GOBIERNO DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS

PROGRAMA DE CAMPAMENTOS RECREATIVOS
PARA ESCOLARES DEL DEPARTAMENTO DE SALUD
DEL ESTUDIANTE DE LA JUNTA NACIONAL DE
AUXILIO ESCOLAR Y BECAS.

RESOLUCION EXENTAN® 4 /2
SANTIAGO,

26 JUL 2013
VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 15.720 que crea ia Junta
Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en la Ley N° 19.880 que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado;
en el Decreto Supremo de Educacion N° 5311 de 1968 que fija el Reglamento Generai de
JUNAEB; en Decreto Ley de Educaciéon N° 180, de 1973 que Reorganiza la Junta Nacional de
Auxilio Escolar y Becas; en la ley N° 20.285 Sobre Acceso a la Informacion Publica; en el ©.5: N°
13/2009 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Aprueba el Reglamento de La Le
N° 20.285 y en la Resolucién N° 1.800 de 2008 de la Contraloria- General de la Reptblica que fija

norimas sobre exencion del tramite de toma de razén.

~<

CONSIDERANDO:

1. - Que, la Junta Nacional de Auxilio Escolar v Becas,
Corporacion Auténoma de Derecho Puablico, en cumplimiento de sus objetivos institucionales
establecidos en su Ley Orgdnica N° 15.720, desarrolla diverses programas de asistencia social y
econdmica para los escolares del pais entre los cuales destaca el Programa de Campamentos

Recreativos para Escolares que contempla iniciativas de recreacién integral para los estudiantes

2.- Que, la ejecucion de los recursos destinados en ia
Partida 09, Capitulo 08, Programa 03, Glosa N°03 de la Ley anual de Presupuestos de la Nacién
para financiar el programa antes individualizado, dispone que se efectuara mediante |2 suscripcién

de convenios con entidades publicas y privadas sin fines de lucro.

3.- Que, el Programa de Campamentos Recreativos
para Escolares, contempla como beneficiarios(as) a los estudiantes que se encuentren
matriculados en establecimientos educacionales vulnerables, clasificados como prioritarios segin el
Sistema Nacional de Asignacion con Equidad (SINAE).



4.- Que, en virtud de fo anterior, es necesaric esiablecer
un procedimiento que norme el funcionamiento del programa ya sefalado.

5.- Que, de acuerdo a lo anterior, el Departarnento de
Salud del Estudiante ha elaborado un Manual de Procedimientos para el Programa de
Campamentos Recreativos para Escolares, el cual, establece la regulacion de los procesocs que

desarrolla dicho programa.
RESUELVO:
ARTICULO PRIMERO: Apruébese, Manual de

Procedimientos del Programa de Campamentos Recreativos para Escolares, cuyo texto se inserta a

continuacion:

MIANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CAMPAMENTOS RECREATIVOS PARA ESCOLARES j
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Compartimos el interés por utilizar un lenguaje que no discrimine por género. Sin embargo, nos enfrentamos
a la sobrecarga grafica que supone sefalar la denominacién para cada uno de ellos, razén por la cual e ,

presente documento ha optado por utilizar el masculino genérico, entendiendo que representa siempre 2

hombres y mujeres.

1. OBJETIVO
El objetivo del presente manual es describir todos los procesos y sub-procesos para el adecuado desarrollo del

Programa Campamenlos Recreativos para Escolares del Departamento de Salud del Estudiante,

2. ALCANCE
El presente manual aplica a la Direccion Nacional, las Direcciones Regionales y Oficinas Provinciales para llevar
a cabo los procesos de planificacion, seleccidn, asignacion, programacion, ejecucion, supervision, seguimiento,

control y evaluacion del Programa Campamentos Recreativos para Escolares.

3. MARCO JURIDICO

e Ley de Presupuestos del afio en curso y sus madificaciones.

o Ley NC15.720 que crea una Corporacidn Autdnoma con personalidad juridica y derecho pibiico v
domicilio en Santiago, denominada Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas.

+ Resolucion N91.600 de 2008 de ia Contraloria General de la RepUblica, que fija normas sobre exencion
de trémite de toma de razon.

o Resolucidn N°008 de 1986 de JUNAEB que delega atribuciones que indica, ampliada por la Resolucién
NC064 de 1987.

MARCO REGULATORIO

» ley de presupuesto del afic en curso, Programa 09, capitulo 09, Programa 03, Sub titulo 24, ftem 232,
Glosa NO0O3 que establece “La ejecucién de este programa se efectuard mediante convenio con una o
mas entidades publicas y privadas sin fines de lucro. Incluye iniciativas de recreacidn integral para los
estudiantes. Antes del mes de Septiembre de cada afio, deberd informarse a la Comision Especial
Mixta de Presupuestos, el listado de los beneficiarios del programa y criterios de seleccién”.

= Resolucidén Exenta N° 3799 de 2010 de JUNAEB Direccién Nacional, que delega facultades a birectores
Regionales para el Programa de Campamentos Recreativo para Escolares.

* Los Términos de Referencia Administrativos y Técnicos.

4. MODELO DE INTERVENCION

El Programa Campamentos Recreativos para Escolares de JUNAEB, es una linea de intervencién desde el
modelo de Recreacion Integral, el cual contempla actividades de carécter recreacional y de educacion no
formal, que se implementan en tiempos educativos complementarios a la educacion formal o en tiempos
libres, con el fin de ir avanzando hacia el desarrollo de competencias de los estudiantes mas vulnerables,

Dichas actividades se pueden realizar dentro y fuera del establecimiento educacional utilizando el



esparcimiento como una forma de aprendizaje que contribuye a la incorporacion, permanencia ¥ exito en ¢l

sistema educacional de estudiantes en condicion de vulnerabilidad.

El Programa contempla como lineamientos la promocién de estilos de vida saludable, el descanso, I diversién,
aprendizaje cultural y habitos para una buena salud bucal; todo esto a través del buen uso del tiempa iibre,

con un aprendizaje acorde al curriculo educativo y la positiva convivencia entre pares.

El Programa de Campamentos Recreativos para Escolares contempla dos modalidades de intervencion:

Campamentos Recreativos (CRE) y Escuelas Abiertas (EA).

a) La modalidad Campamentos Recreativos tiene coma objetivo posibilitar el acceso de estudiantes entre
8 y 18 afios y que estén matriculados en establecimientos vulnerables, a un espacio recreativo v
formativo guiado para el uso del tiempo libre, en el cual puedan desarrollar sus potencialidades tanto
individuales como sociales (refuerzo de habitos saludables, conductas positivas, socializacion,

liderazgo, trabajo en equipo y convivencia). Los campamentos tienen una duracidn maxima de & dias

%]

en los cuales, los estudiantes reciben alimentacion, alojamiento y acceso a actividades. Estas acciones

son desarrolladas por un equipo multidisciplinario.

La modalidad Campamentos Recreativos contempla como beneficiarios a estudiantes matricuiados en
establecimientos educacionales municipales ¢ particulares subvencionados, priorizados de acuerdo al

Sistema Nacional de Asignacion con Equidad (SINAE), en el rango etdreo de 8 a 18 afios.

Como criterios para realizar |a focalizacion de CRE, se utilizaran:

s Continuidad: En primer lugar es prioritario invitar a participar a los establecimientos que participaron
durante los afios anteriores, a fin de propiciar un proceso de instalacidn del programa.

