben considerar los siguientes
antecedentes:

a.- Necesidades, carencias e inquietudes
de los estudiantes.

b.- Disponibilidad del tiempo libre de los
alumnos.

8.1.- Area asistencia Social

8.1.1 Rol personal y del grupo familiar:
Roles familiares.
Roles sociales.

Lo socialmente aceptade o rechazado por
cada rol.

8.1.2.- Comunidad y Sus recursos.
Organizaciones comunales.

Subsidios y beneficios estatales vy
comunales.

Ejercicio de la ciudadania.

Servicios publicos, su funcién, ubicacion y
beneficios.

c.- recursos humanos (profesionales)
necesarios, disponibles en la comunidad.

d.- Disponibilidad de recursos financieros
minimos para la ejecucion de Programas.

e- Espacios fisicos factibles de utilizar.

8.1.3.- Orientacién vocacional practica.

Capacitacion para el empleo.

8.1.4.- Alcoholismo.

Que es el alcohol y alcoholismo.
Cémo beben los chilenos.

Efectos del alcohol en el organismo.
Clasificacion de los bebedores.
Desarrollo y evolucién del alcoholismo.
El alcoholico, su familia y su trabajo.

Formas de tratamiento.

8.1.5.- Drogadiccion.
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Tipos de drogas

Efectos fisicos y psicolégicos del consumo
de drogas.

Tolerancia y dependencia fisica vy
psicolégica.

Drogas y personalidad. Consecuencia a
mediano y fargo plazo.

8.2.- Area Salud.

8.2.1.- Salud fisica:

Normas de higiene para conservar la salud.
Creencias populares sobre enfermedades.
Medicina popular.

Enfoque preventivo de los problemas de
salud.

Alimentacién equilibrada y nutricion.
Técnicas basicas de Primeros Auxilios.

Normas de saneamiento del hogar y de la
comuna.

8.3.- Area deportiva y recreativa.

Clasificacion de acuerdo a espacios
recreativos disponibles:

8.3.1 juegos grupales.

8.3.2 Juegos pre deportivos, baby futbol,
basquetbolito.

Aspectos sociales del consumo de drogas.
Influencia del grupo de pares.
Aspectos legales.

Tratamientos.

Contaminacién ambiental.

8.2.2.- Sexualidad y desarrollo:
Desarrollo psicosexual del ser humano.
Maternidad y paternidad responsable.
E.T.Sy Sida.

Prejuicios acerca de la sexualidad.

8.3.4 Deportes individuales. Atletismo,
Tenis de mesa, gimnasia deportiva,
Gimnasia educativa, Gimnasia correctiva,
acondicionamiento fisico.

835 Paseos al aire libre. Parques
nacionales o lugares de importancia

8.3.3 Juegos colectivos, futbol, basquetbol, ecologica.
Voleibol y Handbal.
8.4.- Area Artistico Cultural.
8.4.1 Organizacién de talleres: Musica coral.
Plastica. Artesania.
Literatura.
Musica. 8.4..2 Organizacién de visitas a :
Folklore. Museos.
Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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Lugares de importancia historica.
Bibliotecas 8.5.- otros.

Teatros. De acuerdo a las posibilidades que ofrezca
la comuna y sus servicios.

9.- HORARIO DE ACTIVIDADES.

Para un ordenamiento a la rutina diaria sera necesario fijar horarios para las actividades.

9.1.- Horario para levantarse y acostarse considerando:

El numero de horas de descanso dispongan los establecimientos. Los
necesarias para los alumnos de acuerdo a Programas educativos y recreativos seran
su edad. propuestos por los inspectores, acorde a la

edad de los estudiantes y seleccionados

Jornada de clases (mafiana o tarde). por ellos

Tiempo suficiente para el aseo diario

personal.

Se pondra especial énfasis en fomentar en
los alumnaos el habito de mantenerse bien
infformados de los acontecimientos
relevantes, nacionales e internacionales,

92 H . i los debere para lo cual se incluira en la Programacion
: orario  para reallzar 1o eneres del dia, ver, leer y escuchar noticieros,

escolares y para actividades de recreacion. estimulando el desarrollo de la capacidad
de analisis y discusién de las informaciones
entre los alumnos.

Disponibilidad de tiempo para tomar
desayuno completo.

9.3 Horario para la utilizacién de los medios
audios visuales (radio y televisiéon) de que

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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10. HORARIO PARA ALIMENTA CION.

Este debe ajustarse a la jornada de clases
de los nifios, fijandose de ser necesario,
turnos de manera que los alimentos estén a
una temperatura adecuada y bien
presentados al ser con sumidos por los
alumnos.

9. CENTROS DE PADRES Y APODERADOS.

Observacion especial: la norma referente a
los horarios en ningun caso determinara un
sistema rigido de funcionamiento, solo
tiene fines de ordenamiento debiéndose
mantener en todo momento la flexibilidad
que se da en la dinamica de una familia.

Los centros de padres y apoderados de los
internados deberan participar activamente
en el quehacer del establecimiento en
actividades tales como: el apoyo de

iniciativas para mejorar la calidad de la
atencién que se entrega a los alumnos,
charlas educativas y proponiendo acciones
gue hagan mas eficiente el Programa, etc.

10 PERMANENCIA EN EL HOGAR O INTERNADO.

Los sostenedores dispondran las medidas
necesarias para otorgar una buena
atencién a los alumnos que por motivos de
fuerza mayor deban permanecer los fines
de semana en los establecimientos.

La presente circular deberd ser ampliamente difundida en todos los establecimientos
educacionales que cuentan con sistema de Hogar o internado a través del pals.
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ANEXO N° 2

FORMULARIO APELACION BECA PROCRECIMIENTO

http://sauron/calidad/Formularios%20Institucionales2/Forms/Agrupacin.aspx
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1.- IDENTIFICACION

Nombre Estudiante:

Rut:

Comuna de Residencia:

Regidn:

Entidad Ejecutora:
Nivel educacional:

Carrera:

Institucion académica:
Calificacién académica

2.- MOTIVO QUE ORIGINA CARACTER CASO ESPECIAL:

3.- CARACTERISTICAS SOCIALES:

4.- OPINION PROFESIONAL:

NOMBRE Y FIRMA DE PROFESIONAL INFORMANTE:
RESOLUCION COMITE TECNICO:
FECHA RESOLUCION COMITE:

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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ANEXO N° 3

PAUTA OBSERVACION FAMILIAS TUTORAS

hitp:/isauronicalidad/Formularios%20institucionales2/Forms/Agrupacin.aspx
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Fecha

Comuna

Provincia

Regién

Entidad Ejecutora

f EARMAL LA YIITOWG
b FANHLIA TLITLS

Nombre

Edad

Estado civil

Actividad

Escolaridad

Antigliedad en el programa

Salud compatible con el programa

Si

NO

Participacién en programas similares

SI NO

Consentimiento de los hijos para participar

Si NO

Algun integrante de la familia tutora ha tenido
problemas de drogas o alcoholismo

Sl NO

Algun integrante de la familia tutora ha tenido

Si NO

problemas con la ley.

Integrantes Grupo Familiar: {(B= Bueno R= Regular M= Malo)

N° Nombre

Parentesco

Estado de Salud
Edad

Ingresos Estables
Actividad

B R M

Sl NO
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Observaciones (Sefialar en caso de problemas de sajud u otro aspecto relevante del grupo familiar.

iVIVIENDA

Tenencia Propia Arrendada Cedida Otro
Estado de Conservacién General Buena Regular Mala
Materiales de construccion Madera Soélido Mixto

Servicios Basicos

Agua Potable

Luz Eléctrica

Alcantarillado

Higiene general del hogar Buena Reguiar Mala
Cocina Independiente Si No
Bafio exclusivo grupo familiar Si No

Distancia con Establecimiento

1 a 5 cuadras

6 a 10 cuadras

Mas de 10 cuadras

N° Piezas

N° Dormiorios

N°¢ Camas

Relacion N° Total de integrantes familia tutora / N° dormitorios (A/B)
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i BENEFICIARIOS

1. Antecedentes

Lugar de
N° Nombre Origen Curso Establecimiento Parentesco
con Fam.
Tutora
1
2
3
2. Equipamiento (B= Bueno R= Regular M= Malo)
Dormitorio Cama Closet o | Ordeny lluminacién Existen Lugar de
compartido | individual Mueble Aseo Espacio ventanas
Con ara .
Usuario c(lféntas ?opa Estudio
personas?) §
SI NO | SI [NO|SI|NO|B/R|MBR M|B|R|M|SI| NO |[SI|NO
1
2
3

comparten.)

