GOBIERNO DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS

MODIFICA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROGRAMA HOGARES INDIGENAS
PROCESO 2016-2017, APROBADO
MEDIANTE RESOLUCION EXENTA N°1584
DE 2016 Y FIJA TEXTO REFUNDIDO.

RESOLUCION EXENTA N° 1378

SANTIAGO, 2 de junio de 2017

VISTO:

Lo dispuesto en el Convenio 169 de la OIT
sobre Pueblos Indigenas y Tribales en paises independientes; la Ley N° 15.720, que cred
la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en el Decreto Supremo de Educaciéon N° 5311,
de 1968; en el Decreto Ley N° 180 de 1973 que declara en receso el consejo de JUNAEB
cuyas facultades otorga a su Secretario General; en el Decreto Supremo de Educacion N°
5.311 de 1968 que aprueba el Reglamento General de JUNAEB; en el Decreto Ley de
Educacion N° 180 de 1973 que reorganiza la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en
el Decreto Exento N°476 de 20 de mayo de 2016 del Ministerio de Educacién que modifica
el orden de subrogacion del Secretario General de JUNAEB; en el Decreto Exento N° 1106
de 11 de noviembre de 2016 del Ministerio de Educacién que modifica el Decreto anterior;
en la Ley N° 19.253 que establece normas sobre proteccién, fomento y desarrolio de los
indigenas y crea la Corporacién Nacional de Desarrollo Indigena, en la Resolucién Exenta
de JUNAEB N° 1584 de 2016 que aprueba manual de procedimientos del Programa
Hogares Indigenas proceso 2016-2017, y en la Resoluciéon N° 1600, de 2008, de la
Contraloria General de la Republica que fija normas sobre exencidn del tramite Toma de
Razon.

CONSIDERANDO:

1.- Que, la Junta Nacional de Auxilio Escolary
Becas, Corporacion Auténoma de Derecho Publico, en cumplimiento de sus objetivos
institucionales establecidos en su ley organica N° 15.720, desarrolla diversos programas de
asistencia social y econémica para los estudiantes del pafs entre los cuales destaca el
Programa Becas y Asistencialidad Estudiantil, en el cual se encuentra comprendido el

programa Becas Indigenas que a su vez contempla el Programa Hogares Indigenas;

2.- Que, con el objetivo de describir los

procedimientos necesarios para la correcta administracién del Programa Hogares



Indigenas este servicio elaboré un manual de procedimientos, el cual fue aprobado

mediante resolucion exenta N° 1584 de fecha 8 de agosto del afio 2016.

3.- Que, en cumplimiento del articulo 6 del
Convenio 169 de la OIT, el cual mandata a los gobiernos suscribientes a consultar a los
pueblos interesados cada vez que se prevean medidas legislativas o administrativas
susceptibles de afectarles directamente, JUNAEB celebrd, entre el 8 de noviembre de 2016
y el 20 de marzo de 2017, tres mesas nacionales de pueblos indigenas, en las cuales se
recibieron comentarios y observaciones para efectos de una propuesta de modificacién del

manual de procedimientos del Manual de Hogares Indigenas.

4.- Que, del analisis efectuado, se determiné
que es necesario actualizar el texto del manual antes citado y fijar el nuevo texto, segun se

da cuenta en la parte resolutiva del presente acto administrativo.

RESUELVO:

ARTICULO 1° MODIFIQUESE, manual de
procedimientos del Programa Hogares Indigenas Beca Indigena, aprobado mediante
resolucion exenta N° 1584, de fecha 8 de agosto del afio 2016 y fijese el nuevo texto

refundido que se inserta a continuacion:
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PALABRAS DEL SECRETARIO GENERAL

La Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (Junaeb) nacié hace mas de 50 afios con la finalidad
de entregar a los nifios y nifias mas vulnerables del pais la alimentacién necesaria para su desarrollo
y para, de esa manera, contribuir a mejorar sus capacidades de aprendizaje. Hoy la Junaeb es
mucho mas que una entidad proveedora de alimentacion y esta convertida en el soporte estratégico

imprescindible de toda la educacidn chilena.

El Gobierno de la Presidenta Michelle Bachelet tiene un marcado sello social que busca la plena
inclusién de toda la sociedad en materias educativas.

Como Junaeb hacemos un importante aporte a ese objetivo, puesto que estamos convencidos que
la educacion es, justamente, el motor que permite una mayor igualdad entre los chilenos y que

impulsa un mejoramiento de la calidad de vida.

A través del Departamento de Becas, la Junaeb colabora de forma directa y tangible en el desarrollo
escolar y, ademas, acompana con una serie de beneficios a los estudiantes en sus distintas etapas

y aspectos de vida.

Siguiendo esta ldgica es que Junaeb pone a disposicion este manual de procedimiento, elaborado
por el equipo de profesionales del Departamento de Becas, que apoya, facilita y orienta a nuestra

red colaboradora en los aspectos més relevantes de los beneficios.

Esperamos seguir siendo un aporte en el desarrollo de la educacién chilena.

RODRIGO DIAZ MADARIAGA
SECRETARIO GENERAL (S)
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO ESCOLAR Y BECAS

|::Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:;
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l.- CONSIDERACIONES GENERALES.
1. MARCO REGULATORIO PROGRAMA HOGARES INDIGENAS.

La ley indigena N° 19.253 de 1993 es el marco legal que regula la relacion entre el estado chileno y
los pueblos originarios, luego a partir del afio 2003 se inicia la politica de nuevo trato a los pueblos
originarios. En virtud de dicha politica, se reconocen los derechos de los pueblos indigenas,
esbozando la necesidad de mejorar y fortalecer la educacién y desarrollo sociocuitural de nifios y
jovenes indigenas del pais, para lo cual es fundamental un apoyo en Becas y/o programas que
permitan su mantencién en los diferentes niveles educacionales (basica, media y superior), asi como
la pertinencia cultural de las politicas publicas que acojan la problematica indigena. Posteriormente,
el afio 2008 fue promulgado el Convenio N°169 mediante Decreto del Ministerio de Relaciones
Exteriores N°236, el cual pasa a complementar la ley indigena en todos los aspectos que
reglamenten el Programa Hogares Indigenas.

Desde el afio 2014 el programa denominado “Hogares Indigenas”, cuenta con recursos anuales
estipulados dentro del presupuesto del programa de Becas indigenas administrado por Junaeb.

El presente manual de procedimientos contempla los lineamientos técnicos que tienen por objeto
resguardar el adecuado funcionamiento del programa.

E! objetivo general del programa consiste en “contribuir a que los/as estudiantes indigenas de
educacién superior en situacién de vulnerabilidad socioecondmica y que requieren un lugar donde
residir en su ciudad de estudios, se mantengan en la educacion superior”, para ello se dispone de
recintos donde se brinda alimentacién completa; servicios basicos (electricidad, agua caliente y
calefaccion); e internet. Ademds, contempla espacios comunes para estudio; lavanderia y recursos

para actividades culturales.
2. POBLACION OBJETIVO.

Se encuentra dirigido a aquelios estudiantes de educacion superior de ascendencia indigena que
presenten condiciones de vuinerabilidad y que cursen estudios en las ciudades donde existan

hogares indigenas.

3. DESCRIPCION GENERAL DEL PROGRAMA.

Los hogares indigenas son recintos que contribuyen a que los/as estudiantes indigenas de educacién
superior en situacion de vulnerabilidad socioecondmica y que requieren un lugar donde residir en su
ciudad de estudios, se mantengan en la educacion superior. En estos recintos se brinda alimentacion
completa; servicios bdasicos (electricidad, agua caliente y calefaccién); e internet. Ademas,

contemplan espacios comunes para estudio; lavanderia y recursos para actividades culturales.

Adicionalmente a lo anterior, se debe hacer mencion ai hecho que los residentes de los hogares
indigenas y sus respectivas directivas son los encargados de velar por el correcto funcionamiento
interno del hogar, conforme a lo dispuesto en cada uno de los reglamentos, los cuales establecen

las normas de convivencia que regulan la dinamica interna de cada hogar.
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A continuacién se individualizan los Hogares Indigenas que forman parte del programa:

Arica y Parinacota | Tupac Amaru Tucapel #1750, Arica,
Tarapacd . Aru Wayna José Francisco Vergara #2969, lquique
Antotagasta ' Ayl Serranc #971, Antofagasta.,
Relmulikan Avenida Suecia # 2072, Providencia.

Metropolitana

Mauricio Bolanos Luque Manuel de Amat # 2911, Santiago.
Trawun Lob Auristela Davila #173, Los Angeles.
- Latkenche o Calle Arauco # 1670, Canete.
Lief Rakizuam Caracas # 262, Parque Las Américas, Hualpén.

s

Bio Bio : o o
Pegun Dugun Calle Rozas # 1614, Concepcion.
Ruka Aliwen Barros Arana # 1685, Concepcién.
' Purram Peyum Zugu I Viertel # 549, Temuco.
; Newen Kimun Viertel # 550, Temuco.
‘ Pewenche * ; . ‘Fréireﬁ#fﬁzs, Temuco. o
" Araucania ' - = :
Lawen Mapu Queule # 093, Padre las Casas
S = — =
Pelontuwe , Las encinas # 01020, Temuco.
-4 Centro Cultural Mapuche Lampalagua # 525, Temuco.
Los rios ﬁ We Liwen

En lo relacionado al proceso de seleccién de nuevos hogarefios, este se realiza acorde a lo
establecido entre las Direcciones Regionales de Junaeb y la o las directiva(s) de los respectivos
hogares indigenas que se encuentran en funcionamiento. Para lo cual, se debe establecer como
requisitos minimos. poseer ascendencia indigena, provenir de comuna diferente a la comuna donde
se ubica la sede de estudio de la institucién de educacién superior o de sector aislado dentro de la
misma comuna de estudio, cursar estudio/s de pregrado educacién superior en centros de formacién

! La direccién del hogar indigena puede variar de un afio a otro.
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técnica, institutos profesionales o universidades reconocidas por el Ministerio de Educacion,
conducentes a la obtencioén de un titulo técnico o profesional, vulnerabilidad socioecondmica y

participar de una entrevista personal.

4. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL PROGRAMA.

Con el objetivo de facilitar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente manual, se ha considerado
conveniente identificar las instancias responsables del proceso general del programa, tanto a nivel
nacional, regional, como dirigencial u organizacion interna de cada hogar indigena, estableciendo el

marco de sus atribuciones y responsabilidades.
4.1. Departamento de Becas, Direcciéon Nacional Junaeb.

» Establecer la planificacién de actividades que el programa demande a nivel nacional y
regional.

e Coordinar, controlar y administrar el programa a nivel nacional, adoptando las medidas
necesarias para efectos de cautelar el cumplimiento de los lineamientos generales
contemplados en el presente manual.

+ Formular presupuesto exploratorio anualmente del programa hogares indigenas.

e Analizar y definir distribucién presupuestaria del programa hogares indigenas emitida por
el director(a) regional de Junaeb, en base a ley de presupuesto del afio en curso.

+ Realizar los ajustes  presupuestarios necesarios para el correcto funcionamiento del
programa.

» Proponer al Secretario General las coberturas del programa a nivel nacional y regional.

e Apoyar, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestaria un sistema de supervision
y apoyo a la gestion regional de Junaeb.

e Evaluar la gestion del programa a nivel nacional.

e Pronunciarse sobre todos los asuntos que sean necesarios o convenientes para el buen
funcionamiento y gestion del programa.

s Verificar ia incompatibilidad de los beneficios con otros programas o Becas publicas de
similar naturaleza.

* Recepcionar de los encargados regionales del programa la némina consolidada de
residentes de cada hogar, tanto de renovantes como de postulantes.

e Actuar como soporte técnico en instancias de coordinacién con las Direcciones Regionales.

» Apoyar las instancias de coordinacién con la(s) directivas de los hogares indigenas, mesas
regionales de hogares indigenas, mesa nacional de hogares de pueblos originarios u otras
instancias de representatividad de los residentes de los hogares indigenas.

e Responsable de entregar orientaciones para la correcta ejecucién del proceso de
inventario.

e Recepcionar anualmente el inventario remitido por las Direcciones Regionales en las

cuales se encuentre el programa hogares indigenas.
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* Recepcionar informe de traslado de residencia para hogares indigenas elaborado por la
Direccién Regional requirente.

» Remitir informe de trasiado de residencia para hogares indigenas al Departamento de
Administracién y Finanzas de la Direccién Nacional, para su validacion y posterior envi6 a
la Direccion de presupuesto.

e Elaborar bases de licitaciones de alimentacién, cuando corresponda, en conjunto con
Direcciones Regionales, Departamento de Alimentacién, Departamento de Procesos de
Compras y Licitaciones vy licitacion y Departamento de juridica.

o Elaborar y actualizar manual de procedimientos que regula el programa, el que podra ser
trabajado en conjunto a la mesa ejecutiva de la mesa nacional de pueblos originarios.

» Monitorear procesos de postulacion y renovacioén al programa hogares indigenas.

s Solicitar trimestrélmente ejecucién presupuestaria a las regiones donde se administra el
programa hogares indigenas.

» Realizar revisiones en cuanto al origen indigena de los estudiantes postulantes y
renovantes y su respectiva certificacion.

+ Solicitar plan de supervision de los procedimientos de inventario, alimentacién y compras
a los encargados regional del programa.

+ Respetar los reglamentos -internos de cada hogar, siempre y cuando este haya sido
validado y actualizado por Junaeb y los hogares indigenas.

e Proporcionar encuesta de satisfaccion usuaria a los estudiantes de hogares indigenas

durante el transcurso del afo académico.

4.2. Departamento de Administracion y Finanzas, Direccion Nacional Junaeb.

o Colaborar en la elaboracién y/o modificaciones del procedimiento de inventario del programa
hogares indigenas.

e Recepcionar informe de traslado de residencia para hogares indigenas elaborado por la
Direccién Regional requirente.

o Remitir informe de traslado de residencia para hogares indigenas a Direccion de
Presupuesto para su autorizacion.

+ Responsable de ejecutar las funciones descritas en el procedimiento de compras vy licitacion.

4.3. Director(a) Regional de Junaeb.

e Responsable de asegurar laimplementacién de los procedimienfos descritos en el presente
manual.

e Proponer al Departamento de Becas, cuando sea requerido, la distribucién presupuestaria
regional anual del programa hogares indigenas.

e Controlar la ejecucion presupuestaria del programa en su region e informar al
Departamento de Becas, las posibles modificaciones presupuestarias asociadas al

programa.
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e Revisar y sugerir modificaciones de los aspectos normativos del programa.

* Revisar, validar e implementar los procesos licitatorios relacionados con el funcionamiento
del programa. v

» Responsable de validar la correcta ejecucion del procedimiento de inventario del programa
hogares indigenas.

* Responsable de autorizar los recursos presupuestarios, de conformidad al presupuesto
asignado por la Direccién Nacional.

o Responsabie de validar la correcta ejecucidon del procedimiento de alimentacién en
hogares indigenas.

e Responsable de autorizar los recursos presupuestarios, de conformidad ai presupuesto
asignado por la Direccion Nacional, para la aplicaciéon del procedimiento de traslado de
residencia para hogares indigenas descrito en éste manual.

» Firmar oficio o carta de solicitud de reglamento interno a cada uno de los hogares indigenas
a su cargo.

» Responsabie de notificar los beneficiarios del programa mediante oficio, al director nacional
de Junaeb.

» Respetar los reglamentos internos de cada hogar siempre y cuando este haya sido validado

y actualizado por Junaeb y los hogares indigenas.,

4.4. Unidades de Becas, Direccion Regional Junaeb.

Los jefes/as de las unidades de Becas Junaeb, son responsables de cumplir con las siguientes
funciones:

» Responsable de establecer la coordinacién entre el encargado regional del programa
hogares indigenas y las unidades regionales del PAE, compras y Recursos.

e Informar las sugerencias y aportes efectuados por el encargado regional del programa,
siendo remitidas al Departamento de Becas para considerarlas en la actualizacién de la
normativa.

o Informar al encargado regional del programa las orientaciones proporcionadas por el
Departamento de Becas en relacién al programa hogares indigenas.

+ Validar todos ios procesos de licitacidon y compras concernientes al programa.

e Coordinar los procesos de licitacidon con la debida antelacion, de manera de permitir
disponer del bien o servicio requerido oportunamente.

e Cumplir con los piazos del proceso de licitacién en lo que respecta al envio de las
respuestas a las preguntas y/o aclaraciones, envio de la evaluacién técnica de las ofertas
recibidas en cada proceso de licitacién, a la unidad que corresponda.

« Entregar la evaluaciéon del proveedor y del profesional de compras o encargado/a de
compras regional (si corresponde) y el certificado de recepcién conforme dentro de los 5

dias habiles una vez enviado.
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» Responsable de ejecutar las funciones descritas en e procedimiento de inventario.

e Convocar a reunion de inicio posterior a la firma del contrato del servicio de alimentacion y
coordinar su fecha de realizacién en lo relacionado al procedimiento de alimentacion
descrito en presente manual.

e Colaborar y asistir en la coordinacién con los hogares indigenas o con cualquier otra
entidad relacionada con la ejecucién del programa, cuando sea necesario.

o Visar adecuaciones, modificaciones o cambios relativos a las minutas de alimentacion, y
en general resolver situaciones contingentes, siempre y cuando éstas no contravengan lo
establecido en el respectivo contrato.

» Coordinar la emisién y entrega, a la unidad de alimentacion, del registro de raciones
servidas en cada hogar indigena, con objeto de autorizar los pagos respectivos durante la
ejecucién del contrato.

* Validar y firmar Certificado PAE hogar-vacaciones y otros estratos Junaeb emitido por el
encargado regional del programa hogares indigenas.

¢ Convocar a reunion de firma del contrato y coordinar su fecha de realizacién, en lo
concerniente al procedimiento de traslado, descrito en presente manual.

o Colaborar en la elaboracién y ejecucion del plan de supervision de los procedimientos de

. inventario, alimentacion y compras al encargado regional de! programa hogares indigenas.

¢ Responsable de supervisar y controlar a los encargados regionales de programa hogares,
velando que se cumplan todas lo prescrito en el punto 4.5.

4.5. Encargados (as) Regionales Programa Hogares Indigenas.

Los encargados(as) regionales del programa hogares indigenas, son responsables de cumplir con

las siguientes funciones:

‘e Realizar supervisiones periddicas, al/los hogar(es) indigena(s) que se encuentren en la
misma ciudad que la Direccién Regional de Junaeb. En tanto, para los hogares indigenas
que se encuentren fuera de la misma ciudad de la Direccién Regional, se realizara 1 visita
al mes como minimo, la cual serd anunciada previamente a las directivas de los respectivos
hogares indigenas”.

o Responsable, si corresponde, de recepcionar las solicitudes de compra de mobiliario,
bienes y servicios presentadas por la(s) directiva(s) del(los) hogar(es) indigena(s).

e Responsable de elaborar y remitir a la Unidad de Gestiéon de Recursos de su Direccion
Regional el formulario Unico de pedido de las compras de mobiliario, bienes y servicios
necesarios para el buen funcionamiento del(los) hogar(es) indigena(s) de su regién.

e Responsable de elaborar y remitir a la Unidad de Gestién de Recursos de su Direccién
Regional el certificado de recepcion conforme de las compras de mobiliario, bienes y
servicios realizadas para el buen funcionamiento del(los) hogar(es) indigena(s) de su

region.
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e Responsable de remitir mensualmente a la Unidad de Gestidon de Recursos de su
Direccion Regional, las boletas o facturas concernientes al pago de servicios basicos
del(los) hogar(es) indigena(s) de su region.

e Actualizar Trimestralmente la némina de residentes del(los) hogar(es) indigena(s) que se
encuentran en su region y remitiria a la Direccion Nacional.

e Informar a la Direccién Nacional los déficit o nuevos requerimientos de recursos para el
buen funcionamiento de el/los hogares de la region.

e Presentar a la Direccion Nacional, previa visacién del Director Regional, los requerimientos
presupuestarios regionales asociados al programa hogares indigenas para ser
considerados en la distribucién anual del presupuesto.

e Controlar la ejecucién presupuestaria del programa hogares indigenas en su region, dando
cuenta mensualmente de los avances a la Direccién Nacional, previa visacion del Director
Regional.