¢ Nuevos establecimientos: Priorizar, con el proposito de instalar el Programa, establecimientos

educacionales de Educacion Basica o Media, de acuerdo a:

ARICA Y PARINACOTA IVE SINAE mayor o igual al 70%
TARAPACA IVE SINAE mayor o igual al 70%
ANTOFAGASTA IVE SINAE mayor o iguai al 50%
ATACAMA IVE SINAE mayor o igual al 50%
COQUIMBO IVE SINAE mayor o igual al 70%
VALPARAISO IVE SINAE mayor o igual al 70%
METROPOLITANA IVE SINAE mayor o igual al 70%
LIBERTADCR BERNARDO O'HIGGINS IVE SINAE mayor o iguaf al 70%
MAULE IVE SINAE mayor o igual al 70%
BIOBIO IVE SINAE mayor o igual al 70%
ARAUCANIA IVE SINAE mayor o igual al 70%
LOS RIOS IVE SINAE mayor o igual af 70%
LOS LAGOS IVE SINAE mayoer o igual al 70%
AYSEN DEL GENERAL CARLCS IVE SINAE (sin porcentaje asociado)
IBANEZ DEL. CAMPO

MAGALLANES Y ANTARTICA IVE SINAE (sin parcentaje asociado)
CHILENA

*Nota: La educacion especial es considerado 100% vulnerable.



b) La modalidad Escuelas Abiertas tiene como objetivo posibilitar a los estudiantes de educacion pre-
basica y bésica matriculados en establecimientos municipales y particulares subvencionados de
comunas definidas como vulnerables por JUNAEB, a su participacion en actividades recreativas
formativas durante sus vacaciones, las cuales integran acciones en las cinco areas que el Programa
presenta: habitos de vida sana, desarrollo personal, actividades culturales, actividades de habitos de
estudio, educacién para la solidaridad. Cada escuela abierta (la cual se ejecuta en una escuela
definida por la comuna adjudicada) tiene una duracion de 20 dias durante el periodo de verano y 10
dias durante invierno, en las cuales los estudiantes que asisten a ella reciben alimentacion y acceso a

los diversos talleres que son desarrollados por el equipo multidisciplinario.

La modalidad Escuelas Abiertas contempla como beneficiarios a estudiantes matriculados del nivel de

V2l

1,

transicién (NT1 - NT2) y educacidn basica, matriculados en establecimientos educacionale
municipales o particulares subvencionados, priorizados de acuerdo al Sistema Nacional de Asignacion
con Equidad (SINAE),

Como criterios para realizar la focalizacion de EA, se utilizaran:

AéiCA Y PARINACOTA IVE —:SINAE mayor o igual a 60% en su matr:cﬁia comunal;
Matricula comunal mayor o igual a 200 alumnos/as;
TARAPACA IVE - SINAE mayor o igual a 60% en su matricula §on11:naé;
Matricula comunal mayor o igual a 200 alumnos/as;
ANTOFAGASTA IVE - SINAE mayor o igual.a 40% en su matricula comunai:
Matricula comunal mayor o igual a 200 alomnos/as;
ATACAMA VE - SINAE mayor o igual a 60% en su matricuta (_:omuna%:
Matricula comunal mayer o igual a 200 alumnos/as,
IVE — SINAE mayor o igual a 60% en su matricula comunat;
COQUIMBO Matricula comunal mayor o igual 8 200 alumngs/as;
IVE — SINAE mayar o igual a 60% en su malricula comuns!
VALPARAISO Matricula comunal mayer o igual a 200 alumnos/as,
IVE — SINAE mayor o igual a 0% en su matricula comunal;
METROPOLITANA Matricula comunat mayor o igual a 200 alumnos/as;

. . IVE - SINAE mayor o igual a 60% en su matricula comunal,
LIBERTADOR BERNARDO O'HIGGINS Matricula comunal mayor o igual a 200 alumnos/as; .
MAULE IVE — SINAE mayor o igual a 60% en su matricula comunal;

Matricula comunal mayor ¢ igual a 200 alumnos/as;
IVE — SINAE mayor o igual a 60% en su matricula comunai.
BIOBIO : .
Matricula comunal mayor o igual a 200 alumnos/as;
ARAUCANIA IVE - SINAE mayor o igual a 60% en su matricula comunal;
Matricula comunal mayer o igual 2 200 alumnos/as;
IVE -~ SINAE mayor o igual a 50% en su matricula comunal;
LOS RIOS . : .
Matricuia comunai mayor ¢ igual a 200 alumnos/as;
LOS LAGOS IVE - SINAE mayor o igual a 80% en su matricula comunal;
Matricula comunal mayor o igual a 200 alumnos/as;
AYSEN DEL GENERAL CARLOS IBANEZ DEL VE — SINAE (sin porcentaje asociado)
CAMPO
MAGALLANES Y ANTARTICA CHILENA IVE - SINAE (sin porcentaje asociado)

El Programa se implementa, a través de llamados a concursos publicos en las 15 regiones de! pais. En i3
modalidad Campamentos Recreativos (CRE), se podrén reafizar en tres periodos anuales (verano, invierno y

primavera). En cambio, en la modalidad Escuelas Abiertas (EA), solo en dos periodos anuales {veranc y/o

invierno).

En estos procesos de concurso pueden participar entidades publicas y privadas sin fines de lucre, quienes
mediante la presentacion de proyectos acorde a los términos de referencia administrativos y técnicos expresan

su voluntad de ejecutar proyectos del Programa, ya sea en su modalidad CRE o EA.



5.

RESPONSABILIDADES

5.1 RESPONSABILIDADES INTERNAS

a) Secretario General JUNAEB

Definir la politica institucional, proporcionando los énfasis que espera del Programa Campamentos
Recreativos.

Aprobar mediante Resolucion Exenta las Orientaciones Técnico Programaticas anuales del
Departamento de Salud del Estudiante, que son enviadas a las Direcciones Regionales.

Aprobar mediante Resclucion exenta los Términos de Referencia Administrativos y Técnicos de llamados
a concursos que se realicen para ejecutar el Programa.

Aprobar y firmar Convenios nacionales o internacionales y alianzas estratégicas que establezca el
Programa.

Aprobar las recursos presupuestarios necesarios para el desarrolio del Programa.

b) Director Regional JUNAEB

c)

d)

Resguardar que los procesos asaciados al desarrollo del Programa se ejecuten conforme a las
orientaciones y normativa vigente, asegurando la implementacion de este Manual,

Difundir e implementar las Orientaciones Técnico Programaticas anuales del Programa en la region.
Dictar las Resoluciones que aprueban los Términos de Referencia Administrativos y Técnicos ¥
Hamados a concurso regicnales; respuestas y aclaraciones y adjudicacion.

Suscribir convenios con entidades publicas y privadas sin fines de lucro para la ejecucion del
Programa.

Supervisar y evaluar la gestion de los profesionales de la Direccion Regional que mencionan el
presente Manual.

Difundir, implementar, coordinar, supervisar, controlar y monitorear el Programa en su territorio

regional.

Jefe Unidad de Asesoria Juridica

Visar juridicamente todo documento oficial que emane del Departamento Salud del Estudiante
referente al Pregrama, por ejemplo, los Términos de Referencia.

Revisar y visar juridicamente los Términos de Referencia Administrativos y Técnicos.

Colaborar en la elaboracion y aprobacion de formatos de Resoluciones y de los convenios entre
JUNAEB vy las Entidades Ejecutoras.

Prestar asesoria a las Direcciones Regionales o al Departamento de Salud del Estudiante en ias
materias de su pertinencia frente a situaciones o eventos que surjan en el proceso de ejecucién de los

convenios con Entidades Ejecutoras,

Jefe Departamento de Salud del Estudiante

Entregar y aprobar las directrices y lineamientos generales del Programa mediante Orientaciones

Técnico Programaticas y otros documentos oficiales.



Adoptar e instruir las medidas necesarias para asegurar que los procedimientos indicados en este
Manual sean desarrollados de acuerdo a lo establecido y que todos los procesos de operacion del
Programa Campamentos Recreativos se realicen de manera eficaz, considerando los dmbitas de

oportunidad y cafidad en la entrega del servicio.

Aprobar la formulacién anual de presupuesto y de cobertura del Programa y sancionar la distribucion

presupuestaria nacional y regional con sus correspondientes coberturas.

Aprobar las modificaciones presupuestarias del Programa de Salud del Estudiante.

3

Aprobar las propuestas de proyectos para fondos institucionales concursales de Capacitacion &

Terceros y Control del Programa.
Aprobar el respectivo Plan Anual de Compras del Programa.

Apoyar y respaldar la gestion del programa a nivel nacional y regianal.

Profesional (es) de PCRE, Area de Apoyo Psicosocial, Departamento de Salud del
Estudiante de la Direccion Nacional

Disefiar, planificar, implementar, coordinar y realizar seguimiento, monitoreo, evaluacion y control del
Programa.

