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VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.880 que
Establece Bases los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado; el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/9653,
de 2001, del Ministerio Secretaria General de la presidencia, que fijo el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, Organica Constitucional
de Bases Generales de Administracién del Estado: en la Ley N° 15.720, que crea
la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en el Decreto Supremo de Educacion
N° 5311, de 1968 que aprueba el Reglamento General de JUNAEDB; en el Decreto
Ley Il\l° 180 de 1973 que declara en receso el Consejo de JUNAEB cuyas facultades
otorga a su Secretario General; en el Decreto Exento del Ministerio de Educacion
N° 1106 que establece el orden de subrogancia del Secretario General de JUNAEB
y en la Resolucion N° 1600 de 2008 de Contraloria General de 1a Republica que fija

normas sobre exencién del tramite de Toma de Razén.
i CONSIDERANDO:

1.  Que, la Junta Nacional de Auxilio
Escolar y Becas, Corparacion Autonoma de Derecho Pablico, en cumplimiento de




sus objetivos institucionales establecidos en su Ley Organica N° 15.720, desarrolla
diversos programas de asistencia social y econdémica para los escolares del pais
entre los cuales destaca el Programa Becas y Asistencialidad Estudiantil, en el cual
se encuentra comprendido el denominado Programa de Residencia Familiar
Estudiantil.

2. Que, con el objeto de describir los
procedimientos financieros necesarios para la correcta administracion y ejecucion
del Programa de Residencia Familiar Estudiantil, este Servicio ha procedido a
elaborar un manual de procedimientos que contiene instrucciones del procedimiento
de transferencia de recursos y de rendicion de cuentas del Programa Residencia
Familiar Estudiantil, en adelante PRFE, con el fin de estandarizar las gestiones

financieras y administrativas que permiten la ejecucion del Programa.
RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: Apruébese, el
manual de procedimientos financieros del Programa Residencia Familiar Estudiantil,

cuyo texto se inserta a continuacion:

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS DEL PROGRAMA
‘ RESIDENCIA FAMILIAR ESTUDIANTIL




?
1
iNDICE

PALABRAS DEL SECRETARIO GENERAL ......c.ovvitii oo 2
1o OBUETIVO ettt e s et et e e et e et 3
2. ALCANGE .ot ettt et e et 3
3. MARCO JURIDICO ....ouevceaeeatieienisiesieeieess ettt eeee e ee s 3
4. RESPONSABILIDADES.......ooooovoovovooesoeeos oo oee oo oo oo oo eeeseee e st oe e oo oo eeeoee oo eeeoee oo oo s oo eeeoeeeeeeeeeee oo 3
411 BECTEMAMO GEMEIAL.... ... .. ooooeo oo eooeeeee s oo oo oo 3
4.2 Departamento de Becas de la Direccion Nacional de JUNAEB. ......oooovoooeoeoeoooeeeeeeee 3
43 Departamento de Administracién y Finanzas de la Direccion Nacional............o.ooveeeovvoovooo, 4
4.4 Departamento JUIIGICO. ...t et ettt e oo ee et 5
45 Director(a) Regional JUNAEB. ..ottt oo ee e oo eee e 5
4.6 Unidades de Becas de las Direcciones Regionales y Provinciales de JUNAEB.............cccco.oo....... 5
4.7 Unidades de Administracion y Finanzas de las Direcciones Regionales de JUNAEB ................... 6
4.8 ENtidades JECUTOTAS ...ttt et ee et e et 7
ENcargada/o TACMICO ........oocoii ittt e e et ettt 7
éncargada/o de la entidad del area de AdMINIStracion ¥ FINANZAS .........oo.ovoovoveoeee oo 8
5. C-“;ESTION DEL PAGO A ENTIDADES EJECUTORAS. ..coooiei ittt sr s 9
5.1 Modalidad de pago de 108 aportes del PrOgrama. .....ccoocvoe ittt eee e 9
511 Transferencia: Aporte @ 1a familia tUIOTa ... .....cooviuiieeeeeeee oo 10
5l.1 2 Transferencia: Apoyo a la administracion y gestién del programa en la entidad.................. 16
5.2 REINMIEGIOS. ..o ettt et e e e se e e s st s et et s e ee e 25
53 Plan de trabajo. ...ttt et 25
5.3.1 JEEITE € GASTOS ©.vvvcvvsere oottt e e e 26
5.4 De la rendicion de cuentas y medidas de CauGion. .........c..oo.oceiooiviviriuieeiini e, 27
5.41 Entidades PUBICAS ..ottt ee ettt et e e 28
554.2 Entidades Privadas ...t 30
55 1 D H0S CONVEBIMIOS ...ttt ettt e oo et eeeeen e et es e s s e oo 32
5.4.1 Garantias de fie! cumplimiento de COMVENIO .........cocooov oo 34
5.6 | Clasificador de gastos autorizados para el Programa de Residencia Familiar Estudianti............ 35
6. PROCESO DE AJUSTE PRESUPUESTARIO. ... oot 41
7. GILOSARIO .............................................................................................................................................. 42
8. A}lexo 1: Formato de rendicidn de gastos PRFE............c....oov oot 45
9. Afnexo 2: Plan de Trabajo del Programa Residencia Familiar Estudiantil .........cccocoooovvcvveeiicrcvereenn, 49
10. Anexo 3: Formato Informe de avance de transferencia pago por concepto apoyo a la administracion
del programa residencia familiar estudiantil €n 12 entidad ........ocooieecee e et ee e 57
11. " Anexo 4: Flujograma Gestion del pago a entidades ejecutoras, transferencia dirigida a las familias

tutoras 62

i




MANUAL Departamento de Becas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FINANCIERO PROGRAMA
RESIDENCIA FAMILIAR
ESTUDIANTIL PARA EL PROCESO
ANUAL

Revision: 09/12/2017

PALABRAS DEL SECRETARIO GENERAL

Estimados colaboradores y colaboradoras

En mas de medio sigio, JUNAEB se ha convertido en el soporte estratégico de la educacion
chilena a través de la entrega de servicios que permiten igualar oportunidades, eliminar
brechas y mejorar la vida de millones de nifios, nifias y jovenes de nuestro pais, para que
puedan alcanzar su maximo potencial y transformar sus realidades.

Todo esto ha sido posible con el esfuerzo de quienes formamos parte de esta importante
institucién y, sin duda, gracias al trabajo que dia a dia realizan colaboradoras y
colaboradores a lo largo de todo Chile, asegurando que los programas y servicios de
JUNAEB sean entregados de manera confiable y oportuna.

Por eso, para apoyar esta gestion es que, a través del Departamento de Becas, ponemos a
su disposicion el presente Manual de Procedimientos. Una guia para las y los profesionales
colaboradores de JUNAEB, en donde podran acceder a los lineamientos estratégicos vy
fortalecer su rol.

Se trata de un instrumento que contribuird a la gestiéon de tareas y desafios que a diario se
enfrentan en la labor de ir acortando brechas y entregando oportunidades que, a lo largo de
todo su ciclo escolar, permitan a ninos, ninas y jovenes desplegar sus capacidades,
alcanzando sus suefos personales y metas profesionales.

Afectuosamente,
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1. OBJETIVO

El presente manual contiene instrucciones del procedimiento financiero de las
transferencias de recursos y de rendicion de cuentas del Programa Residencia Familiar
Estudiantil, en adelante PRFE, con el fin de estandarizar las gestiones financieras y
administrativas que permiten la ejecucion del Programa.

2. ALCANCE

El alcance de este procedimiento es aplicable a toda la institucion y a aquellas entidades
publicas y privadas que se encuentren adscritas segdn convenios al programa.

3. MARCO JURIDICO

1. Decreto Ley N° 1263 de 1975 Decreto Ley Organico De Administracion Financiera
Del Estado.

2. Ley N° 19.862 Registro de Personas Juridicas receptoras de Fondos Publicos.

3. Resolucion N° 30 del 11 de marzo de 2015 que Fija Normas sobre Rendicion de
Cuentas de la Contraloria General de la Republica.

4. Instructivo N° 27 del 8 de abril del 2015, “Sobre el llenado de formatos tipo de
rendicién de cuentas”

5. Formato tipo, proporcionado por Contraloria General de la Replbiica (Ver anexos)

6. Manual Técnico del Programa Residencia Familiar Estudiantil proceso 2017-2018
4. RESPONSABILIDADES
4.1Secretario General

1. Secretario General JUNAEB es responsable de aprobar el presente procedimiento y
de instruir su cumplimiento en las Direcciones Regionales de la institucién.

4.2Departamento de Becas de la Direccion Nacional de JUNAEB.

1. Formalizar la asignacién presupuestaria anual mediante la emisién de la
correspondiente resolucion exenta de JUNAEB, que se envia a visacion por parte de
la Direccion de Presupuestos.

| 3
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2. Formular y controlar la ejecucién presupuestaria de cada afo, distribucién de las
coberturas, montos asignados a entidades ejecutoras y familias tutoras por region,
monto de los beneficios o aportes, modalidades de operacién y nimero de
beneficiarios de los diferentes niveles educativos por regidn, correspondiente al
programa residencia familiar estudiantil del afio 2017, segun lo indique la ley de
presupuesto vigente. |

4.3Departamento de Administracién y Finanzas de la Direccién Nacional.

El Jefe(a) del Departamento de Administracién y Finanzas de la Direccidn Nacional tiene
como funcién lo siguiente:

1. Validar lineamientos financieros del presente Manual, asi como validar la formulacion
presupuestaria (proyecto) y distribucién presupuestaria elaborada por el
Departamento de Becas, para el afo siguiente.

2. Responder a los requerimientos asumidos ante las Direcciones Regionales, siendo
el referente financiero en dicha materia.

3. Realizar el seguimiento y control financiero del programa con las Direcciones
Regionales, para que las entidades ejecutoras ejecuten a cabalidad el programa en
cuanto a la gestién del pago y rendiciones de cuentas.

4. Coordinar el traspaso de los recursos asignados desde el Departamento de
Administracién y Finanzas de la Direccién Nacional a las Unidades de Finanzas de
las Direcciones Regionales, asi como realizar transferencias de recursos a las
Direcciones Regionales, conforme a la distribucién presupuestaria visada por
DIPRES. En el evento que una Direccion Regional de JUNAEB cuente con la
disponibilidad presupuestaria producto de una baja ejecucion de sus coberturas
programadas, podra solicitar autorizacion al Departamento de Becas para evaluar la
posibilidad de transferir dichos recursos a otra Direccién Regional de JUNAEB que
cuente con lista de espera y sin el presupuesto suficiente. Lo anterior, debera ser
validado por la Unidad de Control de Gestién de Becas, y el Departamento de
Administracién y Finanzas, quienes efectuaran la aprobacion y transferencia
correspondiente.

5. Coordinar con la Unidad de Control de Gestién del Departamento de Becas los
movimientos presupuestarios regionales en el SIGFE, con el fin de optimizar la
ejecucion de los recursos financieros disponibles
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4.4 Departamento Juridico.

1. Autorizar linéamientos de convenio a suscribir con las entidades ejecutoras.
2. Autorizar lineamientos normativos que rigen al programa (técnicos y financieros).
4.5Director(a) Regional JUNAEB.

1. Responsable de asegurar en la Direcciéon Regional la implementacién de los
procedimientos descritos en el presente manual.

2. Procurar el cumplimiento de los plazos establecidos en Circular Calendario Gestién
del Pago del Programa Residencia Familiar Estudiantil.

4.6Unidades de Becas de las Direcciones Regionales y Provinciales de JUNAEB

| :
La/el Encargada/o de la Unidad de Becas y/o Encargado/a Regional del Programa

Residencia Familiar Estudiantit de JUNAEB, tienen como funcién lo siguiente:

1. Coordinar y administrar el Programa de Residencia Familiar Estudiantil de JUNAEB
a nivel regional, lo cual implica ejecutar los lineamientos financieros del Programa
detallados en el presente Manual.

2. Gestionar el cumplimiento de los plazos establecidos del Calendario Gestién del
Pago del Programa Residencia Familiar Estudiantil, del afio respectivo: Familias
tutoras y apoyo a la administracién del programa en la entidad ejecutora.

3. Realizar la oportuna gestion técnica asociada a la validacién del ingreso de los
formularios de postulacién y/o renovacién de los estudiantes del programa y Su
asistencia mensual.