» Responsable de realizar difusidn para postulacion entre las diferentes instituciones en las
cuales existan posibles beneficiarios del programa hogares indigenas,

o Elaborar cronograma de actividades propias de las funciones del encargado (a) regional
programa hogares indigenas.

e Prestar apoyo técnico en todos los temas relacionados con la administracion de los hogares
indigenas.

» Mantener copia actualizada de los antecedentes de residentes en caso de que sea
requerida por la Direccién Nacional de Junaeb.

e Solicitar mediante oficio o carta el reglamento interno de cada uno de los hogares indigenas
a su cargo, segun lo establecido en las disposiciones generales.

» Ingresar la informacion de los beneficiarios del programa al sistema informaético de Becas.

e Elaborar y ejecutar plan de supervisién de los procedimientos de inventario, alimentacién
y compras concernientes al programa, siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestaria.

+ Remitir plan de supervision de los procedimientos de inventario, alimentacién y compras al
encargado nacional del programa.

s Informar trimestralmente, previa visacién del Director Regional de Junaeb, el presupuesto
ejecutado en cada hogar indigena de su region. Este informe deberéa ser enviado por carta
certificada a la directiva del hogar indigena respectivo.

« Servir como érgano garante en la aplicacién del reglamento interno del hogar cuando asi
la directiva hogares indigenas lo requiriera, siempre y cuando este haya sido validado y

actualizado por Junaeb y los hogares indigenas.
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4.7. Directivas Hogares Indigenas.
Las Directivas del hogar indigena, son responsables de cumplir con las siguientes funciones:

o Representar a los estudiantes residentes del hogar indigena en instancias relacionadas
con el programa.

» Elaborar con su asamblea y presentar el reglamento interno del hogar indigena a Junaeb
para su actualizacién, segun lo establecido en las disposiciones generales.

e Velar por el cumplimiento del reglamento interno por parte de los residentes del hogar
indigena.

» Promover el cumplimiento de las normas de convivencia al interior del hogar indigena en
lo relacionado al comportamiento, habitos de higiene, estudio, etc.

e Actualizar y remitir periédicamente la ndmina de residentes que componen el hogar
indigena al encargado regional del programa.

s Entregar al encargado regional del programa a o menos 3 veces en el afio académico, la
némina oficial de residentes de los hogares indigenas.

* Remitir entre los meses de diciembre y marzo de cada afio, la némina de residentes
renovantes al encargado regional del programa o en su defecto a la Unidad de Becas de
la Direccion Regional de Junaeb.

» Administrar los bienes y mobiliario del hogar indigena, velando por el adecuado uso y
conservacion.

e Supervisar y/o controlar el adecuado mantenimiento de la infraestructura del hogar,
informando al encargado regional programa acerca de necesidades del hogar.

e Solicitar, cuando corresponda, las reparaciones y/o equipamiento necesario para el buen
funcionamiento del hogar indigena.

¢ Remitir a la Direccién Nacional de Junaeb, cuando corresponda, las encuestas de

satisfaccion usuaria.

4.8. Unidad de Gestion de Recursos, Direcciones Regionales de Junaeb.

+ Encargados de realizar las compras y licitaciones de bienes y servicios del hogar y de todos
los procesos asociados a la gestién de compras presentados por la Unidad de Becas.

e Validar y mantener actualizados los sistemas de informacion contable, presupuestario y
estadistico (inventarios) de los hogares.

* Responsable de ejecutar las funciones descritas en el titulo VI denominado procedimiento
para el inventario programa hogares indigenas.

¢ Responsable de analizar el presupuesto, realizando los compromisos de recursos
correspondientes en SIGFE y efectuando los controles necesarios para su correcta

gjecucion y registro.
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4.9. Unidad de Alimentacion Escolar, Direcciones Regionales Junaeb.

* Responsable de validar y supervisar las condiciones sanitarias y de infraestructura que
presenta la cocina de los hogares indigenas que se encuentran en su region.

* Responsable de supervisar periddicamente el cumplimiento de las normativas sanitarias
de este servicio en todas las etapas del proceso, desde la recepcién de alimentos, en donde
se verificara calidad y cantidad, hasta la llegada de la alimentacién a cada residente.

e Apoyar técnicamente los procesos de licitacién concernientes al servicio de alimentacién
que se realicen en la Direccioén Regional.

o Validar y firmar certificado PAE hogar-vacaciones y otros estratos Junaeb emitido por el
encargado regional programa.

» Participar y colaborar en la reunién de inicio con la empresa prestadora del servicio de
alimentacién de cada hogar.

o Coordinar y supervisar la puesta en marcha del servicio de alimentacidn a ejecutar por la(s)
empresa(s).

» Asistir en las reuniones de coordinacién con los hogares indigenas o con cualquier otra
entidad relacionada con la ejecucidn del servicio de alimentacién de ios hogares, cuando
sea necesario.

» Ejecutar el proceso de revision de minutas de los hogares indigenas de su region.

e Autorizar adecuaciones, modificaciones o cambios relativos a las revisiones de minutas y,
en general resolver sifuaciones contingentes, siempre y cuando éstas no contravengan en
el respectivo contrato.

« Informar, notificar, registrar y cursar, los incumplimientos constatados en que incurra la
empresa.

¢ Coordinarse con la empresa para efecto de analizar y/o resolver situaciones técnicas —
operativas, propias de la prestacion del servicio.

e Supervisar en terreno cuando corresponda, el correcto funcionamiento, infraestructura y

condiciones sanitarias del servicio de alimentacion.

4.10. Otros: Corporacion Nacional de Desarrollo Indigena (CONADI).

e Entrega de certificados de calidad indigena y/o resoluciones gque acrediten la ascendencia
indigena por apellido directo de los estudiantes que lo soliciten 0 a Junaeb cuando esta io
solicite.

¢ Remitir en forma periodica a Junaeb, cuando corresponda, bases de datos con los
certificados de calidad indigena aprobados, resoluciones de acreditacion por apellido y con
las Asociaciones y Comunidades indigenas que se encuentran activas en registro de la

corporacion nacional de desarrollo indigena.

Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:




DOCUMENTO Cddigo:

Revision: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA | Fecha Revision: 09/07/2015

HOGARES INDIGENAS PROCESO 2016 - 2017
Pagina: 16 de 89

Il.- DISPOSICIONES GENERALES.

2.1. Acreditacion de la Ascendencia Indigena.

Es requisito para postular y renovar al programa hogares indigenas poseer ascendencia indigena,

para lo cual, resulta indispensable que se acredite mediante los siguientes medios:

¢ Certificado de calidad indigena emitido por la corporacién nacional de desarrollo indigena
{conforme a lo estipulado en la ley N° 19.253).
» Fotocopia de cédula de identidad, de ser publico y notorio uno o los dos apellidos indigenas.

2.2. Complementariedad del Programa Hogares Indigenas.

Se concibe al programa de hogares indigenas compatible con las Becas de mantencién, entendidas

como todo apoyo en dinero de libre disposicién.
Por tanto es compatible con ias siguientes Becas:

e Beca Indigena.

e Beca Presidente de la Presidente de la Republica.

e Beca Integracién’Territoria!.

e Beca Polimetales de Arica.

e Beca Universidad del Mar.

e Beca Patagonia Aysén.

¢ Beca de Apoyo al Norte Grande y Cerros de Valparaiso.
¢ Beca de Mantencion para la Educacion Superior.

¢ Beca Chaitén.
2.3. Incompatibilidad del Programa Hogares Indigenas.

El programa hogares indigenas es incompatibie para aquellos estudiantes de educacién superior de
ascendencia indigena que posean el beneficio de residencia indigena o residan en otro hogar de
educacion superior que opere Como un servicio para el estudiante.

Ademas, el programa hogares indigenas es incompatible para estudiantes beneficiarios de los

siguientes Programas:

+ Beneficio de Residencia indigena.

¢ Programa Residencia Familiar Estudiantil.
e Hogares Insulares.

¢ Beca Residencia Insular.

e Hogares Junaeb.

e Otros hogares de Educacion Superior.

Revisado por: Aprobado por:
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2.4. Reglamento interno.

Los residentes de los hogares indigenas y sus respectivas directivas son los encargados de velar
por el correcto funcionamiento interno del hogar, ante ello los hogares indigenas deberan contar con
un reglamento que establezca las normas de convivencia que regulen la dindamica interna del hogar,
como también la existencia de sanciones a conductas contrarias a lo sefalado en el reglamento. Por
tanto la directiva de cada uno de los hogares indigenas debera entregar en la respectiva Direccién
Regional de Junaeb, cuando sea solicitado, el reglamento interno para realizar sugerencias y

actualizacion.

.- PROCESO DE POSTULACION Y RENOVACION? PROGRAMA HOGARES INDIGENAS.

En lo relacionado al proceso de seleccion de nuevos hogarefos, este se realizar4 acorde a lo
establecido entre la Direccion Regional de Junaeb y la (las) directiva(s) de los respectivos hogares
indigenas, para lo cual, se debe considerar como requisitos de postulacién lo indicado en el punto
3.1. y la entrega de documentos minimos de postulacion sefialados en el punto 3.2,

Este proceso de seleccidn deberd quedar establecido mediante resolucion exenta, la cual debera
ser aprobada por el Director Regional de Junaeb y remitida posteriormente mediante oficio al
Departamento de Becas de Junaeb.

3.1. Requisitos de Postulacion Programa Hogares Indigenas.

a) Poseer ascendencia indigena.

b} Provenir de comuna diferente a la comuna donde se ubica la sede de estudio de
la institucién de educacién superior o de sector aislado dentro de ia misma comuna
de estudio.

- ¢) Cursar estudio/s de pregrado de educacién superior, en centros de formacion
técnica, institutos profesionales o universidades reconocidas por el Ministerio de
Educacion, conducentes a la obtencién de un titulo técnico o profesional.

d) Participar de una entrevista personal.

e) Vulnerabilidad socioecondmica.

3.2. Documentacioén Exigida por el programa hogares indigenas.

a) Fotocopia de cédula de identidad del estudiante

b) Certificado de calidad Indigena emitido por la corporacion nacional de desarrollo
indigena cuando se requiera.

c) Informe social correspondiente a su comuna de residencia familiar o registro social
de Hogares.

d) Certificado de alumno regular.

* Los procesos y plazos senalados en el presente punto; deben ser consensuado con las directivas de los hogares indigenas

y deben ir incluidos en los respectivos reglamentos internos de cada hogar indigeha.
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f)

Certificado de residencia en comunidad indigena (anexo N°01) u otro certificado
que acredite provenir de una comuna diferente a la comuna donde se ubica la sede
de estudio de la institucién de educacién superior o de sector aislado dentro de la
misma comuna de estudio.

3.3. Exclusiones.

a)

b)

d)

Personas con titulo profesional y técnico de nivel superior, que tengan la calidad
de egresado de centros de formacidon técnica, institutos profesionales o
universidades estatales o privadas.

Los alumnos que cursen carreras impartidas a distancia por universidades,
institutos profesionales o centros de formacién técnica.

Los alumnos que realizan cursos no conducentes a un titulo profesional y técnicos
{(diplomado, cursos, seminarios, etc.), cualquiera sea el estabiecimiento de
educacién superior que los imparta.

Los alumnos que cursen estudios de postitulo, magister, doctorado o cualquier
estudio de post-grado, independiente del establecimiento de educacién superior
que los imparta.

Los alumnos que no cuenten con la calidad de alumno reguiar del afo en curso.
Estudiantes que no cuenten con el Certificado de calidad Indigena emitido por la
corporacién nacional de desarrollo indigena.

Estudiantes que presenten documentacion no fidedigna en la etapa presentacion
de antecedentes documentales.

3.4. Renovacioén Programa Hogares Indigenas.

3.4.1. Requisitos Renovacién Programa Hogares Indigenas.

a)

Cursar estudios de pregrado en centros de formacién técnica, institutos
profesionales o universidades reconocidas por el Ministerio de Educacién y que
sean conducentes a un titulo profesional o técnico.

Acreditar calidad de alumno regular del afio en curso.

No exceder duracién maxima del beneficio indicada en punto 3.6 del presente

manual.

3.4.2. Documentacion Exigida.

Certificado de alumno regular o encontrarse registrado en las néminas enviadas
por las instituciones de educacién superior donde se encuentren cursando estudios

los renovantes.

La directiva del respectivo hogar indigena, debera remitir entre los meses de diciembre y marzo de

cada afio, la némina de residentes renovantes al encargado regional del programa o en su defecto

a la Unidad de Becas de la Direccion Regional de Junaeb.

|- Elaborado por: FNA
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3.5. Continuidad para carreras Técnico — Profesional.

En el evento que un residente que terminando sus estudios técnicos prosigan al semestre o afio
siguiente con una carrera del nivel profesional (duracién minima de ocho semestres), ejemplo:
técnico en computacién que continua con ingenieria en informatica podra continuar en el programa
por 2 afos (4 semestres) de extension, siempre y cuando cumpla con los requisitos establecidos en
el punto 3.4.1. y previa evaluacion de la directiva del hogar indigena en conjunto con Junaeb. (Ver
anexo N°09)

3.6. Duracion Maxima en el Programa.

Los estudiantes podran continuar en el programa hogares indigenas después de terminados los

estudios regulares para la obtencion del titulo correspondiente, por los siguientes periodos:

e (Carreras de hasta 9 semestres de duracién: maximo un afo.

o Carreras de 10 o0 mas semestres de duraciéon: maximo de dos afios (4 semestres)

Los periodos previamente expuestos son contabilizados desde que el estudiante ingresa a la

educacion superior y no en base al ingreso al hogar indigena.

3.7. Causales de Término del Beneficio.

En el evento que un residente incurra en alguna de las siguientes causales, se dara por terminado

el beneficio otorgado por el programa hogares indigenas.

s Titulacion.

» Retiro de los estudios.

» No poseer ascendencia indigena.

» Pérdida de la calidad de alumno/a regular.

* Incompatibilidad con otros programas de similar naturaleza sefialados en el
presente manual.

« No ajustarse a las normas de conducta establecidas en el reglamento interno del
hogar.

+ No informar oportunamente a la Junaeb ios cambios producidos en su situacion
académica.

+ Beneficiario que facilite el ingreso como residente a hermanos, familiares o
hijos menores de edad.

¢ Laeliminacién académica del estudiante por parte de la IES en la cual se encuentre
matriculado, ya sea por inasistencia a clases o por la reprobacién de toda la carga
académica del semestre o afo lectivo.

e Encaso de omision o alteracion de los antecedentes consignados en el proceso

de renovacién y postulacion.
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¢ Haber obtenido la beca valiéndose de la entrega de antecedentes no fidedignos en

cuanto al cumplimiento de los requisitos exigidos para su otorgamiento.

e Exceder duracién maxima en el programa.
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IV.- PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y LICITACION.

El presente capitulo describe la forma en que Junaeb debe realizar la adquisicion de bienes y
servicios de consumo; y adquisicidn de activos no financieros, en todas las regiones del pais donde
se encuentre desarrollando el programa, todo, de conformidad a lo establecido en la ley n°19.886, y

su reglamento.
4.1. Conceptos de gasto Programa hogares indigenas 2016 - 2017.

El programa hogares indigenas para el afio 2016- 2017 considera como conceptos de gastos los
autorizados por Resolucién Exenta N°2072 visada por la direccién de Presupuesto y que se indican

en la siguiente tabla:

Gasto en Personal Personal Hogares Indigenas o Honqrariosyvfétidos{
Sub. 21

; ;

Hogares Indigenas | - Costo directo atencion usuarios.

Bienes y servicio de

Consumo

L ~ | materiales de uso 0 consumo para
Sub. 22 Otros gastos bns. y servicios hogares : ‘ i

el buen funcionamiento de los

24.01.189 Programa - hogares indigenas.

de Becas Indigenas

Adquisicion de Activos Adquisicién de mobiliario y otros
No Financieros Inversion mobiliario y otros hogares para el 6ptimo funcionamiento de
Sub. 29 los hogares indigenas.

Beca Ensenanza Bésica

—————— Becas de Mantencion para Bésica,

Transferencias Beca Ensenanza Media

Media y Superior
Beca Ensenanza Educacion Superior i ; ; o
______m______A___m.._ww_.,.

Transferencias Beca Residencia indigena i Becas de Residencia Indigena

i

4.1.1. Descripcion Concepto de Gasto Programa Hogares Indigenas.

Honorarios a Suma Alzada - Personas Naturales.

Gasto en Personal o i - - ... - - o
Honorarios a profesionales, técnicos o expertos en determinadas materias y/o labores de asesoria

Sub. 21 o . L ,
altamente calificada, de acuerdo.con las disposiciones vigentes.

Bienes y Servicios de Consumo.
Comprende los gastos por adquisiciones de bienes de consumo y servicios no personales, necesarios

para el cumplimiento de las funciones y actividades de los organismos del sector publico.

Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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Bienes y Servicio de
Consumo Sub. 22

o  Alimentos y Bebidas. (22.01.001)
Son los gastos que por estos conceptos se realizan para la alimentacion de funcionarios, alumnos, recluso

y demas personas, con derecho a estos beneficios de acuerdo con las leyes y los reglamentos vigentes,
a excepcion de las raciones otorgadas en dinero, las que se imputaran al respectivo item de Gastos en

Personal.

. Combustibles y Lubricantes. (22.03.003)

Son los gastos por concepto de adquisiciones de combustibles para el uso de calefaccion de los hogares
indigenas.

. Materiales de Uso de Consumo. (22.04)

Son los gastos por concepto de adquisiciones de materiales de uso o consumo corriente, tales como
materiales de oficina, materiales de ensenanza, ~dtiles de aseo, menaje para casinos, insumos
computacionales, materiales y repuestos y accesorios, materiales para mantenimientos y reparaciones
de edificaciones, entre otros, y todo lo que comprenda este item que sea atingente al buen funcionamiento

del Hogar Indigena.

o  Servicios Basicos. (22.05)

Son los gastos por concepto de consumos de energia eléctrica, agua, gas, correo, servicios telefonicos y
otros relacionados con la transmision de voz y datos, y todo lo que comprenda este item que sea atingente
al buen funcionamiento del Hogar Indigena.