Supervisar y apoyar la ejecucion regional del Programa segtin las orientaciones y normativa viaante.
Monitorear y controlar el estado del Programa, en cuanto a las coberturas, ejecucion presupuestaria,
evaluacion de desempefio de entidades ejecutoras, evaluacion satisfaccion usuaria, gestion regional
en la implementacion del Programa.

Informar situaciones de contingencia al Jefe del DSE.

Elaborar programacion presupuestaria anual.

Encargado de la Unidad Regional de Salud del Estudiante (URSE)
Conocer, implementar, coordinar, supervisar, realizar seguimiento y control a la ejecucion de las

actividades indicadas en este manual.

h) Encargado Regional del Programa Campamentos Recreativos

Conocer e implementar la operacion regional y/o provincial del Programa vy las actividades indicadas
en este Manual, en las Orientaciones Técnico Programaticas anuales y los Términos de Referencia
respectivos.,

Coordinar, monitorear y participar en las diferentes etapas de los procesos de concurso regiona
(publicacion, apertura, acta, evaluacion, adjudicacion y elaboracion de convenios).

Supervisar y evaluar la ejecucién de todos los proyectos.

Coordinar con los Encargados de Finanzas, PAE y cualquier otro Encargado Regional, ias accicnes
pertinentes para la oportuna y correcta ejecucion del Programa.

Visar técnicamente las rendiciones de avance y finalizacién de los proyectos.

Informar al  profesional PCRE del Departamento de Salud del Estudiante Direccién Nacional las

situaciones de contingencia.



k)

Departamento de Gestion de Recursos Direccion Nacional:

Emitir los lineamientos de trabajo relacionados con su dmbito de accion.

Realizar las transferencias del presupuesto asignado a las Direcciones Regionales.

Revision de fos Términos de Referencia administrativos del programa, como insumo para iz
elaboracién del Instructivo de Rendicion de Cuentas del PCRE, donde este departamento define N°®
cuotas, forma de pago, items de gasto entre otros temas.

Elaborar y/o actualizar el Manual de Rendicidn de Cuentas.

Disefiar Instrucciones de Rendicion de Cuentas para cada modalidad del Programa.

Emitir un Certificado de comportamientc financiero de las entidades ejecutoras que hayan

implementado el Programa Campamentos Recreativos para Escolares a nivel pais.

Departamento de Alimentacion Escolar Direccién Nacional

Coordinar con el Area de Apoyo Psicosocial todo lo referente a la ejecucién de las dos modalidades del
Programa: Campamentos Recreativos y Escuelas Abiertas, en lo relacionado a la alimentacién de ios
beneficiarios(as).

Asesorar técnicamente al area de apoyo psicosocial en los temas correspondientes a la alimentacion
entregada por e! PCRE.

Instruir a Encargados Regionales del PAE sobre programacion y procedimientos del programa,
mediante circular anual.

Retroalimentar al drea de Apoyo Psicosocial respecto a la ejecucion presupuestaria del PAE durante el

desarrollo de los Campamentos Recreativos y Escuelas Abiertas.

Unidad de Comunicaciones

Coordinar y participar en las actividades de difusidn de eventos oficiales del Programa Campamentos
Recreativos.

Apoyar la realizacién de material de difusion del Programa, ya sea en la gestion operativa como en el

disefo de material, a partir de la normativa vigente,

Encargado de Finanzas Regional

Recibir y resguardar las garantias entregadas por las entidades ejecutoras a nivel regional.

Efectuar el cobro de las garantias, cuando proceda, acorde a lo establecido en los contratos y
convenios.

Revisar las rendiciones de cuentas en términos financieros presupuestarios y en concordancia con i
dispuesto en el Procedimiento de rendiciones de cuentas, aprobado por Resclucion Exenta n® 1954,
Transferir las cuotas de los recursos adjudicados a las entidades ejecutoras, en conformidad a
Instructivo de Rendicién de cuentas del Programa.

Retroalimentar a la Direccion Regional y Encargado URSE sobre estado de ejecucidn mensual del
Programa via SIGFE.

Responder a las exigencias inherentes a su cargo.

Emitir el comportamiento financiero de las entidades ejecutoras que hayan implementade el

Programa Campamentos Recreativos para Escolares a Finanzas Nacional,



m)Encargado PAE Regional

« Gestionar con el Encargado Regional del PCRE, todo lo relacionado con la ejecucidén de las
modalidades del Programa, para contar oportunamente con la alimentacion, segun corresponda a cada
modalidad.

= Llevar el control de los recursos presupuestarios asignados a su direccion Regional, levantando ias
alertas correspondientes al DAE del nivel central.

o Evaluacion de las instalaciones, desde el punto de vista sanitario, en donde se llevara a cabo cada
proyecto.

e Supervisar en terreno la ejecucion del Programa, de acuerdo a la normativa vigente.,

e Responder a las exigencias inherentes a su cargo.

n) Departamento de Compras

« Participar en la elaboracién de bases de licitacion de Control de Programas y adquisicion de material
de difusion,

o Publicar fas Bases de licitaciones en el Portai de Mercado Publico.

s Monitorear sus avances y cumplimiento de etapas.

¢ Participar en la Comision de Adjudicacion.

» Publicar los resultados de la adjudicacion.

o) Comision Regional evaiuadora de proyectos PCRE
= Revisar los proyectos presentados a los concursos regionales de la modalidad respectiva.
s Evaluar y elaborar los proyectos CRE y EA de acuerdo a los Términos de Referencia Adminisirativos v

Técnicos.

El personal especifico de la Institucion, citado en el presente manual, es responsable de desarrollar su
gestién de acuerdo a lo indicado en él, reportar cualquier incumplimiento de lo establecido; v, proponer

y gestionar las mejoras que correspondan,

5.2 RESPONSABILIDADES DE INSTANCIAS EXTERNAS

a) Entidad Ejecutora (Pablica o Privada sin fines de lucro)

s Cumplir con las obligaciones establecidas en el Convenio firmado con JUNAEB.

= Contratar a todo el personal para la ejecucion de proyecto del PCRE, conforme a los requerimientos
establecidos en los Términos de Referencia Administrativos y Técnicos.

o Proveer de los insumos necesarios para garantizar la realizacion del proyecto de acuerdo a o
establecido en los Términos de Referencia Administrativos y Técnicos.

« Realizar las rendiciones de gastos, de acuerdo a la normativa establecida los Términos de Referencia,

b) Encargado de Proyecto de la Entidad Ejecutora:
> Representar a la entidad ejecutora en todas las instancias de coordinacion con la Direccidn Regional
de JUNAEB,
= Resguardar el correcto funcionamiento del proyecto.
= Velar por la ejecucion del proyecto, segtn los Términos de Referencia Administrativos y Técnicos,

« Designar un profesional de su equipo como contraparte con el Encargado regional PAE.



= Participar de la jornada/reunion de inicio a la cual convocara el Profesional regional del PCRE.

6. DEFINICIONES

a) DSE; Departamento de Salud del Estudiante.

b) PCRE: Programa Campamentos Recreativo para Escolares.

¢) URSE: Unidad Regional de Salud del Estudiante.

d) CRE: Campamentos Recreativos para Escolares,

e) EA: Escuelas Abiertas.

f) Modalidad: Conjunto de actividades y acciones que se interrelacionan entre si, dando iugar e una
intervencion especifica durante un periodo del afio, cuyo objetive es promover el acceso de poblacion

escolar vulnerable a instancias de recreacion integral, mediante el desarrollo de proyecles

ue son

implementados por Entidades Ejecutoras.

g) Orientaciones Técnico Programaticas anuales del Departamento de Salud del Estudianie:
documento emitido en forma anual por el Departamento de Salud del Estudiante que contiene ias
orientaciones técnicas respecto a la forma de ejecutar todos los Programas de las 4 Areas que
incluye: Servicios Médicos, Salud Oral, Habilidades para la Vida y Apoyo Psicosocial. Ademas
entrega los lineamientos en base a los cuales realizan sus actividades las Unidades de Control de
Gestion y Presupuesto, ademas de orientaciones respecto de la administracion del presupuesio
regional para el ailo en vigencia.

h) Entidad Ejecutora: Corresponde a los prestadores responsables de ejecutar fas medalidades del
PCRE, previa adjudicacion de proyecto durante el proceso de llamado a concurso. Estas entidades,
segun lo establece la glosa presupuestaria, pueden ser entidades publicas o privadas sin fines de
lucro.

i) Intervencion: Accion concreta del desarrollo de una modalidad del PCRE, que puede flevarse a cato
al interior de un centro de campamentos o en un establecimiento educacional, dependiendn de ia
modalidad de intervencion.

j) Beneficiario del PCRE: Estudiantes matriculados en establecimientos educacionales municipales y
particular subvencionados vuinerables priorizados de acuerdo al sistema Nacional de Asignacion con
Equidad (SINAE).

k) Focalizacion del PCRE: Establecimientos educacionales priorizados por el IVE SINAE que es una
variable que proporciona informacién acerca del nivel de vulnerabilidad de los estudiantes en base a
prioridades (SINAE = Sistema Nacional de Asignacidn con Equidad).