4. Monitorear el proceso de rendicidn de los pagos efectuados por concepto aporte a
la familia tutora y pago por concepto apoyo a la administracion del programa en la
entidad. Lo anterior, resguardando la presentacién en la forma segin: Formato
rendicion de gastos PRFE de cada afo, para aquellas transferencias por concepto
apoyo a la administracién del programa en la entidad.

5. Aprobar y controlar la gestion de los Anexos 2, Plan de Trabajo del Programa
Residencia Familiar Estudianti y, Anexo 3 Formato Informe de avance de
transferencia pago por concepto apoyo a la administracién del PRFE en la entidad.

6. Coordinar y controlar la rendicién de planillas de asistencia efectuada por las
entidades ejecutoras, procediendo a validar técnicamente los dias y fechas de
asistencia, junto con solicitar se adjunten los comprobantes de rendicién de los
pagos efectuados a las Familias tutoras, verificando con ello los comprobantes de
transferencias o planilla con respectivas visaciones.
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7. Llevar registro de los pagos efectuados a cada estudiante beneficiario del programa,
de acuerdo al formato establecido por el Dpto. de Becas de la Direccién Nacional. El
cual debera procurar consistencia con la informacién registrada en el sistema
informatico de becas y los registros SIGFE.

8. Tramitar la gestion de los convenios con las entidades ejecutoras y las resoluciones
exentas aprobatorias respectivas, en la forma y plazos indicados por el
Departamento de Becas de la Direccion Nacional.

4.7Unidades de Administracion y Finanzas de las Direcciones Regionales de
JUNAEB

Los encargados de finanzas de las Direcciones Regionales tienen como responsabilidad lo
siguiente:

1. Validar y autorizar financieramente las Planillas de Asistencia mensual registrada en
el sistema por las entidades ejecutoras y validadas por los encargados regionales
del programa, que da pie al pago por concepto aporte a la familia tutora y pago por
concepto apoyo a la administracion del programa en la entidad, el cual debera ser
consistente con las resoluciones de asignacion (consistencia nivel educativo)

2. Velar por la existencia de la respectiva resolucion de asignacién que avaia la
asignacioén y el pago del beneficio.

3. Gestionar el cumplimiento de la fecha de transferencia de recursos de acuerdo a lo
estipulado del Calendario Gestidn del Pago del Programa Residencia Familiar
Estudiantil: Familias tutoras y apoyo a la administracion del programa en la entidad.

4. Gestionar control del registro de los antecedentes que se ven reflejados en la planilla
de asistencia mensual, la que se transforma en Planilla de Pago a la entidad
ejecutora en la plataforma del SIB:

a. Fecha de pago (Traspaso de fondos), de acuerdo a Circular Calendario
Gestion del Pago del Programa Residencia Familiar Estudiantil.

b. Fecha de aceptacion de la transferencia.

c. Fecha de depdsito de pago, de acuerdo a Circular Calendario Gestién del
Pago del Programa Residencia Familiar Estudiantil.

d. Fecha de rendicion (Devolucién de pago firmada por Familias tutoras).

5. Apoyar a la parte técnica del programa en la region con el registro de los pagos
efectuados a cada estudiante beneficiario del programa, de acuerdo al formato
establecido por el Dpto. de Becas. El cual debera procurar consistencia con la

6
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informacion registrada en el sistema informatico de becas y los registros SIGFE.

Revisar, aprobar o rechazar las rendiciones de cuentas de las transferencias por
concepto aporte a la familia tutora y pago por concepto apoyo a fa administracion del
programa en la entidad, segin Formato Rendicién de gastos PRFE®.

Realizar la contabilizacibn de los recursos financieros para la correcta
implementacion del programa.

Controlar y ejecutar las disponibilidades presupuestarias regionales para los
productos estratégicos del programa, segun lo programado.

Procurar consistencia en la informacidon financiera que proporciona SIGFE y el
sistema informatico de becas.

4.8 Entidades ejecutoras

Encargada/o Técnico

1.

Mantener actualizado en el sistema informatico de becas (SIB), todos aquellos
antecedentes que dan origen al pago, llamese datos personales de estudiante
beneficiario y datos familias tutoras.

Realizar el disenio del flujo de gastos que comprometeran ante JUNAEB en el plan
de trabajo, que constituye la valorizacidén de actividades a realizar durante el afo
(Anexo 2_Plan de Trabajo del Programa Residencia Familiar Estudiantil).

Ejecutar y controlar los gastos asociados al Apoyo a la administracion y gestion del
programa en la entidad, de acuerdo al plan de trabajo comprometido, identificando
en él las necesidades de compra asociados a los gastos de operacion y/o gasto de
personal aceptados por JUNAEB (5.7 Clasificador de gastos autorizados para el
Programa de Residencia Familiar Estudiantil

Gestionar mensualmente (para el caso de las entidades publicas) el informe de
avance (Anexo 3_Formato Informe de avance de transferencia pago por concepto
apoyo a la administracion del PRFE en la entidad). Para el caso de las entidades
privadas debera ser presentado semestralmente, junto al proceso de rendicién de
cuentas de las transferencias del pago por concepto apoyo a la administracion del
programa en la entidad.

5. Asistir a las jornadas de capacitacion y evaluacion financiera citadas por JUNAEB.

Subsanar las observaciones a las rendiciones de cuentas que efectie JUNAEB,
dentro de los plazos y en las formas que se requieran, hasta reguiarizar el proceso

! Archivo adaptado segun formatos tipos que promueve Contraleria General de la Republica para los procesos de rendicion de cuentas.
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y dar por cerrado conforme dicha documentacion.

Coordinarse con las contrapartes financieras de las Direcciones Regionales de
JUNAEB para asegurar la correcta ejecucion financiera del Programa. (Ejemplo: que
el pago de la:itransferencia se realice en funcion de la dltima informacion indicada en
la plataformarinformética del Programa Residencia Familiar Estudiantil).

Registrar la asistencia mensual de los estudiantes beneficiados en el sistema
informatico de becas de JUNAEB, de acuerdo a lo dispuesto Circular Calendario
Gestidn del Pago del Programa Residencia Familiar Estudiantil.

Encargada/o de la entidad del area de Administraciéon y Finanzas

1.

Realizar la recepcion conforme contable de las transferencias por el pago concepto
aporte a la farnilia tutora y pago por concepto apoyo a la administracion del programa
en la entidad;

Emitir comprobante de ingreso que detalle el monto y fecha del aporte entregado.

Revisar periéjdicamente los gastos asociados al programa, de acuerdo al plan de
trabajo

Reformular en conjunto con los profesionales que constituyen la Unidad Técnica de
fa entidad ejecutora el flujo de gastos anual definido en el plan de trabajo, de acuerdo
a la normativa vigente.

Mantener actualizada ia contabilizacion de los recursos financieros percibidos por el
Programa de Residencia Familiar Estudiantil durante el aiio en el sistema informatico
de becas y registros documentales propios de la entidad ejecutora.

Subsanar las observaciones a las rendiciones de cuentas que efectie JUNAEB,
dentro de los'plazos y en las formas que se requieran, hasta regularizar el proceso
y dar por cerrado conforme dicha documentacion.

Efectuar la rendicién de los gastos a JUNAEB en el plazo establecido en el
Calendario Gestién del Pago del Programa Residencia Familiar Estudiantil.

Facilitar {as cc:f)ndiciones que permitan un adecuado desarrollo de las actividades de
supervision y/o evaluacién que determine JUNAEB, respecto del programa.
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5. GESTION Di;i_ PAGO A ENTIDADES EJECUTORAS.

JUNAEB, a través del Programa de Residencia Familiar Estudiantil, financiara recursos a
las Entidades Ejecﬂjtoras, los cuales involucran el pago por concepto aporte a la familia
tutora y pago por doncepto apoyo a la administraciéon del programa en la entidad. Dicha
relacion deberd estar regulada a través del respectivo convenio.?

5.1Modalidad de pago de los aportes del programa.

En el marco de las obligaciones emanadas del convenio, JUNAEB se comprometera a
efectuar trasferencias 3de recursos a la entidad ejecutora, segun se detalla en el siguiente
cuadro:

TRANSFERENCIAS PROGRAMA RESIDENCIA FAMILIAR ESTUDIANTIL*

MODAL’IDADEPA@ DESCRIPCION DE LAS|MONTO DE_CUOTAS A
_ | TRANSFERENCIAS PAGAR
- Transferencia por Aporte | 10 cuotas durante el afio| Diferenciado segin nivel
alafamiliatutofa, regular| lectivo de marzo a|educativo ed. Basica-media
diciembre. y Superior, y regién.

Pagos , efectuados a la
entidad ejecutorai' la cual
debera responder a los
plazos establecidﬁ')s en la
Circular Calendario Gestién
del Pago del Programa
Residencia Familiar
Estudiantil.

Es una transferencia de
1 ]
recursos que luego deben
ser remitidos a las familias

tutoras '  que tengan
estudiantes PRFE a su
cargo. |

i

2 El F‘rogramc—ln Residencia Feigl'nilia Estudiantil, es gestionado a nivel local a través de las entidades ejecutoras con las cuales JUNAEB
suscribe un gonvenio.

3 Transferencias corrientes, ver definicion en Glosario

4 Dada la temporalidad de la aprobacién del presente manual versus la apraobacion de Ia ley de presupuestos, no es posible dar cuenta
de los montos autorizados para cada region.

) ' g
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- Transferencia Aporte a la | Durante el mes de enero y/o | Diferenciado segdn  nivel
familia tutora, practica|febrero se debe declarar| educativo ed. Basica-media
estival asistencia para aquellos |y Superior, y regién.

estudiantes justificados
como practicas estivales, de
estudiantes que hayan
requerido hacer uso del
beneficio en dicho periodo.

- Transferencia Apoyo afa| 11 cuotas. Diferenciado segun nivel
administracién del educativo ed. Basica-media
programa en la entidad. y Superior, y region, segun

lo estipulado en metodologia
de calculo
5.1.1 | Transferencia: Aporte a la familia tutora

JUNAEB, transferira a la entidad ejecutora mensualmente recursos para que éstos sean
pagados a cada familia tutora adscrita al registro de Familias Tutoras activas del Sistema
Informatico de Becas.

Esta compuesto por 10 cuotas anuales, el que se proporciona a inicios del afo lectivo
(marzo a diciembre).

El pago a jas familias tutoras se efectuara supeditado a la presentacion de las rendiciones
del pago del mes anterior, segin planilla de asistencia validada por la parte técnica y
financiera (autorizacidn técnico-PRFE y autorizacién financiero-PRFE SIB).

El monto del aporte a cada familia tutora, a nivel nacional, se encuentra diferenciado por
region y nivel educacional, los cuales irdan especificados en el respectivo convenio.

a) Practicas estivales

Solo se pagara por concepto de practicas estivales a las familias tutoras los meses en que
se haya acreditado asistencia del estudiante (enero y/o febrero), segun registro de
asistencia mensual establecido en registro validacion técnica y financiera del periodo en
cuestion. Dicho reporte debe guardar consistencia con reporte 112 (SiB: Consultas> SQL
~ Consultas > 112 ASISTENCIA PRFE (NOTA: EL MES SE DIGITA EN NUMERO. "MARZO
=03"). |
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El pago por concepto practicas estivales debera estar efectuado en el mes de marzo, en
conjunto con el pago regular del ano lectivo.

Las practicas estivales no seran consideradas como cobertura regular presupuestaria, lo
cual no deberan contemplarse en la valorizacion del pago por la transferencia para el Apoyo
a la administracion y gestion del programa en la entidad, ni en los planes de trabajo.

b) Plazos de la gestién del pago a las familias tutoras desde las entidades
ejecutoras.

JUNAEB; traspasara a la Entidad Ejecutora los recursos aportes a la familia segun el
Calendario Gestion del Pago del Programa Residencia Famitiar Estudiantil, correspondiente
a la ejecucion de validacion técnica y financiera de la asistencia de la respectiva region. La
entidad por su parte, debera pagar a las familias tutoras dentro de los primeros cinco dias
habiles del mes siguiente de generada la transferencia.

El periodo de pago a las familias tutoras debera ser informado entre la entidad y la Direccion
Regional JUNAEB, a modo de gestionarse de manera oportuna el pago, y con ello, el
aseguramiento del adecuado del programa a nivel local.

La Entidad Ejecutora extendera el comprobante de ingreso correspondiente que acredite la
recepcion de este aporte, el cual hara llegar a JUNAEB dentro de los 5 dias habiles

siguientes a la recepcion de los fondos.

c) Planilla de asistencia.