Observaciones: (Ejemplo: En caso de dormitario o cama compartida indicar sexo y edad de las personas con quienes
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V.OFAMILIA DE ORIGEN

Usuario 1 Usuario 2 Usuario 3 ‘

|

Familia de origen visita el Hogar de la Si No Si No Si No

tutora |

Familia origen llama continuamente a la Si No Si No Si No ’

tutora para informarse sobre el estado

de su hijo/a

Apoya al alumno con gastos personales | Si No Si No Si No

Familia de origen apoya a Familia tutora | Si No Si No Si No

Familia origen asiste a reuniones de Si No Si No Si No

apoderados

Familia de origen muestra preocupacioén Si No Si No Si No

por el rendimiento académico de su

hijo/a. J

V. ENTIDAG EJECUTORA

Ha sido visitada porla E. E. Si No ¢Cuéntas veces?

Asiste a reuniones de la E. E. Si No ¢Cuantas veces?
|

Si No
Participa en Capacitaciones delaE. E
¢Cuales?
Modalidad de pago de la Entidad Efectivo Cheque Fecha
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VI. ALIMENTACION

N° de Comidas diarias que entrega
a los usuarios

Desayuno

Almuerzo

Onces | Cena | Once/cena

Estudiantes reciben alimentacién
en el Establecimiento

Si

No

¢Cual?

Vil. OTROS

Rendimiento de los beneficiarios

Bueno

Regular

Malo

Estudiante N° 1

Estudiante N° 2

Estudiante N° 3

Dificultades en alguna asignatura

Si

No

¢Cual?

Estudiante N° 1

Estudiante N° 2

Estudiante N° 3

Participa en reforzamiento escolar

Si

No

¢ Qué materia?

Estudiante N° 1

Estudiante N° 2

Estudiante N° 3
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Comportamiento general delfla estudiante en | Bueno Regular Malo
el hogar

Estudiante N° 1

Estudiante N° 2

Estudiante N° 3

item Usuario 1 Usuario 2 Usuario 3
El usuario se adapta al grupo familiar 8l ho Sl D Sl hE
Colaboran en actividades propias del hogar

tutor

El usuario (a) recurre a Ud. cuando tiene Si No Si No Si No
probiemas

El usuario ha presentado problemas de Si No Si No Si No

alcoholismo o drogadiccion

El usuario ha sido descubierto durante el ) ) )
horario de clases en un lugar ajeno al Si No | Si No Si No
establecimiento educacional.

Estudiante ha faltado sin aviso ala casade | g; No Si No Si No
la familia tutora.

Como han solucionado los problemas que
han surgido

Funcién de los nifios en el Hogar

Acciones en caso de Enfermedad del nifio

OBSERVACIONES:

Nombre del Observador:
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ANEXO N° 4

CARTILLA SEGUIMIENTO FAMILIAS TUTORAS

http:/lzeus junaeb.cl:8080/ViviendaEstudiantil/
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Folia Region

Nombre Entidad
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profasional que
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visita
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ANEXO N° 5

PROTOCOLO DE ATENCION EN CASO DE
VULNERACION A ESTUDIANTES

http://zeus.junaeb.cl:8080/ViviendaEstudiantil/
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PROTOCOLO DE ATENCION

Mecanismos de Proteccién
e Escuche atentamente lo que le relata.
e Créale y digale que le cree.
e Asegurele que no permitira que la vulneracion se repita.
o Asegurese gue el nifio/a o adolescente sienta que usted lo cuidara.
» Digale que lo ocurrido es un mal secreto y que se debe pedir ayuda.
o Demuéstrele que le cree pidiendo ayuda profesional inmediatamente.

El Director/a Regional debera dar avisos del hecho de forma inmediata a la toma de conocimiento del mismo,
enviando un correc electronico al Director Nacional, Jefa del Departamento Juridico y Jefa del Departamento
de becas. En el comunicado se debera indicar:

e Lugary fecha de ocurrencia de la vuineracion de derechos

e  Primera persona que recibe la acusacién del nifio, nifa, o joven.

e Edad de la afectada/o

e Entidad Ejecutora a cargo, ya sea de Residencia Familiar, Hogar o Internado.

e Motivo que hace sospechar o tener la certeza de o ocurrido

¢ Acciones llevadas a cabo y quienes se hacen responsables en primera instancia.

Se debera informar a la familia de origen, en el caso de que no estén al tanto de la situacién.

Solicitar un completo informe de la situacién a la Entidad Ejecutora, Responsable del Hogar, o sostenedor del
Internado, manteniendo resguardos de la identidad de la victima, y de ningin modo hacer consultas sobre el
particular, si no es realizado por profesionales designado para ello, evitando culpabilizar al afectado/a.

Levantar -en conjunto con la Entidad Ejecutora, Sostenedor del internado o Representante de los hogares
una denuncia ante Carabineros, Policias de Investigaciones 6 el Ministerio Publico para que se verifiquen los
antecedentes dentro de las 24 horas siguientes a aquel en que se toma conocimiento del hecho. La denuncia
al Fiscal facilitara aun mas la coordinacion con la red, ya que el caso se deriva a la Unidad de Atencion a
Victimas y Testigos del Ministerio Publico, entidad que coordina la actuacion de toda la red de apoyo para
una mejor atencién del nifio, nifia o joven vulnerado.

Es importante destacar que la persona de Junaeb o la Entidad Ejecutora que denuncia no es la responsable
de decidir si el contenido de la misma constituye delito o no, sino que su responsabilidad es poner en
conocimiento en los érganos competentes para que elios procedan a investigar

El Encargado del Programa de Junaeb, o en su defecto, ellla Encargada del Programa de la Entidad
Ejecutora, debera concurrir en forma inmediata al domicilio de la casa tutora del afectadc y acompafiarlo en
su proceso de desvinculacion para reubicario en casa de una familia tutora alternativa y hasta que la situacion
de crisis haya pasado. Si la situacion de vulneracién se produce al interior de un Internado en convenio con
Junaeb u Hogares administrados por nosotros, se debera proceder del mismo modo, reubicando al
afectado/a en una modalidad similar de residencia.

Velar por que el nifio, nifia o joven cuente con apoyo de profesionales psicologos, asistentes sociales y/o
salud para facilitar su adecuada recuperacion fisica y/o psicolégica, de modo que pueda reincorporarse a sus
estudios y el resto de sus actividades normales, en cuanto le sea posible.

Solicitar apoyo o coordinacién con profesionales del Sename al 800730800, o los teléfonos de las oficinas de
atencion en regiones que se anexan al final de éste documento.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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Tipificaciones de abuso sexual infantil
Carabineros de Chile y Unicef

http:/iwww.unicef.cl/unicef/public/archivos_documento/114/cartilla_carabineros_final.pdf

El abuso sexual infantil no es un problema reciente, sin embargo, en el ultimo tiempo se ha
desarrollado una mayor conciencia y preocupacion en torno a la gravedad de este problema. La
proteccion de niflos, niftas y adolescentes es responsabilidad de todas las instancias de la
sociedad.

El abuso sexual infantil es un fenémeno complejo. Por eso se requiere de una capacitacion
especializada y una comprension integral de la situacién.

¢ Qué es el abuso sexual infantil?

Cualquier contacto sexual de un adulto (conocido 0 no) con un nifio 0 una nifia, realizado mediante
amenaza, uso de la fuerza o del engafio.

¢Qué tipos de abusos sexuales se conocen?

Abuso extrafamiliar

Abusador desconocido: somete a la victima por la fuerza y el terror.

Abusador conocido: manipula la confianza que el nifio o nifia y la familia le tienen.
Abuso sexual intrafamiliar

El abusador es un familiar (padre, madre, padrastro, tio, abuelo, etc.).