I} Términos de Referencia: Marco regulador de los concursos publicos de tas modalidades del PCRE,
en sus ambitos técnicos y administrativos.

m)Manual de Rendicién de Cuentas: Corresponde al instructivo elaborado por el Departamento de
Gestion de Recursos, que contiene las instrucciones de rendicidn de cuenta para las Eniidades

Ejecutoras de los distintos Programas que desarrolia JUNAEB.



7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 Proceso de Planificacion

7.1.1 Programacion preliminar
Insumos:
e Ejecucion presupuestaria y coberturas del afic t.
Proceso:
El proceso de Planificacion se inicia en los meses de agosto y septiembre, en donde la Direccion Nacicnal

analiza los resultados del programa durante el periodo t.

El analisis de los resultados se establece, en funcién al comportamiento tanto de ejecucidn presupuestaria

coma de cobertura.

Es importante sefalar que, en esta fecha aln no se encuentra aprobada la Ley de Presupueste del pericdo
t+1,

El Encargado Nacional del programa elabora los Términos de referencia y sus correspondientes anexos, los

cuales son presentados para su revision y visacion por: a) Depto. de Recursos; b) Unidad de Asesoria luridica.

E! Jefe del DSE envia a cada Direccion Regional: a) Términos de Referencia y sus correspondientes anexcs; b}
programacion preliminar anual de recursos y coberturas; con esta informacién cada Direccion Regional deberd

dar inicio al proceso concursal,

El PCRE en sus dos modalidades debe iniciar su proceso concursal durante el mes de octubre del periodo t, a

fin realizar la adjudicacion y la convacatoria de los beneficiarios(as) antes de diciembre del periodo t.

Resultado:
»  Programacion preliminar anual y Términos de Referencia enviados a regiones.
Plazo:

= Programacion preliminar: QOctubre del afio anterior en curso.

7.1.2 Orientaciones Técnico Programaticas anuales
Insumos:
= Evaluacion de resultados del afio anterior, considerando coberturas y presupuesto ejecutado a nive!
regional, resultado de satisfaccién usuaria, de evaluacion de desempefio de Entidades Ejecttoras, de
los indicadores de calidad y gestion.

= Ley de presupuesto del ano a planificar.

Proceso:
Al comienzo del periodo, el Jefe del DSE y los Profesionales del Area Psicosocial en la Direccidn Naciona
emiten las Orientaciones Técnico Programaticas anuales en donde se incluyen la programacidn y orientaciones

técnicas y de gestién del Programa PCRE para el afio respectivo.



Las Orientaciones Técnico Programaticas anuales son enviadas al Secretario General para su aprobacion; de
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no ser aprobadas, deberan realizarse las modificaciones solicitadas para su posterior aprobacion.

Resuitado:
e Orientaciones Técnico Programaticas anuales para enviar a regiones.
Plazo:
o Enero del afio a planificar.
7.1.3 Programacion de Coberturas y Presupuesto:
Insumos:
s Programacion preliminar PCRE realizada en el mes de octubre del afio anterior e informadas en las
OTP del afio en curso
e Ley de Presupuesto del aito a programar.
= Orientaciones técnico programaticas anuales.
s Aranceles diferenciados para zonas extremas.

e Focalizacion del PCRE.

Proceso:
Las Orientaciones Técnico Programaticas anuales definen la programacién preliminar anual a nivel regional,
para que luego el Encargado Regional del PCRE junto al Encargado de la Unidad Regional de Saiud ia analicen

y envien al DSE una propuesta de programacion de la region.

Los Profesionales de PCRE, analiza y/o sugiere modificaciones y aprueba - programacidn regionai de acuerdo
a disponibilidad presupuestaria. Esta programacion contiene el presupuesto ejecutado el afio anterior v
disponible en el afio en curso, cobertura ejecutada el afio anterior, modalidades y nimero de actividades

planificadas para el afo.

Una vez aprobada por el Jefe del DSE, se informa esta programacion definitiva mediante circular.

Esta programacién serd utilizada para hacer seguimiento mensual a la gestién regional en términos de

presupuesto y cobertura.

Regional de Salud y Encargados Regionales del PCRE la reprogramacion regional de acuerdo 2 ia

disponibilidad presupuestaria resuitante,

Resultado:
= Circular de programacion anual de coberturas y presupuesto por regidn, la informacion es enviada via

correo electronico y documento formal, a cada Direccidn Regional.

Plazo:

e Programacién definitiva: Mayo del afio en curso.



7.1.4 Programacién Operativa
7.1.4.1 Concursos Pitblicos
Insumos:
+  Orientaciones Técnico Programaticas anuales.
s Presupuesto definido para el afo en curso.
= Programacion de Coberturas de cada regidn.
= Ranking con resultados de la Evaluacién de Desempeno de las Entidades Ejecutoras que implementaron &l
PCRE y resultados de la Evaluacion de Satisfaccion Usuaria de los participantes en el Programa & nivel

regional, durante el periodo anterior.

Proceso:

Los Profesionales de PCRE, Area de Apoyo Psicosocial, Departamento de Salud del Estudiante Direccion
Nacional, elaboran Términos de Referencia Administrativos - Técnico que, regiran los concursos anuales def
PCRE incorporando ajustes de mejora, que puedan haber surgido a partir de la implementacion del pericdo

anterior,

Los Profesionales de PCRE, Area de Apoyo Psicosocial, Departamento de Salud del Estudiante Direccitn

Nacional, remiten al Encargado del Area de Apoyo Psicosocial y al Jefe del DSE las Términos de Referencia

para su revision y aprobacion a través de correo electronico.

[o]

El Jefe del Departamento de Salud del Estudiante envia a través de memorando al Jefe de la Unidad d

Asesoria Juridica y al Jefe del DGR, los Términos de Referencia del Concurso para su revision y aprobacion.

Una vez aprobados los Términos de Referencia del Concurso, el Jefe del Departamento de Salud del
Estudiante los envia mediante memorando al Secretario General de JUNAEB para su revision v aprobacion. En
el caso de ser Términos de Referencia regionales, se envian a los Directores Regionales para su revision,

aprobacion y llamado a Concurso. Ademas, se envian los siguientes formatos requeridos para el proceso,

previamente revisados y aprobados por Unidad de Asesoria Juridica:

= Resolucion Exenta Regional que aprueba Términos de Referencia Administrativos y Técnicos, efectia
llamado a concurso y constituye comisién de evaluacion para la presentacion de proyectos de! PCRE

e Resolucidn Exenta Regional que aprueba respuestas y aclaraciones

e Resolucidon Exenta Regional que aprueba Adjudicacién del concurso,

e Convenio para suscribir con entidades adjudicadas.

= Resolucion Exenta Regional que aprueba convenio(s).

El Secretario General o Director Regional de JUNAEB, segun se realice un concurso nacional ¢ regionat
respectivamente, revisa y aprueba los Términos de Referencia del Concurso y emite Resolucién Exenta gue los

aprueba y que llama a concurso en cualquiera de las dos modalidades (CRE o EA).

El proceso sefialado, estard regido por un cronograma de concurso que va inserto en los términos de

Referencia (nacionales o regionales), el cual determina las fechas asociadas a cada etapa.