. Mantenimiento y Reparaciones. (22.06)

Son los gastos por servicios que sean necesarios efectuar por concepto de reparaciones y mantenimiento
de bienes muebles e inmuebles, instalaciones, construcciones menores y sus articulos complementarios
como cortinajes, persianas, rejas de fierro, toldos y otros similares. En caso de que el cobro de la
prestacion de servicios incluya el valor de los materiales incorporados, el gasto total se imputard a este
item, en la asignacidn que corresponda. Este item comprenderd todo lo que sea atingente al buen

funcionamiento del Hogar Indigena.

e  Publicidad y Difusién. (22.07)
Comprende los gastos por concepto de servicios de impresion de afiches, folletos, revistas y otros
elementos que se destinen para estos fines, reproducciéon de memorias, instrucciones, manuales y otros

similares. Este item solo aplica a la Direccion Nacional de Junaeb.

e«  Servicios Generales. (22.08)

Incluye las siguientes asignaciones, si correspondiere:

- Servicios de Aseo. (22.08.001)
- Servicios de Vigilancia. (22.08.002)
- Pasajes, Fletes y Bodegajes. (22.08.007)

. Arriendos. (22.09)

Son los gastos por concepto de arriendo de bienes inmueble para los hogares indigenas, cuando
corresponda. Incluye, ademas, el pago de gastos comunes, garantias de arriendo y otros andlogos.
También considera los gastos de arriendo de salones para encuentros zonales de coordinacion y
evaluacién del programa, a cargo del Departamento de Becas de la Direccién Nacional.
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. Servicios Técnicos y Profesionales. (22.11.002)

Corresponde incluir en este rubro los gastos por la prestacién de servicios de capacitaciéon o
perfeccionamiento necesarios para mejorar la gestién institucional y de los hogares indigenas. Tales
prestaciones podran ser convenidas con el personal propio o ajeno al Servicio, 0 a través de organismos

externos de capacitacion.

Comprende:
—Pagos a Profesores y Monitores
—~Cursos contratados con Terceros

L.os demas gastos correspondientes a la ejecucion de los programas de capacitacion que se aprueben,
deberan imputarse a los rubros que correspondan a la naturaleza de éstos.
Las capacitaciones o perfeccionamiento enunciadas anteriormente, deben ser autorizadas por el

Departamento de Becas de la Direccién Nacional.

»  Otros.
Son los gastos por concepto de adquisicion de otros insumos de uso o consumo no contemplados en las
asignaciones anteriores, como por ejemplo animales para ceremonias culturales u otros requerimientos
enmarcados como actividades culturales, los cuales seran evaluados por la respectiva Direccién Regional
de Junaeb.

A —
ACTIVIDADES CULTURALES PROGRAMA HOGARES INDIGENAS.

1.1; lnnovaclgn y creacion de egggresxones de Atte ¥ Cultgra lndsgg a.

I Linea temética que busca fortalecer la produccion de expresiones amst«cas y culturales elaboradas por

los residentes de los hogares indigenas, las cuales posean caractensttcas;gnnovadoras y gue respondan
a parametros culturales acorde a su pueblo originario. :

1.2, Fbrtalecimiento,de' practicas ancestrales. .
Esté linea de proyecto busca reforzar practicas culturales ancestrales que en la actualidad los

residentes de los hogares indigenas practican. Estas actividades pueden ser religiosas, sociales y/o
deportivas: (nguillatun, palin, yeyipun, winol tripantu, machag mara, etc)

1.3 ; ; ;
Proyecto enfocado a recuperar tradiciones y @pectoScultUraieS no précticados en la actualidad por los
residentes de los hogares indigenas. Estas actividades deben contar con la colaboracién directa de

sabios o educadores tradicionales conocedores de la cultural de su pueblo originario.

1.4. Difusién v promocion del Hogar lndxgg
Linea tematica que apunta a fomentar mu:latwas de promocion y dlquIén del | hogar indigena en temas

como postulacion, actividades, encuentros, etc.

1.5. Revntahzacson yrescatedela lengua ongmana :
Proyecto enfocado a desarrollar talleres de rev;taltzaclon de las ienguas originarias, con la colaboracién

de sabios (as) o educadores tradlcmnales gue son conocedores de su Iengua y cuitura ancestral,
permitiendo asi que 10s residentes de los hogares indigenas adquleran conciencia de la mportancaa de
la identidad cultural de su pueblo.
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LA DIRECCION REGIONAL DE JUNAEB.

» - TODA ACTIVIDAD CULTURAL DEBE CONTAR CON EL RESPECTIVO FORMULARIO
PROYECTOS CULTURALES HOGARES INDIGENAS. (ver anexo N°09)

» - TODA ACTIVIDAD CULTURAL REALIZADA CON PRESUPUESTO DE JUNAEB, DEBE
CONTAR CON LOS MEDIOS DE VERIFICACION QUE PERMITAN ACREDITAR LA
EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL PROYECTO.

> TODAAGTIIDAD CULTURAL REALIZADA CONPHESUPUESTO DE JUNAEB, DEBE
CONTAR CON EL HESPALDO ORIGINAL DE TODA LA DOCUMENTACION.

Adaquisicién de Activos e  Mobiliario y Otros (29.04)

No Financieros

Sub. 29 enseres, destinados al optimo funcionamiento de los hogares Indigenas.

¢  Equipos Informaticos (29.06)

tales como impresoras, router.

4.2. Responsabilidades.

Los funcionarios y unidades involucradas en el proceso de compras de la Institucion son:

Departamento Gestion de Compras Direccion Nacional: Departamento encargado de
coordinar los procesos licitatorios y de compras de la Direccion Nacional, y procesos de licitacion
superiores a las 4.500 UTM 2 eri el marco de adquisicién del servicio de alimentacién a entregar

a los residentes de los hogares indigenas administrados por Junaeb.

Unidad de Asesoria Juridica: Apoyo profesional-juridico en la revision de bases de
licitacién, elaboracion de contratos, conformacion de comisién evaluadora de ofertas; y en

general emitir pronunciamientos acerca de conflictos de indole juridicos.

Asesor Regional de Compras: Encargado de la coordinacién nacional entre las
Direcciones Regionales en aspectos especificos de compras, contratos y cualquier otra
situacién que enfrente la Direccion Regional relacionada con adquisiciones.

Administrador/a del Sistema Mercado Publico: Corresponde a un funcionario del

Departamento de gestion de compras, el cual es responsable de:

3 Segun resolucion exenta N°329 del 12 de febrero de 2016.
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Crear, modificar y desactivar usuarios habilitados para operar el portal

www.mercadopublico.cl

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

Crear, maodificar y desactivar unidades de compra.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el sistema.

Mantener actualizadas las claves de usuarios.

Inscribir a los funcionarios que deben acreditar sus competencias, de acuerdo a la
normativa vigente.

e Suplente Administrador/a del Sistema Mercado Publico: Corresponde al suplente del

jefe/a del Departamento de gestién de compras.

o Departamento o Unidad de Becas: Departamento o unidad, representado por su respectivo

jefe, que solicita al Departamento de gestion de compras o areas de compras regionales

sus requerimientos de compra de bienes o servicios. Es responsable de:

Proporcionar el plan de compras de su Departamento, unidad o region.

Tramitar los procesos de licitacién con la debida antelacién, de manera de permitir
disponer del bien o servicio requerido oportunamente.

Cumplir con los plazos del proceso de licitacion en lo que respecta al envio de las
respuestas a las preguntas y/o aclaraciones, envio de la evaluacion técnica de las
ofertas recibidas en cada proceso de licitacion.

Cumplir con los plazos del proceso de compra de bienes y servicios en lo que
respecta a la visacion de muestras, prueba de color u otro que sea necesario.
Entregar la evaluacién del proveedor y del profesional de compras o encargado/a de
compras regional (si corresponde) y el certificado de recepcién conforme dentro de

los 5 dias habiles una vez enviado.

4.3. Procedimiento de compra.

4.3.1. Tramitacion de documentos.

La directiva del hogar indigena podra entregar al encargado regional programa hogares indigenas,

la lista de requerimientos que necesiten los residentes para el buen funcionamiento del hogar,

mediante correo electrénico o por medio de una carta.

En base a la solicitud presentada por la directiva, el encargado regional debera verificar la

disponibilidad de los productos solicitados en el portal www.mercadopublico.cl y comprobar si estos

se enmarcan en lo establecido como concepto de gasto para el desarrollo del programa.

Para la formalizacién de la adquisicién, el encargado regional del programa, debera confeccionar un

formulario de pedido utilizando el formato disponible en la intranet (ver anexo n° 03), en base a la

necesidad y tipo de compra presentada por la directiva, indicando adicionaimente la id del producto

seleccionado para facilitar el procedimiento de busqueda en el portal por parte del comprador/a o

vv_t(Elaborado por: FNA
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encargado /a de compras regional. Dicho formulario de pedido debe ser visado por el jefe/a de la
Unidad de Becas de la Direcciéon Regional. Una vez que la Unidad de Becas haya completado el
formulario de pedido respectivo, debe enviarlo al Departamento o unidad de gestién de compras. El
formulario de pedido sera recibido por la asistente administrativo / secretaria o por quien cumpla esa

funcién, quien firmara la recepcién de dicho formulario e indicara la fecha y nimero de ingreso.

Posterior a la recepcion, la asistente administrativo/ secretaria deberé verificar que el formulario de
pedido contenga el detalle del bien o servicio solicitado con sus respectivas cantidades, el
presupuesto disponible y la imputacién presupuestaria.

En base a lo anterior, es importante mencionar que Junaeb, como organismo publico regido por la
Ley N°19.886, debe considerar siempre como primera opcién de compra los productos y

servicios disponibles en convenio Marco y sélo puede comprar fuera de éste sistema si no

encuentra el producto o servicio requerido, o si puede obtener fuera del catalogo condiciones mas
ventajosas; En caso de no ocurrir lo anterior, se determinaré cual es el mecanismo de compra mas

adecuado para la solicitud presentada, entre los cuales estan:
a) Convenio Marco
b) Compras iguales o inferiores a 3 UTM, también denominadas compra Directa.
c) Licitacién Publica
d) Licitacién Privada
e) Trato Directo
4.3.2. Compras realizadas por Convenio Marco.
Como primera opcién de compra para el programa hogares indigenas esta el convenio marco.

El siguiente cuadro, sefala el tiempo establecido por el Departamento de gestion de Compras en lo

concerniente al procedimiento de compras por convenio marco.

Recepcion de Formulario

Revision y derivacion

Emisién de Certificado de Diqunibilidad Presupuestaria

Realizacién de la compra

Envio de orden de compra al proveedor

Compromiso orden de compra -

Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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Firma de jefe Dpto. de compras orden de compra- E . .ﬂ ,

; Tramitacion
Envio orden de compra a Control de Contratos y Tramitacién de ; Interna
Pagos

Cuando el formulario presentado por el encargado /a regional de hogares indigenas cumpla con
todos los requisitos establecidos anteriormente, se procedera con la revisién del Catalogo
Electrénico en www.mercadopublico.cl por parte del comprador/a o encargado /a de compras

regional.

Si el bien o servicio solicitado no se encuentra en el catalogo electronico, y existen productos o
servicios alternativos a lo solicitado, se informa de la alternativa existente mediante correo electronico
al encargado regional programa hogares indigenas o al jefe/a de la Unidad de Becas, quien debe

indicar su decisién de adquirir o no el producto o servicio alternativo.

Si el producto o servicio no se encuentra en el catalogo electrénico, el comprador/a o encargado /a
de compras regional informara a través de correo electrénico que esta compra se tendra que realizar

a través de una compra menor a 3 utm (en caso de que corresponda) o licitacién publica, junto con

informar las condiciones de esta compra y los nuevos plazos que le tomara realizar ésta. Es
importante recordar que para dicha compra se requiere de 3 cotizaciones, las cuales seran
solicitadas por el encargado de la adquisicidn y dicho plazo antes de la adquisicion debera considerar
entre 2 y 3 dias adicionales.

Si el producto o servicio se encuentra en el catalogo electrénico y el encargado regional programa
hogares indigenas o en su defecto el jefe/a de la Unidad de Becas acepta los productos alternativos,
se continda con el proceso de compras por el catalogo electronico.

Una vez enviada la orden de compra al proveedor, el comprador/a o0 encargado /a de compras
regional imprime dos copias de esta y entrega al asistente administrativo para que asigne el nimero
interno, estampe el timbre de compromiso y pie de firma. Posteriormente, el comprador realiza el
compromiso en SIGFE y devuelve la orden de compra junto con todos los antecedentes al asistente
administrativo, quien enviarg una copia de los antecedentes en forma digital (escaner) o por medio
de un memo conductor al encargado regional programa hogares indigenas o en su defecio el jefe/a

de la Unidad de Becas.
4.3.3. Compras Menores a 3 UTM.

De acuerdo a lo establecido en el articulo N°53 del reglamento de la ley N°19.886, seran compras
excluidas del sistema las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.
Sin embargo, el sistema de mercado publico contempla la posibilidad de gestionarlas, para io cual
se requiere disponer de tres cotizaciones para la emisioén de la/s érdenes de compra, las cuales

podran ser recabadas por el encargado regional programa hogares indigenas o en su defecto por el
encargado/a de la compra del Departamento de gestion de compras segun el formato disponible en
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intranet (ver anexo N°04). Cabe destacar, que la realizacién de estas compras no debe utilizarse
como fragmentacion de una compra mayor, situacién que contraviene las disposiciones legales que
regulan las compras publicas.

Los plazos asociados a la adquisicion son los siguientes:

Recepcién de Formulario de Pedido - .0
Revision y derivacién ' 1 Realizacion de
Emision de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria , -1 -
Cotizaciones | — 3
Realizacion de la cdmpra . - 2
Envié de orden de compra al proveedor 1
Compromiso orden de compra ﬂ

Tramitacion
Firma de jefe/a unidad de compras orden de compra 1 Interna

Envio orden de compra a Control de Contratos y Tramitacion de 2

Pagos

Con la informacion presentada por encargado regional programa hogares indigenas por medio del
formulario de pedido, el comprador/a o encargado/a de compras regional ingresa al portal
www.mercadopublico.cl y procede con el proceso de busqueda del bien o servicio solicitado.

Posteriormente el comprador/a o encargado /a de compras regional completa los datos solicitados
como “obligatorios” con la informacién contenida en el formulario de pedido y en las tres cotizaciones
anexadas. Es importante recordar que el documento que autoriza la adquisicién es el formulario de
pedido y la persona que firma es el jefe/a de la Unidad de Becas.

A continuacion, el comprador/a o encargado /a de compras regional genera la orden de compra en
el portal de mercado publico, permitiendo asi que el profesional de compras o encargado /a de
compras regional revise la orden de compra y si estos estan correctos, autoriza y envia la orden de
compra al proveedor.

Es importante sefalar que el plazo para realizar el proceso de compra menos a tres UTM es de 48
horas.

una vez enviada la orden de compra, el comprador/a o encargado /a de compras regional imprime
dos copias de la orden de compra, estampa el timbre de compromiso y el pie de firma y
posteriormente entrega las copias de la orden de compra junto con todos los antecedentes al
profesional de compras 0 encargado /a de compras regional quien enviara una copia de los

antecedentes en forma digital (escaner) o por medio de un memo conductor al encargado regional
orado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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programa hogares indigenas o en su defecto el jefe/a de la Unidad de Becas para aquel formulario
de pedido correspondiente a una Ccompra menor atres UTM, en el cual la Unidad de Becas no adjunte
las tres cotizaciones se procedera de la siguiente manera:
- rechazar el formulario de pedido y se solicita el formulario de pedido con las respectivas
cotizaciones.

4.3.4. Licitacién Publica.

Cuando se trate de formulario de pedido que solicite la adquisicién de bienes o servicios por medio
de licitacion publica (ver anexo n°05), este debe venir con las bases de licitacién 4 adjuntas o éstas
deben ser enviadas al encargado de la unidad de licitaciones y grandes compras o encargado /a de

compras regional, mediante correo electrénico en formato word. Este profesional serd el encargado
de derivar dicho proceso en la unidad de licitaciones y grandes compras.

A partir de Ia recepcion del requerimiento por parte de cada uno de los profesionales de la unidad de
licitaciones y grandes compras, deberan realizarse las siguientes actividades, segin los plazos
estimativos del Departamento gestién de compras indicados a continuacion:

=T6 R = £ A Dia Dip DA L
Vig con - Ora
B Bootre ONTRAD BEY DibIcA PUBLICADD
L15 7 5 3 10 | NA | 8 | o
LES 7 5 3 10 N/A 17 22
LP? 9 12 7 ﬂ 15 NA | 23 | 9
LQ® 9 12 7 | 15 N/A 23 22
LR 12 wolm 22 | 4 | a0 | 2
GC™ 9 12 7 15 N/A 23 22

e Los plazos indicados en la columna plazo total maximo, son dias corridos y se cuentan desde
el ingreso del FUP hasta la adjudicacion.

Dependiendo del tipo de licitacién publica del cual se trate, se debe realizar los mismos
procedimientos, pero en distintos plazos. A continuacion se explican las etapas y su descripcién y
posteriormente el cuadro de plazos.

4 Para la elaboracién de bases de ficitacién, ver punto XI de! presente manual de procedimientos.

® Licitacion publica mayor a 3 UTM y menor a 100 UTM.

® Licitacion publica mayor a 100 UTM y rﬁenor a 1000 UTM.
7 Licitacion pulblica mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM
® Licitacion- piiblica mayor a 2000 UTM y menor a 5000 UTM
® Licitacién publica mayor a 5000 UTM CGR

*® Grandes compras mayor a 1000 UTM
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a) Verificacion del tipo de compra: El profesional de compras o encargado /a de compras
regional deberé revisar las bases de licitacién y verificar el monto al cual corresponde la
adquisicion y seleccionar el tipo de compra, pudiendo ser L1, LE, LP, LQ O LR con toma de
razon de la contraloria general de la repUblica.

b) Revision de bases por parte del profesional: (REV. PROFES.) Corresponde al plazo que
tiene el profesional de compras o encargado /a de compras regional, para revisar las bases
de licitacion, realizar comentarios sobre alcances, resolver dudas, o correcciones. en lo que
se refiere a criterios de evaluacion propuestos en las bases de licitacién, deberan ser
revisados en conjunto con Departamento o Unidad de Becas y el profesional de compras o
encargado /a de compras regional.

¢) Revision de bases contraparte técnica: (REV. CON CONTRAP.) Cumplido lo anterior, las
bases deberan remitirse a la contraparte técnica, con el fin de resolver los alcances
realizados. en esta etapa, se reunira el profesional de compras o encargado /a de compras
regional las veces que sea necesario, con el fin de completar y confeccionar de manera
integra las bases de licitacion.

d) Revisién de comision: (REV.COMIS.) Para los procesos de licitacién (LP, LQ, LR'Y GC),
que superan las 1.000 UTM en el monto de adquisicién, el profesional de compras o
encargado /a de compras regional debera convocar a una reunién de comision, en la cual
la contraparte técnica debera presentar los principales hitos y contenidos de la licitacion y
deberan resolverse temas pendientes. en dicha comisién deberan participar al menos:

- Jefe (a) Departamentc demandante.

- Jefe (a) unidad asesoria juridica o abogado asignado.
- Jefe (a) Departamento gestion de compras.

- Coordinador (a) general de programas.

- Coordinador (a) de controi de contrato.

- Jefe (a) gestiodn de recursos.

