GOBIERNO DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS .
APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA GESTION DE PAGOS DE BECAS
JUNAEB PROCESO 2017

RESOLUCION EXENTA N° 382
SANTIAGO, 21 de febrero de 2017.

VISTOS:

Lo dispuesto en ia Ley N° 15.720, que Crea la
Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en el Decreto Supremo de Educacion N° 5.31 1,
de 1968 que Aprueba el Reglamento General de JUNAEB; en el Decreto Ley N° 180 de
1973 que Declara en receso el Consejo de JUNAEB cuyas facultades otorga a su Secretario
General; Ley N° 20.981, de Presupuestos para el Sector Publico para el ano 2017 y en la
Resolucién N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de Ea Republica que fija normas
para la exencion del tram:te de Toma de Razon. '

CONSIDERAN_DO:

1.- Que, la Ley N° 20.981, de Presupuestos del
Sector Publico para el afio 2017, en la Partida 09, Capitulo 09, Programa 03, Subtitulo 24,
item 01, considera la suma de M$ 300.061.727 destinada a financiar Programas y Becas

2.- Que, con cargo a estos recursos se debe
gestionar el pago de los beneficios pecuniarios a los estudiantes asignatarios, para apoyar
su mantencmn en el sistema educaczonai

3.- Que, con el objetlvo de . descnbir Jos
procedsmlentos necesarios para la correcta gestion de’ pagos de estos beneficios asociados
a los Programas y Becas que administra el _Depa_rtamento de Becas de JUNAEB, se ha
procedido a elaborar un Manual de Procedimientos para el afno 2017.
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RESUELVO:

 ARTICULO UNICO: Apruébese, Manual de

Procedimientos para la Gestién de Pagos de Becas, para el afo 201 7, cuyo texto se inserta
a continuacion:

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA GESTION DE PAGOS DE BECAS JUNAEB
PROCESO 2017

rado por: Unidad Gestion de Pagos de Becas

de Becas

Revisado por: Encargado Unidad Gestion de Pagas | Aprobado por: Jefa Departamento de Becas j
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1. iINTRODUCCION

Para el proceso afio 2017 de las becas de JUNAEB, entra el vigencia e] presente manual de procedimientos de gestién
de pagos, que se dicta en cumplimiento de ios principios de transparencia y probidad en orden a optimizar la entrega
de fos beneficios a todas aguellas personas que resultaren adjudicadas en los respectivos procesos de postulacién o

renovacién de las becas administradas por JUNAEB.,

2. OBIETIVO

Establecer el procedimiento de gestion de pagosenla entrega de los beneficios asociado a los programas que administra
el Departamento de Becas de JUNAEB, definiendo responsables Y etapas del proceso, con ef proposito de que el

estudiante reciba correctamente el beneficio en la fecha comprometida por JUNAEB.

3. ALCANCE
Este manual aplica a nivel nacional para todos los procedimientos de gestién de pago administrados desde el

Departamento de Becas de JUNAEB.

4. MARCO LEGAL

a) Ley N° 18.575 de Bases Generales de la Administracién dal Estado.

b) Ley N 18.834 Estatuto Administrativo. _

¢€) LeyNe220.98]1 de Presupuestos para el sector publico correspondiente al afio 2'017.

d) Leyesy Decretos regulatorios de cada beca y su respectivo manual de procedimientos para el aﬁo 2017.

e) Resoluciones de Contraloria General de Ja Repubiica.

f) Respuestas y pronunciamientos del Departamento Juridico de JUNAEB ante consuitas eSpeca’ﬁ'cas de becas.

5. RESPONSABLES Y SUS FUNCIONES . _
A continuacian se identifican os actores que participan en el procedimiento de gestion de pago de becas de JUNAEB

y sus responsabilidades.

5.1. Encargado/a Regional de Becas, Direccién Regiona! de JUNAEB
Responsable de: _
a) Validar e ingresar, segun corresponda, al Sistema Nacional de Becas (SINAB) o al Sistema Integrado de Becas

{SIB), la informacidn que se requiere para que los/as becados/as reciban su pégo.

Faborado por: Unidad Gestion de Pagos de Becas Revisado por: Encargado Unidad Gestion de Pagos_ Aprobado por: Jefa Departamento de Becas J
de Becas i '
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b) Controlar la revisién documental y digital de fa informacién que respalda la renovacién Y postulacidn de fos/as
estudiantes. £n el caso del Programa de Residencia Familiar Estudiantil, es responsable de la validacién en el
sistema de la asistencia del estudiante y verificacién de la documentacion de respaldo de la beca.