Corresponde al reporte mensual que hace la Entidad Ejecutora respecto de la asistencia de
los estudiantes del Programa de Residencia Familiar que da cuenta del tiempo efectivo que
el usuario ha permanecido en el hogar de la Familia Tutora considerando 20 dia habiles del
mes. '

Para los usuarios que se registran como estudiantes en perfodo de practica de verano, el
ingreso de la Entidad ejecutora al sistema de asistencia estara disponible para registrarlo
en el mes de enero y/o febrero.

Este documento se actualiza mes a mes debiendo anexarse al respaldo del pago (ver
numeral 5.4 De la rendicién de cuentas y medidas de caucion).
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d) Registro de asistencia en Sistema Integral de Becas (SIB), para la gestion del
pago.

El pago del aporte de las familias tutoras se hara en base a los siguientes criterios:

1. La entidad debera hacer ingreso oportuno de los antecedentes que dan cuenta de la
asistencia en el mes que corresponda segln Calendarizacién Gestion del Pago
PRFE, de los estudiantes a su cargo.

Es de exclusiva responsabilidad de la entidad ejecutora el ingreso de a asistencia.

Si la entidad ejecutora no acredita razones plausibles del incumplimiento de
plazos establecidos en el Calendario Proceso Gestidn del Pago del Programa,
serala respdnsablgtjﬂsumir los costos del pago a la familia tutora, los cuales
representan la estadia del estudiante beneficiario no informado.

2. Segln registro validacién de asistencia_mensual técnico y financiero. Se
consideraran a todos aquellos estudiantes con asistencia distinta a 0.

3. Dicho reporte debe guardar consistencia con reporte 112 (SIB: Consultas> SQL
Consultas > 112 ASISTENCIA PRFE (NOTA: EL MES SE DIGITA EN NUMERO.
"MARZO = 03").

4. Cada encargada/o técnico regional del programa debera velar por la consistencia de
la informacidn que proporcionan los reportes del sistema que administra el programa
enunciados en parrafo anterior.

5. Se deberan ir egresando del sistema y por resolucién, aquellos estudiantes que no
estan haciendo uso del beneficio.

6. En la eventualidad de que se generen inconsistencias, se debera regularizar e
informar a Dpto. de Becas, los antecedentes necesarios para resguardar la

integridad de la informacién que proporciona el sistema.

d.1De la entidad ejecutora en SIB

Cada entidad ejecutora debera revisar los datos personales de los beneficiarios y
asociarlo con el numero de dias que se encuentra en el hogar tutor, la fecha, el tutor
que lo atiende {R.U.N. correcto) y el monto diferenciado por nivel educacional.

12
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d.2De la Direccién Regional en SIB

Una vez registrada la asistencia por la Entidad Ejecutora, ésta debera ser visada por
el/la encargado/a Tecnico/a del Programa de Residencias Estudiantiles y por el/la
encargado/a de Finanzas Regional JUNAEB.

Ellla encargado/a Técnico/a y Financiero/a del Programa de Residencias
Estudiantiles podra descargar el reporte N°112 para corroborar la informacién
registrada por la entidad ejecutora, asi como la validacién que cada uno debe
registrar en el Sistema Integral de Becas.

quterior a la validacion financiera, fa Entidad Ejecutora podra generar la planilla de
pagos en el Sistema Informatico de Becas, el cual dejara disponible un archivo de
descarga en PDF para que las entidades lo puedan imprimir, y las familias tutoras,
firmar para confirmar la recepcién conforme de su pago.

En el Sistema Integral de Becas, Menl SEGUIMIENTO- mddulc RENDICION DE
PAGO PRFE, la Entidad Ejecutora podra cargar al SIB, con el botén examinar, el
archivo que fue descargado e impreso en PDF del citado parrafo precedente, ya con
las firmas de las tutoras que recibieron su pago conforme. También, se podran
adjuntar los comprobantes de las transferencias a las cuentas bancarias de las
familias tutoras, en la eventualidad de que el pago se haya efectuado bajo dicha
modalidad.

Reglas de pago a familia tutora segun asistencia:

a. Siel usuario/a ha permanecido en el hogar de la Familia Tutora por un periodo igual
0 superior a 10 dias hébiles, se pagara el mes compieto.

b. Sila permanencia ha sido inferior o igual a 10 dias habiles, se pagara medio mes.

c. Si el estudiante egresa de la familia tutora (A), y se traslada a otra familia tutora (B)
0 abandona el Programa, el pago se calculara en base a la proporcién de los dias
efectivos que fue atendido en el mes.

d. Siel estudiante es cambiado de familia tutora durante el mes, se pagara en este
caso a las dos familias tutoras el periodo de atencién proporcional a los dias

efectivamente atendidos.

e. No estaran afectos a descuentos los periodos de vacaciones escolares de invierno

13
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y fiestas patrias tanto del aporte a las familias como de las entidades ejecutoras.

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

g- No se realizaran descuentos a la familia tutora si las causas de inasistencia a clases
de los estudiantes no le son atribuibles a su responsabilidad (Ejemplo:
movilizaciones estudiantiles).

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

i. Los pagos proporcionales antes mencionados no afectaran el monto por estudiante
que corresponde pagar a la Entidad Ejecutora, respecto de los recursos destinados
al concepto apoyo a la administracién del programa en la entidad.

j- En caso de fallecimiento del tutor (a), se emitira pago a nombre de éste (a)
correspondiente al mes en que presto cuidados al estudiante hasta un dia antes de
la fecha de defuncion. Este pago no podra ser emitido a nombre de otra persona, por
lo que para su cobro su conyuge o una familiar debera hacer la posesion efectiva de
sus bienes por defuncidn.

k. En caso de fallecimiento de estudiante beneficiario del Programa, correspondera
emitir el pago a la Familia Tutora respecto a los dias que pernoctd el estudiante en
el mes.

l. En aquellos casos en que se generen fracciones se despreciaran las fracciones
inferiores a 50 centavos de peso y se elevaran al entero superior las de 50 centavos
y mas, de conformidad al articulo 21 de la ley N° 18.267 (Reajusta las
remuneraciones de los trabajadores del sector pulblico y establece normas
complementarias de administracién financiera, tributarias, de personal y de
incidencia presupuestaria)

e) Planilla de pago.

Registro del SIB que identifica a cada Familia Tutora y el monto a pagar por concepto de
estudiante atendido en el mes, maximo tres estudiantes por familia tutora.
Excepcionalmente, se podrdn identificar a mas estudiantes por familia tutora en el caso de
que haya existido algun estudiante con una asistencia inferior a los 20 dias habiles
(Ejemplo: el estudiante estuvo en dos familias, con lo cual se asume la cuota a pago
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completa por estudiante.)

Se genera una planilla consolidada para cada Entidad Ejecutora sefalando traspaso de
fondo por concepto de aporte a Familia Tutora, siendo este registro el que retorna a
JUNAEB con firma de acuso recibo de pago por parte de todas las Familias tutoras y es el
instrumento con el cual se acredita la rendicidn. La planilla de pago se genera en base a la
planilla de asistencia validada y autorizada por JUNAEB (Encargado técnico y Financiero
Regional).

En el caso de planillas de pago de estudiantes en practica estival en el 'Programa
Residencia Familiar, se utilizara la misma metodologia de ingreso y pago de la planilla de
asistencia para los meses de enero y febrero (no se considera pago a las entidades
ejecutoras por dicho concepto).

Los Encargados Técnicos de cada Entidad Ejecutora deberan hacer ingreso a la plataforma
del sistema y cargar la documentacion planilla de pago, adjuntando con ello las firmas de
las familias tutoras pagadas o las ndminas de las transferencias bancarias efectuadas.

Los Encargados Tecnicos Regionales JUNAEB tienen la responsabilidad de monitorear
estos procesos y son los tnicos autorizados para consignar en el sistema informatico los
estudiantes becados por la Comision de Seleccion de Residencia Estudiantil e indicar un
nuevo ingreso si cumple con los requisitos en el transcurso de la gestién del Programa.

Rendicién planilla de pago

La planilia de pago debe ser devuelta a JUNAEB Regional con las respectivas firmas de
cada familia tutora o comprobante de transferencias bancarias, la cual demuestre el recibo
del pago por parte de la familia, visada por los encargados técnicos y financiero tanto de
las entidades ejecutoras como de la JUNAEB, en las fechas sefialadas en Calendario
Gestion del Pago del Programa Residencia Familiar Estudiantil.

Posterior a ello, el encargado de finanzas regional de JUNAEB debe consignar en el
sistema informatico de becas la aceptacién de esta rendicién, de tal manera, de permitir Ia
generacion de la planilla de asistencia para el mes siguiente.

Si la entidad ejecutora no ha cumplido con su rendicién ¢ en su defecto el encargado de
finanzas regional de JUNAEB no ha consignado la aceptacién de dicha rendicion, el
encargado financiero debera alertar a la entidad que no podra generar una nueva planitia
sin antes estar validada la rendicién de fondos ya entregados.

Es importante destacar que los distintos procesos estdn previamente calendarizados,
15
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debiendo cada actor del proceso resguardar la realizacion de las acciones que le
corresponde dentro dichos periodos, ya que automaticamente el sistema cierra el acceso
cumplido los plazos destinados a cada gestion sehalada. De igual manera incorporar estos
procesos de estandarizacidon como parte de la gestion del programa, explicitandose que
serd esta la Unica via para acreditar y sancionar el pago a las familias tutoras.

La no ejecucién de cobro efectivo por pago concepto Aporte a la familia tutora del tutor
adscrito para pago (segun planilia de pago), para aquellas entidades que paguen mediante
convenio bancario, modalidad pago efectivo con retiro en cajas, debera ser informado a la
Direccion Regional, para luego ser ejecutado el proceso de restitucion de recursos a
JUNAEB.

Importante: La Direccién Nacional no extendera los plazos senalados en el presente
manual, salvo por casos relacionados con problemas de habilitacion en la plataforma
informatica de la pagina de JUNAEB que son ajenos a la competencia regional y/o si se
procede segun el procedimiento que se indica en el presente manual.

51.2 Transferencia: Apoyo a la administraciéon y gestion del programa en la
entidad

JUNAEB, transferira a la entidad ejecutora semestralmente recursos por concepto de apoyo
a la administracion y gestion del programa.

El recurso destinado para estos efectos tiene como proposito apoyar el
financiamiento del plan de trabajo de la Entidad, que debera estar previamente
sancionado por las partes técnicas y financieras del programa de la Direccién
Regional de JUNAEB, mediante anexo de contrato.

El monto del aporte a cada entidad ejecutora, a nivel nacional, se encuentra diferenciado
por region y nivel educativo (montos distintos al entregado a cada familia tutora).

5.1.2.1 Calculo transferencias

El acto administrativo que respaldara la asignacién y pago del beneficio, de la transferencia
para cada entidad, sera la resolucién de asignacion y el convenio, gestionados previamente
a la generacion de todo pago.

5.1.2.1_A Primera transferencia.

L.a Direccion Regional realizara la primera transferencia en el mes de marzo, por concepto
de gastos de Apoyo a la administracion y gestién del programa en la entidad, en base a:
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Segun registro validacion de asistencia mensual técnico y financiero SIB del mes de
marzo. Se consideraran a todos aquellos estudiantes con asistencia distinta a 0.

La proyeccién equivaldrd a la ejecucién de 6 meses por becado, sequn nivel
educacional

Es importante sefialar que los montos entregados en esta instancia, estan sujetos a
ajuste presupuestario de conformidad a la asistencia declarada por la entidad
ejecutora correspondiente al periodo comprendido entre marzo a julio. Lo anterior,
para determinar si existe una reduccién o aumento de las coberturas, previo a la
transferencia de la segunda cuota a pago.

Calendario Gestién del Pago del Programa Residencia Familiar Estudiantil

5.1.2.‘1.8 Segunda transferencia.

La Direccion Regional realizara la segunda transferencia hasta el mes de agosto, segun:

a.

Presentacion de rendicion primera transferencia, seguin Anexo 1: Formato de
rendicidén de gastos PRFE

La proyeccion equivaldré a la ejecucién de 5 meses (agosto a diciembre por becado,
segun nivel educacional

Segun registro validacién de asistencia mensual técnico y financiero SIB del mes de
julio. Se consideraran a todos aquellos estudiantes con asistencia distinta a 0.