- Profesionales asignados por las jefaturas.

e) Revision de bases por el Departamento de Juridica: (DIAS EN JURIDICA) Una vez que
se hayan incorporado en las bases de licitacién los cambios indicados y se hayan resuelto
temas pendientes, el profesional de compras, confeccionara un memorando, adjuntando las
bases de licitacion visadas por el coordinador de compras, con el cual haré ingreso formal
de las bases al Departamento juridico, quienes deberan revisarlas y realizar observaciones

pertinentes, los cuales el profesional de compras debera incorporar a las bases.
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f) Vistos buenos y firma del Secretario Generall Director Regional: una vez que el
Departamento juridico realiza observaciones o solicita cambios, estos son realizados por el
profesional de compras o encargado /a de compras regional y las bases de licitacion son
enviadas a los Departamentos o unidades involucrados en el proceso para que visen. el

orden en el cual se ponen las iniciales de responsabilidad es el siguiente:
- Gabinete Direccién Nacional

- Coordinador (a) de Programas

- Coordinador (a) de Compras, Contratos y Pagos

- Departamento Juridico

- Departamento Demandante

- Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones

- Otros Profesionales

Una vez obtenidos todos los vistos buenos, la resolucién que aprueba las bases de licitacién debe
ser enviada al Secretario General o Director Regional, para su firma. Cuando dicho documento se
encuentra firmado, se debe solicitar a través de Intranet de Junaeb, el nimero de resolucion, segun
sea el caso y consignario en el documento, teniendo en consideracién que el niumero debe estar
acompafado de la fecha en Ia cual se solicité el nimero al sistema.

Envio de bases a Contraloria General de la Republica (CGR): (ENVIO CGR) Debera enviarse a toma
de razon de la Contraloria General de la Republica todas las licitaciones cuyo monto sobrepase las
5.000 UTM y los tratos directos que superen las 2.500 UTM.

Este procedimiento lo realiza la Departamento Juridico.

g) Publicacién en el Portal de Mercado Publico: En esta etapa ya contamos con la resolucién
que aprueba las bases, visada y firmada por el Secretario General/Director Regional, a su
vez contamos con el certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP) que nos indica el
presupuesto disponible para llevar a cabo el proceso. Posterior a ello, se procede con la
publicacién del proceso a través del Portal de Mercado Publico. Cabe mencionar que, la
notificacion de la resolucién se entiende practicada una vez transcurridas 24 horas después

de realizada su publicacién.

Durante la etapa de publicacién de la licitacién el profesional a cargo podra hacer bloqueo o
desbloqueo de las ofertas técnicas de los oferentes. Dicha opcién debe ser consultada a la
contraparte técnica. De todos modos, se sugiere que para la contratacién de servicios que impliquen

desarrolio intelectual o de metodologia se proceda con el blogueo.

En base a todo lo anteriormente descrito, es de importancia conocer el “Cronograma de
licitaciones para publicacién en el portal de Mercado Piiblico”, por tanto, el siguiente cuadro
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indica los plazos de las licitaciones, desde su publicacién hasta la firma del contrato. Los plazos aqui

indicados pueden ser modificados, siempre y cuando éstos no sean inferiores a los indicados en el

articulo 25° del reglamento de la Ley N°19.886. Los plazos establecidos corresponden a dias

corridos, y en caso de ser dias habiles se estipula en los procesos correspondientes.

PUBLICACION
DEL PROCESO
DE LICITACION

Una ‘vez ‘que se
encuentre
totaimente

tramitada por la

I Contraloria General

de la Republica, la
resolucion que
aprueba las Bases
de licitacion.

PUBLICACION
DEL PROCESO
DE LICITACION

Una wvez que
encuentre  totalmente
tramitada la resolucion
que aprueba las Bases
de licitacion.

se

Una vez que se

l encuentre

totalmente
i tramitada

resolucion

aprueba las Bases
i de licitacion,

la

que |

Una vez que se
| encuentre
| totalmente
tramitada la
resolucion que
aprueba las Bases
de licitacion.

FECHA INICIO DE
CONSULTAS

Desde el dia
siguiente de
publicada la
licitacién en el portal
de Mercado

Pdblico.

FECHA INICIO
DE publicada la licitacién
CONSULTAS en ‘el portal de

Mercado Pubilico.

Desde el mismo dia de |

Desde el mismo

dia de publicada la |

| licitacion en el

[ portal de Mercado |
i

| Publico.

Desde el mismo
dia de publicada la
licitacion en el
portal de Mercado
I Pablico.

FECHA FINAL DE
PREGUNTAS

| Hasta
horas: del- 12° dia |

las  23:59

contado
el dia
“de Ja

corrido
desde
siguiente
fecha de
publicacion de la
licitacion en el portal
de Mercado
Publico:

FECHA FINAL
DE
PREGUNTAS

del 6° dia corrido
contado desde ¢l dia
siguiente de la fecha
de publicacion de la
licitacion en el portal
de Mercado Pablico.

A las 19:59 horas

FECHA DE | A las 18: 30 horas del

fecha de apertura
técnica.

~ FECHADE
ADJUDICACION

Hasta las 1800
horas del 30% dia
contado desde la
fecha de apertura |
ﬂ economica.

FECHA

i Hasta el 10° dia habil |
| contado desde el dia
siguiente de la fecha
de notificacion
| adjudicacion.

DE |
ENTREGA
GARANTIA DE
FIEL ,
CUMPLIMIENT
0 DEL |
CONTRATO

Hasta las 23:59 horas |

i fecha

Hasta
horas del 30° dia |

apertura electrénica de | fecha de apertura
las ofertas. electronica de las

de |

| notificacion

| adjudieacion. |

Hasta las 283559
horas del 40 dia |
_corrido contado
| desde ol
r a |
de
publicacion de |a |
| licitacion en el
* portal de Mercado
Publico. =

siguiente de

s del | A las 18:30 horas |
dia habil |

del 4°
contado desde el

final de

; fecha

| dia siguiente a la |

i fecha de |
| publicacién de
l respuestas.

1 del dia siguiente

las 18:30

contado desde la

FECHA DE del 8 dia hébil | PUBLICACION | 5° dia habil contado |
PUBLICACION DE cgntac_io ' desde el | DE desde el dia siguiente |
RESPUESTAS dia siguiente a la | RESPUESTAS a la fecha final de

fecha final de preguntas.
preguntas. e —
Hasta las -16:00 | FECHA DE
FECHA DE horas. del dia | ENTREGA idef dia mdxcado parael
ENTREGA indicadc - para el | GARANTIA DE | cierre de recepcion de |
GARANTIA DE cierre de recepcion | SERIEDAD DE ofertas i
SERIEDAD DE de ofertas. OFERTAS
OFERTAS
A las 19:59 horas | FECHA DE
del 12° dia corrido | CIERRE DE
St PE | contado desde el | REGEPCION
RECEPCION DE dia siguiente a la | DE OFERTAS a - la . fecha
OFERTAS fecha de publicacion de
publicacién de respuestas.
Tespuestas. _
‘A las 1000 horas | FECHA ~ DE
FECHA DE del dia siguiente de | APERTURA DE
APERTURA la fecha de cierre de | OFERTAS
TECNICAY recepcion de '
ADMINISTRATIVA | stertas.
b SRR R R S
A las 10:00 horas | FECHA DE | Hasta las 18:30 horas
FECHA DE del 10° dia -habil | ADJUDICACIO .| del 30° dia contado |
. contados desde el | N desde la fecha de |
APERTURA dia siguiente de la
ECONOMICA

| 10° dia
% habil  contado
| desde el
fs'iguient‘e' de

as|

la
de

dia | _

dia siguiente a la |

dia

de

Hasta las 2359
horas del 2° dia
corrido contado
desde el @ dia
siguiente. de 1a
fecha - de
| publicacion de Ila
licitacibn  en el
; portal de Mercado
| Pablico.
A las 18:30 horas
del 3° dia habil
contado desde el
dia siguiente a la
fecha final de

1 solicita Garantia
| de Seriedad de ia
| Oferta.

I contado desde el
dia siguiente a la

fecha
publicacién
| respuestas.
las 10:00 horas

de la fecha de
| cierre de recepcion
| de ofertas. -

Hasta las 18 30
horas del 20° dia
| contado desde la
| fecha de apertura
electronica de las

Esta licitacion no
| solicita ~ Garantia
de  Fiel
Cumplimiento del
Contrato.
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FECHA DE | Hasta el 10° dia | FECHA | Hasta el 30° dia | Hasta el 30° dia | No se firmara
ENTREGA | habil contado desde | ESTIMADA DE | corrido contado desde | corrido  contado | contrato.
GARANTIA DE el dia siguiente de | FIRMA DE | lafecha nqtzﬁcacion de | desde Ia,fecha de
FIEL la . fgc;ha de | CONTRATO adjudicacion. notiﬁcacion de
CUMPLIMIENTO | notificacion de ’

. adjudicacion.
DEL CONTRATO | adjudicacion.
" Tfiasta el 30° dia | BEUNION DE | Dento  de_ os | Dento de  1os | Derio. 9o 168
, _lcordo  contado nkiNIGIO . | siguientes diez dias

siguientes = diez | siguientes diez |

. | desde la fecha de | . | habiles de notificada la | dias habiles de | dias habiles de |
' FES?&E@Q%%DA notificacion de adjudicacion a través | notificada la | notificada ia
del Portal de Mercado | adjudicacion a | adjudicacion a

_CONTRATO | ad]udicacién. . |

| través del Portal
dé  Mercado |
Publico.

‘ | Publico, | ravés del Portal |
- - de  Mercado |
__*_A#VH_ . |Pudlee. @
| Dentro  de |

os
| siguientes diez dias

: habiles de g
RE[fmgg DE notificada la i
| adjudicacion a

J z
| través del Portal de | { l
| Mercado Publico. | | ;

Una vez que el plazo indicado en la ficha de licitacién se haya cumplido, se procedera al cierre de
recepcion de ofertas, etapa en la cual el portal bloqueara automaticamente la opcién para que los
oferentes contintien subiendo ofertas. Dandose por cerrado el proceso de publicacion de la licitacién
en el Portal de Mercado Publico y debiendo proseguir la apertura electrdnica de ofertas.

Posteriormente, cumplida la etapa anterior, se proseguiré con la apertura electrénica de las ofertas
a través del Portal de Mercado Pdblico, existiendo dos opciones: Apertura en una etapa y apertura
en dos etapas. En ambos casos, las fechas y horarios, se indica en la ficha de licitacién y en las
bases de licitacion.

a) Una etapa de apertura de ofertas: en los casos que exista presentacién de garantia de
seriedad de la oferta, el profesional de compras o encargado /a de compras  regional, debera
convocar a la Comision Evaluadora a una reunion de apertura de ofertas, en esta reunion se revisara
que las garantias cumplan con lo establecido en las bases, tales como fecha de presentacion,
vigencia, glosa, monto, entre otros datos. En caso de haberse establecido algun otro requisito de
admisibilidad, el cumplimiento de este debera ser revisado también durante la apertura.

- Deberé ingresar al Portal de Mercado Publico, la informacion contenida en la garantia de
seriedad de la oferta, la aplicacién no permite el ingreso de Pélizas de Seguro.

- Una vez verificados todos los requisitos e ingresadas las garantias, se procedera con la
aceptacion o rechazo de ofertas y por tltimo con la confirmacién de la apertura electrénica de ofertas.

Cuando el proceso de licitacién no contemple requisitos de admisibilidad, no es obligatorio realizar
una reunion de Comisién Evaluadora, sin embargo, el profesional de compras o encargado /a de
compras regional debera notificar a cada uno de ellos a través de correo electrénico de la apertura
y de las ofertas recibidas.

b) Dos etapas de apertura de ofertas: Esta opcién se elegird cuando el proceso de licitacion
deba ir a Toma de Razdn de la Contraloria General de la Republica, o sea necesario realizar la
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evaluacion tecnica como, previo a la evaluacion econdmica. Cuando se realiza la apertura electrénica
en dos etapas, se descargan en primera instancia sélo los antecedentes técnicos y administrativos
y se realiza la evaluacion; una vez que las ofertas cumplan con todos los requisitos para proseguir
en el proceso de evaluacion y especificamente con el puntaje técnico minimo solicitado, se realiza
la apertura economica de las ofertas, en la cual se evalian sélo las ofertas que habiendo cumplido
con el puntaje técnico minimo, fueron aceptados para la etapa de evaluacién econémica. Las
restantes ofertas deben ser rechazadas. '

Para cada proceso de apertura electrénica de las ofertas, el profesional de compras o encargado /a
de compras regional envia un correo al jefe/a de la Unidad de Becas o en su defecto al encargado
regional programa hogares indigenas, adjuntando los antecedentes de la licitacién o compartiendo
la carpeta en la cual éstas se encuentran almacenadas.

Posteriormente, se procedera a realizar la Evaluacién de Ofertas, las cuales tendran que cumplir
en el momento de la apertura técnica y administrativa, con los requisitos establecidos en las bases
de licitacion o términos de referencia. Se aceptaran sélo las ofertas de aquellos proveedores que
cumplen con las condiciones de admisibilidad exigidas por Junaeb.

El profesional de compras o encargado /a de compras regional descargara las ofertas y compartira

la carpeta con la Comisién Evaluadora.

La evaluacion técnica sera realizada por el equipo técnico de la Unidad de Becas y la evaluacién
economica, ser4 realizada por el profesional de compras o encargado /a de compras regional.

La utilizacion del Foro Inverso para solicitar antecedentes omitidos o erréneos, implica que en las
Bases de licitacion, se debe incluir un criterio de evaluacion de “Presentacion de Antecedentes”.

Una vez que se ha realizado la evaluacién técnica y econdmica se convocara a una reuniéon de
Comision Evaluadora, en la cual se presentaran los resultados de la evaluacion y del o los posibles

adjudicados.

Posterior a la reunién de comision, se confeccionara la resolucién de adjudicacion, la cual debe
contener el acta de evaluacién de ofertas y en general todos los sucesos que merezcan incorporarse

y que sean de alta relevancia.

En base a todo lo expuesto anteriormente, se procede a declarar Desierta la licitacion o Adjudicar.
Por lo cual, en esta etapa, el Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones o areas de
compras regional y el Departamento juridico (en el caso de la Direccién Nacional) deberan
confeccionar la resolucién Exenta de adjudicacion especificando los criterios de evaluacion a través
de un acta de evaluacion, firmada por la comisién evaluadora, la cual estipula la oferta mas

conveniente de adjudicar.

Si la resolucién de adjudicacion es firmada por el secretario general o el Director Regional segtin sea
el caso se debe solicitar a través de Intranet de Junaeb el nimero de resolucién exenta o afecta,
segun corresponda consignarlo en el documento, teniendo en consideracion que el nimero debe
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estar acompanado de la fecha en la cual se solicitd el nimero en el sistema. Posteriormente debera
ser publicada en el portal de mercado publico el acta de evaluacion de ofertas, la resolucién que
aprueba la adjudicacién o declaracion desierta en los casos cuando no se presenten ofertas o cuando
las ofertas no cumplan con las condiciones y requisitos establecidos en las bases y el certificado de
disponibilidad presupuestario (CDP), todos los antecedentes en formato no editable o protegido, se
sugiere formato PDF.

En caso que sea rechazada la propuesta de adjudicacién, se informara a la Unidad de Becas que
debe Licitar nuevamente el bien o servicio, procediendo a declarar desierta Ia licitacion.

Junaeb no adjudicara ofertas que no se ajuste estrictamente a lo sefialado en las bases
administrativas y técnicas, tales como, presupuesto referencial destinado por Junaeb para los
servicios y productos licitados, plazo maximo de entrega del servicio contratado y especificaciones
técnicas descritas, contra propuestas, entre otros.

Una vez adjudicada la licitacion, la encargada de gestién de contratos, se pondra en contacto
mediante correo electrénico con el o los adjudicados, a fin de informar la adjudicacién, solicitar las
garantias respectivas y los antecedentes necesarios para la elaboracion del contrato que emana de

la licitacion.

En caso que la propuesta de adjudicacion sea rechazada, se debe informar al Departamento o
Unidad de Becas, quienes deben evaluar la posibilidad de publicar un nuevo proceso, declarando
desierta o revocada la licitacién. En este caso se debera emitir una resolucion de desercion o
revocacion, indicando los motivos que la originan y las causales de acuerdo a la Ley 19.886. Para
toda resolucién Exenta o Afecta, segln sea el caso, se debe solicitar a través de Intranet de Junaeb,
y consignarlo en el documento, teniendo en consideracion que el nimero debe estar acompafado

de la fecha en la cual se solicitd el nimero en el sistema.
4.3.5. Licitacion Privada.

Se procedera a realizar licitacion privada, una vez que se hayan realizado los procedimientos de

licitacién ptblica descritos en el presente Manual y se haya declarado desierta la licitacién. .

Al momento que el profesional de compras o'encargado /a de compras regional realiza la licitacion
privada debe invitar a lo menos tres posibles oferentes del bien o servicio requerido, dichos
proveedores deben ser informados por el Departamento o Unidad de Becas a través de un medio

formal escrito.

En el caso que se presenten ofertas se debe aplicar el procedimiento descrito en los procedimientos
de licitaciones publicas del presente manual.

En el caso que no se presentan oferentes a la licitacion privada, se debe desarrollar una contratacion

directa.
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4.3.6. Contratacion Directa.

Cabe indicar que la realizacion de tratos directos, debe estar debidamente fundada y autorizada
por el secretario general. El formulario completo debe remitirse al Secretario/a General para la

firma de autorizacion (ver anexo 06).

Los antecedentes obligatorios a presentar por parte del Departamento o Unidad de Becas son:

T minos de Referencia que contenga la sngu:ente mformacnén
1. Objetivo de la Compra
, Caractenstlcas Técnicas del Bien o Servnc;o ~ ,
. Plazo o Forma de Entrega del Bien o Servicio Contrata; c;; -
. Garantia de Fiel Cumpi;mieﬁto de Contrato
. Contrato , ' '
Forma de Pago
. Multas.

Certmcadc de Dlspcmbmdad Presa

e

» Unavez que el secretario/a general apruebe la contratacion, el formulario de pedido se envia
al Departamento de gestién de compras.

» El funcionario del Departamento de gestion de compras = asignado para estos efectos,
elabora la resolucion fundada y ia envia al Departamento juridico {en el caso de la Direccion
Nacional) para su revisién, procedencia y pdsterior visacion.

» EI Departamento juridico revisa la resolucién de autorizacién de trato directo, realiza
correcciones pertinentes y devuelve al Departamento de gestion de compras . 0 areas de
compras regionales para corregir el documento.

+ ElDepartamento de gestion de compras o dreas de compras regionales realiza los cambios
pertinentes, solicitados por el Departamento juridico (en el caso de la Direcciéon Nacional) y
luego, la reenvia para que dicha unidad dé su visto bueno.

+ En los casos de que no proceda hacer modificaciones, el Departamento juridico da el visto
bueno a la resolucién, la cual debe ser entregada al Departamento de gestién de compras,
para continuar con el tramite de visacion de los demas Departamentos intervinientes.
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» ElDepartamento de gestién de compras o areas de compras regionales envia la resolucion
que aprueba la contratacion directa para la firma del secretario/a general.

* Una vez que la resolucién fundada se encuentre emitida, se publica la contratacion directa
al portal de mercado publico emitiendo la orden de compra y se adjunta la resolucion fundada
firmada y escaneada al sistema, junto a los antecedentes que acrediten la circunstancia en
que se fundamenta la compra directa.