¢} Elaborar !a resolucidn exenta que asigna el beneficio a los/as estudiantes y aprueba el pago de becas de caricter
regional cuando corresponda. En el caso de Beca Indigena, el Director Regional es e responsable de la asignacion

del beneficio.

5.2. Encargado/a Nacional de lu Beca, Departamento de Becas, Direccién Nacional

Responsable de:

a) Verificar ef estado de becado de los/as estudiantes en SINAB o SIB y el cumplimiento de los requisitos para ser
beneflciario de la beca,

b} Validar mensualmente a los/as estudiantes becados comprendidos en las némina’s_extra{das de sistemas de
gestion (SiB, SINAB) y enviadas por e Departamento de Informatica.

¢} Validar a los estudiantes becados que se encuentren en instituciones de educacion superior reconocidas por el
Estado de acuerdo a base de datos de sistemas de gestién de becas. _

d} Gestionar la resolucién exenta que asigna el beneficio a los/as eétudiantes y aprueba el pago de {a beca de
cardcter naciona! correspondiente, ' |

e} FElaborar propuesta de dtstnbucnon de presupuesto y cobertura de las becas regronaies segun nivel educacional,

la cual debe ser aprobada por el Director Nacional de JUNAEB.

5.3. Profesional Infarmético,bepartamento de Inbrhética, Dfreccién Nacional
Responsable de:
a) Actuaiizaci'én y mantencién det sistema de pagos y rﬁédulo de auto consulta.
b) Realizar el soporte al sistema de cargas para vales de alimentacion.
¢) Extraccién de archivos con los/as estudiantes becadbs/as y de elaboracién de archivos txt para la gestidén de
pagos. ' '
d} Cumplir oportunamente con los subprocesos y tiempos de respuesta asignados en calendario de gestién de -

pagos (Anexo 4},

Elaborado por: Unidadt Gestién de Pagos de Becas | Revisado por. Encargado Unidad Gestion de Pagos | Aprobado por: Jefa Depariamento de Becas

de Becas
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5.4. Anadlista de Pagos, Unidad Gestioén de Pagos Becas, Depto. Becas, Direccicn Nacional

Responsabie de:

a) Liderar el proceso de gestion de pagos.

b) Calecular el vaior de Ia cuota de acuerdo a la normativa vigente y elaborar de acuerdo a los formatos establecidos
el o los archivos de pago, en base a la informacidn entregada por el encargado/a nacional de la beca.

¢) Elaborar “MAESTROS” de pagos de acuerdo al formato establecido {detalle en punto 12).

d) Elaborar anexo de maestros “TODO” de acuerdo al formato establecido.

e} Controlar los pagos directos y el envio de archivos ai Departamento Administracidn y Finanzas para su posterior
ingreso al portal del Banco Estado.,

f} Validar en el Sistema BAES, la formalizacién de los pedidos o cargas {componente de alimentacién} de los
Programas: Beca Patagonia Aysén, Beca Chaitén ¥ Beca Apoyo Norte Grande ¥ Cerros de Valparaiso.

g) Realizar coordinaciones con empresas proveedoras del servicio de alimentacién para e! cumplimiento en
oportunidad y calidad del beneficio otorgado al estudiante en casos puntuales.

h} Atender tados aquelios requerimientos de informacidn referente a los pagos, tanto para clientes internos como
externos de JUNAEB.

i) Cumphr oportunamente con los subprocesos y tiempos de respuesta asignados en caiendarlo de gestién de
pPagos {Anexo 4). _

J} Gestionar con el Departamento Administracién ¥ Finanzas !a incorporacién de estudiantes a fa modalidad de
pagos Cuenta RUT. _

k) Informar al encargado de beca nacional, las dupllmdades e mcompatlblhdades entre becas asignadas a

estud:antes que implique {a bajada del afumno del pago de Ia beca

5.5, Encargado/a Unidad Gestién de Pagos de Becas, Departamento de Becas, Direccién Nacional

Responsabie de:
a) Administrar fa distribucién de cargas de traba]o dela unidad vy los responsables de cada beca, -
b) La gestlon de pagos de los benefi ciados, de acuerdo al presente Manual de Pagos.
c} Confeccuonar semestralmente el calendario de pagos con ia programacion de la gestion de Pagos mensual de
cada beca estableciendo fechas claves y responsables de subprocesos de pagos previo al envio del pago a Ia

entidad bancarla

Elaborado por; Unidad Gestion ge Pagbs de Becas Rev?sado por. Encargado Unidad Gestion de Pagos Aproba&o por. Jefa Departarento de Becas . ]
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d) Difundir y cumplir el calendario gestion de pagos (Anexo 4).