¢Qué comportamientos son considerados como abuso sexual hacia nifios, nifias o
adolescentes?

e Exhibicionismo del adulto frente al nifio, nifia o adolescente.
Espiar al nifio, nifla o adolescente cuando esta desnudo o inducirlo a exhibirse.

e Tocar, acariciar, rozar o fregar el cuerpo y/o los genitales de un nifio, nifia o adolescente
con intencion de excitar y satisfacer sexualmente al adulto.

e Hacer que un nifio, nifia o adolescente toque los genitales u otras partes del cuerpo del
aduito.

e Forzar a un nifio, nifia o adolescente a practicar sexo oral.

e Forzar a un nifio, nifia o adolescente a la pornografia: ver y participar en producciones de
este tipo.

e Penetrar la vagina, el ano o la boca de un nifio, nifia o adolescente con el dedo, pene u
objetos.

o Explotacién sexual comercial infantil: utilizacion sexual de nifios, nifas y adolescentes en
actividades sexuales por un adulto, a cambio de remuneracién o cualquier otra retribucion.

Elaborado por. Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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Tipificacion de Delitos Sexuales

* Violacion

Comete violacion el que accede carnalmente, por via vaginal, anal o bucal, a una persona mayor
de 14 afios, en alguno de los siguientes casos: cuando se usa la fuerza o intimidacion; cuando la
victima se halla privada de sentido, o cuando se aprovecha su incapacidad para oponer
resistencia; y cuando se abusa de la enajenacion o trastorno mental de la victima. (Art. 361 Cddigo

Penal.)

El que accediere carnalmente, por via vaginal, anal o bucal, a una persona menor de 14 afios,
sera castigado con presidio mayor en cualquiera de sus grados, aunque no concurra circunstancia
alguna de las enumeradas en el articulo anterior. (Art. 362 Codigo Penal)

¢ Incesto

El que, conociendo las relaciones que lo ligan, cometiere incesto con un ascendiente o©
descendiente por consanguinidad o con un hermano consanguineo. (Art. 375 Codigo Penal)

 Estupro

El que accediere carnalmente, por via vaginal, anal o bucal, a una persona menor de edad pero
mayor de 14 afios, concurriendo cualquiera de las siguientes circunstancias: cuando se abusa de
una anomalia o perturbacion mental, atn transitoria, de la victima que por su menor entidad no
sea constitutiva de enajenacién o trastorno; cuando se abusa de una relacién de dependencia
de la victima, como en los casos en que el agresor esta encargado de su custodia,
educacion o cuidado, o tiene con ella una relacién laboral, cuando se abusa del grave
desamparo en que se encuentra la victima; cuando se engafia a la victima abusando de su
inexperiencia o ignorancia sexual. (Art. 363 Cédigo Penal)

* Sodomia

El que accediere carnalmente a un menor de 18 afios de su mismo sexo, sin que medien las
circunstancias de los delitos de violacién o estupro. (Art. 365)

¢Cuales son los principales objetivos al intervenir en casos de abuso sexual?

» Detener el abuso: realizar todas las acciones necesarias para evitar nuevos abusos o el riesgo
de ser agredido sexualmente.

* Proteger a las victimas: garantizar la seguridad y la integridad fisica y sicolégica de los nifios,
nifias y adolescentes que han sido abusados y evitar que el abuso se vuelva a cometer.

e Sancionar a los agresores:. las personas que cometen delitos sexuales deben ser sancionados
con las penas establecidas en la ley.

* Reparar el dafio causado a las victimas: promover la recuperacion fisica y sicolégica de los nifios
y nifias que han sido victimas de abuso sexual. Apoyar a la familia y comunidad para lograr una
buena reintegraciéon social.
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¢ Qué debe hacer Carabineros frente a un caso de abuso sexual?

Carabineros debe acoger la denuncia en un lugar que cuente con la privacidad necesaria para
asegurar la confidencialidad del relato de la victima.

Carabineros tiene la obligacion de denunciar y poner los antecedentes en conocimiento de la
Fiscalia local correspondiente.

El procedimiento policial establece lo siguiente:

¢ Silos hechos denunciados son de reciente ocurrencia y hay signos de abuso en el cuerpo
o rastros de semen en los genitales, en su vestimenta y especialmente en |a ropa interior
de la victima, debera enviarla al servicio médico de urgencia publico o privado mas
cercano para un examen, atencion y constatacion de la agresion.

e Reunir como elementos de prueba, las vestimentas o cuaiquier otro objeto que permita su
analisis pericial (embalado y etiquetado) para la comprobacion del delito e identificacion
del autor por parte del Tribupal.

e Solicitar al Fiscal medidas de proteccion a las victimas.

£ Qué situaciones ameritan la peticion inmediata de medidas de proteccién al Tribunal de
Familia competente?

e Cuando el agresor es un familiar directo a cargo del nifio o nifia.

e Cuando el agresor o agresora vive en la misma casa, o tiene acceso al nifio.

e Cuando no hay otro aduito que se haga responsable o sea capaz de garantizar que el
nifio, nifa o adolescente no siga siendo victima de abuso sexual.

¢Qué otras formas tiene Carabineros de verificar los hechos sin entrevistar reiteradamente
a los niflos y nifias?

Lo primero debe ser entrevistar a los aduitos que han tomado conocimiento del abuso sexual
(padres, familiares, educadores u otros), pues muchas veces los antecedentes proporcionados por
ellos seran suficientes para la confeccion del parte policial.

La entrevista con la familia tiene por objeto evaluar si existen las condiciones necesarias que
garanticen la seguridad y proteccién del nifio, nifia y adolescente.

La revelacién de una situacion de abuso siempre significa una crisis para la familia. Sin embargo,
si los familiares reaccionan negando la situacion, protegiendo al abusador o culpando y poniendo
en duda los hechos, dificiimente podran proteger a los nifios de futuros abusos y de las represalias
del abusador. Esto es particularmente grave en el caso de los abusos intrafamiliares o cuando el

abusador vive en el mismo lugar que la victima.

Es necesario realizar todos los esfuerzos para no someter a los nifios y niflas a narrar mas de una
vez la experiencia de abuso, pues cada vez que lo hace, significa revivir la situacion traumatica,
con consecuencias dolorosas.

Solo si es estrictamente necesario, entreviste al nifio o0 a la nifia, pues durante el proceso judicial,
el Fiscal a cargo requerira de su testimonio y esto significara exponer nuevamente a los nifios a

narrar la situacién vivida.

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por. Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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El abuso sexual es un tema muy complejo, en el que se involucran emociones y sentimientos
contradictorios, tanto de parte de las familias como de las propias victimas. Es fundamental tratar
con especial cuidado y respeto a los adultos que realizan la denuncia y especialmente a los nifios
para evitar que el procedimiento policial se transforme en una nueva situacién traumatica.

:Como se debe entrevistar a un nifio, nifia 0 adolescente que ha sido victima de abuso

sexual?

Desarrollar la entrevista en un lugar que tenga privacidad, que permita generar un clima
de acogida y confianza.

Para ayudar a generar este clima de confianza, ofrecerle al nific, nifia o adolescente
algunos materiales de dibujo, juguetes, bebidas o un alimento.

Realizar la entrevista sin apuro.

Explicarle de qué se trata el procedimiento que se esta desarrollando, con palabras
simples.

Entrevistar al nifio, nifia o adolescente en compafiia de un adulto, salvo que desee estar
solo.

No poner en duda el relato del nifio, nifta o adolescente.

Nunca responsabilizarlo por o sucedido. Evitar preguntas tales como: ¢por qué no te
defendiste? o ¢, por qué no lo dijiste antes? que aunque no lo culpabilizan directamente,
ponen en él o ella la responsabilidad de detener el abuso desconociendo la diferencia de
poder que existe entre adultos y nifios.

Mostrar interés por su relato. Escuchar atentamente y hablarle en un tono no amenazante.
No interrumpirlo.

Es importante expresar a los nifios, nifias y adolescentes que usted comprende lo dificil
que resulta hablar de este tema con alguien desconocido. Respete el silencio del nifio.

No presionarlo, no insistir ni exigirle mas detalles de los que desea entregar.

Darle seguridad, no acusar ni juzgar a los adultos involucrados, pues muchas veces, los
nifios y nifias tienen relaciones afectivas con los abusadores.

Explicarle que el abuso sexual es responsabilidad de quien lo ejerce, y que nifios y nifias
no son responsables de nada.