Los Profesionales de PCRE, Area de Apoyo Psicosocial, Departamento de Salud del Estudiante Direccidn
Nacional envian a la Unidad de Comunicaciones los Términos de Referencia y Anexos Regionales para ser
publicados en pagina web institucional.

En caso de existir presupuesto disponible, en cada Direccién Regional se debiera pagar la publicacion

QL
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avisos llamando pUblicamente a concursar.

Las Oficinas de Partes de las Direcciones Regionales respectivas recepcionan los proyectos presentados por
las Entidades Ejecutoras hasta el plazo maximo establecido en el cronograma informado en los Términos de

Referencia del Concurso.

El Director Regional designa una “Comision Técnica de evaluacion y de adjudicacion del cancurse” quignes son
los responsables del proceso de apertura, evaluacion de los proyectos y de suscribir el Acta de Adjudicacion.
Cada proceso de evaluacién esta regulado por la pauta de evaluacién inserta en los términos de referenciz del
concurso. Por Ultimo, se adjudican los proyectos segin disponibilidad presupuestaria y en el orden establecido
en el ranking. En caso gue una entidad en un proceso anterior haya sido declarada inadmisible debide a su

mal desempefio, no podréa participar del siguiente proceso, lo cual se estipula detalladamente en los TdR.,

La Resolucion de Adjudicacién, pautas de evaluacion y las Actas de Adjudicacién son remitidas por parte de
los Encargados Regionales del Programa a los Profesionales de PCRE, Area de Apoyo Psicosocial,

Departamento de Salud del Estudiante Direccion Nacional, para su publicacién en la pagina web.
El Encargado de la URSE, envia los antecedentes de los adjudicatarios al Encargado de la Unidad Regicnal de

adjudicadas. La Direccion Regional, segun corresponda, debera resguardar las Garantias de fiel cumplimiento
presentadas para garantizar la ejecucion del proyecto, de acuerdo a lo sefialado en el Manual de Rendicion de

Cuentas emitido por el Departamento de Gestion de Recursos, Direccion Nacional.

En caso de no cubrir la totalidad de la oferta en el llamado a Concurso Piblico, se debera realizar un amado

Concurso complementario.

Una vez emitida la Resolucion Exenta que adjudica los proyectos a las Entidades Ejecutoras seleccionadas,
cada Encargado Regional del PCRE enviard a los Profesionales de PCRE, Area de Apoyo Psicosocial,
Departamento de Salud del Estudiante Direccidn Nacional, una programacién del periodo, especificando
modalidad, lugar de ejecucion, Entidad Ejecutora, cobertura programada, presupuesto adjudicadn, fecha de

realizacion de la actividad.

El Encargado Regional del PCRE realiza una reunion de trabajo con el Encargado Regional del PAE a inicio de los
procesos de concurso, a fin de acordar algunos procedimientos que favorezcan y agilicen el trabajo conjuntc v

por tanto, se dé cumplimiento a los productos regionales esperados.



Al respecto existen elementos técnicos que requieren coordinacion:

» Visita previa al lugar de implementacion de las actividades: la modalidad de Campamentos y Escuelas
Abiertas, deberan cumplir con la normativa vigente, establecida por el Programa de Alimentacion Escolar
(PAE) respecto a la infraestructura e implementacion del centro de campamentos propuesto, el cual
puede ser aprobado, aprobado con observaciones o rechazado.

s Entrega de Raciones alimenticias: la entrega de las raciones se encuentra a cargo del Programa de
Alimentacion Escolar (PAE). EI Encargado Regional del PCRE, debera reunirse con los profesionales que

corresponda para conocer las minutas de alimentacion que recibiran los beneficiarios de cada modalidad,

Resultado:
s  Resolucion de Adjudicacion de PCRE, en sus dos modalidades.
e Programacion del periodo a ejecutar.

e Convenio firmado con Entidades Ejecutoras del PCRE.

Plazos:
« Envio a los Encargados de las URSE respectivas de los Términos de Referencia Administrativos y

Técnicos aprobados por las instancias nacionales: Septiembre del afio anterior.

CONCURSOS DE VERANO:

-]

Llamado a Concurso a las Entidades Ejecutoras para PCRE y EA de Verano: Octubre del afie anterior

= Adjudicacién Entidades Ejecutoras: Noviembre del afio anterior.

Levantamiento de la demanda de estudiantes para participar en el PCRE: Noviembre de! afio anterior.

Realizacion de los CRE y EA de Verano: Hasta Marzo del afno en curso.

CONCURSOS DE INVIERNO:
e Llamado a Concurso a las Entidades Ejecutoras para PCRE y EA de Invierno: a mas tardar en el mes
de junio del afio en curso.
e Adjudicacion Entidades Ejecutoras: a mas tardar en el mes de junio del afio en curso.
s Levantamiento de la demanda de estudiantes para participar en el PCRE: Mayo del afo en curso.

s Realizacion de los CRE y EA de Invierno: Hasta lulio del ano en curso.

CONCURSOS DE PRIMAVERA (En caso de existir disponibilidad presupuestaria):
e Llamado a Concurso a las Entidades Ejecutoras para PCRE y EA de Primavera: Julio del afio en curso.
e Adjudicacion Entidades Ejecutaras: Agosto del aiio en curso.
» Levantamiento de la demanda de estudiantes para participar en el PCRE: Agosto del afo en cursc.

o Realizacion de los CRE y EA de Primavera (fines de semana): Hasta Septiembre del afio en curso

*NOTA: no podra ejecutarse PCRE en feriados estipulados por Ley como irrenunciables




7.1.4.2 Compras

a) Programacion de Compras DN

Insumos:
e Asignacion presupuestaria Programa 02, Subtitulo 22 Bienes y Servicios de Consumo de la Ley de

Presupuesto del afio en curso.

Proceso:

Los profesionales del PCRE Direccidn Nacional, elaboraran la propuesta del Plan de Compras Anual.

El Plan de Compras Anual es enviado al Encargado de Control de Presupuesto del DSE, quien revisa v consotida,
éste envia un informe aceptado o rechazando solicitud a la jefatura del DSE.
El DSE establece la distribucion a nivel regional y de la DN del Subtitulo 22 “Bienes y Servicios de Consumo”

Programa 02, para su respectiva carga en el SIGFE.

El Jefe del DSE envia propuesta definitiva al Jefe el Departamento de Gestion de Compras el Plan de Compras

relacionado con el Subtitulo 22 Bienes y Servicios de Consumo det DSE.

Resultados:

o Plan anual de Compras del DSE de la DN aprobado por el Secretario General (subtitulo 22).

Plazos:
e Propuesta Plan de Compras PCRE enviado a Jefe DSE: Diciembre del afio anterior.
= Propuesta Plan de compras DSE: Enero del afio en curso.

e Plan Anual de Compras DSE aprobado por Secretario General: Marzo del afio en curso.

a) Convenios Marco
Insumos:

e Plan de Compras del DSE Direccion Nacional aprobado por el Secretario General.

Proceso:

o

Los Profesionales de PCRE, Direccion Nacional, realizan la solicitud de material de difusién del PCRE

Departamento de Gestion de Compras, especificando el monto de disponibilidad presupuestaria total,

El Departamento de Gestidn de Compras gestiona la adquisicidn de fos materiales requeridos emitiends |
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respectiva Orden de Compra.

Los Profesionales de PCRE, Direccion Nacional, contacta a la empresa adjudicada para entregar las
especificaciones técnicas del material requerido, previa revisién y aprobacién de la Unidad de Comunicaciones,
Direccion Nacional.



Los Profesionales de PCRE, Direccidén Nacional, informardn mediante correo electrénico a los Encargados

Regionales del PCRE, las cantidades del material que recibiran,

Los Encargados Regionales del PCRE enviaran a la Unidad de Gestion de Contratos y Tramitacion de Pagos de la
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Direccion Nacional, todas las Guias de Despacho firmadas que indican la recepcién conforme del material.

La Unidad de Gestion de Contratos y Tramitacion de Pagos de la Direccion Nacional emite un Certificado de
Recepcion Conforme (CRC) anexando las Guias de Despacho enviadas desde las Direcciones Regionales v lo

remite al Jefe del DSE para su aprobacion.