* En el evento que el trato directo de origen a la suscripcion de un contrato, el Departamento
de gestion de compras o areas de compras regionales, retine los antecedentes necesarios
para su elaboracion y los remite al Departamento juridico (en el caso de la Direccién
Nacional) y en las Direcciones Regionales a quien sea responsable del proceso de
elaboracion de contratos. La Departamento juridico (en el caso de la Direccién Nacional) y
en las Direcciones Regionales a quien sea responsable del proceso de elaboracion de
contratos elabora el contrato y lo envia al Departamento de gestién de compras o Area de
compras regional para que tramite la firma del contratado.

¢ El Departamento de gestién de compras o Area de compras regional, devuelve al contrato
firmado al Departamento juridico (en el caso de la Direccién Nacional) y en las Direcciones
Regionales a quien sea responsable del proceso de elaboracién de contratos para que se
elabore la correspondiente resolucion que aprueba la contratacién directa. Asimismo debera

verificarse la elaboracion de los actos administrativos que aprueban el contrato.
4.4. Recepcion de Bienes y Servicios.

La recepcién de los bienes y servicios contratados por Junaeb quedara descrita en forma detallada
en las bases de licitacion o términos de referencia, esto se debe a la diversidad de formas de recibir
los bienes y servicios contratados por la junta nacional de auxilio escolar y Becas.

En el caso de las adquisiciones realizadas a través de convenio marco, en el item observaciones de
la orden de compra se indicara alguna especificacion de la recepcion, pudiendo indicar entrega en
la Direccion Regional o bien directamente en el hogar indigena.

4.4.1. Procedimientos de Pago.

La unidad de control de contratos y tramitacién de pagos, en Direccién Nacional, y la unidad de
recursos en la Direccion Regional, es la encargada de revisar y solicitar los pagos, ademas de enviar
a la Unidad de Becas el certificado de recepcién conforme (CRC), para la aprobacién por parte de la
jefatura, del pago del servicio.

La unidad de gestién de contratos y tramitacién de pagos, debe ajustarse a lo establecido en las
bases de licitacion, términos de referencia, contratos o convenios, segun corresponda y de acuerdo
al procedimiento de pagos existente en el Departamento de gestién de recursos, para realizar los

pagos de cada adquisicion.
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4.4.2. Certificado de Recepcion Conforme (CRC).

Una vez que el encargado/a de gestionar el pago, retine toda la documentacion necesaria, debe en
un plazo no superior a 2 dias habiles elaborar el certificado de recepcion conforme (ver anexo N°07)
correspondiente considerando lo siguiente:

» El certificado de recepcion conforme es el documento por el cual el jefe o encargado/a de
recibir el bien o servicio solicitado, acredita la conformidad de los productos comprados y/o
la conformidad del servicio prestado por el proveedor.

¢ Dicho certificado ademas, certifica que lo comprado es el producto o servicio solicitado en el
requerimiento (formulario de pedido) de la Unidad de Becas.

» El certificado de recepcién conforme también establece la responsabilidad, de quien lo
aprueba, para la autorizacién del envio a pago a la Unidad de Gestién de Recursos .

e Ademas, el certificado de recepcién conforme responsabiliza, a quien lo aprueba, de la
correcta revisién de los antecedentes (en caso que dichos antecedentes sean descrito en el
certificado) que acreditan la entrega conforme a Junaeb del bien o servicio comprado.

» Considerando la informacion anterior, el encargado/a de gestionar el pago completa el
certificado de recepcion conforme y lo envia al jefe/a de la Unidad de Becas, para su
aprobacién, con copia al encargado/a de la unidad de control de contrato (en el caso de la
Direccion Nacional).

» El envio se realiza mediante correo electrénico, adjuntando el Certificado de Recepcién
Conforme, y la factura o boleta correspondiente.

» Segun lo establecido en mandato presidencial de junio 2008, los servicios publicos deben
pagar a los proveedores contratados dentro de 30 dias.

e Eljefe/a de la Unidad de Becas debe validar los requisitos establecidos de la compra, los
respaldos que acreditan la entrega del producto o servicio y por tanto, validan el pago,
verifican que el o los objetivos que originaron la compra se cumplieron antes de autorizar el
pago de la factura o boleta declarada en el certificado.

e Una vez verificado todos los puntos anteriores el jefe de Departamento o unidad puede
autorizar el pago. Para esta actividad, el jefe/a de la Unidad de Becas cuenta con un plazo
maximo de 5 dias habiles.

» En el caso de detectar errores o presentar enmiendas el “Certificado de Recepcion
Conforme”, no se cursara el pago correspondiente.

e Unavez que el certificado de recepcion conforme ingrese a la unidad de gestion de Contrato
y Tramitacién de Pagos o Unidad de Gestién de Recursos regional, se elaborara el
documento conductor de tramitacién de pago con el cual se derivaran todos los
antecedentes, que respalden el pago, a la Unidad de Gestiéon de Recursos :

s Documento Conductor de tramitacién de pagos.

o (Certificado de Recepcién Conforme.
¢ Antecedentes que respaldan la entrega del bien o servicio (en caso de haber).

e Orden de Compra
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e Factura o boleta

V.- FORMULACION DE BASES

En base a lo establecido a lo largo del presente documento, el Departamento o Unidad de Becas
(Departamento o unidad demandante), son los encargados de elaborar las bases de licitacién para
los bienes y servicios que requieran el hogar o hogares indigenas de la region, por lo cual a
continuacion se establecen una serie de requisitos que deben ser considerados a la hora de su
elaboracion.

5.1. Del contenido minimo de las Bases.

Cuando se trate de servicios 0 bienes que requieran de determinadas condiciones de entrega o
realizacion, sera necesario confeccionar bases de licitacion que seran aprobadas por resolucién por
el Secretario General/Director Regional, segun sea el caso. Por lo tanto, la formulacién de bases
consiste en generar una definicion clara y precisa de los aspectos mas relevantes del producto o
servicio que se necesita comprar o contratar, es decir, debe explicar qué, cémo, cuéndo y dénde se

requiere adquirir.

Para realizar esta definicién sera necesario tener muy claras las necesidades que originan el
requerimiento. Detras de cada compra hay alguna necesidad relacionada con una actividad del
Servicio, por lo que todo el proceso debe estar orientado a satisfacer dicha necesidad de manera

eficaz, eficiente y transparente.

Para dar cumplimiento a la 6ptima satisfaccion de la necesidad que origina la compra, la formulacion
de las Bases o Términos de Referencia debe contar con condiciones minimas para asegurar su éxito
por lo que se debe tener en cuenta siempre, antes de elaborar las bases o términos de referencia,
los siguientes aspectos y que son de responsabilidad del jefe/a de la Unidad de Becas:

* Determinar si la compra corresponde a una compra estratégica, o bien, a una compra
rutinaria, con el fin de establecer la participacion de la Comisién Evaluadora.

*  Verificar la disponibilidad presupuestaria y los plazos de solicitud del bien o servicio.

»  Contar con la informacién complementaria para que el servicio o producto a adquirir se lieve
a cabo en los tiempos requeridos, tales como, bases de datos, cobertura, lugar de entrega
del bien o servicio, responsables de la recepcién del bien o servicio, identificar todos los
involucrados relevantes para implementar el servicio requerido o recepcion del bien, y en
general cualquier aspecto relevante de integrar para la contratacién del bien o servicio.

Una vez determinados todos los aspectos mencionados anteriormente se puede dar inicio a la

elaboracion de las bases de licitacién.

Al momento de elaborar las bases de licitacion o términos de referencia el equipo técnico de la

Unidad de Becas debera considerar como minimo, la siguiente estructura para su redaccién:
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a) Al describir los Antecedentes de la compra estos deben identificar claramente Ia necesidad
que justifica la compra del bien o servicio; debe proporcionar la informacién necesaria y suficiente
para comprender los origenes y fines Ultimos que persigue el bien o servicio a contratar; debe estar
claramente descritos los antecedentes del programa a evaluar, abastecer, o bien, del programa que
origina la compra; y en caso que se requiera precision conceptual los antecedentes deben incluir un

marco conceptual.

b) Describir el Objetivo General y los Objetivos Especificos, estos deben describir
claramente el propdsito que persigue la contratacion del bien o servicio; definir si habréa tan sélo un
objetivo general o algun otro de caracter especifico; los cuales deben describir con precision y detalle
los propésitos concretos que se deben alcanzar mediante la contratacién del bien o servicio; los
objetivos deben definir de manera clara los beneficios que la Institucion pretende obtener de los
bienes o servicios adquiridos ; el o los objetivo/s general/es y los objetivos especificos deben estar
claramente alineados a la problematica que da origen a la contratacion.

C) Alcance, el alcance que abarca la adquisicion debe quedar claramente definido en esta
etapa, dependiendo del bien o servicio a contratar se debe describir el espacio geogréfico que abarca
la prestacion del servicio o entrega del producto, la evaluacién a aplicar en caso de contratar una

auditoria o revision, u otros.

d) Metodologia, al describir la metodologia de trabajo esta debe definir claramente la forma en
que Junaeb requiere la entrega del bien o servicio, cémo el proveedor adjudicado debe procesar la
informacién, como debe realizar el trabajo contratado, etc., en caso que el servicio contratado
requiera de una muestra determinada, en la metodologia debe quedar claramente especificado el
tamano de la muestra, los factores de expansién, asi como otros elementos de documentacion
estadistica que sea necesario detallar.

€) Actividades a Realizar, en esta etapa deben quedar claramente descritas las actividades y
tareas que se espera desarrolle la empresa o persona natural contratada, deben estar directamente
relacionadas con los objetivos; idealmente las actividades a realizar deben ser formuladas mediante
una descomposicién del trabajo de manera jerarquica que vincule, objetivos, productos, actividades
y tareas, en caso de requerir transferencia de conocimientos a personal de Junaeb, debe proveer
los detalles especificos de las caracteristicas de la transferencia solicitando que los oferentes
presenten sus planes y métodos de entrenamiento o capacitacion.

f) Productos o Entregables y fechas de presentacion, en esta etapa se debe describir con
precision los tiempos de todos los entregables que el proveedor presentara a Junaeb; se definen los
informes, productos u otros a entregar o presentar, junto a su secuencia, oportunidad, caracteristicas
y finaimente indicar el o los plazo/s que tendra Junaeb para revisar, aprobar o rechazar los productos

0 servicios contratados.

Q) Perfil de Profesionales a Contratar, en caso que el producto o servicio a adquirir requiera
de la contratacién de profesionales experios en algin area en especifico u otros, es importante
especificar el perfil deseado de al menos el lider del equipo a contratar, aunque se recomienda se
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defina las caracteristicas de todas las personas del equipo de trabajo a contratar que tengan una
participacion clave en la ejecucion del bien o servicio a adquirir, y de ser necesario, en esta etapa
debe quedar claramente establecido si existe la necesidad de vigjar o algin requerimiento de
nacionalidad o localidad (en caso que proceda), junto con todas aquellas situaciones que puedan

derivar en un posterior conflicto de interés y como eventualmente manejarlas.

h) Duracién del Servicio o Plazo de Entrega, en esta etapa se establece el plazo de ejecucién
del servicio contratado o el plazo de entrega del producto adquirido, los plazos establecidos deben
especificar claramente si corresponden a plazos maximos o bien, a las fechas explicitas. En caso de
tratarse de plazos maximos la estimacion realizada debe tener su fundamento en alguna metodologia
aplicada consistentemente, el plazo establecido debe indicar también si estan sujetos a cambios y
de ser asi, especificar en qué casos los plazos variaran, si esto es determinado exclusivamente por

Junaeb o bien, es acordado entre las partes.

i) Recursos y Facilidades a ser Provistos por Junaeb, en este punto deben quedar
claramente establecidos los insumos que Junaeb suministrara al proveedor adjudicado para realizar
el trabajo contratado, la contraparte técnica que se asignara al proveedor adjudicado por parte de
Junaeb, el personal de apoyo que Junaeb pondra a disposicién del proveedor adjudicado (en caso
que el bien o servicio contratado asi lo requiera) y finalmente se debe indicar los documentos e
informacién que Junaeb pondra a disposicién del proveedor adjudicado.

i) Forma de Pago, debe especificar claramente la modalidad de pago, lo que implica describir
si el producto o servicio se pagara en una o varias cuotas, en caso de ser parcial hay que especificar
la distribucion porcentual de cada pago y en ambos casos describir los productos y la forma de
entrega de éstos, las condiciones de la recepcidn conforme, las situaciones por las cuales Junaeb
se vera en la obligacion de retener el pago y en caso de ser necesario, debe especificar el mecanismo
para el pago de impuestos por parte del proveedor adjudicado y/o el reajuste del precio segin IPC.

k) Garantias, en esta etapa se especifican el tipo de garantia que deberan presentar los
oferentes/adjudicatarios al momento de postular a la licitacion (garantia de seriedad de oferta) y el o
los oferentes una vez adjudicado/s (garantia de fiel cumplimiento de contrato), junto a io anterior se
debe especificar la forma de presentar la garantia, monto, vigencia, glosa, lugar, horario y plazo de

entrega.

] Admisibilidad de la Oferta, debe especificar si requiere de la presentacién de algin
antecedente, documento, certificacién, muestras u otro que los oferentes deban presentar de forma
obligatoria junto a sus ofertas. El cumplimento de este criterio, se relaciona directamente con la
aceptacién de la oferta en el Portal www.mercadopublico.cl

m) Presentacién de Muestras, debe indicar si requiere la presentacién de muestras por parte

de los oferentes, junto a sus ofertas. Se debe indicar plazo de entrega, lugar y forma de la misma.

n) Muitas, en esta etapa debe describir claramente cada uno de los incumplimientos en que

eventuaimente pudiera incurrir el adjudicatario, asi como las muitas aparejadas a cada uno de ellos
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y el monto de las mismas, la forma de célculo y la metodologia para efectuar el cobro de ellas. Al
momento de definir el monto de la multa a cobrar se debe considerar el valor total de la contratacion,
si es menor a 100 UTM no podra exceder el 5% del monto total adjudicado, si es mayor a 100 UTM
y menor a 1.000 UTM no podré exceder el 10% y mayor a 1.000 UTM no podré exceder el 15% del
monto total adjudicado. Para los contratos cuya duracién exceda de un afio, se considerara el tope
de las multas en relacion al monto anual del contrato, pudiendo cobrarse las correspondientes multas
mas de una vez de acuerdo al cumplimiento del adjudicatario.

0) Criterios, Factores y subfactores de Evaluacion, la Unidad de Becas, junto al profesional

de compras o encargado/a de compras regional, deberan determinar los criterios de evaluacion en
virtud de los cuales se callificaran las ofertas recibidas. Para ello, se sugiere incluir en las licitaciones
publicas el criterio de evaluacion de sustentabilidad, asociada no sélo a factores econdmicos, sino
también sociales y ambientales, que tendra una ponderacion de un 5%. Es obligatorio considerar
criterio técnico, econdmico y administrativo; este Gltimo se incorpora en las licitaciones en ias cuales
permita la presentacién de antecedentes omitidos o errados por parte de los oferentes, una vez
realizado el cierre de recepcion de ofertas. Cada uno de los criterios técnicos, tendra mas de un
factor de evaluacion y a su vez cada factor podra tener subfactores determinados por la unidad
demandante del bien o servicio. Para el caso dei criterio econdmico, esté debera tener al menos un
factor.

Al momento de definir los factores de evaluacion estos deben considerar entre otros los siguientes
aspectos: experiencia, metodologia/plan de trabajo, transferencia de tecnologia (en caso que
aplique), plazos de entrega, precio, cumplimiento de requisitos formales de la oferta, en cada uno de
los criterios que se establezcan se debe especificar claramente el valor y la ponderacién de cada
factor y subfactor.

A modo de ejemplo algunos de los factores de evaluacion que se pueden utilizar son los siguientes:
- Calidad Técnica de los Bienes o Servicios
- Experiencia de los oferentes
- Metodologia
- Plazo de Entrega
- Servicio o Asistencia técnica
- Condiciones de Empleo y Remuneracion
- Contratacién de personas Discapacitadas
- Eficiencia Energética
- Impacto Mediocambiental

- Otras Materias de Impacto Ambiental
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Para evaluar el precio de las ofertas se recomienda utilizar la siguiente formula:

Precio = (Precio Referencial / Precio de la oferta evaluada)*100.

Esta férmula es estandar a utilizar en todos los procesos de licitacién a excepcién de aquellos casos
en que el jefe/a Unidad de Becas solicite otra férmula distinta.

Se entendera como oferta referencial aquella oferta con el menor precio. Cuando todas las ofertas
economicas superen el presupuesto disponible para la compra, declarado en las Bases de licitacion,
se utilizara ese valor como precio referencial, en este caso, ninguna oferta podra obtener el puntaje
econdémico maximo.

Para evaluar la oferta técnica, al momento de establecer sus factores de evaluacion debe considerar
lo siguiente: determinar la metodologia a usar para asignar el puntaje a cada factor de evaluacién
seleccionado y dejar abierta la opcién que permita evaluar el plus que el proveedor ofrezca y que

mejoren el requerimiento original.

Para estos efectos, el plus debe haber sido pre establecido en las bases de licitacion y debe tener
relacién con el bien o servicio licitado y contribuir al cumplimiento de los objetivos establecidos para
el proceso licitatorio.

En el caso de que dos o mas ofertas obtengan el mismo puntaje final, debe indicarse en las Bases
cuéles seran los criterios de evaluacion que se utilizaran y su orden de importancia, para el
desempate de ofertas y posterior adjudicacién. Se sugiere incorporar al menos tres criterios 0
factores de desempate, en donde el precio siempre seré el primer factor y el segundo o mas lo debe
determinar la Unidad de Becas. Los criterios de desempate deben corresponder a factores evaluados

en el proceso de evaluacién de ofertas.

p) Comisién Evaluadora, Se debe indicar quienes conformaran la Comisién Evaluadora de

ofertas. Como minimo ésta debe estar integrada por los cargos que se individualizan a continuacion:

+ Jefe (a) del Departamento/Unidad de Becas.

o Jefe (a) del Departamento/Unidad de Control de Contrato.

o Jefe (a) del Departamento/Unidad de Compras.

o Jefe de Departamento Juridico (en el caso de la Direccion Nacional).

e Coordinador de Procesos de compras Yy Contratos y/o quienes éstos designen.
e Un Profesional del Departamento de Becas.

e Un Profesional de Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones.

Q) Criterio de Desestimacion de ofertas, debe indicar la puntuacion minima que se requiere
en la evaluacién final de ofertas, en el caso de licitaciones que su apertura se realice en una sola
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etapa o puntuaciéon minima que se requiere en la evaluacién técnica, en el caso de licitaciones donde
su apertura se realice en dos etapas. Cuando el oferente no cumpla con el puntaje minimo exigido,
Junaeb podra desestimar su oferta.

r De la Contratacion, en esta etapa se debe especificar el plazo que tomara a Junaeb
elaborar el contrato (en caso que aplique) o bien describir las condiciones necesarias para dar inicio
a los servicios contratados. Cabe sefalar que las licitaciones menores a 100 UTM, se formalizaran
mediante la emisién y aceptacion de la orden de compra por parte del adjudicatario. De la misma
forma podran formalizarse a través de contrato, las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores
a 1000 UTM en las que se hayan establecido dos o mas cuotas para el pago. Sera obligatorio
formalizar a través de un contrato cuando la adquisicion sea mayor a las 1000 UTM.

s) Confidencialidad de la Informacién, en esta etapa se deben incluir los parrafos adecuados
que permitan salvaguardar la informacién que entregue Junaeb al adjudicatario {bases de datos,
informacién de estudiantes u otra) y en caso de ser necesario se debe hacer referencia a la normativa
vigente relativa a los temas de confidencialidad de la informacién, ademas de la ley 19.628 sobre

proteccién de datos de caracter personal.