Valorar la decision de contar lo que le esta sucediendo y agradecer su colaboracion.

Para verificar si usted ha comprendido lo que el nifio, nifla o adolescente esta relatando,
debe ir contrastando con la victima lo que usted esta entendiendo.

Para efectos de la prueba resulta relevante que la nifia, nifio o adolescente pueda
expresar con sus propias palabras lo sucedido.

Tener presentes los mitos en torno al abuso sexual contenidos en esta cartilla para no
actuar desde ellos.

Recuerde que a veces un nifio, nifia o adolescente puede decir que el abuso no existio
para librarse de ser entrevistado y evitar narrar algo que le produce vergienza o miedo.
Recuerde que las contradicciones y confusiones son esperables en una persona que ha
vivido una experiencia de este tipo.
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Lugares y contactos donde dirigirse en caso de detectar vulneracién de derechos:

e Fono Nifios de Carabineros de Chile.
147 (desde regiones anteponer codigo RM 02)
Atiende las 24 horas.

e Programa de Violencia Intrafamiliar y de Maltrato Infantil, de la Corporacién de Asistencia

Judicial
800-220-040
(Lunes a viernes de 9 a 14:00 hrs. y de 15 a 18:00 hrs.)

s Servicio Nacional de Menores.
800-730-800:
(Lunes a viernes de 9 a 17:30)

Oficinas SENAME de Regiones

OIRS REGION DE TARAPACA
Sotomayor N 726, Iquique

(B7) 42 8442/ (57) 41 1196
oirs 1@sename cl

OIRS REGION DE ANTOFAGASTA
Avda. Grecia 2030 - 4 piso / Edificio Justicia - Antofagasta
(55) 49 3539/ (55) 26 8052 / (55) 49 3711

girs2@sename.c!

OIRS REGION DE ATACAMA

Los Carrera esq. Rancagua, 4 piso (Edificio MOP-Justicia), Copiap6
(52) 240708 (52) 218938 (52) 210997

oirs3@senalue ¢l

OIRS REGION DE COQUIMBO

Colén N 636, La Serena

(51) 21 6804 / (51) 22 7227

oirsd@sename cl

OIRS REGION DE VALPARAISO

Blanco 1215, depto. 1401, edificio Nautilius, Valparaiso.
(32) 2215181

virsb@sename. cl

OIRS REGION DE O'HIGGINS
Avenida Espafia 45 Rancagua
(72) 220408 / (72) 220468

cirsb@sename cl

OIRS REGION DEL MAULE

4 Norte N° 1420, Esquina 7 Oriente Talca.
(71) 226245/ (71) 22 5647 / (71) 22 6216
oirs7@sename.ct

— AN

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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OIRS REGION DEL BIO BIO
Barros Arana 983, Concepcion
(41) 22 0833/ (41) 24 0360 / (41) 22 7768

OIRS REGION DE LA ARAUCANIA
Miraflores 945, Temuco

(45) 233597 - (45) 277919
girs9@@sename ci

OIRS REGION DE LOS LAGOS

Serena 115, Puerto Montt

(65) 34 2900 / (65) 34 2901 / (65) 34 5669
oirs10@sename . cl

OIRS REGION DE AYSEN

Balmaceda 365, Coyhaique

(67) 23 3000/ (67) 23 3763 / (67) 21 4905
airs11@sename ¢l

OIRS REGION MAGALLANES
José Maria Betell, Punta Arenas
(61) 615724 / (61) 615700
olis12sename ¢l

OIRS REGION METROPOLITANA

Pedro de Valdivia 4070, Santiago

(2) 398 0513 / (2) 398 0517 / (2) 398 0515/ (2) 398 0477 / (2) 398 0518 (fax)
oirs13i@sename ¢l

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB




KA AR N Peg Rt
AU LTI MO 10 FIIIGAL FO

Departamento de Becas
Sistema de Gestion de la Calidad
1SO 8001:2000

DOCUMENTO

Codigo: D-DB-PREQO1

ORIENTACIONES PARA PROGRAMAS
DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

Revisién: 00

Fecha Revisién: 30/12/2009

|

Pagina: 107 de 142

ANEXO N° 6

ACTA DE SESIONES DE LA COMISION
DE SELECCION DE RESIDENCIAS 2010

http://sauron/calidad/Formularios%20Institucionales2/Forms/Agrupacin.aspx
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GOBIERNO DE CHILE
JUNAEB
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Departamento de Becas
Sistema de Gestion de la Calidad

REGISTRO

Cadigo: R-DB-RE001

ACTA DE SESIONES DE LA COMISION DE
SELECCION DE RESIDENCIAS
ESTUDIANTILES JUNAEB

Revisién: 00

Fecha Revision: 02/11/2009

Pagina: 1 de 1

1.- Identificacion de la Reuniéon

Fecha

Lugar

Hora Inicio

Hora de Término

Motivo

2.- Asistentes

Nombre

Firma

3.- Temas Tratados

ASPECTOS MINIMOS A CONSIGNAR:

1- Revision de Circulares o Normativa Anual vigente para los programas PRFE, BPA Y
HOGARES (Cronograma de Trabajo)

2- NoOmina de alumnos(as) renovantes y postulantes arrojados por el sistema informatico de
Residencias Estudiantiles.

3- Revision de los puntajes de vulnerabilidad Sinae, Quintiles ingreso Ficha Protecciéon Social,
Chile solidario y Ficha postulacion o renovacion para seleccion de nuevos usuarios.

4- Revisidn documental de alumnos(as) postulantes.

5- Registro de alumnos(as) seleccionadas.

6- Registro de alumnos(as) no seleccionados.

4.- Acuerdos

Descripciéon del Acuerdo

Responsable Fecha compromiso .

Elaborado por: Encargado(a) Proceso

Revisado por: Jefe(a) Proceso

Aprobado por: Jefe(a) DB




c rd3%
x gemeny

LA XH L B rod
ARSI

15

Departamento de Becas
Sistema de Gestion de la Calidad
1SO 9001:2000

DOCUMENTO

Cédigo: D-DB-PRE00O1

ORIENTACIONES PARA PROGRAMAS
DE RESIDENCIAS ESTUDIANTILES

Revision: 00

Fecha Revision: 30/12/2009

Pagina: 109 de 142

ANEXO N° 7

MODELO CARTA CONSENTIMIENTO
HIJOS FAMILIA TUTORA

http:/izeus.junaeb.cl:8080/ViviendaEstudiantil/
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Yo,

Sra.

Q9

CaoBIEENG 220 CHRE
ANt

ALY

_ hijo(a) de fa

madre tutora

del Programa de Residencia Familiar Estudiantil, estoy de acuerdo con la

liegada de uno o méas estudiante de mi mismo sexo a mi casa durante el

periodo escolar, con el cual mantendré relaciones cordiales, de afecto,

respeto y cooperacion dentro y fuera del hogar.

Firma conforme

Fecha

Elaborado por: Encargado(a) Proceso

Revisado por: Jefe(a) Proceso
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ANEXO N° 8
CARTA COMPROMISO
FAMILIA TUTORA

http:/izeus.junaeb.cl:8080/ViviendaEstudiantil/
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La sefiora

= RUT

GOBRRRO D1 ClILE
it

domiciliada en

reconoce haber sido seleccionada para desenvolverse

como Mamd Tutora durante el presente afic, y acepta acogerse a ella.

De acuerdo a lo expuesto, se compromete a:

1.

10.

11.

12.
13.

Proporcionar al alumno{a) alojamiento, alimentacién, cuidados y proteccién adecuados a su
edad, en igualdad de condicién a la de un hijo de mi familia.

Crearé un ambiente armdnico, brindando para ello un trate calido y afectuoso que respete sus
individualidades y caracteristicas culturales de la familia de origen.

Entregaré formacién ética y moral en comportamientos sociales y hdbitos de higiene y estudio
tradicionalmente aceptados por la comunidad.

Velaré y me haré responsable directa ante la Entidad Ejecutora y JUNAEB por la seguridad e
integridad fisica y psicoldgica de los y las usuarias al interior de mi hogar

Controlaré la asistencia y puntualidad del alumno(a) en el establecimiento educacional,
estimuldndolo al cumplimiento de sus deberes escolares.

En representacién de su familia de origen, asistiré a reuniones de Centro de Padres y
Apoderados, cuando éstos por causas justificadas no puedan hacerlo.