Una vez aprobado el CRC el Jefe del DSE lo reenvia firmado a la Unidad de Gestion de Contratos y Tramitacion de

Pagos para proceder al pago correspondiente.

La Unidad de Gestidn de Contratos y Tramitacion de Pagos pagaré a la empresa que realizo el servicio de acuerdo

a los plazos y procedimientos establecidos para ello.

Resultados:
» Orden de Compra.
» Certificado de recepcion Conforme (CRC).
o Factura con compras realizadas.

Plazos:

s Septiembre del afio anterior a la ejecucion.

b) Contratacion
Cuando se realice este procedimiento de contratacidn, se ajustard a los procedimientos administratives que lo

regulan y aprueban.

c) Licitaciones
Cuando se realice este procedimiento de contratacion, considerando la naturaleza de la negociacidn que conlleva,

se ajustara a los procedimientos administrativos que lo regulan y aprueban.

7.1.4.3 Difusion:

a) Difusion Interna

Insumos:
e  Orientaciones Técnico Programaticas anuales.
e  Plan de Compras anual.

« Terminos de Referencia Administrativas y Técnicos para el PCRE.

Proceso:

Cada ano, el Encargado Regional del PCRE, en base a lo establecido en las Orientaciones Técnico
Programaticas anuales, debe programar una Jornada de Difusidn con posibles Entidades Ejecuicras Publicas
(Municipios) y Privadas (Corporaciones municipales, Universidades, ONG, Fundaciones, Centros Deportivos,
etc.) de la modalidad Campamentos Recreativos (en los perfodos de verano, invierno, primavera v fines de

semana), a fin de entregar orientaciones técnicas y administrativas del proceso en concurso. Esta actividad
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constituye una accion programada y difundida a través del cronograma inserto en los Términos de Referenciz,

los cuales son aprobados por Resolucion Exenta Regional.

Cada Jornadas deberan respaldarse con un Acta de Reunion, en la cual se debera indicar nombre, cargo v

firma de los participantes.

Otra accion de difusion del PCRE, es la distribucion de material gréfico de difusion del programa en los

establecimientos educacionales y otros centros de interés como Municipios y DAEM). Los Profesionales d
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PCRE, Area de Apoyo Psicosocial, Departamento de Salud del Estudiante Direccidn Nacional, enviaran a |
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h

URSE material grafico de difusion y de apoyo cuando se disponga de recursos presupuestarics para st

elaboracion.

Los Encargados Regionales del PCRE en cada URSE, tendran como funcion la difusion permanente del

Programa, mediante la participacion de actividades locales (reuniones, jornadas, mesas de trabajo, etc.},

dando a conacer la finalidad, requisitos, beneficios del Programa.

Resultado:
= Acta de Jornada de Difusidn.
o Correo electrdnico enviado por Jefe DSE informando envio de material grafico de difusion v apovo a
las Direcciones Regionales.
Plazos:
= Jornadas de Difusion:
o Verano: noviembre afio anterior
o Invierno: julio del afio en curso
o Primavera: septiembre del afio en curso
» Jornadas de Capacitacidn yfo Evaluacion: durante el afio en curso, segin los recursos aprobados en
Capacitacion a Terceros de cada Direccidn Regional.

= Oficio informando envio de material: septiembre del afio anterior a la ejecucion.

b) Difusion Externa:
Insumos:
«  Orientadiones Técnico Programaticas anuales.

e  Plan de Compras anual.

Si existieran recursos disponibles para la publicacion en diarios de circulacidn nacional y/o regional, los
Profesionales de PCRE, Direccion Nacional, y/o Encargado Regional del PCRE, deberd realizar la soficitud al
Depto. de Gestion de Compras, a fin de lograr la publicacion de los respectivos llamados a concurse,

ajustandose al principio de transparencia de los procesos administrativos de! Estado.

Resultado:

 Publicacién en diarios de circulacidn nacional y/o regional de los Llamados a concursa del PCRE.
Plazos:

*  De acuerdo al cronograma del concurso.



7.2 Proceso de Ejecucién Anual

7.2.1 Entrega del servicio a nivel regional

Insumaos:
s QOrientaciones Técnico Programaticas anuales
s Términos de Referencia -Administrativos y Técnicos

* Lo instruido en el presente Manual de Procedimientos

Proceso:

El Encargado Regional del PCRE, una vez adjudicado el proceso de concurso, convocara a una Jornada de Inicic,
cuya finalidad es reforzar aspectos que aseguren un desarrollo optimo del Campamento o Escuela Abieita,
tales como: obligaciones y responsabilidades de la entidad ejecutora, obligaciones y responsabilidades de
JUNAEB, coordinacion con PAE regional para la entrega de alimentacion, indicaciones respecio al
procedimiento de rendicion de cuentas, documento de autorizacion de padres y apoderados, conocimiento de
los instrumentos de evaluacion de desempenio, caracteristicas de ia poblacion objetivo, capacitacion en nuevas
tematicas, etc.

Ademas, el Encargado Regional del PCRE, facilitara a la Entidad Ejecutora la informacion de contacic de ios

establecimientos focalizados por la Direccion Regional a fin de invitar a los estudiantes a participar en el PCRE.

La Entidad Ejecutora sera responsable de asistir a los establecimientos educacionales para realizar fa invitacion
tanto a estudiantes como a sus padres y apoderados y hacer entrega de diptico informativo con informacion

general del Programa.

Es importante sefalar que, la participacion de los beneficiarios{as) en el programa, debera contar con la
autorizacidon de podres y/o apoderados (formato establecido por JUNAEB). A su vez, debera cen el seguro

escolar,

Resuitado:
» Acta de Jornada de Inicio.
= Autorizacion de padres y apoderados para la participacion de su hijo en documento entregado por
JUNAEB,

Plazo:

e Dos meses, a partit de la fecha de Resolucion que adjudica concurso.

7.2.2 Entrega del servicio a nivel regional
Insumos:
» Manual de Rendicion de Cuentas.
¢ Instrucciones de Trabajo para el Programa.
= Orientaciones Técnico Programaticas anuales.

e Términos de Referencia Administrativos y Técnicos.



Proceso:

El proceso de rendicidn de cuentas y pagos, se determina a partir de lo establecido en el Manual de Rendicion
de Cuentas elaborado por el Departamento de Gestion de Recursos de la Direccidn Nacional, Codigo P-DGR-
RCO01 y en el Instructivo de Rendicion de Cuentas del PCRE Codigo IT-DGR-RCO07; ambos documentos so
parte integrante de los términos de referencia administrativos del Programa, por ende, siendo éstos
complementarios al presente Manual de Procedimientos, son de conocimiento de las entidades ejecutoras vy

las Direcciones Regionales.

El Encargado Regional del PCRE, deberd solicitar la Unidad Regional de Recursos un Informe de ejecucion

presupuestaria, dicho informe deberd sefialar el estado de avance de las rendiciones de cuenta de las entidades

ejecutoras participantes del Programa.

El Encargado Regional del PCRE, debera coordinarse con la Unidad Regional de Recursos para en cuanto af estade
de vigencia, renovacion y/o retiro del documento de garantia.

En la eventualidad que existan incumplimientos por parte de la entidad ejecutora el Encargado Regional del PCRE,

debera emitir un informe que permita definir segun lo dispuesto en los Términos de Referencia.

Las nominas de los beneficiarios(as), es una de las condiciones establecidas en los Términos de Referencia,

eéstas se pueden obtener del sistema informatico siempre y cuando este se encuentre operativo.