e) Lagestién de pagos de afios anteriores y pagos regulares, procurando el cobro del beneficio de los estudiantes a
través de mensajeria masiva y publicacién de pagos en WEB JUNAEB.

f) Gestionar el proceso de devengos de estudiantes becados que deban recibir su beneficio en el afio n+1 con cargo
al presupuesto del afio n.

g) La confeccion de archivos de pagos realizada por el/la analista de pagos.

h} Coordinar la revisidn de archivos de pagos de becas, con la Unidad de Control tnterno y Presupuesto de Becas,
previo al despacho al Departamento de Administracidn y Finanzas, para V°B® final y control presupuestario,

i} Participar del proceso de asignaci6n de becas o designa a analista de pago, para que io reemplace en esta funcion.

i} Actualizar el manual de gestién de pagos JUNAEB.

5.6. Encargado/a Unidad Control Interno y Presupuesto de Becas, Departamento de Becas, Direccion Nacional

Responsable de:
a) La ejecucion y control presubuestario de cada uno de los programas de b.ecas.
b) Determinar,. cuando torresponda, la disponibilidad de coberturasy recursos financiéros para el pago de becas.
¢} Validar la confeccion y revisidn de archivos de 'pagos de cada beca para su despacho definitivo al Depto.

Administracidn y Finanzas por el encargado de gestion de pagos de becas.

5.7. Encargado/a de Pagos, Departamento Administracion y Finanzas, Direccion Nacional

Responsabie de:
a} Enviar archivos de pagos recibidos desde el Departamento de Becas a la entidad bancana en convenio,
b} Control presupuestario de cada heca previo a pagos reguiares ¥ extraordmanos _
¢) Responsable de realizar la contabilizacion en sistema de mformacmn para la gestlon financiera del estado (SiGFE}
d} Informar al Departamento de Becas, la liberacion de los pagos remitidos a la entidad bancaria.
e} Informar sobre las ndminas de pagos masivos, después de 90 dfa§ o} una.vez éumplido e} periodo de vigencia,
para determinar eventuales devoluciones de dinero {no cobrd). : _
f) Gestionar la liberacién de pagos de afios anteriores pfocuran_do‘ St p.roceso den't_ro de 30 dias una vez solicitado

por Unidad Gestion de Pagos de Becas.

Elaborado por:.Unidaci Gestion de Pagosde Becas | Revisado por: Encargade Unidad Geszlon de Pagos Aprobado por: Jefa Depanamehto de Becas
' " | deBecas ' :
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g) Efectuar Proceso de devengos de becas para el cierre contable y presupuestario del afio, en base a la informacion

enviada por el Departamento de Becas

5.8. Encargado/a de Pagos, Unidad de Administracion y Finanzas, Direcciones Regionales JUNAEB

Responsables de realizar los pagos directos de la Beca de Residencia Indigena a los/as estudiantes, y en el caso

del Programa de Residencia Familiar Estudiantil, a la entidad ejecutora.

6. CARACTERISTICAS DE LAS BECAS

Para el cumplimiento de sus objetivos, JU.NAEB debe proveer los elementos necesarios para que los nifios/as, jovenesy
adultos del sistema educativo chileno, que se encuentren en condiciones de desventaja y vulnerabilidad; superen
aquellos obstaculos que dificultan su adecuado desarrollo personal e intelectual.

De acuerdo a lo anterior, las becas son elementos facilitadores y propulscres, que se instauran bajo el alero de los
Programas de Becas JU.NAEB, y tienen por objeto entregar beneficios pecuniarios y de alimentacién a aquellas personas
que cumplan con los respectivos requisitos de cada beca.

Acontinuacién se describe {as becas procesadas en la Unidad Gestion de Pagos de Becas dependiehte del Departamento

de Becas:

6.1. Programa de Becas Indigenas
E! Programa Beca Indigena (BI) es Qna beca de mantencidn con cobertura a nivel nacional que otorga el Estado,
destinada a apoyar el financiamiento de los gastos que génera el estudio de niﬁbs/as y jévenes 'indl’genas del pais, de
educacidn basica, 'rri_edia y superior que presentan buen rendimiento académicd ¥ _uﬁa situacidn socioecondmica
vulnerable. . '
Es un aporte monetario de libre disposicién que se entrega a los/as estudiantes de ascendencia indigena. La entrega del

aporte es distribiido de la siguiente forma:

v Educacidn basica y media: aporte anual desglosado en el pago de dos cuotas {una por semestre}.

v Educacidn superior: aporte anual desglosado en el pago de 10 cuotas, mensual de marzo a diciembre.