1) Inhabilidades para trabajar con menores de edad, en esta etapa se debe indicar que
cuando se contrate servicios que impliquen una relacién directa con menores de edad y teniendo en
cuenta la Ley N° 20.594, Junaeb verificara la “habilidad para trabajar con menores de edad”, en el
sitio web del Registro civil. A su vez, podra establecer clausulas especiales en las bases de licitacion.

u) Anexos, en este punto se detallan los anexos que acompafan las bases de licitacion o los
términos de referencia y/o glosario de términos técnicos poco usuales. Se deberan en primera
instancia insertar los anexos administrativos, anexo econdmico y posteriormente los anexos

técnicos.
5.2. Habilidad para Contratar con Junaeb.

En caso que el proveedor adjudicado no se encuentre inscrito en el registro de Chile Proveedores,

Junaeb le otorgara un plazo de 10 dias habiles para que se inscriba en dicho registro y adjunte la
documentacioén solicitada por Junaeb; la cual se regira por lo indicado en el articulo N° 66 del
reglamento contenido en el Decreto N° 250 del 2004 del Ministerio de Hacienda.

Si durante el plazo otorgado para la inscripcion en el registro de Proveedores, ésta no se efectia,
Junaeb podra cobrar la Garantia de Seriedad de la Oferta (en caso de haberla solicitado) y podra
adjudicar al segundo proveedor mejor evaluado, salvo que el adjudicatario demuestre que a pesar
de haber realizado los tramites necesarios para su inscripcion, ésta aiin no se haya realizado por
causales no imputables a él. A su vez, el adjudicatario inscrito en chileproveedores que se encuentre
en estado Inhabil, debera regularizar su situacién en un plazo maximo de 7 y hasta 15 dias hébiles,

de modo contrario Junaeb podréa readjudicar el proceso de licitacion.
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VI.- PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO PROGRAMA HOGARES INDIGENAS.
6.1. Objetivo.

Establecer la metodologia para la mantencion del inventario en el marco del programa hogares
indigenas.

6.2. Alcance.

Aplica este proceso para las Direcciones Regionales (DDRR) donde se encuentre el programa

hogares indigenas.
6.3. Marco Juridico.
* Ley de Presupuesto del Afo en Curso
* Decreto N° 854, del 29 de Septiembre del 2004, Determina Clasificaciones Presupuestaria
e Oficio Circular N° 54.900 del 2006 Contraloria General de la Republica.
» Oficio circular N°16 del 2015 de la Contraloria General de la Republica.
6.4. Responsabilidades.
6.41 Departamento de Becas, Direccién Nacional.

* Responsable de entregar orientaciones para la correcta ejecucion del proceso.
* Recepcionar anualmente el inventario remitido por las Direcciones Regionales en las cuales
se encuentre el programa hogares indigenas.

* Actualizar anualmente el inventario nacional del programa hogares indigenas.

6.4.2. Departamento de Administracion y Finanzas, Direccién Nacional.

* Responsable de colaborar en la elaboracion y/o modificaciones del procedimiento de

inventario programa hogares indigenas.

6.4.3. Director(a) Regional, Junaeb Direccién Regional.

» Responsable de realizar las gestiones necesarias para ia correcta ejecucion del
procedimiento de inventario del programa.

6.4.4. Unidad de Becas, Direccién Regional.

* Encargado de actualizar anualmente el inventario regional del programa hogares indigenas.
* Remitir anualmente el inventario regional del programa hogares indigenas al Departamento
de Becas, Direccion Nacional.

* Responsable de ejecutar las funciones descritas en el presente procedimiento.
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6.4.5. Unidad de Recursos, Direccion Regional.

» Responsable de ejecutar las funciones descritas en el presente procedimiento.

6.5. Definiciones.

s Bienes de uso: Bienes muebles e inmuebles que se adquieran para ser usados en la
produccion o para fines administrativos, y que se espera utilizarlos en mas de un periodo
contable.

+ Bienes muebles: Son los que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose
ellas a si mismas, como los animales (que por eso se llaman semovientes), sea que solo se
muevan por una fuerza externa, como las cosas inanimadas. Los bienes muebles se
consideraran de acuerdo al principio de materialidad e importancia relativa, como gastos
patrimoniales, es decir, se consideran equipos menores, y no estan afectos al proceso de

depreciacion.

* Bienes inmuebles: son las cosas que no pueden transportarse de un lugar a otro; como las
tierras y minas y las que adhieren permanentemente a ellas, como los edificios, los arboles.

e Compromiso: Corresponde a las decisiones de gasto que, por el avance en su concrecion,
dan origen a obligaciones reciprocas con terceros contratantes, tales como la emisién de
ordenes de compra por la contratacién del suministro de bienes o servicios o la ejecucién de

obras, segtn corresponda.
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6.6. Procedimiento de Alta e Inventario Programa Hogares Indigenas.

Procedimiento de Inventario Programa Hogares Indigenas

Profesional de Compras DDRR

Encargado Regional Programa Hogares Indigenas

Encargado Activo Fijo DDRR

Confecciona la Orden de Compra de
Bienes de Uso

I

informar via correo electrénico al
encargado regional del programa Hogares
indigenas la adquisicion del bien

l

Compromete en SIGFE el bien Adquirido

Remite copia de la factura del Bien ‘

l

Encargado Regicnal del Programay Encargado de Activo Fijo de la DDRR recepcionan el bien Adquirido:

v

Coordina la ubicacion del bien adquirido

i

Asigna cddigo al bien de uso adquiido y
recepcionado

1

Adhiere cadigo asignado a bien adquirido

]

Registra esta informacion en Planilia de

Recepciona copia de Planilla de Inventario

Inventaric Hogares indigenas

l

Archiva copias de guia de despacho y de
factura del bien en “Identificacion del Bien

adquirido

Adquirido”

Hogares Indigenas

Recepcdiona y archiva copia de “ficha de Bien

Remite copia de “Identificacién del Bien [
Adquirido”

Soficitud Dar de Baja

Adquirido"

J

Toma de Alta

' Solicita por memo la baja del bien ]

i

Soficitud Dar de Baja

l

1 Genera Resducidn gue da de Baja un Bien de Uso

J

|

l Archiva Documnento

Envia copiade Lty
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*; del

Confecciona la
Orden de compra e
informa via correo

| electronico al
Encargado regional |
programa |
| hogares indigenasia |
-adguisicion del bien. |
Compromete Orden

Confeccionada 1a |

Orden de compra

Una vez generada

DDRR, debe informar via correo |

electrénico ~ al Encargado regional

i del programa hogares indigenas
_que ha generado tina compra de un |

bien de uso, dando el id de la orden
| de compra v la asignacion a lague |

se comrometsé 24.01.189).

El profesnonal de compra de Ia‘

profesional
compra DDRR y

encargado regional |
programa ||

de}
* hogares méigenas

Orden de compra,

Profesional de

de compra la  Orden de | DDRR confecciona la Orden de | Sistema Mercado | compras DDRR
compra, se deben | compra de Bienes de Uso, una vez | Publico
2 considerar los | generada esta Orden de compra, el
plazos profesional compromete en el
establecidos en el | Sistema de Informacién para la
Manual de compra | gestién Financiera del Estado
SIGFE), el bien adquirido.
Recepciona  junto | Informada la | El encargado regional del programa | Doc‘uméntac:bn‘ de | Encargado
con_ encargado de | adquisicion ;de’l; _hogares mdlgenas 0 en su | Desp _ de | regional jde!'
Activo Fi;o de la | bien vy Dprevia | eventualidad el encargado de la | bie | programa
_ I DDRR el bien | coordinacion con | Unidad de Becas DB, debe | hogares -
3 | Adquirido | el profesional de recepcmnar los bienes adquiridos, | - mdngenas -/
‘ compras. junto al encargado de ActwoFuodef' Encargadc de
| 'a DDBR o en su eventualidad el | active fiio de la
_encargado  de Admmistrac oy QQRR '
, . | FinanzasdelaDBR, ..
Coordina ubicacion | Recepcionado el | Es el encargado reglonal programa | Registro en planilla Encargado
del bien adquirido en | bien en la DDRR o | hogares indigenas, quien debe | Excel con datos del regional del
4 | el hogar indigena directamente en el | coordinar la ubicacién del  bien | bien adquirido. programa
hogar indigena adquirido en el hogar indigena. hogares
indigenas
| asigna Codigo  al | Recepcionado el | Es el encargado regional programa | Planifla con codigo | En '
.~ ibien  de  uso | bien adquindo & | hogares indigenas quien asigna . i del
5 ladquindo | ingresado en Ia | codigo al bien de uso adqumd' y
- ’ planilla con los recepcxonado .
. | datos. O o ... indi eﬂas *
Adherir el Cédigo al | Informado el EI encargado regional programa | Codigo Adherido Encargado
Bien adquirido cédigo del bien hogares indigenas debe adherir el regional del
6 cédigo asignado al bien adquirido programa
hogares
indigenas
| Registro de | Asignade el | Asignado el codigo de inventario el | ﬂ’ejgi‘st’roer};planiﬂ\ai  Encargade
informacion. . en | Codigo de | encargado regional gre - _regional del
| planilla inventario inventario - | hogares indigenas debe 1 | programa .
7 - . , en la planilla de mv i hogares
adquirido y i indigenas
~ - | encargado de act;voﬁoDDRR . .
Remite  copia de { Registrado el bien | Una vez registrado el bien adqumdo Memo Profesional  de
factura del bien | adquirido en | en planilla de inventario, el compras DDRR
8 adquirido planilia de | profesional de compras de la DDRR
inventario. remite copia de factura via memo al
encargado = regional programa
hogares indigenas.
Archiva copias de | Recepcionado el | Posterior a la recepcitn de as _| Encargado
guia de despacho y memo emitido por | copias de factura, gma . reglonai del
de factura el profesional | despacho, orden de cc ¥y programa
. ' DDRR | todos los documentos asociados ai | hogares
8.1 bien adqmr:do el em;argado . indigenas
, regional programa ho -
indigenas debe adjuritar  dic
| documentos a ficha “*denhﬁcacmn ~
. | del bien adquirido”. (Anexo N°08) . ..
Remite copia de | Archivadas copias | Encargado = regional programa § Correo Encargado
8.2 ficha “ldentificacion | de factura, gufa de | hogares indigenas envia correo regional del
’ del Bien Adquirido” despacho, orden | con copia de ficha “ldentificacion programa
de compras vy hogares

" %'[ Elaborado por: FNA

Revisado por:

Aprobado por:




DOCUMENTO cédigo:

Revisién: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA | Fécha Revision: 09/07/2015
HOGARES INDIGENAS PROCESO 2016 - 2017

Pégina: 49 de 89

todos los
documentos
asociados al bien
adquirido.

del Bien Adquirido” al encargado de
activo fijo DDRR para su archivo.

indigenas
| Encargado

| DDRR

un bien, y aquelios
que se encuentren
en mal estado. . .
Genera resolucién | Recepcionada la | Encargado de active fijo DDRR
que da de baja un | solicitud para dar | debe generar una resolucion
Bien de Uso. de baja exenta, la cual debe ser firmada por
el Director Regionai de Junaeb,
dicha resolucion autoriza la baja de
un bien.

encargado de Activo Fijo de DDRR
solicitando dar de baia el bien.

programa

Resolucion.

DDRR

cargado
activo fijo de la

| de
| activo fijo de la

/

| Solicitud Dar de Baja | Destruccion, hurto, | Encargadoregional _programa | Memo " | Encargado
| delBien ~ robo o pérdida, de | hogares indigenas enviamemo a | regional

6.7. Proceso Posterior Firma Resolucion que Autoriza la Baja de un Bien.

En base a los puntos descritos con anterioridad en el presente documento, una vez dada la baja
del bien(es) por resolucién exenta de la Direccién Regional de Junaeb, se debera proceder de

conformidad a lo establecido en los Decretos del Ministerio de Bienes Nacionales N°s 1939 de 1974
y 577 de 1978, debiendo para tales efectos, tener en consideracion previa los siguientes aspectos:

6.7.1. Bienes Muebles Utilizables.

De conformidad a lo establecido en el articulo 22 del Decreto N° 577, “Los Jefes de Servicios podran
excluir los bienes muebles utilizables que no requieran para sus necesidades, solicitando a la
Direccién Regional de Tierras y Bienes Nacionales la autorizacion para la baja con enajenacion de
estos bienes. Esta Direccién se pronunciaré autorizando la baja solicitada o sugiriendo la entidad que
necesitare los bienes, en cuyo caso el Servicio debera proceder al correspondiente traslado. Si no se
pronunciare dentro del plazo de 45 dias, contado desde la fecha de la recepcion de la solicitud, se
entenderé que la Direccién Regional autoriza la baja. Dentro del plazo de 10 dias, contado desde la
recepcién de la autorizacién otorgada por la Direccién Regional mencionada o del vencimiento del
plazo de 45 dias a que se refiere el inciso anterior, el Jefe del Servicio deberé proceder a dictar la
resolucién de traslado o de baja con enajenacion, segin proceda.”

En consecuencia, una vez dados de baja bienes muebles de uso utilizables por resolucién de la
Direccién Regional de JUNAEB respectiva, deberé procederse a lo siguiente:

1. La Direccion Nacional de JUNAEB debera solicitar autorizacién para dar de baja con
enajenacion (es decir, a titulo oneroso) los bienes muebles de que se trate, a la Direccién
Regional del Ministerio de Bienes Nacionales.

2. Unavez autorizada la enajenacion por parte de la Direccion Regional de Bienes Nacionales,
o transcurridos 45 dias desde la fecha de recepcion de la solicitud, la Direccién Regional de
JUNAEB debera proceder a la dictacién de una resolucién que disponga la baja con
enajenacion de tales bienes (venta) o su traslado, segun corresponda.

3. La enajenacién de los bienes muebles de que se trate, podra realizarse (articulo 23 del
mismo cuerpo legal):

a. Através de la Direccion de Compras y Contratacién Publica
b. En regiones, a través de la Direccién Regional de Bienes Nacionales.
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6.7.2. Bienes Muebles inutilizables, deteriorados o destruidos.

Por su parte, el articulo 24 del Decreto N° 577, sefiala a propdsito de los bienes muebles inutilizables,
deteriorados o destruidos, que “Los bienes muebles deteriorados o destruidos que no se puedan
reparar y los que ofrecidos en remate no se hubieren enajenado por no existir interés en adquirirlos

podran ser dados de baja sin enajenacién, mediante resolucién del Servicio respectivo.”

Respecto de los bienes muebles de uso que al ser dados de baja hayan sido declarados por el Servicio
como inutilizables, deteriorados o destruidos, deberéa seguirse el siguiente procedimiento de baja sin
enajenacion (es decir, a titulo gratuito), establecido en el articulo 25 del Decreto N° 577:

1. Donacién a “instituciones del Estado, entidades gremiales, Juntas de Vecinos, Centros de
Madres o a cualquiera otra entidad similar que, sin animo de lucro, persiga fines de interés
social. En casos calificados los bienes mencionados podréan ser donados a pobladores y
campesinos.”

2. Elaboracién de una Acta de Entrega y Aceptacién, que debera ser suscrita por el Jefe de la
Unidad Operativa o el encargado de! inventario y la persona o entidad favorecida con ella.

3. Individualizar claramente en el acta de aceptacién las especies donadas.

6.7.3. Material de Desecho.

Finaimente, el Decreto N° 577 dispone, en su titulo V, reglas especiales relativas al material de
desecho; las cuales pasan a exponerse a continuacion:

o Definicion de Material de Desecho (Articulo 319): “aquel material que ha perdido las
condiciones que lo hacian (til o aprovechable para el Servicio respectivo. Podran tener esta
condicién, por ejemplo, el papel, la cartulina, el cartén, las tarjetas perforadas, los archivos,
las cintas magnéticas, el celuloide y cualquier otro elemento en desuso o no aprovechable.”

En caso de duda sobre la calificacion, la norma dispone que sera la Direccién Regional de
Bienes Nacionales quién determine si un material relne las condiciones antes mencionadas.

» Disposicion del material de desecho (Articulo 32°):

a) Por regla general, el Director Regional de Tierras y Bienes Nacionales respectivo, en
representacién del Fisco. La disposicion se realizara mediante “subasta publica o
propuesta publica o privada, fijando en cada caso las modalidades o condiciones que
estime més favorables al interés fiscal”

b) En casos calificados, la Direccion Regional de Bienes Nacionales respectiva, podra

autorizar:

a. laventa directa del material de desecho; o.
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b. que los Servicios Publicos dispongan directamente de tales ventas “en la forma
y condiciones que se sefialen en la respectiva resolucién, u ordenar su

destruccién o incineracién, si procediere.”

6.8. Codigos para etiquetar los Bienes de Hogares Indigenas.
Para poder identificar cada bien que se ingresa al inventario en forma Gnica, es necesario utilizar un
cédigo.

El cddigo a ser utilizado en el marco del programa hogares indigenas est4 compuesto por 7 u 8
numeros, un guion y 3 numeros finales, con el siguiente formato NNNNNNN — NNN o bien
NNNNNNNN - NNN. Los 2 primeros nimeros del cddigo representan la regién, los 2 nameros

siguientes corresponden al cédigo asignado al hogar indigena.

Metropolitana 13

Bio Bio 08

Araucania { : 09 —
|
i
i
i
|

Pewenche 04

Los 3 o 4 digitos restantes corresponden al codigo asignado a la categoria del bien. Para finalizar,
se completa el cadigo con el correlativo del tipo de bien que se esta inventariando, en tres digitos,

partiendo en 001.
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Compmado de escritorio

s

Notebook

‘ Video Proyector

Hardware

Reproductor de Video

Reproductor de audio

Soporte TV

Impresoras

Mobiliario Oficina Estante 403

_SilaOficina

Locker

 Pizarra Blanca

Pizarra Corcho

| Mobiliario Escolar

. ’ | Extintores
k "  Productos y'Servicid de ~
f Emergencia - mﬂ?eneéwrde,ﬁasufa,
Frazadas 604

~ Plumones
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Luces de Emergencias

Aseoy Cuidado Personal ;

s

Ferreterla

Ollas

Termos

Tetera

Fondo

Calefont

Secadoras

Centrifugas

Hervidores

Microondas
 Estufa

| . Licuadora

Tostadora

| Aspiradora

Lavaplatos

Generador
Vgntiladar

Parrilla Eléctrica

Alfombra

 Hacha

Secador de pelo

Carretila

Juguera

606

702

704

802

Serriicho S
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Materiales Didacticos Instrumentos Musicales

~ Gas Licuado de Petréleo E . Cilindros Vacios

Bienes Adquiridos para Actividades Cuiturales

Otros Utensilios de Asado

Pesa

Ejemplos de lo descrito anteriormente:

a) Codigo 0805104-001 corresponderia a la regién del Bio Bio, hogar indigena Ruka Aliwen,
televisor N°001

08 05 104 — 001

Codigo Region Cédigo Hogar Caodigo Producto Correlativo

b) Cobdigo 09031103-003 corresponderia a la regién de La Araucania, hogar indigena Newen
Kimun, pesa N° 003.