En los meses de noviembre-diciembre, el Encargado técnico en conjunto con el
encargado financiero del programa de cada region, debera informar al Director
Regional aquellas entidades ejecutoras que disminuyeron su cobertura. Lo anterior,
para efectos de que se solicite mediante oficio la restituciéon de los recursos. En el
evento que la entidad ejecutora no restituya los recursos oportunamente, JUNAEB
suspendera la tramitacion del acto administrativo aprobatorio del convenio para el
ano siguiente y procedera al cobro de la garantia de fiel cumplimiento respecto de
entidades ejecutoras privadas.

La Direccion Nacional de JUNAEB capacitard acerca de la metodologia de célculo y
ajuste de la primera y segunda transferencia, la cual debera ser aplicada por cada
encargado/a técnico y financiero a cargo del programa. Dicha metodologia tiene
como objetivo efectuar un control mensual por parte del encargado técnico, respecto
de las coberturas declaradas en asistencia en el sistema informatico verificando el
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estado de Becado del estudiante, lo cual servird de insumo para que el encargado
financiero de la regién emita las transferencias correctamente.

e. Calendario Gestion del Pago del Programa Residencia Familiar Estudiantil

f. Los ajustes efectuados por no ejecucion de coberturas, respecto de lo proyectado
en la primera transferencia. '

Es importante relevar que, durante el mes de diciembre, la entidad ejecutora debera hacer

reintegro de los recursos entregados de la segunda transferencia, por no ejecucion de
coberturas (segun lo proyectado para la segunda transferencia).
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5.1.2.1.C Metodologia del calculo.
. CALCULO PRIMERA TRANSFERENCIA

CALCULO PRIMERA TRANSFERENCIA

Aporte entidad Basica/Media

$ 6.941

MESES (CUOTAS)

Nombre entidad

Cobertura segun SIB

Aporte mes marzo  [a TRANSFERENCIA (6 mes

- MUNICIPALIDAD DE CALDERA

| 6| & 416846 | § 249.876
1. MUNICIPALIDAD DE COPIAPO 4] & 27.764 | $§ 166.584
1. MUNICIPALIDAD DE FREIRINA 11§ & 76.351 | § 458.106
I. MUNICIPALIDAD DE HUASCO 5| S 34705 | $ 208.230
I. MUNICIPALIDAD DE VALLENAR 71| § 492,811 1 S 2.956.866
. MUNICIPALIDAD TIERRA AMARILLA 18| $ 124,938 | $ 749.628
PRIMERA REMESA BASICA/MEDIA S 4.789.290
) Aporte entidad Superior | S 9.824
'
Nombre entidad Cobertura segun SIB Aporte mes marzo lera TRANSFERENCIA (6
. MUNICIPALIDAD DE CALDERA 0 & - $ -
I. MUNICIPALIDAD DE COPIAPO 16| S 157.184 | $ 943.104
l. MUNICIPALIDAD DE FREIRINA 0] s - s -
. MUNICIPALIDAD DE HUASCO 0| s - 3 -
. MUNICIPALIDAD DE VALLENAR 3| 8 29.472 | § 176.832
1. MUNICIPALIDAD TIERRA AMARILLA 3] s 29472 | § 176.832
PRIMERA REMESA SUPERIOR S 1.296.768

Nombre entidad

- MUNICIPALIDAD DE CALDERA

Aporte mes marzo

1era TRANSFERENCIA

[ S 41.646 | $ 249.876
I. MUNICIPALIDAD DE COPIAPO S 184.948 | & 1.109.688
I. MUNICIPALIDAD DE FREIRINA S 76.351 | $ 458.106
. MUNICIPALIDAD DE HUASCO S 34705 | 8 208.230
I. MUNICIPALIDAD DE VALLENAR s 522283 | $ 3.133.698
[. MUNICIPALIDAD TIERRA AMARILLA | S 154.410 | $ 926.460
TOTAL PRIMERA REMESA $ 6.086.058
. b
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. AJUSTE PRIMERA TRANSFERENCIA

AJUSTE PRIMERA TRANSFERENCIA

Ajuste Aporte entidad Bislea/Medis $ 5,541
A A MAR A 515 T EN O AMVARZO SO U0 WALDRIZALION o)
LI CYCTNCT BT WAS LIS TE A ENTIDAD 1 ER.
Nermbre entldad MARZO ABRIL MAYD JUNID e MARZO ABRIL MAYS JUNID Lo SEMESTRE EEmSTRE)
L MUNICIPALIDAD Of CALDERA [] 5 ? 7 7 S 4646 41648 (S  48587[ 5 48587 [ § 48587 [ $ 229053) )
I MUNICIPALIDAD DE COPIAPD 4 a A 4 4 $ IS 27764 (S 21784 § 22764 [ § 22764 | § 133.820 _ :
1. MUNICIPALIDAD OF FREIRINA 11 11 12 12 13 $ 7635t (% 763515 8a192[ S 83.202[ s 90.233 E5 4035191
1. MUNICIPALIDAD BE HUASCO 5 5 5 5 s s T[S 34705 ($ 347651 % 30105 [ § 305 [ s 173.52%
I MUNICIPALICAD BE VALLENAR n 67 1] 71 71 $ 492811 (S 465.047 (5 465047 § 492811 [ § 452811 [ §  2.408.527 |
1. MUNICIPALIDAD TIERRA AMARILLA 18 17 17 18 L] $ 124932 |%  117.997 (S 178978 124938 | § 124933 [ S ciosoey 0 < - |
[MUSTEPRIMERA REMESA BASICA/MERIA 115 110 112 17 18 5. ToRAUS| S  reswis  rrrasz|s 812097 8 819.038 | $ 3870257
[ Ajuste Aports entldad Superior Is 9.824 |
S EN G ARAA R ORI IO WAL DRI ZACTON D)
TOTAL PAGO LER
Hombre entidad MAA2O ABRIL MAYO JuNID JULI0 MARZO ABRIL MAYD JUNIO JULIO SEMESTRE
_EFECTIVO
1. MUNICIPALIDAD DE CALDERA o ) [} ] 0 $ - I8 - 15 - 15 - 15 - $ -
|. MUNICIPALIDAD DE COPIAPQ 16 15 17 17 17 $ 157188 [% 1473605 167.008[ s 167.008 | & 167.008 [ § 206563
I MUNICIPALIDAD DE FRETRINA [] 1] [ ] ] 3 - 18 - 13 - 15 - 15 E .
1. MUNICIPALIDAD DE HUASCO -] [] 0 a ] $ - 1S £ L - 135 L 1} -
I, MUNICIPALIDAD DE VALLEN AR 3 4 a4 a 5 $  oan2(8 3929615  39.296[5 30208 (¢ 49.120 [ % 156,400
i. MUNICIPALIDAD TIERRA AMARILLA k] 2 2 2 z $ 294725 196455 19648 [ % 19.548 | § 19.648 } & ioe06d )
N S ’ . p 4. . . . B s — e — — . -
AUSYEPRIMERA REMESA SUPERIOR = n 2 25 24 § Meamis  wé3cals  zresz|s 2sesz]s 257 ls 1non2y

AIUSTE A ENTIDAD 1 ER
EMESTRE

—— —— - [ ———
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i

Ill._CALCULO SEGUNDA TRANSFERENCIA

[ .

CALCULO SEGUNDA TRANSFERENCIA

Ajuste Aporte entidad Bésica/Media

i }  cANTIDAD DE MESES 5

Nombre entidad

AGOSTO-DICIEMBRE

I. MUNICIPALIDAD DE CALDERA)] $ 242,935
I. MUNICIPALIDAD DE COPIAPQ! S 138.820
I. MUNICIPALIDAD DE FREIRINA! $ 451.165
I. MUNICIPALIDAD DE HUASCO, $ 173.525
1. MUNICIPALIDAD DE VALLENAR $ 2.464.055
1. MUNICIPALIDAD TIERRA AMARILLA $ 624.650
SEGUNDA REMESA BASICA/MEDIA $ 4.095.190
] |
| ; i ['s 9.824
Nombre entldad AGOSTO-DICIEMBRE
1. MUNICIPALIDAD DE CALDERA | $ -
L. MUNICIPALIDAD DE COPIAPO| $ 835.040
1. MUNICIPALIDAD DE FREIRINA $ -
I. MUNICIPALIDAD DE HUASCO | S -
I. MUNICIPALIDAD DE VALLENAR s 245,600
I. MUNICIPALIDAD TIERRA AMARILLA 3 98.240
SEGUNDA REMESA SUPERIOR $ 1.178.880

“cobertura
asistencia julio

2da TRANSFERENCIA CON AJUSTER

Nombre entidad AGOSTO-DICIEMBRE A ENTIDAD 16R SEMESTRE

I. MUNICIPALIDAD DE CALDERA | s 242.935 1§ 263.758
l. MUNICIPALIDAD DE COPIAPO 5 973.860 | $ 993.508
1. MUNICIPAUDAD DE FREIRINA 5 451,165 | $ ar3.929
1. MUNICIPALIDAD DE HUASCO $ 173.525 | § 173.525
I. MUNICIPALIDAD DE VALLENAR $ 2.7209.655 | $ 2703.247
I. MUNICIPALIDAD TIERRA AMARILLA $ 722.930 | $ 669.752
TOTALSEGUNDA REMESA ) 5274070 [ § 5.282.719
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IV. AJUSTE PRIMERA TRANSFERENCIA

— AJUSTE SEGUNDA TRANSFERENCIA

re-diclembre » las entidac

[Supone que se congelen lox ingrescy de muevor estudlantes 3l mes de Jutlo
51 pe ratste e cobe rture con la cusd se caloudd e 2da TRANSFERTNOA, coberturs del mes de jullo, no hay necesldsd de generar afustes,
51 dlaminuye b cobertura, s deben gesthonar bos respectivod sjustes, para luegn proceder aon ¢ reque dmbento de resthtudién de dinero

[AJuste Aporte entldad Bisica/Media $ 6.1
ASISTENCEA ASISTENCA  JASISTEHCIA ASISTENOIA ASISTENCIA ASISTINCIA | TOTALEFECTIVO 104
AMISTENCIA -
Nomibro entided ASISTENCIA AGDSTO  |AGOSTO{VALORIZ ;m:;: sePTiEnaRE | ocTusRe | ocvume (seem) N;';‘; J:RE NOVIEMBRE ﬁmﬁ: DICIEMARE maANwERENCS [T E;;:‘g?;’;“;mﬁg:::’::" QL‘R“D
ACIOH) {VALORIZACIONY (sEPTY VALORIZACIIN VALOMZAGAN VALDRIZACION BASHA-MEOIA OSPORN
EJECUCION DE COBERTURAS, RESPECTO BE LA
[1. MUNICIFALIDAD BF CAIDIRA 7]s A8 587 7% &3.507 715 45 587 1 42587 7 41587 242,955 0 TRANSFERENCA QUE SECALCILG
1. MUNICIPALIDAD GE COMIAPO AE 2784 4] 27.764 % 11764 3 083 k] 208 124538 XL ORIGIHAEMENTE, CON LA ASISTENCLA DE JIRID
I MUNICIPALIDAD DE FREIRINA 13S 50233 ey ] 90.233 ujs 0213 1 20233 n 0333 251,165 105 SALDOS POSITIVOS SON PAGOS Qui DERE
1, MUNICIPALIDAD DF HUASCO 51% S s[% 34.205 515 34705 5 345 5 34.705 173.525 GENEAAR LADR A LA ENTIDAD PARA SUPLIA LOS
I MUNICIPALIDAD DE VALLENAR Tnis £92.411 nls 492.811 718 491811 7L 492811 55 381,755 2551999 -§ 11 COSTOS POR CORERTURA ADIIOHAL
1 MINICIPALIDAD TIERRA ARARLLA 158 124.938 1=l 124,533 uys 24918 1 124938 17 112.997 617,749 ETT)
KEGUNDA REMESABASICA/MEDIA Py, g
[Ajuste Aporte entldad superior Is 3024
ASISTENCIA ASISTENDA ASISTENTIA ALISTENCIA ASISTENCIA ASISTENCIA | TOTAL EFECTIVO Tha
ISTENQIA ASISTINCIA ISTEHCIA
Hombre entldsd ASISTENCHA AGOSTO  JAGOSTO{VALORIZ :tsms h::ﬁ SEPTEEMBRE OCTUBRE | OCTUBRE {SEPT} N::’IrEI\‘IBRE NOVEMIRE fmmla‘:t DICITMBRE TRANSFEREHCTA
AQON] (vALOAIZACION) |  (SEPT) VALORIZACIOH VALORIZACION VALORIZACION SUPERIOR
. MUNICIPALDAD DE CALDERA 1) - as - as - [ - $ -
. MURHICIPALIDAD DE COPIAPD 17)5 167.008 175 167.008 s 167.008 13§ 147,350 pi ] 147,360
1. MUNICIPALIDAD DE FREIRINA 15 - as - os . as - 3 -
t, MUMICIPALIDAD DE HUASCO [ 1) - oS5 - oas - 9% . 5 -
I MUPIIPALIDAD DE VALLENAR ks 43,120 EE 49.10 £ 43120 EE 45.120 (18] .29
1. MUNICIPALDAD TIEARA AMARILLA 258 19,648 s 19 643 s 19.648 As 19.648 s 824
EGUMDA REMESA SUPERIOR il 135.776 n 235.775 24 pi, %y ] nl eI 04 105,400 - -
TOTAL PAGOD DD
flombre emidad SEMISTRE _FFECTNO
- |l MANCIPALOAD DE CALGERA $ 242435 SOLICITUD OF REINTEGRO — —— 1 ——— e ——— —— e — - — — —

I MUNCIPALDAD OE COPIAPD 3 20682 NOVIEMABRE-DICIEMBRE.
I MUNICIPAUDAD OE FREIRINA $ 431,165
I AUNICIPALIDAD DE HUASCO 5 173528
1. MUNICIPAUIDAD OF VAILEMAR 1.588.775
I MUNICIPALIDAD TIERRA AMARILLA 706, 165
TOTALSEGUNDA REMESA 3 5.083.247
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5.2Reintegros.