Mantener estricta reserva frente a terceras personas de los problemas que afecten al menor y
su grupo familiar.

No castigar fisica ni psicolégicamente al alumno(a) en caso de mal comportamiento, sino
establecer sanciones restrictivas como denegar permisos a fiestas, ver television o participar en
juegos o actividades similares ajenas al programa escolar.

Ante accidentes y/o enfermedad urgente, brindar la atencién médica necesaria hasta la llegada
de los padres. El costo de los medicamentos debe ser asumido por la Familia de Origen.

Me comprometo a dar aviso de inmediato al o la Asistente Social encargado(a) del Programa, de
todo lo relacionado con el alumno(a), que revista caracter de gravedad, tales como: no
cumplimiento de sus compromisos con el PRFE, enfermedad, ausencias injustificadas al
establecimiento educacional, etc.

Mantendré informado al profesional responsable del Programa sobre el rendimiento escolar del
alumno, de manera gue cuando éste tenga alguna dificultad, se e procure el apoyo pedagogico
necesario.

Avisaré oportunamente respecto a cambios de domicilio.

Participaré en todas las actividades formativas, informativas y recreativas dirigidas a las Tutoras
y, en caso de no asistir, justificar de antemano la inasistencia.

Igualmente expongo que conozco la modalidad del Programa de Residencia Familiar Estudiantil, el
cual estard sujeto a supervisidn tanto de JUNAEB, como del Municipio o Entidad Ejecutora y cuyo
objetivo es velar por el eficaz desarrollo def Programa.

Nombre y Firma Asistente Social

Firma Madre Tutora

Elaborado por: Encargado(a) Proceso

Revisado por: Jefe(a) Proceso

Aprobado por: Jefe(a) DB
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ANEXO N°9
CARTA COMPROMISO
FAMILIA DE ORIGEN
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Yo, con domicilio en

luego de conacer sobre la seleccion de mi hijo (a)
como beneficiario(a} del Programa de Residencia Familiar Estudiantil de JUNAEB, me comprometo a lo

siguiente:

1. Conocer el lugar y la familia que acoge a mi hijo(a).

2. Mantener comunicacion permanente con la familia Tutora a cargo de mi hijo(a), con el propdsito
de no dejarlo sin respaldo y no perder el vinculo con él (ella) para velar por su adecuado
desarrollo personal y rendimiento escolar.

3. A autorizar a JUNAEB vy a la Entidad Ejecutora para que en cualquier momento y sin
aviso previo, verifiquen las condiciones socioeconémicas de mi hogar.

4. Proporcionar a mi hijola) el dinero suficiente para cancelar: gastos de traslado, gastos
personales, gastos propios de la educacién formal, etc.

5. Serd de mi responsabilidad asistir a las reuniones de curso del Establecimiento Educacional de
mi hijo(a), informando y justificando con la debida anticipacion cuando no pueda asistir.

6. Informar a la Asistente Social encargada del Programa cualquier problema o contratiempo que
se presente con el /la alumno{a).

7. Participar de todas las actividades que el Programa PRFE realice durante el afio o, en su defecto,
justificar la inasistencia, cuando corresponda.

8. Simi hijo{a) presentara algun tipo de enfermedad gque no sean las comunes como resfrios, seré

yo responsable de la atencién en Salud, asi también de los gastos que de éstas deriven.

9. Responder por mi hijo(a) en caso de cualquier dificultad, problema voluntario o involuntario o
dafio material que causara a la familia tutora.
10. Hacerme cargo de los gastos en que incurra cuando visite a mi hijo(a) en el casa de la familia

tutora.

Igualmente expongo que conozco la modalidad del Programa de Residencia Familiar Estudiantil, el cual
estard sujeto a supervisidn tanto de IUNAEB, como det Municipio o Entidad Ejecutora y cuyo objetivo es
velar por el eficaz desarrollo del Programa.

Nombre y Firma Asistente Social Firma del Padre o Madre

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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ANEXO N° 10

CARTA COMPROMISO ESTUDIANTES BECADOS
PROGRAMA RESIDENCIA FAMILIAR ESTUDIANTIL
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Yo, ________alsaber que he sido seleccionado como usuario(a) del Programa

de Residencia Familiar Estudiantil de JUNAEB, me comprometo a lo siguiente:

1. A dedicar el tiempo y entusiasmo necesario en mis estudios, esforzéndome por obtener las mejores
calificaciones posibles.

2. A asistir a actividades de apoyo pedagégico que organice el Encargado del Programa durante el afo
escolar.

3. A mantener relaciones cordiales con todos los miembros de la familia tutora que me acoge.

4. A observar una intachable conducta personal dentro y fuera del colegio, liceo y/u hogar tutor.

5. A colaborar en actividades propias del hogar tutor, si es necesario y siempre que no interfiera en mis
horarios de estudios.

6. A respetar las normas de la familia tutora en relacién a horarios de alimentacién, television, uso y aseo
del bafo, aseo de mi dormitorio, salidas del hogar, etc.

7. A mantener informado al Encargado del Programa, a la tutora y a mi familia de origen, de todo hecho
grave o extraordinario que me afecte.

8. A mantener los requisitos que dieran origen a mi beca, indicando oportunamente al Encargado del
Programa o JUNAEB de todo cambio preducldo en mi condicién econémica o de aislamiento.

8. A asistir a las actividades a que sea invitado, ya sea por el Encargado de) Programa o JUNAEB, contando
previamente con la autorizacién de mis padres.

10. A presentar excusas ante el Encargado de! Programa -con los documentos de respaldo correspondientes-
cuando no pueda asistir 3 actividades sefialadas en el punto N°® 2y N° 9,

11. A Informarme con el Encargado del Programa sobre los plazos y reguisitos que debo cumplir para renovar
mi beca al final de cada afio.

Iguatmente expongo que tengo derecho a:

1. Conocer el resultado del proceso de seleccion de beneficiarios en las fecha comprometidas por JUNAEB.

2. Solicitar informacién respecto a mi situacion personal en el Programa.

3. Solicitar a Junaeb la certificacidn de mi calidad de usuario det Programa.

4. Solicitar la posibilidad de apelar, suspender y reactivar la beca, siempre y cuando cumpla con los
requisitos establecidos.

5. Tener un espacio de encuentro con la madre tutora, Entidad Ejecutora o Junaeb para ser escuchado.

Conozco la modalidad del Programa de Residencia Familiar Estudiantil, el cual estard sujeto a supervisién tanto de
JUNAEB, como del Municipio o Entidad Ejecutora y cuyo objetivo es velar por el eficaz desarrollo del Programa.

Nombre y Firma Asistente Social Firma del becado(a)

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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ANEXO N° 11

CARTA COMPROMISO ESTUDIANTES BECADOS
BECA PENSION ALIMENTACION
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Yo, al saber que he sido seleccionado como usuario(a) del Programa

Beca Pension Alimentacign (BPA), me comprometo a lo siguiente:

1. A dedicar el tiempo y entusiasmo necesario en mis estudios, esforzdindome por obtener las mejores
calificaciones posibles.

2. A asjstir a actividades de apoyo pedagdgico que organice e! Internado durante el afio escolar.

3. A mantener relaciones cordiales con todos mis compafieros, funcionarios y directivos del Internado.

4. A observar una intachable conducta persenal dentro y fuera del recinto o Internado.

5. A respetar las normas establecidas por el Internado en cuanto a derechos y deberes a los que estoy
sujeto mientras sea atendido.

6. A mantener informado a JUNAEB, a los funcionarios del Internado y @ mi familia de origen, de todo hecho
grave o extraordinario que me afecte.

7. Atraer firmada por mis padres o apoderados toda comunicacidn escrita enviada por el Internado.

8. A Hacerme responsable de todas las especies que el internado me proporcione, velando por su
conservacidn y reposicién, cuando corresponda.

9. Ajustificar miinasistencia si ingreso al internado en un dia posterior al ingreso regular.

10. A no llevar objetos de valor a! Internado, haciéndome responsable si no cumplo con esta indicacién.

11. A no ingresar, mantener o consumir por ningin motivo: tabaco, alcohol o drogas al interior del Internado.

12. A no faltar o ausentarme del Internado durante el horario de clases, o salir del recinto sin la autorizacién
de |a Direccion del Establecimiento.