En caso que el sistema informatico no se encuentre operativo, esta situacidn serd contemplada en ios
Términos de referencia del proceso en concurso. El mecanismo manual implicard que el Encargade Regional
del PCRE debera realizar el siguiente proceso para otorgar la aprobacién de rendicion técnica:
1. La Entidad Ejecutora deberd hacer entrega de la ndmina solicitada en el formato establecido por
JUNAEB.
2. El Encargado Regional del PCRE, debera revisar si la informacion se encuentre completa, es dec
deben encontrarse todas las celdas con la informacién requerida.
Identificar datos duplicados (RUN).
4. El Encargado Regional del PCRE, debera realizar el cruce de los datos entregados por el-la Entidad
Ejecutora con el SIGE; estos datos corresponden a toda la informacidn solicitada en Iz néminas (Rut
estudiante, DV, nombre, apellido paterno, apellidoc materno, RBD, DV - RBD, establecimiento, region,

comuna, provincia, efc), de acuerdo al periodo de ejecucién:

- Verano: cruce con Ultimo SIGE emitido durante el mes de diciembre del afio anterior (diciambre)
- Invierno: cruce con SIGE de junio del afio en curso.
- Primavera: cruce con SIGE de agosto del afio en curso.

5. Una vez validada toda la informacidén solicitada en la ndmina, el Encargado Regional del PCRE debers
cruzar con dicha informacion correspondiente a los establecimientos focalizados por la region.

6. El resultado de este proceso, permitird que el Encargado Regional del PCRE, pueda emitir un
certificado de cumplimiento de cobertura por Entidad ejecutora. El certificado, deberd ser enviado sl
Encargado de finanzas de la region. En caso que un estudiante no se encuentre en SIGE, se informaré
a la entidad ejecutora a fin de que pueda certificar que el estudiante estd matriculado en

establecimiento focalizado. De no poder corroborar esta situacion, no se contempiaré comeo



beneficiario validado. Si la entidad logra una cobertura menor al 85% adjudicado, se procede a
realizar pago proporcional por estudiante atendido.
Se considerara cobertura aprobada, el nUmero de beneficiarios participantes, validados v aprobades
técnicamente, En el caso que, la Entidad Ejecutora no haya-presentado el informe solicitado con toda la
informacidn requerida o con errores, la nomina debera ser devuelta para su modificacion y/o rectificacién. Ei

plazo gue tiene la entidad ejecutora para reportar las néminas, se detalla en los términos de Referencia,

Las nominas validadas manualmente por cada Direccién Regional, deberdn ser enviadas mensualmente al
Profesional encargado del PCRE de la Direccion Nacional, los primeros 5 dias habiles de cada mes.
Con esta informacion, el Profesional encargado del PCRE de la Direccién Nacional consolida las coberturas

mensuales y ejecucion presupuestaria de cada region.

Resultado;
= Planilla de seguimiento de coberturas y presupuesto ejecutado en relacién a lo programado.
» Informe mensual de ejecucion presupuestaria SIGFE del PCRE.
e Néminas de los beneficiarios(as).
o Informe cualitativo emitido por la Entidad Ejecutora.
« Rendiciones de Cuentas aprobadas.

« Pagos efectuados a cada Entidad Ejecutora que efecttia la Unidad Regional de Recursos.

Plazo:

= Planilla de seguimiento de coberturas y presupuesto ejecutado en relacidon a lo programado: los
primeros 5 dias habiles de cada mes.

e Informe mensual de ejecucion presupuestaria SIGFE del PCRE: los primeros 5 dias habiles de cada
mes.

« Recepcion de Rendiciones de Cuenta presentadas por Entidades Ejecutoras a los 10 dias habiles de
finalizada la ejecucion del proyecto.

= Revision de rendiciones de cuentas por parte del Encargado Regional del PCRE, visacion y envia at

Encargado de la Unidad Regional de Recursos: hasta 5 dias después de recepcionada la rendicion.

7.2 Proceso de Supervision v Conirol

7.3.1 Supervision y Monitoreo Regional:

Acompafiamiento y Supervision Regional: Corresponde a una accidn planificada y permanente en el
tiempo, que implica la visita del (los) profesional (es) a cargo del Programa,—con el fin de revisar =i estade de
situacion regional en todos los émbitos que se relacionan con el PCRE (cobertura, presupuesto, difusion,
gestion, evaluacion directa en ef desarrolio de modalidades, etc.), que concluye con un reporte escrito de fa

pauta de supervision regional realizada.

Insumos:
= QOrientaciones Técnico Programaticas anuales.
= Ley de Presupuesto del afto en curso.
o Términos de referencia,

o Pautas de supervision en terreno, encuestas de satisfaccién usuaria y planilla de sistematizacion



Proceso:
La URSE, una vez definida la programacion de cada periodo (verano, invierno y primavera) debera enviaria al

Director Regional para su aprobacion, y posteriormente informar a la Direccion Nacional,

E! numero de supervisiones, deberd ser acorde a lo establecido en las Crientaciones Técnicas Programaticas
del DSE.

La pauta de supervisién en terreno, debera ser aplicada primordialmente por el (la) Encargado(a) Regional det
PCRE. Es importante sefalar que, fa supervision en terreno es una instancia para otorgar recomendaciones y
estrategias de mejoras en pro de los beneficiarios(as). El Encargado(a) Regional del PCRE, debera astablecer

un plazo para la implementacién de las mejoras.

Lo anteriormente sefialado, se plasma en la pauta de supervision de terreno, la cual, debera contar con iz

firma de ambas partes.

El Encargado Regional del PCRE, deberd preparar y enviar Informe de Avance Mensual® al profesicnal &
cargo del PCRE a nivel nacional durante los primeros 5 dias habiles de cada mes. El informe mensual tiene
como objetivo identificar los estados de avances del proceso del concurso, permitiendo implementar acciones
que conlleven a mejorar y completar la informacidn requerida:

¢ Presupuesto y Cobertura por producto estratégico por Entidad Ejecutora.

» Estado de Convenios y situacion rendiciones de cuenta (segin SIGFE).

s Aspectos cualitativos y cuantitativos, observaciones.

Cada Encargado Regional del PCRE serd responsable de elaborar y remitir un Informe ejecutivo final, dando

cuenta de los aspectos cuantitativos y cualitativos del proceso anual.

Este informe deberd contar con la siguiente estructura:
1. Modalidades ejecutadas durante el afio.
2. Presupuesto y cobertura por producto estratégico por Entidad Ejecutora (presupuesto adjudicado v/s
presupuesto ejecutado).

3. Resultados de satisfaccion usuaria y evaluacion de desempeiio.

4. Facilitadores y obstaculizadores de cada etapa de implementacion del Programa:
= Difusion;
o Trabajo intersectorial;
= Llamado a concurso;
e Evaluacion de las ofertas;
s Adjudicacion;
o Suscripcion de los convenios;
< Ejecucion del proyecto;
e Supervisiones realizadas;
« Aplicacion de encuestas de satisfaccidn usuaria;

= Rendicion de cuentas;




o Validacion de RUN;
« Y otros aspectos que considere pertinente la direccidn regional).
Con esta informacion, el encargado regional del programa propone mejoras al programa y realize ajusies
segun sea pertinente en el siguiente proceso.
Resultado:
s Plan de supervision regional,
o Evaluacion de desempeno de cada Entidad Ejecutora (por periodo de ejecucion)
= Resultado satisfaccion usuaria de cada proyecto (por periodo de ejecucion).
e Pautas de supervision realizadas a todos los proyectos.
o Sistematizacién de evaluacién de desempefio y satisfaccion usuaria por periodo, enviado a la Direccion
Nacional.
Plazo:

s Informe final: los 5 primeros dias habiles del afio siguiente al ejecutado.,
7.2.2 Acompaiiamiento y Control Interno a las Direcciones Regionales:

Insumos:
¢ Orientaciones Técnico Programaticas anuales
s Formato de Acta de visita regional (pauta estandarizada a nivel del DSE).
o Plan Anual de Compras del afic en curso (presupuesto de viaticos y pasajes).

« Programacion anual de visitas a regiones.

Proceso:

Los Profesicnales del PCRE, Direccién Nacional, elaboran fa programacion anual de visitas a regiones, n base
a necesidades detectadas en el nivel central, las solicitudes realizadas desde regiones v la disponibilidad
presupuestaria, la cual debe ser aprobada por el Jefe del DSE. La programacion debe contener a como

minimo, una visita a cada region que ejecute el PCRE en el afio en curso.