Corresponde a la devolucion de recursos del programa por parte de la entidad.

Causales de reintegro de recursos:

a.

No ejecucion de cobro efectivo por pago concepto Aporte a la familia tutora
del tutor adscrito para pago (segun planilla de pago). Lo anterior, para
aguellas entidades que paguen mediante convenio bancario, modalidad pago
efectivo con retiro en cajas.

i. Al respecto, las Direcciones Regionales deberan conocer cual es la
pericdicidad de restitucion a las arcas de la entidad de dichos recursos,
ello conlleva conocer el procedimiento de devolucion de recursos
desde la entidad bancaria a la entidad ejecutora.

i. La JUNAEB Direccion Regional debera requerir a las entidades
gjecutoras que utilicen el mecanismo de pago indicado previamente,
transcurrido el primer semestre de ejecucidon presupuestaria, los
recursos que no hayan sido cobrados por las familias tutoras. Se
debera realizar notificacién a las entidades que se encuentren en dicha
situacidon para que los recursos se incorporen a las arcas del
presupuesto JUNAEB.

No ejecucion de coberturas proyectadas por pago concepto Apoyo a la
administracién y gestion del programa en la entidad y planificadas en el plan
de trabajo. Es relevante sehalar que dichos montos seran cargados en la
segunda transferencia, siempre y cuando sean reprogramados en el plan de
trabajo.

En caso de que la solicitud de modificacidn del plan de trabajo sea presentada
con fecha posterior a la programada inicialmente, se entendera como no
realizada, debiendo la entidad proceder a la devolucion de los recursos no
aprobados con la debida anticipacion. :

Deteccion por parte de JUNAEB, de antecedentes que por cualguier
circunstancia impliqgue una anomalia en el proceso, que dan origen al pago.

Término anticipado del convenio.

5.3Plan de trabajo.
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El plan de trabajo es el conjunto de acciones a realizar por la entidad, de acuerdo con el
levantamiento de necesidades de intervencién hacia los estudiantes beneficiarios, familias
tutoras y familias de origen, para el periodo de duracién del convenio. Es una herramienta
que permitira ordenar y sistematizar informacion relevante para el cumplimiento de los
objetivos del programa.

Contempla las actividades (acciones) que la entidad ejecutora se compromete a desarrollar
y que JUNAEB apoyara en su financiamiento mediante transferencia de recursos.

El plazo final para entregar el plan de trabajo sera hasta el Gltimo dia habil de la segunda
semana de marzo, anexando el mismo al convenio ya suscrito y aprobado
administrativamente.

Esta entrega condiciona el pago de la primera transferencia, es decir, se procedera a
realizar el primer aporte una vez que la entidad ejecutora presente el plan de trabajo y sea
aprobado por el encargado técnico y financiero de JUNAEB.

Se podran realizar 3 modificaciones durante el afio al plan de trabajo, previa coordinacién
y visacion del encargado técnico y financiero de la Direccién Regional de JUNAEB, quienes
podran autorizar o rechazar la solicitud de modificacién presentada, en base a la realidad
de cada entidad y cobertura asignada. Esta solicitud debe ser realizada por la entidad
gjecutora al menos 10 dias habiles en el evento que se presente un imprevisto justificado.

En caso de que la solicitud sea presentada con fecha posterior a la programada
inicialmente, se entendera como no realizada, debiendo la entidad proceder a la devolucién
de los recursos no utilizados (numeral 5.4.3 Gastos observados)

5.3.1 item de gastos

JUNAEB autorizara los items de gastos que se describen a continuacion:

Item % Gasto a autorizar
Gastos. ’ de 45%

operacion

Gasto en personal | 55%
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[Total 1 100% ]

I

En ningln caso el gasto asociado al Personal debera superar el 55% del total aceptado
. L. . .
para entidades ejecutoras que tengan una cobertura atendida sobre 10 estudiantes.

No obstante, se dei[t)eré revisar los gastos autorizados por JUNAEB para la ejecucion del
plan de trabajo, establecido en el Clasificador de gastos autorizados para el Programa de
Residencia Familiar, Estudiantil.

5.4De la rendiciénj;de cuentas y medidas de caucion.

i
La rendicién debe ser con documentacion original, salvo que se cuente con la calificacion
realizada por la Con;raloria General de la Republica, a través de un dictamen especialmente
emitido para el casc“;, para cada entidad ejecutora®.

El procedimiento d%e rendicion de cuentas del programa se acoge a lo estipulado en la
normativa emitida desde Contraloria General de la Republica asociada a la resolucién N°
30, que fija normas Sobre Rendicion de Cuentas.

Dado que el progréma aplica procedimientos de entrega de transferencias emitidas en
cuotas para los fondos por concepto aporte a la familia tutora {(cuota mensual) y, apoyo a la
administracion y gestion del programa en la entidad (cuota semestral) debera, cuando
corresponda, ir asociado a un informe de avance de la actividad llevada a cabo por el
receptor. |

La Direccién Regional otorgante rendira cuenta de la transferencia con el comprobante de
ingreso emitido por el organismo receptor, el que deberd especificar el origen de los
recursos.

Quedan exentas de}la obligacion de constituir las garantias las Municipalidades y Servicios
Publicos, en virtud de lo dispuesto en el Dictamen N° 17.744 de fecha 17 de mayo de 2000
de la Contraloria General de la Republica.

;

| | ' r: . . . I
* Cada Entidad Ejecutora, en la eventualidad de requerir la presentacion de la documentacion sodlo digitalizada, debera
realizar la gestién directamnente con Contraloria Genera! de la Republica, para que ésta resuelva la pertinencia del
requerimiento. ‘
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JUANEB, no entregaran nuevos fondos a rendir, a cualquier titulo a terceros, cuando la
rendicion se haya hecho exigible y la persona o entidad receptora no haya rendido cuenta
de la inversion de cualquier fondo ya concedido, salvo en casos debidamente calificados y
expresamente fundados por la unidad otorgante.

En el caso de existir transferencias en cuotas, no procedera el otorgamiento de nuevos
recurscs mientras no se haya rendido cuenta de la transferencia anterior, salvo para el caso
de las transferencias a privados, en las cuales, aun cuando no se haya rendido la
transferencia anterior, se podra obtener Ia siguiente, en la medida que se garantice, a traves
de vale vista, pdliza de seguro, depdsito a plazo o de cualquier otra forma que asegure el
pago de la garantia de manera rapida y efectiva, la parte no rendida de la respectiva cuota,
debienda fijarse un plazo para dicha rendicién o para la ejecucion de esa caucion.

El otorgamiento de fondos en cuotas debera, cuando corresponda, ir asociado a un avance
proporcional de la actividad llevada a cabo por el receptor. Para estos efectos, los actos
que aprueben dicho otorgamiento deberan contemplar la referida proporcionalidad.

541 Entidades Puablicas

Respecto de |la rendicion asociada a las transferencias, Aporte a la familia tutora, ver
numeral 5.1.1 Transferencia: Aporte a la familia tutora, letra e).

Solo se aceptaran como parte de la rendicion de cuentas los desembolsos efectuados con
posterioridad a la total tramitacion del acto administrativo que ordena la transferencia.

En casos calificados, podran incluirse en la rendicidon de cuentas gastos ejecutados con
anterioridad a la total tramitacién, siempre que existan razones de continuidad o buen
servicio, las que deberan constar en el instrumento que dispone la entrega de los recursos,
de conformidad a la Resolucidon N° 13 de 2015 de la Contraloria General de la Republica.

La entidad debera mantener la documentacion auténtica de respaldo en su poder.

Para efectos de la documentacién emitida el servicio otorgante (JUNAEB) rendirda cuenta
de la transferencia con el respectivo comprobante de ingreso.

Las entidades deberan preparar mensualmente una rendicibn de cuentas de sus
operaciones, la que se debera realizar dentro de 15 dias habiles administrativos siguientes
al mes que corresponda.
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No procedera el otorgamiento de nuevos recursos mientras no se haya rendido cuenta de
la transferencia anterior. ‘

Se requerira informar el avance de las actividades comprometidas en el plan de trabajo,
para efectos de revisar el cumplimiento y ejecucién de lo programado, segin Anexo
3_Formato Informe de avance de transferencia pago por concepto apoyo a la
administracién del PRFE en la entidad.

Para lo que corresponde el informe de rendicién de cuentas mensual asociado al pago por
concepto aporte a la familia tutora, se debera realizar conforme al Anexo 5 Formato de
rendicion de gastos PRFE

La proporcionalidad del gasto debera corresponder lo declarado en el plan de trabajo

5.4.1.1 Documentacion requerida para la rendiciéon de cuentas entidades publicas

La rendicion debe ser con documentacion original, salvo que se cuente con ia calificacién
realizada por [a Contraloria General de la Reptblica, a través de un dictamen especialmente
emitido para el caso.

Toda rendicion de cuentas estara constituida por:

a. Formato rendicion de cuentas proporcionado por JUNAEB (pago por concepto
~ de apoyo a la administracién y gestién del programa en la entidad)
b. Informe de avance (pago por concepto de apoyo a la administracion y gestién
del programa en la entidad, presentacién mensual)
Planilla de pago y rendicion SIB (Aporte a la familia tutora)
-d. Comprobante de ingreso (page por concepto de apoyo a la administracién y
gestién del programa en la entidad y Aporte a la familia tutora)

®

Comprobante de egreso

—_

Informe de rendicién de cuentas
Boletas de servicios, facturas, ndmina de estudiantes beneficiarios.

> @

Informe de avance (pago por concepto de apoyo a la administracion y
gestion del programa en la entidad)
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No se aceptaran como validos la presentacion de recibos o vales de pago.

Quedan exentas de ia obligacién de constituir las garantias las Municipalidades y Servicios
PUblicos, en virtud de lo dispuesto en el Dictamen N° 17.744 de fecha 17 de mayo de 2000
de la Contraloria General de la Republica.

5.4.2 Entidades Privadas

Respecto de la rendicién asociada a las transferencias, Aporte a la familia tutora, ver
numeral 5.1.1 Transferencia: Aporte a la familia tutora, letra e)

Respecto de la rendicidon de cuentas asociadas a las transferencias, Apoyo a la
administracién y gestion del programa en la entidad, debera efectuarse de manera
semestral.

Solo se aceptaran como parte de la rendicién de cuentas los desembolsos efectuados con
posterioridad a la total tramitacién det acto administrativo que ordena la transferencia.

En casos calificados, podran incluirse en fa rendicién de cuentas gastos ejecutados con
anterioridad a la total tramitacion, siempre que existan razones de continuidad o buen
servicio, las que deberan constar en el instrumento que dispone la entrega de |0S recursos.