13. A mantener los reguisitos que dieron origen a mi beca, indicando oportunamente al internado de todo

cambio producido en mi condicién econdmica o de aislamiento.
4. Alnformarme con el Encargado del Internado sobre los plazos y requisitos que debo cumplir para renovar
mi beca al final de cada afio.

[

lgualmente expongo gue tengo derecho:

1. Aconocer el resultado del proceso de seleccién de beneficiarios en tas fecha comprometidas por JUNAEB.

2. Acelegir democraticamente a mis representantes del Centro de alumnos, quienes serdn reconocidos como
vélidos tanto al interior del Internado, como en el entorno comunitario.

3. A tener un espacic de encuentro con los funcionarios del internado o Encargados de Junaeb para ser
escuchado.

4. A solicitar informacién respecto a mi situacion personal en el Internado.

Conozco la modalidad de la BPA, el cual estard sujeto a supervision de JUNAEB y cuyo objetivo es velar por el eficaz
desarralla det Programa.

Nombre y Firma Asistente Social Firma del becado(a)

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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ANEXO N°12

CARTA COMPROMISO ESTUDIANTES BECADOS
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Yo, al saber que he sido seleccionado como usuario(a} del Programa

de Hogares de JUNAEB, me comprometo a lo siguiente:

1. A dedicar el tiempo y entusiasme necesario en mis estudios, esforzdndome por obtener las mejores
calificaciones posibles.

2. A asistir a actividades de apoyo pedagdgico que organice el Hogar durante el afio escolar.

3. A mantener relaciones cordiales con todos mis compaferos, funcionarios y directivos del Hogar.

4. A observar una intachable conducta personal dentro y fuera del Hogar.

S. Arespetar las normas establecidas en e) Reglamento Interno del Hogar en cuanto a derechos y deberes a
los que estoy sujeto mientras sea atendido.

6. A mantener informado al Encargado del Programa y a mi familia de origen, de todo hecho grave o
extraordinario que me afecte.

7. A traer firmada por mis padres o apoderados toda comunicacién escrita enviada por funcionarios del
Hogar.

8. A Hacerme responsable de todas Jas especies que el hogar me proporcione, velando por su conservacién
y reposicién, cuando corresponda.

9. A justificar mi inasistencia si ingreso al Hogar en un dia posterior al ingreso regular.

10. A no llevar objetos de vator al hogar, haciéndome responsable si no cumplo con esta indicacién.

11. A no ingresar, mantener ¢ consumir por ningdn motivo: tabaco, alcohol o drogas en el Hogar.

12. A no faltar o ausentarme al liceo durante el horario de ctases, sin |a autorizacién de la Direccion del Hogar.

13. A mantener los requisitos que dieron origen a mi beca, indicando oportunamente al Hogar de todo
cambio producido en mi condicién econémica o de aislamiento.

14. A nformarme con et Encargado del Hogar sobre tos plazos y requisitos que debo cumplir para renovar mi
beca al final de cada afio.

Igualmente expongo que tengo derecho a:

1. Conocer el resultado dei proceso de seleccién de beneficiarios en Jas fecha comprometidas por JUNAEB.

2. Elegir democraticamente a mis representantes del Centra de alumnas, quienes serdn reconocides coma
vélidos tanto a! interior del hogar, como en el entorno comunitario.

3. Tener un espacio de encuentro con Jos funcionarios del hogar o Encargados de lunaeb para ser
escuchado.

4. Solicitar informacién respecto a mi situacién personal en el Hogar.

Conozco la modalidad de Hogares, el cual estara sujeto a supervision de JUNAEB y cuyo objetivo es velar por el
eficaz desarrollo del Programa.

Nombre y Firma Asistente Social Firma del becado(a)

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Aprobado por: Jefe(a) DB
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1 - IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO / A

Pazemo

Materno

Moemtres

Facta de Nacamierio

Rut

Edad

Dreian compieta, Comuna, Ciutad ¥ Ragon

il.- ESTADO DE SALUD

£ Has recibiso tuss 135 ¥acknas 7 s I:] N2 I:l

3t 7 FeEpURS’a 85 M0 S Cudias fananT

Peso Eslatura ‘
Enformadades que ha padecido (Margue con una Xj

Hapattis [_—__l Tubertwinsie D

Paper3s EI pecson Jringia D

Sarampier I:I Flatra Frzumalcs I—_—]
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Operacionss }Cudien?
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mcoatinencia Urinarta Diabetes
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L Esta aigon ratambernt ? sl MO
Nomiwe de 42 Erfamedad Medicamaeio (e asta Ipmandio

Forma de ASNSiracion (HO@D, 09 . v4a de atrmnisiracion |, efc)

Certifico que la informacion que se entrega en esta Ficha de Salud
cofresponde a la realidad

Nombre -

Profesion u Ocupacion |
Rut:

Frma
Profesional 3ubarizato, Prafesor. Padne o Make
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LEIA R TN
ERECIRICEE A1)

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

RESOLUCION N° 759
2003

FI} A NORMAS DE PROCEDIMIEXNTC SOBRE REWDICION DE CUENTAS

CONSIDPERANDO:

Las facultades de la Contraloria General de la Republica para ejercer el
controt financiero del Estado v efectuar el examen v juzgamiento de las cuentas de los
organismos del Secter Publico, contenidas en la Constitucion Politca de la Republica,
en la ley N° 10.336, de este organismno, ¥ en el decreto ley IN® 1.263, de 1975, sobre
Adnunistracion Financiera del Estado;

La ley N° 18573, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Admunistracion del Estado -cuyo texto retundido, coordinado y sistematizado fue
fijado por el decreto con fuerza de ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia-, enlo relanvo a la eficiencia y eficacia en la utilizacion de log
recursos pablicos y, por ende, la necesaria transparencia en los actos que disponen su
uso atendidas las normas sobre prabidad adnunistrativa;

Los permanehtes avances tecnologicos que inciden en los sistemas
tradicionales de informacaiéon de las Entidades del Sector Publico;

La necesidad de fijar criterios cobomwmes v wuformies a nivel nacional,
sobre rendicion de cuentas vy actualizar las instrucciones conterudas en los oficios
circulares N, 70490 v 10.728, de 1976 v 1997, respectivamente;

VISTO:

Lo dispuesto en la leyv N®10 33, de Organizacion v Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica;

Lo dispuesto ent la jey N°19.799, sobre Documentes Electrénicos, Pirma
Electroruea v Servicios de Certficacion de dicha Firma, ¥ su reglamento, contenido en
el decreto N7181, de 2002, del Ministerio de Econemuda, Fomente v Reconstruccion:
RESUELVC:

Fijanse las sigentes nommas de procedimiente sobre rendicion de
cuentas de los organismos o entidades que adnunistren fondos publicos:
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1. CONSIDERACIONES PREVIAS

De conformidad con la ley N°10.336, todo funcionario, como astmusmo
toda persona o entidad que reciba, custodie, administre o pague fondos del Fisco, de
las Municipalidades, de la Beneficencia Publica v de otros Servicios o Entidades
sometidos a la fiscalizacion de la Confraloria Gemeral, estan obligados a rendir a ésta
las cuentas comprobadas de su manejo en la forma v plazos legales, v en caso de no
presentar el estado de la cuenta de los valores que tenga a su cargo debidamente
documentado, a requerimiento de este Organo de Control, se presumura que ha
cometido sustraccion de tales valores.

Dicha rendicion sera examinada por la Contraloria General, para
comprobar la veracidad y fidelidad de las cuentas, Ia autenticidad de la documentacién
respectiva v la exactitud de las operaciones aritiméticas y de contabilidad, con €l objeto
de fiscalizar la percepcien de las rentas del Fisco, de las personas v de las demas
entidades sometidas a la fiscalizacion del Ente Contraior v la inversion de sus fondos,
comprobando st se ha dade cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias
que rigen su ingrese ¥ su aplicacion o gasto.