09 03 1103 - 003

Caédigo Regi6n Cadigo Hogar Cadigo Producto Correlativo
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ViL.- PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION Y CERTIFICACION DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION PARA LOS HOGARES INDIGENAS.

7.1. Objetivo.

Establecer el procedimiento de asignacién y certificacion del servicio de alimentacion para los
hogares indigenas.

7.2. Alcance.

El presente procedimiento se aplica para todas las Direcciones Regionales en las cuales existen
beneficiarios pertenecientes al programa hogares indigenas.

7.3. Responsabilidades.
7.3.1. Director(a) Regional Junaeb.

» Responsable de autorizar los recursos presupuestarios para la aplicacién del procedimiento
de alimentacion de hogares indigenas descrito en éste manual, como también de cumplir
con las funciones designadas a él.

* Responsable de realizar las gestiones necesarias para la correcta ejecucion del
procedimiento de alimentacién en hogares indigenas.

7.3.2. Unidad de Alimentacién, Direccién Regional Junaeb.

» Responsable de validar las condiciones sanitarias y de infraestructura que presenta la cocina
de los hogares indigenas que se encuentran en su regién.

» Participar y colaborar en la reunién de inicio con la empresa prestadora del servicio.

» Coordinar y supervisar la puesta en marcha del servicio a ejecutar por la empresa.

* Asistir en las reuniones de coordinacion con los hogares indigenas o con cualquier otra
entidad relacionada con la ejecucion del servicio, cuando sea necesario.

e Ejecutar el proceso de revisién de minutas.

e Autorizar adecuaciones, modificaciones o cambios relativos a las revisiones de minutas Y,
en general resolver situaciones contingentes, siempre y cuando éstas no contravengan en
el respectivo contrato.

* Informar, notificar, registrar y cursar, los incumplimientos constatados en que incurra la
empresa. }

e Supervisar las cocinas y bodegas de los hogares indigenas para verificar el buen
funcionamiento del servicio de alimentacion.

e Coordinarse con la empresa para efecto de analizar y/o resolver situaciones técnicas —
operativas, propias de la prestacion del servicio.

» Encargado de unidad es responsable de visar el “Certificado PAE hogar-vacaciones y otros
estratos” Junaeb emitido por el encargado regional del programa hogares indigenas.
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7.3.3. Unidad de Becas, Direccién Regional Junaeb.

¢ Convocar a reunién de inicio posterior a la firma del contrato y coordinar su fecha de
realizacion.

» Colaborar y asistir en la coordinacion con los hogares indigenas o con cualquier otra entidad
relacionada con la ejecucién del contrato, cuando sea necesario.

 Visar adecuaciones, modificaciones o cambios relativos a las minutas de alimentacién, yen
general resolver situaciones contingentes, siempre y cuando éstas no contravengan lo
establecido en el respectivo contrato.

» Informar a la unidad de alimentacién de los incumplimientos constatados en que incurra la
empresa.

» Coordinar la emision y entrega a la unidad de alimentacién, del “Certificado PAE hogar-
vacaciones y otros estratos” para su validacion.

* Encargado regional programa hogares indigenas debera ingresar las raciones diarias
entregadas en el hogar, el cual sera en papel por medio de “Certificado PAE hogar-
vacaciones y otros estratos Junaeb”. Este certificado serd completado segin el Reporte
mensual de entrega de servicios de alimentacion, el cual debe ir acompafnado de los
respectivos voucher que acrediten la entrega del servicio de alimentacién.

e Encargado de unidad es responsable validar y firmar certificado PAE hogar-vacaciones y
otros estratos Junaeb emitido por el encargado regional del programa hogares indigenas.

7.3.4. Unidad de Recursos, Direccién Regional.

e Responsable de analizar el presupuesto, realizando Ios compromisos  de recursos
correspondientes en SIGFE y efectuando los controles necesarios para su correcta

ejecucion y registro.
7.4. Asignacion del Servicio de Alimentacion.

* La asignacion se realizarda acorde a las bases de licitacion o términos de referencia

elaborados para la entrega del servicio en cada regién.

» El encargado regional del programa, debera establecer la cantidad de beneficiarios que se
deben asignar a cada uno de los hogares indigenas, acorde a la némina oficial de residentes
gue poseen certificado de alumno regular.

e Elencargado de la Unidad de Becas debera informar via correo electrénico a la Unidad de
Alimentacion Escolar de la Direccion Regional y la empresa, los cambios en la cobertura que
pudiesen presentarse, al menos con 10 dias calendario de anticipacion, contados desde la

fecha de inicio del servicio de alimentacién.

¢ La Unidad de Alimentacion Escolar de la Direccién Regional, debe validar que el hogar
indigena cumpla con las condiciones de infraestructura y sanitarias para la entrega del
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servicio de alimentacion. De no ser asi, debe informar al encargado de la Unidad de Becas
de la Direccion Regional a objeto de coordinar las estrategias de mejoras necesarias.

e La Unidad de Alimentacion Escolar de la Direccién Regional de Junaeb, debera revisar y
enviar mensualmente la minuta aprobada para la entrega del servicio en hogares y proveer
al encargado regional del programa hogares indigenas de la Unidad de Becas de la Direccién

Regional los medios de certificacién existentes.

e La Unidad de Alimentacién Escolar, debera capacitar al encargado regional del programa,
en el correcto llenado del certificado PAE hogar-vacaciones y otros estratos Junaeb.

e Lacontraparte o directiva del hogar indigena, debera informar inmediatamente al encargado
regional del programa de cualquier dificultad o irregularidad presentada en la entrega del

servicio de alimentacion.

e Encargado regional programa debera informar a la unidad de Alimentacién Escolar regional
correspondiente, de las dificultades o irregularidades presentadas en la entrega del servicio
de alimentacion, y consignarlas en los certificados PAE correspondientes.

7.5. Certificacion del servicio.

e La certificacion del servicio de alimentacion entregado en los Hogares Indigenas, se realiza
a través de un registro denominado “Certificado PAE hogar-vacaciones y otros estratos
JUNAEB?”, y corresponde al instrumento oficial establecido por JUNAEB para la certificacion
diaria del servicio. Actualmente este registro se realiza manualmente en certificado papel;
sin perjuicio que, durante la vigencia del contrato JUNAEB podra determinar otro instrumento
o herramienta para la certificacion de servicios de alimentacién, tales como reloj control
biométrico, tarjeta electrénica u otro sistema informatico que estime conveniente. Este
procedimiento, debera quedar establecido bajo Resolucion Exenta aprobada por el director

(a) regional de Junaeb.

e El registro o llenado de informacién en el Hogar indigena es de responsabilidad del
encargado regional del programa y debe ser validado por la contraparte técnica de la Unidad
de Becas y de la Unidad de Alimentacion Escolar.

« JUNAEB adicionalimente realizara supervisiones aleatorias en los Hogares Indigenas para
validar ia veracidad de la informacion reportada en los certificados del servicio. Ademas
aleatoriamente se podra contrastar la informacién con los listados proporcionados por los

residentes del hogar.

e Para la certificacion mensual en papel de los servicios, JUNAEB pondré a disposicion del
encargado regional del programa el formulario “Certificado PAE hogar-vacaciones y otros
estratos JUNAEB".

i+ -Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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o Parametro = s Certificacion

o “Certificado PAE hogar-vacaciones y otros éstratos
JUNAEB'’ en papel.

* (*) JUNAEB se reserva la facultad de implementar otros

e Instrumento de Certificacion. sistemas de registro para la entrega del servicio en los

hogares indigenas, tales como reloj control biométrico,

tarjeta electrénica u otro sistema informatico que estime

conveniente.

e Certificado PAE hogar-vacaciones y otros estratos

* Alcance de los instrumentos de| JUNAEBen papel: para todos los servicios y preparaciones
certificacion. entregadas.

» El encargado regional del programa Hogares Indigenas es
el responsable del llenado del certificado, quien entregara
éste para las correspondientes visaciones.

» Responsable de la certificacién |, ggtq certificacion, serd realizada en base al “Reporte

mensual de entrega de servicios de alimentacion” que

proporcionara el proveedor.

e 1) El encargado de la Unidad de Becas de la Direccion
Regional mediante el registro de su firma del certificado en
papel, y

* Visaciones de la certificacion |, 2) E| encargado de la Unidad de Alimentacién de la

Direccion Regional mediante el registro de su firma del

certificado en papel.

» Frecuencia del envio de losls Mensual.
registros

¢ Deben disponer de una copia del certificado mensual PAE
* Formulario de Registro de la| en papel, el encargado del hogar indigena, el prestador y
Certificacion la Direccion Regional de JUNAEB.

Para la elaboracién mensual del “Certificado PAE hogar-vacaciones y otros estratos JUNAEB”, el
encargado regional del programa debera solicitar af proveedor de! servicio el listado de los servicios
de desayuno, almuerzo, once y cena entregados en el hogar indigena, el cual deberd ir acompanado
de los respectivos voucher que acrediten la entrega del servicio de alimentacion.

7.7. De las Supervisiones.

e lLas supervisiones al servicio de alimentacién en hogares indigenas deben ser realizadas por
la Unidad de Alimentacién Escolar de Direccién Regional de Junaeb correspondiente de
acuerdo a la normativa vigente, instrucciones de trabajo, acta de supervision; etc.

" [Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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7.8. Otras Consideraciones.

e Los recursos asociados al pago del servicio de raciones, seran pagados a traves del item
presupuestario de Beca Indigena 24.01.189, producto estratégico de SIGFE “hogares
indigenas” de la respectiva Direccién Regional

e La Unidad de Gestién de Recursos de la Direccién Regional es la encargada de realizar los

pagos del servicio.

e En el evento que Direccién Regional de JUNAEB determine implementar otro sistema de
registro, tales como reloj control biométrico, tarjeta electrénica u otro sistema informatico,

deberé ser establecido mediante resolucion exenta.

» 72 Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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ViiL.- PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE RESIDENCIA PARA HOGARES INDIGENAS.
8.1.  Objetivo.

Establecer el procedimiento de traslado de residencia para hogares indigenas administrados por
Junaeb.

8.2, Alcance.

El presente Procedimiento se aplica para todas las Direcciones Regionales de Junaeb en las cuales
existan hogares indigenas administrados por Junaeb.

8.3. Responsabilidades.
8.3.1 Departamento de Administracién y Finanzas, Direccién Nacional Junaeb.

* Recepcionar informe de traslado de residencia para hogares indigenas elaborado por la
Direccién Regional requirente.

* Remitir informe de traslado de residencia para hogares indigenas a Direccién de
Presupuesto para su autorizacion.

8.3.2. Departamento de Becas, Direcciéon Nacional Junaeb.

» Responsable de colaborar a la Direccién Regional requirente en la elaboracion del informe
de traslado de residencia para hogares indigenas.

* Encargado de analizar y validar presupuestariamente el traslado de residencia.

* Responsable de realizar las gestiones necesarias para la correcta ejecucién del presente

procedimiento.

8.3.3. Director(a) Regional Junaeb.

* Responsable de autorizar los recursos presupuestarios para la aplicacién del procedimiento
de traslado de residencia para hogares indigenas descrito en éste manual.

» Responsable de realizar las gestiones necesarias para la correcta ejecucion del
procedimiento de traslado de residencia para hogares indigenas.

8.3.4. Unidad de Becas, Direccién Regional Junaeb.

* Encargado de visitar, en conjunto con los residentes del hogar indigena, las alternativas
propuestas para el traslado de residencia.

» Coordinar visitas con corredora de propiedades si se requiere.

» Responsable de la elaboracién del informe de traslado de residencia para hogares
indigenas.

» Responsable de velar por la correcta aplicacién del término de contrato de residencia
antigua.

e Convocar a reunion de firma del contrato y coordinar su fecha de realizacién.

«io+| Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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8.3.5.

8.4.

Unidad de Recursos, Direccion Regional.

Responsable de analizar el presupuesto, realizando los compromisos de recursos
correspondientes en SIGFE y efectuando los controles necesarios para su correcta

ejecucion y registro.

Procedimiento de traslado de Residencia.

El presente procedimiento comienza una vez que Junaeb o bien los mismo residentes, identifican la

necesidad de traslado de residencia. Esta solicitud se enmarca en el hecho que la residencia actual

presente deficiencias que pongan en riesgo la integridad de los residentes del hogar indigena.

Identific

ada la necesidad de traslado, la Direccidn Regional Junaeb procede a la busqueda de

propiedades que cumpla satisfactoriamente con aspectos relacionados a infraestructura,

habitabi

lidad, seguridad, entre otros. Esta bisqueda de residencia podra ser realizada directamente

por Junaeb o bien, por medio de una corredora de propiedades.

Una vez terminadas las visitas por parte de la Direccién Regional, esta establece tres ailternativas

posibles de traslado y procede a realizar el “Informe de Traslado de Residencia para hogares

indigenas”, el cual considera los siguientes aspectos:

Introduccion.

Seccion que tiene como propdsito ofrecer un predmbulo del Informe. Presenta un breve
resumen de los puntos principales que seran abordados y explica algunos antecedentes

importantes.

Antecedentes Generales.
En este punto se da a conocer los aspectos centrales de la residencia actual en donde esta
emplazado el hogar indigena; aspectos tales como:

o Direccién hogar indigena.

o Inicio del contrato, monto a cancelar mensual, vigencia del contrato, clausula de

término de contrato.

o Material de construccion de la propiedad.

o Distribucién de la propiedad.

o Cobertura y ndmina de residentes del hogar indigena.

Diagnéstico de la Situacion Actual.

Seccién del informe en el cual se hace referencia a las principales causas o motivos que
originan el traslado de residencia. Este diagndstico debe contar con la siguiente informacion:

o Problemas identificados en cada una de las areas que componen la residencia.

Alternativas de Solucion / Propuestas de Mejoras.

Se presentan las alternativas propuestas por la Direccion Regional de Junaeb para trasladar
el hogar indigena. Las propuestas deben ser presentadas comparativamente en los

[~ Efaborado por
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o Direccién, comuna y ubicacion.
o Superficie en metros cuadrados.
o Contacto.

o Valor mensual en UF.

o Distribucion de la Residencia.

Al término de este punto, la Direccion Regional debe establecer si preferencia y las razones

de la eleccion.
o Detalle de Gastos Asociados al Gasto.

En esta seccion del informe, la Direccién Regional de Junaeb debe establecer los gastos
relacionados al traslado de residencia, individualizando el costo de cada uno de ellos en UF.
Los gastos a individualizar son los siguientes:

o Mudanza.

o Gastos Notariales.

o Garantia por Arriendo y mes por adelantado.

o Gasto por comision de corretaje (si correspondiere)

Al término de este punto, la Direccion Regional debe establecer si cuenta con la disponibilidad
presupuestaria para realizar el traslado de residencia. Para este analisis, se recomienda la
colaboracién de la unidad de Recursos de la Direccién Regional.

o Beneficios Esperados.
Breve descripcion de los beneficios que se esperan obtener en términos de infraestructura,
habitabilidad, seguridad, entre otros con el traslado a ia nueva residencia.

e Conclusiones.

8.5. Otras consideraciones.

e Se debe hacer entrega de la residencia antigua, en las mismas condiciones en las cuales
fue recepcionada, por lo cual ia Direccién Regional de Junaeb debe realizar todas las
reparaciones o mejoras que permitan una correcta entrega de la propiedad.

o Direcciébn Regional de Junaeb debe elaborar el contrato de arriendo y, velar por el
cumplimiento de todas las clausulas que en el contrato de arriendo se establecieron.

» Enlaeventualidad que el proceso de traslado de residencia se haya ejecutado por medio de
una corredora de propie'dades, el costo asociado a este debe ir incluido en el contrato de
arriendo.

o Todo traslado de residencia esta sujeto a la disponibilidad presupuestaria que presente la

Direccién Regional de Junaeb.
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ANEXOS
ANEXO N° 01: CERTIFICADO RESIDENCIA EN COMUNIDAD INDIGENA

Fecha y ciudad

Mediante la presente yo don/ha ,

cuyo registro Corporacién Nacional

- miembro de la directva de la  Comunidad Indigena

Desarrollo indigena es el N° acredito gque don/ha

nuesira comunidad ubicada en la comuna de

Firma y timbre

, Rut: - Yyl/o su grupo familiar reside en

Nota: este certificado se extiende para uso exclusivo de Junaeb y hogares indigenas no podra

ser utilizado para otros fines que los determinados por el programa hogares indigenas.

[ Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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ANEXO N° 02: FORMULARIO DE PEDIDO N° 1 REQUERIMIENTO DE BIENES O SERVICIOS

Cédigo:R-DGC-C0O012
REGISTRO
Departamento de Gestion de Compras

COMPRAS:
Revisién: N° 10 del 16/04/2012

FORMULARIO DE PEDIDO N° 1
REQUERIMIENTO DE BIENES O

SERVICIOS
Péagina: 1 de 2
(Convenio Marco)

Numero de Formulario Fecha

Unidad o Departamento Demandante Unidad de Becas

imputacién Presupuestaria 24.01.189

Costo de la Adquisicién $

Nombre del Bien o Servicio

Cantidad

Caracteristicas o0 Especificaciones

Minimas del Bien o Servicio a solicitar

Funcionario Encargado de la Solicitud

Plazo de Entrega del Producto o

Servicio

Lugar de Entrega

Jefe Departamento que autoriza compra Jefe Departamento Gestion de Compras

Nombre, firma y timbre Nombre, firma y timbre

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS

Fecha de Recepcion Formulario

Funcionario a Cargo

NO.
St

Existe en el Plan Anual de Compras | poccoco o Se procede a la

Titulo |

devoluciéon del

Formulario

Tipo de Compra CcMm MENOR 3 UTM OTRO

Tramite
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V° B° DIRECCION

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS

L. CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA EL BIEN O SERVICIO

Nimero de Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Nombre del Bien o Servicio

N° Imputacion
Fecha Certificacion de Presupuestaria Presupuesto
Disponibilidad Presupuesto para el bien o | ejecutado en la | Presupuesto disponibie
Presupuestaria Solicitado servicio asignacion en la asignacion
Dia Mes | Adfo $ , $
$ $ $
$ $

SE CERTIFICA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA EL BIEN O SERVICIO SOLICITADO

NO HAY DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA EL BIEN O SERVICIO.
SE PROCEDE A LA NOTIFICACION DE LA UNIDAD O DEPARTAMENTO DEMANDANTE PARA REASIGNACION DE
RECURSOS, LO CUAL DEBERA SER SOLICITADO A LA UNIDAD DE PRESUPUESTO. LA UNIDAD O DEPARTAMENTO
DEBERA INFORMAR DE LA SOLUCION (TITULO 1) '

Observaciones

Nombre, Firma y Timbre Jefe
Departamento Gestién de
Compras

i REASIGNACION DE RECURSOS

Este Titulo se utilizara una vez que ia Unidad o Departamento demandante del bien o servicio haya aprobado la

reasignacion de recursos para la adquisicion.

Nombre del Bien o Servicio

DESDE:

Fecha de Reasignacion de

Recursos HACIA:

i Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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MONTO:

Observaciones

Nombre, Firma y Timbre Jefe
Departamento Gestion de
Compras.