5.4.2.1 Documentacion requerida para la rendicion de cuentas entidades privadas

Toda rendicion de cuentas estara constituida por:
a. Planilla de pago (Aporte a la familia tutora)
b. Comprobante de ingreso '

c. Comprobante de egreso (Apoyo a la administracion y gestion del programa
en la entidad
d. Comprobante de traspaso

e. Informe de rendicidén de cuentas
f. Boletas de servicios, facturas, némina de estudiantes beneficiarios.
-g. Informe de avance (pago por concepto de apoyo a la administracion y
gestién del programa en la entidad, presentacion semestral)

No se aceptaran como validos la presentacién de recibos o vales de pago.
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5.4.2.2

Garantia de fiel cumplimiento del convenio

Las entidades privadas deberdn presentar una garantia de fiel cumplimiento del
convenio para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones emanadas
del convenio.

Debera ser presentada al momento de la firma del convenio.

Podra consistir en una boleta de garantia bancaria, vale vista, péliza de seguros o
deposito a plazo.

El monto de dicha caucidén debera ser estimada con el 5% del monto total del
presupuesto proyectado, segun coberturas maximas referenciales establecidas en el
convenio, asociado al pago por concepto Apoyo a la administracién y gestion del
programa en la entidad

La boleta de garantia debera ser extendida en forma nominativa y a la vista a favor de
la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas y debera contener la siguiente glosa: “Para
garantizar el fiel cumplimiento del convenio del Programa de Residencia Familiar
Estudiantil del afio 2018”, la que debera mantenerse vigente, a lo menos hasta enero
del ano presupuestario siguiente.

JUNAEB se reserva el derecho para aceptar o rechazar la garantia o alguna de sus
clausulas, en el caso de estimarse no convenientes para los intereses del servicio y
podra ser requerido su cambio o modificacién correspondiente.

Los gastos derivados de la constitucidn de la garantia son de exclusivo cargo de la
entidad ejecutora y en ningun caso seran financiados con recursos otorgados por
JUNAEB.

Para el caso de las transferencias en las cuales aun cuando no se haya rendido la
transferencia anterior, se podréd obtener la siguiente, en la medida que se garantice, a
traveés de vale vista, péliza de seguro, depdsito a ptazo o de cualquier otra forma que
asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva, la parte no rendida de la
respectiva cuota anterior. La entidad ejecutora del sector privado debera presentar
garantia de fiel cumplimiento al momento de la suscripcion del convenio
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Gastos observados

Serén gastos observados todos aquellos que no se acogen a lo descrito en la presente
normativa.

Es decir; :
1. Todos aquellos que no se encuentren descritos en el plan de trabajo.

2. Todos aquellos que, habiéndose declarado en el plan de trabajo, no lograron
ser ejecutados en el periodo comprometido.

3. Todos aquellos que presenten documentacion no aceptada como medio de
verificacion del gasto en la rendicién (recibos de pago).

4. Todos aquellos que no se encuentren en el Clasificador de gastos autorizados
para el Programa de Residencia Familiar Estudiantil.

L os gastos observados y/o rechazados, seran informados por oficio a la entidad ejecutora
las que contaran con un plazo de 3 dias habiles para subsanarlos, corregirlos y/o reintegrar
los montos involucrados.

Si no hay respuesta y solucién a los gastos observados y/o rechazados en el plazo
concedido, se procedera a realizar ajuste de la préxima cuota (tanto para el pago por
concepto aporte a la familia tutora (cuota mensual) y/o apoyo a la administracion y gestion
del programa en la entidad (cuota semestral).

Para aquellas entidades que arrastren deuda de afios anteriores, no se efectuaran nuevas
transferencias y no se renovara el convenio para el afio siguiente.

5.5De los convenios

Acto en el cual JUNAEB vy fa entidad ejecutora acuerdan brindarse colaboracion en el
desarrollo y concrecion de los objetivos del programa®.

Definicion proposito ficha Ministerio de Desarrollo Social; Asegurar la permanencia y finalizacién del ciclo educacional de ensefianza
media y en algunos casos de educacion superior de estudiantes que no cuentan con oferta educacional o de su interés y que deben
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Cada Direcciéon Regional debera suscribir un convenio con las entidades ejecutoras que
deseen participar en la gestion del programa, en el cual se fijaran:

1} Objetivo del convenio.
2) Coberturas maximas referenciales y valorizacion del convenio: Las coberturas
maximas referenciales se deberan calcular en base a la cobertura de

asistencia mes de diciembre de cada afio, sequn reporte validacion

técnica —financiera SIB {excluye asistencia 0).

3) Montos unitarios a pagar por aporte a la familia tutora y apoyo a la
administracién y gestion del programa en la entidad.

4) Practicas estivales: Valorizacion por uso del beneficio de los estudiantes
{enero y/o febrero)

5) El periodo de duracién del convenio.

6) Las actividades a las cuales se compromete realizar durante el afio, segun
plan de trabajo. El anterior debera quedar gestionado y aprobado por parte de
la Direccidn Regional en el mes de marzo y formara parte integral de convenio
(anexo de convenio).

7) Cada vez que exista un aumento en la cantidad de las coberturas maximas
referenciales de estudiantes, se debera proceder a suscribir una modificacién
del mismo y la consiguiente emision del acto administrativo aprobatorio.

8) Obligaciones y responsabilidades JUNAEB — Entidad

9) Causales de termino anticipado

Los convenios deberan ser gestionados con fecha 2 de enero de cada afo (en caso de caer
dia inhabil procedera la fecha habil siguiente).
Se debera tramitar la suscripciéon de los convenios y la resoluciéon exenta aprobatoria

trasladarse a otras localidades.
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respectiva hasta el Gltimo dia habil del mes de enero. Lo anterior, debera ser remitido via
correo electrénico y cargados en la carpeta compartida de la gestion del programa, que mas

abajo se adjunta.

Los convenios junto a la resolucién que lo aprueba, se deberdn encontrar en la carpeta

compartida dispuesta para la gestion del programa PRFE hasta el mes de febrero de cada

afo.’

Toda vez gque exista una actualizacién de los convenios debera ser informada y cargada a
la carpeta compartida previamente senalada.
Ruta de acceso: PRFE (\newdatos)(Y:)

541 Garantias de fiel cumplimiento de convenio

La entidad ejecutora del sector privado debera presentar garantia de fiel cumplimiento al
momento de la suscripcion del convenio, que puede consistir en una boleta de garantia
bancaria, vale vista, pdliza de seguros o depositos a plazo para garantizar el fiel y oportuno
cumplimiento de las obligaciones emanadas de! convenio. (debera estar presentada previo
al momento de |la aprobacion mediante acto administrativo en JUNAEB del convenio en el
dentro del mes de enero).

El monto de la garantia debera corresponder al 5% del valor total estimado segun las
coberturas maximas referenciales asociadas al pago por concepto de Apoyo a la
administracion y gestion del programa en la entidad.

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestién, en este
caso del programa.

a. Sera de uso restringido.

" Responsabilidad encargada/o técnica/o del programa JUNAEB en la region
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Resgl.!ardar el riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera

import;ante la operacién de JUNAEB vy la calidad de la ejecucion del programa
a nivel local que se presta a los estudiantes beneficiarios del programa.

Resgu]ardar el correcto cumplimiento las obligaciones emanadas del
convenio, en tanto no existan suficientes mecanismos alternativos de

AT
mitigacion.

Quedan exentas de la obligacién de constituir las garantias las Municipalidades y Servicios
Publicos, en virtud clie lo dispuesto en el Dictamen N° 17.744 de fecha 17 de mayo de 2000
de la Contraloria General de la Republica.

5.6 Clasificador de gastos autorizados para el Programa de Residencia Familiar Estudiantil

TITULO
DEL
GASTO

GASTOS EN PERSONAL

1

ITEM DEL
GASTO

ASIGNACION

DEFINICION TIPO DE E DESGLOSE DEL

GASTO

Comprende los gastos
que, por concepto de
honoerarics y otros
gastos relativos al
personal, se requieren
para el buen desarrollo
del programa en la
entidad.

i GASTO

Honorarios para
aquellas perscnas
que realizan trabajo
directo como apoyo a
las actividades
programadas segun
plan de trabajo en la
entidad. (ejemplo;
Contratacion part time
de psicologo para
evaluaciones de
seleccidn de tutores)

% DE
DISTRIBUCION
DE
PRESUPUESTO
AUTORIZADO

55%

BIENES Y'
SERVICIOS
DE

CONSUMO

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 las entidades

45%

I
1

I
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BIENES Y |
SERVICIOS
DE _
CONSUMO1

ITEM DEL
GASTO

|
f

ASIGNACION

|
ALIMENTOS Y BEBIDAS

Para Personas

DEFINICION TIPOQ DE
GASTO

Son los gastos por
concepto de
adquisiciones de
alimentos destinados al
consumo de los
estudiantes
beneficiarios, familias
tutoras del programa,
para actividades
planificadas seguin plan

DESGLOSE DEL

' GASTO

Colaciones para
beneficiarios en
clases de
reforzamiento u otras
actividades.

I
BIENES Y
SERVICIOS
DE
CONSUMO

1

|
|
|

TEXTILES, |
VESTUARIO Y
CALZADO

Vestuario,
Accesorios y
Prendas
Diversas

Son los gastos por
concepto de
adquisiciones de
uniformes

Uniforme escolar
(vestuario, buzos y
calzado); supeditado
a revisién y
aprobacién por parte
de la Direccidn
Regional JUNAEB

BIENES Y
SERVICIOS
DE
CONSUMO

COMBUSTIBLES
Y
LUBRICANTES

Para Vehiculos

Son los gastos por
concepto de
adquisiciones de
combustibles para el
consumo de vehiculos,
destinados a la
supervision del
Programa en terreno y
para Jornadas
convocadas per la
Direccién Nacional de
Becas; traslado de
estudiantes, familias de
origen y/o tutoras por
actividades educativas,
recreativas, culturales,
etc.

gasolina, diesel,
petroleo

1
BIENES Y °
SERVICIOS
DE

CONSUMOD

t

MATERIALES
DE USO O
CONSUMO:!

Son los gastos por
concepto de
adquisiciones de
matenales de uso o
consumc corriente,
tales como materiales
de oficina, materiales
de ensefanza y
farmacéuticos,
materiales y Utiles
quirdrgicos y Utiles de
aseo, menaje de
oficinas para las
actividades del
programa PRFE en las
entidades.

% DE ]
DISTRIBUCION
DE
PRESUPUESTO
AUTORIZADO

i
!
i
i
|
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% DE
DISTRIBUCION
DE
PRESUPUESTO
AUTORIZADO

TITULO
DEL
GASTO

ITEM DEL « DEFINICION TiPO DE DESGLOSE DEL
GASTO ASIGNACION  ~2sT19 GASTO

Comprende los gastos
por concepto de
adquisiciones de:

— Productos de
Papeles, Cartones &
Impresos y, en general,
todo tipo de formularios
e impresos y demas
productos de esta
naturaleza necesarios
para el uso o consumo
de oficinas. Incluye,
ademas, materiales
para impresién, y en
general, todo tipe de
productos quimicos
necesarios para el uso ; carpetas, papel,

BIENES Y

SERVICIOS MATERIALES Materiales de o consumo de oficinas. | lapices, corcheteras,
DEUSO O - : o -

DE CONSUMO Oficina — Materiales y Utiles perforadores, tijeras,

CONSUMO ‘ Diversos de Oficinay, |cartones e Impresos

en general, toda clase
de articulos de
naturaleza similar para
el uso 0 consumo de
oficinas. )

— Materiales y Utiles
Diversos de Impresién,
no incluidos
anteriormente,
necesarios para el uso
0 CONSUMo en
unidades de impresion
gue mantengan las
distintas reparticiones
de los Servicios
Publicos.
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BIENES Y

ITEM DEL

GASTO

ASIGNACION

|
DEFINICION TIPO DE
GASTO

Comprende los gastos
por concepto de
adquisiciones de:
Materiales Basicos de
Ensefianza, tales como
cuadernos, papeles de
dibujos, de impresién,
calco, recortes, libros
de estudios, [Aminas,
mapas, y, en general
todo producto de
naturaleza similar
necesario para el uso o
consumo de las