En relacion con lo anterior, cabe sefialar que las normas legales vigentes
sobre ia base de Jos avances en las técnicas de control han orientado la accién del
Organismo Contralor hacia ia fiscalizacion de las operaciones en la sede de los
Servicios e Instituciones controlados, atendide que de esta forma es posible verificar en
terreno e inmediatamente la efectividad de las operaciones que respaldan los
documentos, cualquiera sea su soporte, permitiendo efectuar las pruebas de auditoria
que se consideren pertinentes, disporuendo corregir las omisiones o errores que se
adwviertan, junte con requerir los antecedentes necesar:os para esclarecer las dudas que
se susciten sobre la materializacion de la ejecucion de ingresos v gastos, con la
consiguiente economia de tiempo para el servicio fiscalizado y para el Ente de Control.

Ahora bien, la consolidacion de los sistemas de informacion v de
comunicacion para el intercambio de informacion electronica vy de datos, coadyuva
eficazmente a las labores de fiscalizacion vy control que corresponden a la Contraloria
General, para garantizar el cumpliniento del ordenamiento juridico por parte de la
Adpunistracién del Estade v la proteccidn v el correcte uso del patrimonio publico.

Ademds, cabe temer presente que ante el swrgimiento de nuevas
modalidades de actos v contratos otorgados o celebrados por personas naturales o
juridicas, suscritos por medio de firma electréruca v la utilizacion de documentos
tributarios electronicos, los servicios e instituciones del Sector Pubiico ¥ otras entidades
sujetas a la fiscalizacion de esta Contraloria General no solo emuten v reciben
documentacién en soporte de papel, smo también en soporte electronico, debiende
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precisar que en este ulhmo case, v para los efectos de esta resolucién, diche documento
en soporte electrdruco podra comresponder a su formato digital o bien a su
reprezentacion impresa, sin que por ello deje de ser conrebido comw documento
electranice, en la medida en que se ajuste a las reglas generales.

En consecuencta, con todas estas altemativasz es posible que las cuentas
sean rendidas v/o examinadas directamente en la sede de la Unidad Operativa o
accediendo a la documentacidn en forma remota por via electronica, por el personal
autorizado de esta Contraloria General, sin perjuicic de verificar en terrenc la
materializacion v correspondencia de las operaciones reflejadaz en los documentos
puestos a disposicion, cualquiera sea su soporte, ¥ si los hechos econonucos guardan
armonia con la naturaleza de las funciones que cabe desarroliar al ente fiscalizade,
dentro de su competencia.

2. COBERTURA

El cumplimiento de Jas normas de procedimiento que se establecen se
hara exigibte a todos los Servicios e Instituciones a que se refiere el articulo 2° del
decreto ley N°1.263, de 1975, v a los demas servicios v entidades sujetos a la
fiscalizacion de esta Contraloria General, de conformidad con las reglas generales.

Lo anterior, sin perjuicio de las normas especiales aplicables a las
organizaciones no gubemamentales receptoras de aportes o tansferencias
contempladas en leyes de Presupuestos.

3. RENDICION DE CUENTAS

La rendicion de cuentas, cualquiera sea la modalidad de soporte v
presentacion que se adopte al efecto de conformidad con estas normas, debera
comprender la totalidad de las operaciones que se efectuen en las Unidades Operativas
de los Serncios Publicos, tanto en moneda nacional como extranyera expresada en
dolares estadounidenses.

Las referidas Unidades deberan preparar mensualmente una rendicion de
cuentas de sus operaciones, dentro de los cimnco (3) dias habiles siguientes al mes que
corresponda, entendiéndose, para estes efectos, dias habiles de lunes a viernes, o en las
fechas que la ley excepcionalmente contemple.

Toda rendicion de cuentas estara constibida por los comprobantes de
mgreso, egreso ¥ traspaso, acompatiados de la documentacién en que ze fundamentan,
los que constituven el reflejo de las transacciones reaiizadas en el desarrollo de su
gestion en dicho periodo vy, conseruentemente, se dervan de sus sistemas de
infermacion.
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La rendicion de cuentas as: constituda deberd permanecer en la sede de
la Unidad Operativa correspondiente, a disposicion del Organismo Contralor para su
ulterior examen v juzganuento, conforme lo dispone la ley N710.336 v el decreto lev
N°1.263, antes citados, independiente del soporte en que se encuentre.

En el ambite municpal, la rendicion de cuentas la efectuara la respectiva
Unidad de Adnunistracion y Finanzas, de conformidad con el articulo 27, letra b), N 6,
de Ia ley N=15.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

3.1. Documentacion de la rendicién de cuentas

La documentacion constitutiva de la rendicion de cuentas debera

comprender:

a)

Los comprobantes de ingresos con la decwmentacion autentica o la

relacion v ubicacion de esta cuando proceda, que justifique los ingresos percibidos por

cualquier concepto;

bj

Los comprobantes de egresos con la documentacion aubéntica o la

relacion y ubicacion de ésta cuando proceda, que acredite todos los pagos real:zados;

<l

Los comprobantes de traspasos con la documentacion auténtica o la

relacion v ubicacion de ésta cuando proceda, que demuestre las operaciones contables
que no corresponden a ingresos v gastos efectivos,

d)

Los informes mensuaies de Vaniaciones de la Gestion Pmanciera

remitidos al nivel insttucional respectivo y/o a la Contraloria General, segun
corresponda, esto es, e} informe "Agregado de Varnaciones de la Gestion Financiera', el
"Analitico de Variaciones de la Ejecucion Presupuestaria’, el "Analitico de Variaciones
de la Deuda Publica", y los estados presupuestarios ¥ financieros, cuando proceda, a lo
menos una vez al afo, en los plazos legales que en cada caso corresponda;

€

Los registros a que se refiere la ley N°19.862, que establece Registros
de las Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos.

Lo anterior, sin perjuicio de toda otra documentacion que el funcionario,
persona o entidad responsable de ia rendicion estine necesario mchuir para justificar
los mgresos o mversion de los fondos respectivos.

3.2, Soporte de la documentacion de la rendicion de cuentas

3.2.1. Documentacion auténtica de cuentas en soporte de papel
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Para efectos de la documentacion de cuentas en soporte de papel se
corsiderara auténtico solo el documento origimal, de acuerde con lo dispuesto en el
articulo 93 de la ley N°10.330 v en e} articulo 55 del decreto lev N°1.263, de 1975.

En el cazo que los documentos en soporte de papel se conviertan a
formato digital, éste se considerara copra de aquéllos.

3.2.2. Documentacion autentica de cuentas en soporte electronico

Los servicios publicos v toda persona o entidad que este obligada a rendir
cuentas ante la Contralona General, podran hacerlo, previa autorizacion de este
Organisme, con documentacion electronica en formato digital, en cuvo caso deberan
asegurar el acceso a sus sistemas automatizados de tratamuento de informac:on.

Dicha autorizacion tiene por objete verificar que las técricas v medios
electrémicos del servicio, persona o entidad fiscahizado sean compatibles con los que
utidice la Contraloria General, v que los sistemas automatzados de tratamiento de
mformacion en que se almacena la documentacion ejectronica pertinente, cuentan con
algun nivel de resgnardo v segurnidad para garantizar la autenticidad, mtegridad v
disponibilidad de la informacion.

Para tales efectos, la compatibilidad v la seguridad seran evaluadas
considerande, entre otras, las normas téonicas que se fijen a mstancia del Comité de
Normas para el Documento Electronico, creado por ef articulo 47, del decreto N=181, de
2002, del Ministernio de Economua, Fomento v Reconstruccion, reglamento de fa ley
IN919.799.

S: ta autenticidad de alguno de los dorumentos en soporte electronico no
resulta suficientemente acreditada, por ne disponer de firma electronica, carecer esta
de valor o no parantizar técnicamente tal aspecto de conformidad con las reglas
generales, la situacion sera cbservada con el cohjeto que se presente ¢ ponga a
disposicionn de la Contraloma General. la representacion impresa del documento
electronico, debidamente autenticada, o un soporte electronuco del decumento que
posea los resguardos que garanticen su autenticidad e mtegridad.

Cuando 2e Mrate de representaciones Iimpresas de documentos
electrénicos, éstas deberan contener un mecanismo que permita verificar su mtegridad
v autenticidad.