Cada una de estas visitas, deberd quedar registrada en un Acta de vista regional, que es remitida al Jefe del

DSE, al Director Regional y al Encargado Regional del PCRE,

El acta de vista regional, debera contener:
*  Objetivos de la supervision (programacian, avance, evaluacion reuniones, capacitacion, Jornada);
¢ Descripcion resumida de las actividades realizadas (reunién con Director Regional, con Encargacio de
la URSE, etc.);
o Monitoreo del programa (presupuesto, convenios y resultados, aspectos positivos y negativos,
dificultades en la gestion, nudos criticos);
e Supervision de proyectos;

e Acuerdos y compromisos

Resultado:
e Informe de Visitas realizadas a Regiones.

s Presupuesto ejecutado en Vidticos y Pasajes del Area de Apoyo Psicosocial



Plazo:
o Programacion Anual de visitas: Enero del afo en curso.

s Informe de visitas: 10 dias corridos, posteriores a la visita regional.

7.2.3 Control de Gestion:

Insumos:
s Instrumentos y planillas de registro del PCRE.
» Encuestas de Satisfaccion usuaria.

o Evaluaciones de Desemperio de las entidades ejecutoras.

Proceso:
Los indicadores de calidad del Programa Campamentos Recreativas para escolares contemplan los siguientes
conceptos:

o Eficacia: Ejecucion presupuestaria y coberturas.

s Competencia Profesional: Evaluacién de desempefio

o Calidad: Satisfaccion usuaria

Los Encargados del PCRE en cada URSE deben ingresar la informacion a fos formatos establecidos, enviando

dicha informacion en los periodos establecidos en las Orientaciones Técnico Programaticas del DSE.

Es responsabilidad de cada Encargado Regional del PCRE, el cumplimiento de las metas estipuladas. £n ta

eventualidad que las metas no sean cumplidas, debera realizase un analisis de causas y realizar un plan de

mejora,

Las mejoras establecidas, deberan ser implementadas en el proceso siguiente, realizando a su vez un
constante seguimiento y evaluacion de las mismas. Los Profesionales del PCRE, Direccidn Nacional, realizardn

seguimiento al cumplimiento de las mejoras establecidas en la region,

Es importante senalar que, en cada Direccidn Regional deberd quedar registro de todos los verificadoras
(planillas, encuestas, muestreos, fotos, citaciones, ndminas, informes, etc.) de este proceso para posibles

auditorias o para envio al DSE para su control de gestion.

Los Profesionales del PCRE, Direccién Nacional, deberdn consolidar la informacion a nivel nacionat de los
reportes regionales, respecto a todos los indicadores alcanzados por el Programa. Su objetivo es difundir los
resultados anuales de la ejecucidn a nivel regional y nacional, entregando informacion cuantitativa v

cualitativa de interés para autoridades locales, Direccion Nacional y para quien quiera conocer fos resuftacos

del Programa.

Resultado:

«  Sistematizacion de Satisfaccidon Usuaria

Plazos:
o Julio de afio en curso.

¢ Octubre de aio en curso.



« Enero del afio siguiente.
7.2.4 Control Externalizado (Control de Programas):

Proceso:

Dependiendo de la disponibilidad presupuestaria, el Programa debe licitar el servicio de controt de los CRE.

En la eventualidad de contar con asignacidn presupuestaria para control de programas, los Profesionales del
PCRE, Direccion Nacional, deberan orientar las bases de licitacidn a realizar una evaluacion de la pertinencia,
gestion, implementacion y/o resultados del programa, entre otros.

La entidad externa, contratada para estos efectos debera contar con la experticia en el dmbito a conirolar,
pudiendo desarrollar estudios, supervisiones u otras acciones que contribuyan al mejoramiento del programa

en su formulacidn técnica y administrativa.

Resultado:
« Plan Anual de Compras que estipule la disponibilidad de los recursos presupuestarios en ef item
Control de Programas asignados para el PCRE.
o Bases de licitacién
e Acta de adjudicacion de la licitacidn.

= Informe de avance y/o final del emitido por la entidad externa contratada para estos efectos.

s Plan Anual de Compras: Enero del afio en curso.
e Licitacion: Una vez aprobado el presupuesto respectivo
o Informe final del PCRE realizado por la entidad externa: de acuerdo a lo establecido en ias Bases de

Licitacion.

7.3 Proceso de Evaluacion:

7.3.1  Evaluacion de la satisfaccion Usuaria:

Proceso:
La encuesta de satisfaccion, tiene como fin conocer la calidad del programa, en términos de aceptabilidad e
parte de los beneficiarios(as), permitiendo retroalimentar la ejecucidn y poder mejorarla; por ende, ios

resuftados obtenidos son parte integrante de la Evaluacion de Desempefio de la entidad ejecutora.

El Encargado regional del PCRE, deberd aplicar las encuestas de satisfaccion usuaria en la modalidad
Campamentos Recreativos y/o Escuelas Abiertas, formato que se encuentra inserto en los términos de

referencia de cada maodalidad.

Sera necesario que para cada producto estratégico (campamentos o escuelas abiertas) el Encargado Regional
del PCRE aplique una cantidad de encuestas (correspondiente al 10% de cada proyecto) a actores claves
(estudiantes, padres y profesores acompafiantes) que estén involucrados en la ejecucion de un proyecto,
debiendo aplicarse el 80% del total a beneficiarios(as).



PETATE

Una vez aplicada la encuesta, deberd ser sistematizada en la planilla determinada para ello, de modo de
obtener el resultado del indicador. Posteriormente, dicha informacion debera ser enviada a los Profesionales

del Area Psicosocial, de la Direccidn Nacional para su consalidacion final.

Para la obtencion del resultado de satisfaccidn usuaria, la Direccion Regional, deberd aplicar ia siguiente
formula: (Total de usuarios gque evalian con calificacion positiva a través de encueastas/Totai
usuarios encuestados)* 100. Se considerara calificacion positiva, aquellos datos que tengan una nota igual

0 mayor a 5,0,

Resultados:

» Sistematizacién de las encuestas de satisfaccion usuaria y el resultado del indicador a nivel regional.

o Sistematizacién de Encuestas de Satisfaccion Usuaria a nivel nacional.

Plazos:
o Envio de resultados regionales en:
o Verano: 30 de marzo.
o Invierno: 30 de agosto

o Primavera: 30 de noviembre.
« Sistematizacidn de satisfaccién usuaria nacional: 15 de diciembre.

7.3.2 Evaluacién de Desempefio

Insumos;
= Pauta de supervision en terreno.

e Resultados de satisfaccion usuaria.

Proceso:
La evaluacion de desempefio de todas las entidades ejecutoras del PCRE, tiene como finalidad conocer el
desempeno de las entidades ejecutoras por modalidad, permitiendo adoptar medidas correctivas respecto a

futuros concursos del programa.

La Evaluacion de Desempefio, permite establecer un ranking o categorias de desempefio de una entidad, la

cual se clasifica desde un excelente a un muy mal desempefio.

El Encargado regional del PCRE, debera aplicar la evaluacidn de desempefio una vez finalizado la ejecucion de!
proyecto. Los resultados obtenidos, deberan ser remitidos a los profesionales del Area de Anoyo Psicosacial
de la Direccion Nacional.
Resultados:

» Evaluacion de desempefic de todas las entidades ejecutoras a nivel regional.

« Evaluacién de desempefio de todas las entidades ejecutoras a nivel nacional.
Plazos:

¢ Envio de resultados a la Direccién Nacional en:

o Verano 30 de marzo,



o Invierno 30 de agosto.
o Primavera 30 de noviembre.

»  Sistematizacion de resultados de evaluacion de desempefio a nivel nacional: 15 de diciembre,

8. REGISTROS
- Procedimiento de Rendicién de Cuentas, elaborado por Unidad de Finanzas, cadigo: P-DGR-RC0O01.

-Instrucciones de rendicidn de cuentas, elaborado por Unidad de Finanzas, cddigo: IT-DGR-RCO07,
-Instrucciones de Evaluacién de desempefio del Programa Campamentos Recreativos, elaborado por Area de

Apoyo Psicosocial, cédigo: IT-PCRE-NOO1.

9. ANEXQOS
= Orientaciones Técnico Programaticas del afio en curso

s Ley de Presupuesto del afio en curso.

10.REGISTRO DE CAMBIOS
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