DESGLOSE DEL
GASTO

cuadernos, papeles
de dibujos, de
impresién, calco,
recortes, libros de
estudios,laminas,
mapas, tiza, reglas,
transportadores,
compases, punteros
para pizarrones,
lapices, gomas, elc.,

SErvicios | JATIRALES | Textos y QoS | o riages, articulos e
DE CONSUMO Ensefanza Otros Materiales y implementos
CONSUMO Utiles diversos de deportivos, articulos
Ensefanza de de recreacién y otros
Deportes y Varios del | de naturaleza similar.
Ramo, talés como mochilas y bolsos
herramientas menores, | deportivos; materiai
tiza, reglas, solicitado por las
transportadores, carreras de Ed.
compases, puntergs Superior y que no
para pizarrones, pueda costear el
lapices, gomas, etc., estudiante.
articulos e implementos
deportivos, articulos de
recreacion y otros de
naturaleza similar.
Son los gastos por
concepte de
BIENES Y _ adquisiciones de utiles | jeringas, agujas,
SERVICIOS MATERIALES Materiales y menores médico- gasas, vendajes,
DE DEUSOO Utile§ ' quirdargicos, tgxles como | material de sutura,
CONSUMO CONSUMO Quirdurgicos jeringas, agujas, gasas, | guantes para cirujano,
vendajes, material de | tela emplastica
sutura, guantes para
ciryjano
Son los gastos por
concepto de
BIENES Y adqumlc:lones‘de todo
SERVICIOS MATERIALES Materiales y producto de.stlnado a lavalosa, esponjas,
DE DE USO O Utiles de Aseo | 597 consumido traperos, escoba
CONSUMO CONSUMO o usado en el aseo de

las reparticiones de las
actividades planificadas

para el programa

% DE
DISTRIBUCION
DE
PRESUPUESTO
AUTORIZADO
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BIENES Y !
SERVICIOS
DE

CONSUMO

ITEM DEL
GASTO

MATERIALES
DEUSO O
CONSUMO

ASIGNACION

Menaje para
Oficina, Casino
y Otros

DEFINICION TIPO DE
GASTO

Son los gastos por
concepto de
adquisiciones de
articulos necesarios
para las actividades
programas para los
estudiantes
beneficiarios del PRFE

DESGLOSE DEL
GASTO

platos, vasos,
botellas, bandejas

|
T
1

BIENES Y
SERVICIOS
DE
CONSUMO

]
T

MATERIALES
DE USO O
CONSUMO

Son los gastos por
concepto de
adquisicion de otros
materiales de uso o
consumo no
contemplados en las
asignaciones
anteriores.

Credenciales
(piochas) para
actividades, recuerdos
(laveros, lapiceras)
para entregar en
encuentros
estudiantiles con
ofras Organizaciones
tintas o téner de
impresora

'

BIENES Y
SERVICIOS
DE
CONSUMO

PUBLICIDAD Y
DIFUSION

Servicios de
Impresién

Comprende los gastos
por concepto de
servicios de impresion
de afiches o folletos y
otros elementos que se
destinen para la
efectiva promocién del
programa a nivel local.

impresién de afiches,
folletos, etc.

BIENES Y
SERVICIOS
DE
CONSUMO

SERVICIOS
GENERALES

Pasajes, Fletes
y Bodegajes

Son los gastos por
concepto de
movilizacion,
locomocidn,
transportes

pasajes de bus, avién,
taxi o colectivo, metro,
de estudiantes,
encargada/o PRFE
entidad, peajes

BIENES Y °
SERVICICS
DE

CONSUMO

i

SERVICIOS
GENERALES

San los gastos por
concepto de otros
servicios generales no
contemplados en las
asignaciones
anteriores.

pago entradas a
estudiantes de
paseos, museos,
parques, etc.

BIENES Y °
SERVICIOS
DE

CONSUMO

OTROS
GASTOS EN
BIENES Y
SERVICIOS DE
CONSUMO

Gastos
Menores

Son los gastos de
cualquier naturaleza y
de menor cuantia con
excepcion de
remuneraciones, que
se giran globalmente y
se mantienen en
efectivo hasta el monto
autorizado de acuerdo
con las disposiciones
legales vigentes.

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

% DE
DISTRIBUCION
DE
PRESUPUESTO
AUTORIZADO
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BIENES Y
SERVICIOS
DE
CONSUMO

ITEM DEL

GASTO

OTROS
GASTOS EN
BIENES Y
SERVICIOS DE
CONSUMO

ASIGNACION

Gastos de
Representacion,
Protocolo y
Ceremonial

DEFINICION TIPO DE
GASTO

Gastos por causas
netamente
institucionales y
excepcionales, que
deban responder a una
necesidad de
exteriorizacién de la
presencia de la
respectiva entidad.
Que se efectien en las
Secretarias de Estado,
con concurrencia de
funcionarios y asesores
cuando asi lo
determine {a autoridad
superior.

DESGLOSE DEL
GASTO

Reuniones con
representantes o
integrantes de
entidades u
organizaciones
publicas, privadas, de
otros poderes del
Estado, y/o con
expertos y
autoridades
nacionales o
extranjeras

% DE ,
DISTRIBUCION
DE
PRESUPUESTO
AUTORIZADO
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6. PROCESO DE AJUSTE PRESUPUESTARIO.

El ajuste presupuestario corresponde a modificaciones del presupuesto inicial otorgado
para cada Direccion Regional.

Es liderado por el Departamento de Becas de la Direccién Nacional en coordinacion con las
Unidades de Becas de las Direcciones Regionales y el Departamento de Administracion y
Finanzas (Unidad de Presupuesto).

El proceso debera cenirse a:

- Para los meses ya pagados, debera considerar la ejecucion presupuestaria
{devengado SIGFE) por producto estratégico.

- Para los meses que aun no se ejecutan, se debera realizar la proyeccion
presupuestaria derivadas de las estimaciones segun las coberturas por
asistencia (validacién técnica —financiera) establecidas en el sistema
informatico del programa, las cuales dan origen a las Transferencias: Aporte
a la familia tutora y Apoyo a la administracién y gestion del programa en la
Entidad.

El monto de la devolucién por producto estratégico debera ser informado
mediante oficio en los plazos establecidos por la Direccion Nacional, y su
disponibilidad debera verse reflejada en SIGFE (saldo por comprometer), de
lo contrario no se considerara el monto informado, sino sélo el saido que se
encuentra disponible.

Es importante destacar que el envio de la proyeccion de la devolucién, en
ningun caso podra exceder al Ultimo dia habil del mes de septiembre.
Posterior a dicha fecha, no se aceptaran devoluciones no informadas.

Se debe tener en cuenta que dicha devolucién es la dltima reasignacion que
permite la Ley de Presupuesto, y su oportuna informacién permite mejorar la
ejecucion del programa a nivel global.
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. GLOSARIO

. Dias habiles: La definicion de dias habiles se encuentran en Ley N° 19.880,
Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

Los plazos de dias establecidos en la ley indicada precedentemente, son de dias
habiles, entendiéndose que son inhabiles los dias sabados, los domingos y los
festivos.

. Devengar: En contabilidad, este término se vincula con el acto de registrar los
ingresos o el egreso en el momento en que nacen como derechos u obligaciones.
Por lo general, los sistemas contables se llevan sobre la base devengada. Esto
significa que todos los ingresos o egresos de la explotacion deben ser registrados
en el mismo instante en que surge el derecho de percepcion u obligacién de pago, y
no en el momento en que dichos ingresos o egresos se hacen efectivos

. Clasificador de gasto: ordenacion sistematica y homogénea de los tipos de gastos
autorizados para el buen desarrollo del cumplimiento de los objetivos del programa.

. Comprobante de Egreso. Documento emitido por la Entidad ejecutora del
programa, en el cual se registran las operaciones relacionadas con los egresos de
recursos, acredita todos los pagos realizados acompanado de la documentacion
auténtica o la relacién y ubicacion de esta cuando proceda.

. Comprobante de Ingreso: Documento emitido por la entidad ejecutora, mediante el
cual se respalda que los dineros transferidos por JUNAEB fueron recibidos. Dicho
comprobante debe comprender la documentacién autentica o especificar la relacion
y ubicacion de ésta cuando proceda, que justifigue los ingresos percibidos por
cualquier concepto y el origen del aporte, concepto, monto y periodo de gasto
correspondiente.

. Comprobante de Traspaso: Documento que registra y expone informacién
financiera referente y Unicamente a transacciones que no generan ingreso ni egreso
de fondos.

. Gasto en personal: Comprende, en general, todos los gastos por concepto de
remuneraciones, aportes del empleador y otros gastos necesarios para el pago de
personal en actividad.

. Gastos de operacion: Comprende, en general los gastos necesarios para el
cumplimiento de las funciones y actividades para que fueron otorgados los recursos,
tales como, alimentacién y bebidas, arriendos vestuario, materiales de uso o de
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consumo, servicios basicos, mantenimiento, reparaciones, articulos de libreria

9. Planilla de asistencia: Corresponde al reporte mensual que hace la Entidad
Ejecutora respecto de la asistencia de los estudiantes del Programa de Residencia
Familiar que da cuenta del tiempo efectivo que el usuario ha permanecido en el hogar
de la Familia Tutora considerando 20 dia habiles del mes.

10.Rendicion de cuentas: La rendicion de cuentas se es un proceso mediante el cual
fuhcionarios, servidores pulblicos y particulares que manejan recursos del erario
informan y explican, de manera detallada, ante la autoridad competente y ante la
ciudadania, las decisiones adoptadas en ejercicio de sus funciones, y responden por
la gestion y resultados de sus acciones, siendo sujetos de las sanciones sociales y
legales que el ordenamiento juridico prevea, segun si su manejo ha sido o no el
adecuado a los propositos definidos.?

a. Por tanto, es una obligacion que compete tanto a funcionarios publicos como
a particulares a quienes les han sido entregados recursos publicos, para un
determinado fin.

11.Resolucién de asignacién: Acto administrativo que respalda la asignacion del
beneficio.

12.Sistema Integral de Becas (SIB): Sistema informatico que administra el programa
residencia familiar estudiantil.

13. Transferencias corrientes al sector privado: Son los gastos por concepto de
transferencias directas a personas, tales como becas de estudio en el pais y en el
exterior, ayudas para funerales, premios, donaciones, etc. Y las transferencias a
instituciones del sector privado, con el fin especifico de financiar programas de
funcionamiento de dichas instituciones, tales como instituciones de ensefianza,
instituciones de salud y asistencia social, instituciones cientificas y tecnoldgicas,
instituciones de asistencia judicial, médica, de alimentacion, de vivienda, etc. Incluye,
ademas, las transferencias a clubes sociales y deportivos, mutualidades vy
cooperativas, entre otras.

14.Transferencias corrientes otras entidades publicas: Corresponde al gasto por
transferencias remitidas a otras entidades que en la Ley de Presupuestos del Sector
Publico no tienen la calidad superior que identifica a los organismos, tales como
municipalidades y fondos establecidos por ley.

15. Transferencias Corrientes: Comprende ios gastos correspondientes a donaciones
u otras transferencias corrientes que no representan la contraprestacion de bienes o

¥ https://www.contraloria.cl/portalweb/web/cgrirendicion-de-cuentas
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i
servicios. Incluye aportes de caracter 24 institucional y otros para financiar gastos
corrientes de instituciones publicas y del sector externo.