3.3, Expediente de documentacion de cuentas

Se entendera por expediente de documentacién de cuentas ia serie
ordenada de documentos en soporte de papel o electronico, que comprueban las
cuentas correspondientes a una rendicién especifica, requerido por el fiscalizador de la
Contraloria General ai cuentadante, para su examen v el correspondiente informe, de
acuerdo com lo dispuesto en ia ley N°10.336.
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En el caso de un expediente de documentacion de cuentas electronico, la
autenticidad e mtegridad de este, como asimusmo el no repudio de estas caracteristicas,
deberan estar garantizadas por la firma electronica del funcionario, persona o entidad
responsabie de dicha rendiaon, de conformidad con las reglas generales.

4. DISPONIBILIPAD DE RENDICIONES

Como regla general, las rendiciones de cuentas deberan conformarse v
mantenerse a disposicion de la Contraloria General, en la sede central del servicio
respectivo o en las sedes de las Unidades Operativas de éstos, en la medida que tales
dependenciaz perciban, administren o apliquen recursos publicos.

5i el servicio externaliza actividades a partir de las cuales se custodien o
administren fondos por cuenta suya que generan documentacion necesaria para la
rendicion y examen de cuentas, ello no podra ser obstdculo a la labor fiscalizadora de
esta Contraloria General.

En tal sentido, los servicios mantendran la obligacion de rendir dichas
cuentas a la Contraloria General, debiendo adoptar los resguardos contractuales o de
ofro tipo que garanticen un completoc examen debidamente documentado de las
cuentas.

Toda dificultad al examen de! Ente Contralor impuesta por terceros en
quienes se externalizan actvidades del servicio fiscalizado, podra ser considerada
como fundamento para el correspondiente reparo de dicha cuenta.

3. FONDQOS ENTREGADOS A TERCERGOS
5.1. Remesas entre Unidades Operativas

La aversion de estos valares sera examunada por esta Contraloria General
en la sede de la Unidad receptora o mediante el acceso a los sistemas de tratamiento
automatizado de informacion en donde se almacene la documentacion pertinente.

5.2 Transferencias a otros Servicios Publhcos

La Unidad Operativa otorgante rendira cuenta de ia transferencia con el
comprobante de ingreso emitide por el Organismo receptor, el que debera especificar
el origen del aporte. La inversion de la transferencia serd examnada por la Contraloria
General en la sede del Servicio Receptor o mediante el acceso a los sistemas de
tratanuento automatizado de informacion en donde se almacene la documentacion

pertinente.
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La mversion de las transferencias que no deban ser incorporadas a los
presupuestos de jos organismos receptores, serd examinada por el Organismo
Contralor en la sede del Servicio Receptor ¢ mediante el accesc a ios sistemas de
tratamiento automatizado de informacion en donde se aimacene la documentacion
pertinente.

Sin perjuiczo de lo anterior, el Organusino Publico recepter estara obligado
a enmar a la Urudad otorgante un comprobante de ingreso por los recursos percibidos
v un informe mensual de su mversion, que debera senalar, a lo menos, el monto de los
recursos recibidos en el mes, el monto detallado de ia inversion realizada v el saldo
disponible para el mes siguiente. Dicho mforme servira de base para la contabilizaci6n
de! devengamiento y del pago que mmporta la gjecucion presupuestaria del gasto por
parte de la unidad otorgante.

3.3 Transterencias at sector privade
Se refiere a las transferencias efectuadas a personas o instituciones del
sector privade, estén obligadas o no a rendir cuenta a la Contraloria Generai, v

efectuadas en conformidad a la ley.

En estos casos la transferencia efectuada se acreditara con el comprobante
de mgreso de la entidad que recibe el aporte firmado por la persona que la percibe.

Las unidades operativas otorgantes seran resporables de:

- Bxigir rendic:on de cuentas de los fondos entregados a las personas o
instilaciones del sector prrvado.

Proceder a su revision para determinar la correcta mversion de los
fondos concedidos y el cumplimzento de los objetivos pactados.

- Mantener a disposicion de esta Contraloria General, los antecedentes
relabivos a la rend:cion de cuentas de las senaladas transferencias.

3.4. Entrega de nuevos fondos

Los Servicios no entregaran nueves fondos a rendir, sea a disposicion de
unidades internas o a la admunistracion de terceros, mientras la persona o inztitucion
que debe recibules ne hava cumpiido con la obhgacion de rendir cuenta de la
mversion de los fondos ya concedidos.

6. NORMAS APLICABLES A ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES
RECEPTORAS DE TRANSFERENCIAS DE PONDOS PUBLICOS

Punto 6

Derogado por
Resolucion 161 del
17103/2007
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La inversion de las transferencias sera examinada por la Contraloria
General en la sede de] organismo ne gubernamental receptor o mediante el acceso a
sus sistemas automatizados de tratamiento de informacion, de conformidad con las
regias precedentemente sefialadas y lo dispuesto en las correspondientes leyes. En
casos calificados, la Contraloria General podra dispener un procedimiento distinto al
sertalado.

Las organizaciones no gubernamentales estaran obligadas a llevar un
registro de los ingresos v egresos de fondos provenientes de las transferencias, el que
debera consignar, en orden cronologico, el meonto detallade de los recursos recibidos, €l
monto detallado de los egresos, serialando su objetive, uso v destino, con
individualizacion deil medio de page utilizado v de los comprobantes de contabiiidad
que registren los giros realizados cuando correspondan, v el salde disponible.

La documentacion consfitutiva de la rendicién de cuentas se conservara
en la organizacion ne gubernamental en el nusmo orden del registro de ingresos v
egresos.

La orgamzacion beneficiaria de ia transferencia enviara a la unidad
otorgante un informie niensual que debera serialar, a lo menos, el saldo irucial de los
fondos disponibles; €l monto de jos recursos recibidos en el mes,; el monto de loz
egresos reaiizados; v el saldo disporuble para el ores miguiente.

E} citado informe servira de base para las contabilizaciones que procedan
en ¢l organismo otorgante.

Las organizaciones no gubemamentales que reciban fondos provenientes
de la Ley de Presupuestos para el Sector Publico, a traves de las Municipalidades,
deberan rendir cuenta de la inversion de dichos recursos en los mismos términos
zerialados precedentemente.

Con todo, tante las enbdades publicas otorgantes como las
organizaciones no gubernamentales beneficiarias deberan considerar para los efectos
de las rendiciones de cuentas el cumplimiento de los requisitos establecidos para la
recepcion ¥ utilizacion de jos fondos puiblicos ¥, con posterioridad, informar acerca de
la aplivacion de los musmos.

7. RESPONSABILIDADES
Los Jefes de Servicio ¥ de las Unidades Operativas seran directamente
responsables de la correcta admmistracion de los fondos recibidos, gastados e

invertidos en su wnidad, asi como tambien de la oporturnia rendicion de cuentas.

8. SANCIONES

Punto 6

Derogado por
Resolucion 161 del
17103/2007
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La falta de opornudad en la rendicion de cuentas sera sancionada en la
forma prevista en los articulos 89 de la ley N° 10336, v 60 del decreto ley N° 1.263, de
1975,

9. DISPOSICION TRANSITORIA

Para efectos de la verificacion de medidas de segundad adoptadas
respecto de los mstemas automatizades de tratandento de informacion de cada Servicie
que solicite la autorizacion de esta Contraloria General para que se efectue la rendicion
v el examen de ruentas con documentacion en soporte electronico, ¥ mientras no este
vigente una norma especifica sobre seguridad v confidencial:dad de los documentos
electromicos aplicable al sector publice, en confornudad con ia ley N° 19799, se
atendera, en lo general, a los criterics establecidos en Ia norma chilena N° 2777, Of2003
Tecnologia de la Informacion-Codigo de practica para la gestion de seguridad de la
informacion, declarada norma oficiat de la Repiiblica por rescjucion exenta N® 92, de
2003, del Ministerio de Economia, Fomento ¥ Reconstruiccién, o en oras normas de
buenas practicas de auditona, de general aceptacion sobre la materia

10 VIGENCIA

La presente resolucion emperara a regir a contar del dia 1 del mes
siguiente a su publicacion. entendiendose derogadas, desde ese momento, las
instrucciones anteriores impartidas por este Organismo Contralor en matena de
rendiciones de cuentas.

Anotese, tomese razon v publiguese.- Gustave Sciolla aAvendario,
Contralor General de la Republica- Pedro Sanchez Pavez, Secretaric General,
Contraloria General de la Repubtica.
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