LINK DESCARGA: http://infiniti:44000/calidad/Formularios%20SGC/Forms/Agrupacin.aspx
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ANEXO N°03: FORMULARIO DE COTIZACION

FECHA

APELLIDOS/EMPRESA

PRODUCTO SERVICIO

RUT

NOMBRES/REPRESENTANTE LEGAL

DIRECCION COMERCIAL

COMUNA

CIUDAD
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TELEFONO

FlO

MOVIL

MAIL

GIRO O CODIGO ACTIVIDAD ECONOMICA Sl

INFORMACION PRODUCTO O SERVICIO

NOMBRE PRODUCTO O SERVICIO

DESCRIPCION PRODUCTO O

SERVICIO A COTIZAR

=} Elaborado por: FNA Revisado por:
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DURACION ADQUISICION DE

PRODUCTO O SERVICIO A

OBTENER DIAS SEMANAS D MESES U

CANTIDAD DEL PRODUCTO O

SERVICIO A OBTENER

PRECIO UNITARIO DEL PRODUCTO

O SERVICIO A OBTENER S

PRECIO TOTAL DEL PRODUCTO

O SERVICIO A OBTENER S

LINK DESCARGA: http://infiniti:44000/calidad/Formularios%20SGC/Forms/Agrupacin.aspx
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ANEXO N°04: FORMULARIO DE PEDIDO N° 2 REQUERIMIENTO DE BIENES O SERVICIOS

Cédigo:R-DGC-CO001
REGISTRO
Departamento de Gestion de Compras
COMPRAS:
Revision: N° 6 del 17/04/2012
FORMULARIO DE PEDIDO N° 2
REQUERIMIENTO DE BIENES O
SERVICIOS
. Pagina: 1 de 2
A TRAVES DE LICITACION
Ndamero de Formulario Fecha
Unidad o Departamento Demandante
Imputacion Presupuestaria
Presupuesto Asignado $
Nombre del bien o servicio a licitar
Objetivo del Bien o Servicio a licitar
Funcionario Encargado de la Solicitud
Nombre del Criterio Porcentaje
Criterios de Evaluacion (Obligatorios).
Indicar Criterio Técnico y Criterio
Econdmico.
Integrantes de la Comision Evaluadora
{Minimo tres funcionarios)
Licitacion con Contrato Si NO
Plazo de Entrega deil Producto o Servicio
Jefe Departamento que autoriza compra Jefe Departamento de Gestion de Compras
Nombre, firma y timbre Nombre, firmay timbre
*“["Elaborado por: ENA Revisado por: Aprobado por:
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USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS

Fecha de Recepcién Formulario

Funcionario a Cargo

NO.
Sl
Existe en el Plan de Compras Refiérase Se procede a Ila
3 devolucion del
al Titulo |
Formulario
Tipo de Licitacion L1 |LE |LP |LP TOMA DE RAZON |B2 OTRA

Tramite

V° B° DIRECCION

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS

L CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA EL BIEN O SERVICIO

Nimero de Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria
Nombre del Bien o Servicio a
Licitar
N° Imputacion | Presupuesto Presupuesto

Fecha Certificacion de Presupuestaria para | ejecutado en  la | disponible en la
Disponibilidad Presupuestaria | Presupuesto Solicitado el bien o servicio asignacion asignacion
Dia Mes Afio $ $

$ $ $

$ $

SE CERTIFICA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA EL BIEN O SERVICIO SOLICITADO

NO HAY DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA EL BIEN O SERVICIO.

SE PROCEDE A LA NOTIFICACION DE LA UNIDAD O DEPARTAMENTO DEMANDANTE PARA REASIGNACION
DE RECURSOS, LO CUAL DEBERA SER SOLICITADO A LA UNIDAD DE PRESUPUESTO. LA UNIDAD O
DEPARTAMENTO DEBERA INFORMAR DE LA SOLUCION (TiTULO i)

Observaciones

Nombre, Firma y Timbre Jefe
Departamento  Gestion de

Compras

i REASIGNACION DE RECURSOS

A TN
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Este Titulo se utilizara una vez que la Unidad o Departamento demandante del bien o servicio haya aprobado la reasignacion

de recursos para la adquisicion.

Nombre del Bien o Servicio a

Licitar

DESDE:
Fecha de Reasignacion de

HACIA:
Recursos

MONTO:

Observaciones

Nombre, Firma y Timbre Jefe
Departamento Gestion de
Compras

LINK DESCARGA: hitp://infiniti:44000/calidad/Formularios%20SGC/Forms/Agrupacin.aspx
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ANEXO N°05: FORMULARIO DE PEDIDO N° 3 REQUERIMIENTO DE TRATO DIRECTO

Cddigo:R-DGR-CO006

REGISTRO Departamento de Gestién de

Compras

COMPRAS:
Revision: N° 11 del 17/04/2012

FORMULARIO DE PEDIDO N° 3
REQUERIMIENTO DE TRATO DIRECTO

Péagina: 1 de 2

Namero de Formulario : Fecha

Unidad o Departamento Demandante

Imputacién Presupuestaria

Costo de la Adquisicion $

Funcionario Encargado de la Solicitud

Nombre del Bien o Servicio

NOMBRE DEL PROVEEDOR

RUT
Cotizaciones del Bien o Servicio
Términos de Referencia que contenga la siguiente informacion:
1. Objetivo de la Compra
2. Caracteristicas Técnicas del Bien o Servicio.
3. . Plazo o Forma de Entrega del Bien o Servicio Contratado.
4. Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato.
Antecedentes Obligatorios a Presentar 5. Contrato.

6. Forma de Pago.

7. Multas.

Certificado de Vigencia del Representante Legal (emisién no superior a 30 dias)

Curriculo de la Empresa, Es obligatorio que el proveedor a contratar se encuentre
inscrito en el Portal de Mercado Piblico.

Informe Técnico que respalda la Contratacién Directa

Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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Jefe Departamento o Director Regional Firma Director Nacional o Director

Nombre, firma y timbre Nombre, firma y timbre

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS

Fecha de Recepciéon Formulario

Funcionario a Cargo

Presenta Antecedentes Obligatorios Sl NO

. NO.
Sk
Existe en el Plan Anual de Compras Se procede a la devolucién
Refiérase al Titulo |
del Formulario

Tramite

USO EXCLUSIVO UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Justificacion de la Compra establecida
en la Ley de Compras N° 19.886 o en el
articulo 10 de su Reglamento

Ve B° DIRECCION

USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE GESTION DE COMPRAS

L. CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA EL BIEN O SERVICIO

Namero de Certificado de

Disponibilidad Presupuestaria

Nombre del Bien o Servicio

N° Imputacion
Presupuestaria Presupuesto Presupuesto
Fecha Certificacion de para el bien o | ejecutado en la | disponible en
Disponibilidad Presupuestaria | Presupuesto Solicitado .| servicio asignacion asignacion
Dia Mes Ao $ $
$
$ $

SE CERTIFICA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA PARA EL BIEN O SERVICIO SOLICITADO

NO HAY DISPONIBLIDAD PRESUPUESTARIA PARA EL BIEN O SERVICIO.

SE PROCEDE A LA NOTIFICACION DE LA UNIDAD O DEPARTAMENTO DEMANDANTE PARA
REASIGNACION DE RECURSOS, LO CUAL DEBERA SER SOLICITADO A LA UNIDAD DE
PRESUPUESTO. LA UNIDAD O DEPARTAMENTO DEBERA INFORMAR DE LA SOLUCION (TITULO Il)

Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:




DOCUMENTO Cédigo:

Revision: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA | Fecha Revision: 09/07/2015

HOGARES INDIGENAS PROCESO 2016 - 2017
Pégina: 75 de 89

Observaciones

Nombre, Firma y Timbre Jefe
Departamento Gestion de
Compras

L. REASIGNACION DE RECURSOS

Este Titulo se utilizard una vez que la Unidad o Departamento demandante del bien o servicio haya aprobado la

reasignacion de recursos para la adquisicion.

Nombre del Bien o Servicio

DESDE:
Fecha de Reasignacion de

HACIA:
Recursos

MONTO:

Observaciones

Nombre, Firma y Timbre Jefe
Departamento Gestion de
Compras

LINK DESCARGA: http://infiniti:44000/calidad/Formularios%20SGC/Forms/Agrupacin.aspx

Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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ANEXO N°06: CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME
NO
FECHA: XX/XX/20XX

Mediante el presente, certifico la recepcién conforme de:

1. Datos de la Adquisicién

1.1 Nombre de la Adquisicion

VALIDACION DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS CUMPLE NO CUMPLE

1.2 Producto o Servicio Entregado

1.3 Condiciones de Entrega
Conforme

1.4 Plazo de Entrega

2, Datos de la Compra

2.1 Orden de Compra

2.2 Monto Orden de Compra

2.3 1D Licitacién

3. Datos del Proveedor

3.1 Nombre

3.2 Rut

4. Datos del Cobro

4.1 N° Factura o Boleta

4.2 Monto Factura o Boleta

4.3 Multas

RESPALDOS QUE VALIDAN EL PAGO SEGUN LO ESTABLECIDO CUMPLE A NO CUMPLE

4.4 Antecedentes que Respaldan el
Pago

\Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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4.5 Responsable de Autorizar el
Pago

Observaciones del servicio

Segun lo declarado en el presente documento y haber verificado el cumplimiento del objetivo que dio

origen a la compra, autorizo y solicito a la Unidad de Gestion de Recursos proceda con el pago.

Nombre del Responsable

Departamento o Unidad Demandante

‘["Eraborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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ANEXO N°07: IDENTIFICACION DEL BIEN ADQUIRIDO

IDENTIFICACION DEL BIEN ADQUIRIDO

NOMBRE DEL BIEN ADQUIRIDO

1.1 1.1 | Nombre Hogar Indigena

1o Producto Estratégico
| SIGFE
DATOS DE LA COMPRA

2.1 | N° Orden de Compra

2.2 | Monto Orden de Compra

2.3 | ID Licitacion

DATOS DEL PROVEEDOR

3. | 3.1 | Nombre

3.2 | Rut

DATOS DEL COBRO

4.1 | N° Factura o Boleta

4.2 | Monto Factura o Boleta

4.3 | Multas

DOCUMENTOS QUE RESPALDAN EL BIEN ADQUIRIDO (marcar con una X)

. Ficha de
Formulario . .
- ) Guia de Despacho | Orden de Compra Factura Recepcién de
Unico de pedido Bi
ienes

CODIGO INVENTARIO

Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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ANEXO N°08: FORMULARIO PROYECTOS CULTURALES HOGARES INDIGENAS

FORMULARIO PROYECTOS CULTURALES HOGARES INDIGENAS

L NOMBRE O TITULO DEL PROYECTO

I, INFORMACION GENERAL HOGAR INDIGENA.

1.1. Nombre Hogar Indigena

1.2. Direccion Hogar 1.3. Comuna 1.4. Region

1.5. Teléfono contacto 1.6. Correo

2.1. Identificacién del Encargado de Proyecto.

2.1. Nombre

2.2. Teléfono contacto 2.3. Correo

1. INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO.

(3.1. Objetivos. {indique las metas y logros a alcanzar con la realizacién del proyecto)

3.1.1. Objetivo General.

3.1.2.  Objetivos Especificos.

1. Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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13.2. Fundamentacion. (Exprase brevemente las reflexiones y/o experiencias que sustentan la ejecucion del proyecto).

3.3. Tipo de Proyecto.

13.3.1 Temdtica. (ver anexo N°03) 13.3.2. Descripcién. 33 ,So;SOrte escogido ébnéo producto.

(CD, DVD, textd escrito, presentacion etc.).

Innovacion y creacién de expresiones de

Arte y Cultura Indigena. *

[ortalecimiento = de prdcticas

ncestrales.**

Revitalizacién y rescate dj
manifestaciones culturales y tradiciones

lindigenas. xxs

Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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Difusion y promocién del Hogavi

Indigena 2axE

Rewta!izaclén y rescate de fa lengua

rsgmaria Areke

B.4. Beneﬁciaribs::del?royecto- -

3.4.1. Beneficiarios Directos,

A11Mujeres  B.4.1.2. Hombres

13

IV.  PRINCIPALES ACTIVIDADES A EJECUTAR.

.4.13.Total

x:Ela\borado por: FNA

Revisado por:

Aprobado por:
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4.1 Cronograma de actividades. (Sefalar el nombre de las actividades que realizard, dénde las realizard y quien serd la persona responsable. Ademds, de

dar cuenta el tiempo que destinard para su realizacion)

4.1.1 Actividad

412 lugar de | 4.1.3Responsable | 4.1.4 Cronograma

Desarrollo

T pia 2

4.1.5. Observaciones.

V.  PRESUPUESTO. (Distribucién de gastos por cada uno de los ftem, cuya suma debe ser coincidente con los recurso;

.1 Presupuesto ,Genéra!; (Ver anexo N° oi)

511 fem. | 5..2MontoSolictadoa JUNAEB, | 5.1.3. Aportes Propios.

o (\iéfahexo Neo2)

1. Gastos de Honorarios.

{son los canvitios ‘ﬁrofesionaies
:prestados en forma transitor}é y
eSpbrédica por pérsenas naturales o
jurfdicas, para desarroﬂé} el

proyecto}

2. Gastos de Opé?adérd; {Son los
gastos para la adquisicion de bienes,
servicios e insumos desﬁ’nédos al

desarrolio del byroye;to).

Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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3. Gastos de Inversidn.

{Son lo’;‘ gastos destinados a la
adquisicidn de blenés de naturalesa
inventariable necesarios para el

désarmlle del proyecto).
4. Gastos de Difusion.

{Son los gastos asociados ala

divalgacion del proyecto).

5. Otros Gastos,

Observaciones:

s21ftem.

5.2 Detalle de Gasto por ftem.

| 5.2.2 Detalle Gastos. (mdlque T

producto o semac)

[523Cantidad.

7.

15.2 Cuadro de Resumen.

Honorartos

Operacaén. .

b Elaborado por: FNA

Revisado por:

Aprobado por:
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5.2.7. Aportes Propios. | 5.2.8. Otros Aportes. 5.2.9. Total Aportes.

$ $ $

5.2.10. TOTAL PROYECTO $

TODA ACTIVIDAD CULTURAL REALIZADA CON PRESUPUESTO DEJUNAEB; DEBE VENIR ACOMPANADA DELOS MEDIO DE
VERIFICACION QUE PERMITAN ACREDITAR LA EIECUCION DE LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL PROYECTO

Elaborado por: FNA

Revisado por: Aprobado por:




DOCUMENTO .| Cédigo:

Revision: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA | Fecha Revision: 09/07/2015
HOGARES INDIGENAS PROCESO 2016 - 2017

Péagina: 85 de 89

ANEXO N° 01 PROYECTOS CULTURALES

It. PRESUPUESTO. (Indique el presupuesto con el que cuenta su D.R para le ejecucién del proyecto a la fecha de envi6 de este).

DISPONIBILIDAD DISPONIBILIDAD
PRODUCTOS ESTRATEGICOS REQUERIMIENTOS | COMPROMISO DEVENGADO
PRESUPUESTARIA POR DEVENGADO

HOGARES INDIGENAS

INVERSION MOBILIARIO Y OTROS HOGARES

OTROS GASTOS BNS. Y SERVICIOS
HOGARES

-Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:

= e
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ANEXO N° 02 PROYECTOS CULTURALES

CARTA COMPROMISO DE APORTES PROPIOS*

Fecha,

Quien suscribe Rut , vengo en manifestar mi
compromiso de aportar a la ejecucién del proyecto denominado , lo
siguiente:

N° Detalle del Aporte Monto del Aporte
1
2

Firma

* Aporte material como inmaterial debe ir consignado en el presente anexo si es que esté estipulado en el

proyecto.

"'Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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ANEXO N° 03 PROYECTOS CULTURALES
.- DEFINICION TIPOS DE PROYECTOS.

1.1. Innovacién y creacién delinea tematica que busca fortalecer la produccién de expresiones artisticas y culturales

expresiones de Arte y Culturaielaboradas por los residentes de los hogares indigenas, las cuales posean caracteristicas

- Indigena. * innovadoras y que respondan a parametros culturales acorde a su pueblo originario.

1.2, forta!eci,miehto ~de pricticasFstd linea de proyecto busca reforzar pricticas culturales ancestrales que en la actualidad los

ancestrales.** ' residentes de los hogares indigenas practican. Estas actividades pueden ser religiosas,

ociales y/o deportivas. (nguillatun, palin, yeyipun, wifiol tripantu, etc)

1.3. Rav?talizacién y rescate d Proyecto enfocado a recuperar tradiciones y aspectos culturales no practicados en la
manifestaciohés culturales yactualidad por los residentes de los hogares indigenas. Estés actividades deben contar con la
tradiciones indigenas. **'*  feolaboracién directa de sabios o educadores tradicionales conocedores de la cultural de su

pueblo originario.

1.4. Difusién vy promocion  d Linea tematica que apunta a fomentar iniciativas de promocién y difusién del Hogar indigena

Hog ar Indigena. **** n temas como postulacion, actividades, encuentros, etc.
B ,

1.5. Revitalizacién y rescate de laProyecto enfocado a desarrollar talleres de revitalizacién de las lenguas originarias, con la
lengua Originéria.**""f ~_ [eolaboracién de sabios (as) o educadores tradicionales que son conocedores de su lenguay
.  leultura ancestral, permitiendo asi que los residentes de los hogares indigenas adquieran

conciencia de la importancia de la identidad cultural de su pueblo.

; Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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ANEXO N°09: FORMULARIO DE CONTINUIDAD DE ESTUDIOS DE CARRERA TECNICA O
PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL A CARRERA PROFESIONAL

1.- ANTECEDENTES GENERALES
DATOS DEL ESTUDIANTE

RUT:

NOMBRES:
APELLIDOS:
TELEFONO FIJO:
CELULAR:

E-MAIL:

DOMICILIO FAMILIAR

2.- DATOS ACADEMICOS CARRERA TECNICA O PROGRAMA DE FORMACION INCIAL
NOMBRE INSTITUCION
CARRERA:

ANO DE INGRESO:
DURACION CARRRERA:
NOTA (Uttimo afio académico cursado):

3.- ANTECEDENTES DE CARRERA PROFESIONAL
NOMBRE INSTITUCION
CARRERA:

ANO DE INGRESO:
DURACION CARRRERA:
COMUNA SEDE:

DOCUMENTACION ADJUNTA A SOLICITUD DE CONTINUIDAD DE ESTUDIOS (MARQUE CON
UNA X LA CAUSAL CORRESPONDIENTE)
Certificado de Alumno Regular de nueva carrera

Certificado de titulo de carrera técnica

Certificado de titulo del programa de formacién inicial

Documento que acredite continuidad de carrera técnica a profesional

Fecha Firma estudiante

” ‘| Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:




ARTICULO 2°: PUBLIQUESE, la presente
Resolucién Exenta, una vez tramitada, en el portal web de gobierno transparente de
JUNAEB por la Secretaria Administrativa y Documental, correspondiente al SIIAC, en el
banner “Actos y Resoluciones con efectos sobre Terceros”, en la categoria “resolucién” a
objeto de dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 7° de la ley N° 20.285 sobre acceso

a la informacion publica y en el articulo 51° de su Reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL BANNER GOBIERNO
TRANSPARENTE.

WM
T AUX!L 0 ESa: >

N,
N

TA AClONAL DE AUXILIO ESCOLAR Y BECAS

DISTRIBUCION:
. Depto. Administracion y Finanzas.

1

2. Depto. Gestién de Personas.

3. Depto. Auditoria Interna.

4. Depto. Planificacion Gestion y Estudios.
5. Depto. De Becas.

6. Depto. Juridico.

7. Direcciones Regionales.

8. Oficina de Partes.

Minuta N° 1208/2017