16. Transferencias: La ley 19.862 que establece reqistros de las personas juridicas
receptoras d‘e fondos publicos, sefala qué se entendera por transferencias:

\

a. “Articulo 2°.- Para los efectos de esta ley se entendera por transferencias las
subvejnciones a personas juridicas, sin prestacion reciproca en bienes o
servicios, y, en especial, subsidios para financiamiento de actividades
especificas 0 programas especiales y gastos inherentes o asociados a la
realizacion de éstos; sea que estos recursos se asignen a través de fondos
concursables o en virtud de leyes permanentes o subsidios, subvenciones en
areas lespeciales, o contraprestaciones establecidas en estatutos especiales,

y otras‘ de similar naturaleza, todo esto segun se determine en el reglamento”.

|
17.SIGFE: Siste:ma de Informacién para la Gestién Financiera para el Sector Publico
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8. Anexo 1: Formato de rendicion de gastos PRFE

TYULO I Rendicidn de Fondos Entregados a Terceros

\.- IDENTIFICAGION DEL SERVICIO O ENTIDAD QUE TRANSFIRIO LOS RECURSOS

a) Nembre del servicic o entidad otorgante:

I.-_IDENTIFICACION DEL $ERVICIO G ENTIDAD QUE RECIBIO ¥ EJECUTO LOS RECURSOS

| RUT: |

b} Nombre del servicio o entidad receptora;
Monto en
Monto total transferide moneda nacional {o extranjera) a la fecha
Banco o Institucién Financiera donde se depositaron los resursos
N° Cuenta Bancaria
Fecha
Comprobante de Ingreso N* comprobante
Objetivo de la Transferencia
N° de identificacion del proyecte o Programa
Fec
Antecedentes del acto administratlvo gque lo aprueba: N© ha Servicio
Fec
Modlficaciones N ha ___ Senicio
. Subt | he | Asign
tulo m_ | acién
Mem Presupuestaric
O Cuenta contable
20
Fecha de Iniclo del Programa o proyecte XX XX XX
20
Fecha de término XX XX XX
: 20
Pericdo de rendiclén XX XX
IIl.- DETALLE DE TRANSFERENCIAS RECIBIDAS Y
GASTOS RENDIDCS DEL PERIQDOD MONTOS EN§

Saldo pendiente por rendrr del periodo anterior

Transferencias recibidas en ef periodo de la rendicién

L
]
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1

|
c ) E—r
) _Total Transferenclas a rendir . =

1

1

2. RENDICION DE CUENTA DEL PERIODO
d i
) Gastos de Operacion I : 0
e
y  Gastos de Personal Ju]
f " '
} _Gastos de Inversion i 0
g ! {d+a+
} Total recursos rendidos g =g
' I

h |
) SALDO PENDI_ENTE POR RENDIR EARA EL PERIODO SIGUIENTE 0 (c-g)

V.. AVANCE PROPORCIONAL DEL GASTO
i

V.- DATOS DE LOS FUNCIONARIOS RESPONSABLES ¥ QUE PARTIPARON EN EL PROCESO

Nombre dal
Nombre del Funcionario l Funcionario
'
RUT l RUT
Cargo ! Cargo
'
Dependencia ' Dependencia
' |
. Firma y nombre del
| responsable de la Rendicion

* Cuando corresponda determinar el alor del tipo de cambio, s estard a aguel vigente al momanto de realizarse la respectiva cperacion.
% Anexo a este formate de rendicidn 4@ cuentas se deberd acompahar en el misme orden los antecedentes que respaldan las operacionss e 1a presents rendicion dg cuentas:
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DETALLE RENDICION DE CUENTAS

1
i
i
|

COMPROBANTE DE

DETALLE DOCUMENTO DE RESPALDO

EGRESO 1 DESCRIPCION DE |
TIPO LA LABOR 1
TIPO DE NOMBRE e
GASTO® : | {FACTURA, PROVEEDOR O REALIZADA O
N* FECHA | N* BOLETA, PRESTADOR DE DETALLE DEL
) LIQUIDACION U SERVICIOS GASTQ '
OTRO)
]
|
| ‘
! ::
| f
|
i :
I %
] ]
|
I

TOTAL

* Debe precisarse si'se trata de gastos de operacion o personal .
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:

9. Anexo 2: Plan': de Trabajo del Programa Residencia Familiar Estudiantil

J

a. Identificacion entidad ejecutora

Nombre ?ntidad '}

Rut entic!ad

Tipo I de | Pdblica (marcar con x) Privada (marcar con Xx)

organizacion

Direccion

Teléfono (s)
Celular

Correo
electronico

| j

Nombre Correo Teléfono
completo electrénico

Coordinador/a Titulér

Entidad Ejecutora
t

Coordinafdor/a ‘
Subrogante Entidad
Ejecutora

Encargado/a ‘
Rendicion de +
Cuentas \

| i

;
Nivel edlucativo !Beneficiarios (Coberturas) | Monto por nivel Total (pxq)

(a)

educativo (p)

Ed. Basica-

e —— (. J—
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media !}

?

Ed. Sup?rior
|

Total
b. Planificacién!
PR e U~ W == = = —_— ——

[ TiITULO
) ]
.!
!
¢ 1

— - S

| DESCRIPCION ]
} l
j |
) 1
] 1
i |
!
)
] )
! 1
) 1
! 1
i 1
J l
j I
) [
i !
)
) ]
) |
) f
| ]
i
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' OBJETIVO GENERAL

v ] et fromt | s [t | L |

|
f
}
!
i
I
|
}

!

' OBJETIVOS ESPECIFICOS

1)

: k!
o Basica-media

|

2)

|
i
)
i

)} — |-

uperior

0

.2)

|| | | | -

l

]
!
}
|
]
]
i
]
]
]
\
)
)
)
l

.-

DIAGNOSTICO)

" ANTECEDENTES ( QUE DAN ORIGEN A LAS ACTIVIDADES A PLANIFICAR,
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c. Cronograma de actividades: Educacién Basica-Media

MONTO GASTOS
A APROBAR MESES
N° ACTIVIDADES
Gastos de operacion (3) Gasto en personal ($ 7 10 1 12

1

2

3

4

5 L]

6

7

8
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ANUAL
d. Cronograma de actividades: Educacién Superior
MONTO GASTOS
A APROBAR MESES

N* ACTIVIDADES

Gastos de | Gasto en

operacién {5) personal (3 1 2 3 4 8 6 7 8 9 10 1 12
1
2
3
4
5
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« VISACIONES ENTIDAD:

MioA LRI S e

Preparado por Encargadofa '_i'écnicola del P

Nombre:

RFE en la entidad

|

Fecha_preparacitn:

. ¥

ISACIONES JUNAEB:

!
|
|
|

Aprobado por Encargadofa Técnicola del PRFE enfa

Direccion Regional JUNAEB

Nombre:

Firma:

Fecha aprobacion:

56

Aprobado por Encargadofa de Administracion y Finanzas Entidad:

Nombre:

Firma:

Fecha aprobacion:

Aprobado por Encargadola Administracion y Finanzas Entidad
on la Direccién Regional
JUNAEB

Firma:

Fecha aprobacién:




10.Anexo 3: Formato Infor
la administracion del programa residencia fa

57

me de avance de transferencia pago por concepto apoyo a
miliar estudiantil en la entidad

INFORME DE AVANCE DE PROGRAMA RESIDENGLA FAMILIAR, N°

Datos Generales

Entidad ejecutora

Fecha ¢e convenlo

N* de resolucién que aprueba convenio

Modificaciones (cantidad de maodificaciones al
convenio)

N° de resclucién que aprueba modificacidn
al convenio

Fecha resolucion

Fecha de inicio de la programacion

Fecha de finalizacion de la programacion preyecte

Fecha de elaboracid

n del Informe de Avance

Fecha de elaboracion de informes anteriores

a del gasto

Informe 1:
Informe 2:

Informa 3:

Informe 4.

PRIMER SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE
$ GASTO | % _DE GASTO PLANIFICADO | § GASTQ | ° 0 GASTO | TTALS
TEM % _ GASTO_ A | PLANIFICADO 1ER SEMESTRE PLANIFICADO | PLANIFICADO
=== AUTORIZAR ANUAL 200
\ EMESTRE
GASTOS DE
OPERACION 55%
GASTO EN
PERSONAL 5%
TOTAL 100%
Nivel educativo Beneficiarios (Coberturas) (4) Monto por nivel educativo (p) Total (pxq)

Ed. Basica- media

Ed. Superior

[

Total l




ill. Actividades

(Copiar el cronograma tal y como se elabord en
estan en ejecucion en apartado meses)

| N° ACTIVIDADES, ED. BASICA-MEDIA

Plan de trabajo. Sefialar con distintos colores aquellas actividades

MONTO GASTOS
A APROBAR

58

que se han realizado y aquellas que

Gastos de | Gasto en
operacién ($) | personal ($
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ANUAL
MONTO GASTOS
A APROBAR MESES
N® ACTIVIDADES, ED. SUPERIOR Gastos de | Gasto en
operacién personal 112lalals|e|7|8]9 10|11 12
($) $

wl~w]|lo|n| ||
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iV. Limitaciones u Observaciones (prob mas encontrados durante el

{ g . s ;
desarrollo de las actividades .




« VISACIONES ENTIDAD:

Nl e ——

Preparado por Encargado/a Técnico/a del PRFE en la

entidad

Nombre:

« ¥V

M e S —————

Aprobado por Encargadofa Téchicofa del PRFE enla

ISACIONES JUNAEBE:

Direccidén Regional JUNAEB

Nombre:

Firma:

Aprobado por Encargadofa de Administracién y
Finanzas Entidad:

Nombre:

Fecha aprobacién:

Aprobado por Encargado/a Administracién y
" Finanzas Entidad en la Direccion Regional
JUNAEB

Fecha aprobacidn:

Firma:

Fecha aprobacién:




62

11. Anexo 4: Flujograma Gestion del pago a entidades ejecutoras, transferencia dirigida a las familias tutoras

R - —— . e e . - - R R
[‘_'1 el Vde la st ia en 518 3 Pago Familia Tutora ”; vabtactin darumeriaibn g ndition pea privies ottt >
Epertura i f .
- Cumple plazo : :
l sistema e g;\l dfm, carger praiiade ;
1 fngreso - s Pago Famifiz o rendicidn 2l SIB del page i
i aristenaa Ingresa da asistencia Tutors Familtas Tutoras (firmas
L mensusl en Sictefa : familias tutoras wo com .
w B intagral de becas (S18), j s N :
g ;E Wbdulo segquimisnia, o
gl i asistendia PRFE : o
51% - o ! Incidencias ¢
w ! g ik sistema
4% o :
a3 il
g frequerir apertira de Generar planilla de
g sisterma a Direcdén : pano Fanilias { B
W ; o iona!f nitores fpara Ernitir reporte 2 i
2 ? ; renddén Dr JUNAER : |
- E E N - : i
< : :
g | ; !
g2 Tagiaeri ape s oe Validar agisrendia ! i
B sisterna a Dipeccién dedarada por ka entidad o :
e 'ég Nadioral, mediante on Sislemaintegralde Emitis report? a : i
é ’%E ofict he:as (SIE{) basdul osequ‘ Di para resolyer ; i
7 EE : sistama : . !
'&" Qg Shlatar 3 eetidad asumir 5 :
E ig\# Rqe *9‘15}5;7:;:”“'3 o eqdanmr ., Volida ccnsws{mcna
Zz -% ; e § Rex Aflgﬁacig TN S con Resohudén: : Revisar y fotificar i
3 % e Asopadin : gaslos observados i
- H
i I . . [V S—— [NV p— Jo— P S — e o e PR - :
g T 5
-1 : !
g i Yalidar firancieraments 3
O reqistro da asistentia ‘
éom i Amients
2 ’EE Mod.dg §QQQEMIEH.'G’ ie Vafidacibn de la , NO
g 2= Autorizacién Finandiara : I Renduion de s )
] S iy £
8 155% i Transferancia de T Al G 5 Reenislin
5 iiﬂ e Nt cuotas » entidad : e i L I
‘: ;g i Vaalids existendia T : observacion observaciones
o ¥ fesclucion de
2 e mgadtn . ]
B i
_ — _ w M
-8 -gg - 15 Evaldacaussl ge : D gestone
3 - EE A : requenmient .
z 8 apertura exraordinania H oo ;
o 14 . ! 1o aamrinie : - - — -
- B de sistema : o : - == —
w . '
B8 b : ;
2 i“é | .
|2 MO __J Rasolver .
P ] incigendia :
1w : .
18 Se aprueba apartura. ' - :
E segin causal descrita . - ,
i l en Manuat Fmanclem H ]
i o v rmmnen e st e e bR o b AR et R e wm e sami s — —_— -




ARTICULO SEGUNDO PUBLIQUESE, por la

Secretaria Administrativa y Documental de! SIIAC, la presente resolucién una vez tramitada,

] . . .
en la sub seccion, Actos con efectos Sobre Terceros” de la seccion “Actos ¥ Resoluciones’,

" contenido en el portal web de Junaeb, a
7° de la ley N° 20.285, sobre

i
ubicado en el mini sitio “Gobierno Transparente

objeto de dar cumplimiento con lo previsto tanto en el articulo

Acceso a la Informacion Publica, como con lo dispuesto en el articulo 51 de su Reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE

L e v i e ——— -

UANQ Jr

ifiuta N°3631 |
DISTRIBUCION:
- Depto. De Becas
Depto. Juridico. |
Oficina de Partes
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