Los estudiantes recibiran para el afio 2017 un monto segin el siguiente cuadro:

Elaborado por: Unidad Gestién de Pagos de Becas T Revisado por: Encargado Unidad Gestion de Pagos | Aprobado por: .jefé Departamentc de Bacas
' de Becas ' :
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EDUCACION EDUCACION EDUCACION

CUOTAS Bi BASICA MEDIA SUPERIOR

Mes Mento {$) Monto {§) Monto {5}

MARZO 49060 101500 63.800

ABRIL 63.800

MAYO 63.800

JUNIO 63.800

JULID 63.800

AGOSTC 49,000 101.500 63.800

SEPTIEMBRE 63.800

OCTUBRE 63.800

NCVIEMBRE £3.800

DICIEMBRE 63.800

TOTAL 98000 203.000 638.000

6.2. Beca de Residencia indigena

La Beca de Residencia indigena (BRI} es una beca de méntencién que otorga el Estado, destinada a apoyar el
financiamiento para el arriendo de un inmueble o pensién. Se otorga a estudiantes con ascendencia indigena y
residencia famifiar en regiones determinadas. Considera una asignacién anual para estudiantes que provienen de las
regiones de Arica y Parinacota, Tarapacd, Antofagasta, Atacama, Biobio, Araucania, Los Lagos, Los Rios, Valparaiso ¥
Maule. Para estudiantes de Magallanes y Antartida Chilena, la asignacién anual corresponde a un monto mayor gue el
de las otras regiones. Estos montos son pagados en 10 cuotas dentro del afio, siendo necesario que el/fla estudiante

presente comprobante de arriendo para recibir su beca.

Los estudiantes recibirdn para ef afio 2017 un subsidic maximo de hasta: _

Cuota )
Regién ' Mensual Anual
Tarapaci 596.700 $967.000
Antofagasta $96.700; $ 967.000
Bio Bio $96.700 $ 967.000
Araucania _ $96.700 $ 967.000
Los Lagos : $96.700{ . $967.000
Magallanes y A_Ch. . $126.840] 5 1.268.400
Los Rias $96.700 S 967.000

| Arica y Parinacota " $96.700 5 967.000

Elaborado por: Unidad Gestion de Pagos de Becas | Revisado por: Encargado Unidad Gestién de Pagos | Aprobade por: Jefa Departamento de Becas ]

de Becas




MANUAL Cadigo: M-DB-GP0G1
PROCEDIMIENTO DE GESTION Revision: 09 de febrero de 2017
DEL PAGO DE BECAS 2017 Pagina 9 de 48

En el evento que el importe de la renta sea inferior al valor de la Cuota de la beca determinada para la regién respectiva,
JUNAEB pagaré el valor consignado en el recibo y/o contrato de arriendo y/o pensién de vivienda. Cuando el importe
de Ia renta sea superior al valor de la cuota de la beca determinada para la regién respectiva, JUNAER pagaré el monto

establecido en el cuadro precedente.

6.3. Programa Especial de Becas articulo 56, ley N2 18.681 (Beca integracion Territorial)

La Beca Integracion Territorial {BIT) es una beca de mantencion Y que tiene cobertura a nivel regional que surge a partir
de un programa especial de becas destinado a estudiantes de escasos recursos, residentes en los territorios de la
Provincia de Coyhaique, Aysén, General Carrera y Capitdn Prat, Isla de Pascua, Palena, Ultima Esperanza, Magallanes,
Tierra del Fuego y Antdrtica Chilena v de la comuna de juan Ferndndez, para contribuir a ‘que contindien estudios en
establecimientos educacionales reconocidos por el Estade, de educacidn superior, de ensefianza media, de educacidn
especial o diferencial; como también en Institutos y Centros Formadores de personal de fas Fuerzas Armadas, de Orden
y Seguridad Piblica, siempre y cuando en ias localidades respectivas no existan los nive'ies, modalidades y especialidades
educacionales.

La beca comprende aportes en dinero de libre disposicién consistentes en una asignacién mensual por estudiante no
superior a 1.87 Unidades Tributarias Mensuales (UTM) por un maximo de diez cuotas al afio, y una asignacién anual de
trastado pagada en 2 cuotas {una por semestre, al valor de la UTM de marzo y octubre, respectivamente), segun lugar

de residencia y de acuerdo a:

a) 5,79 UTM para los estudiantes de las provincias de Coyhaique, Aysén, General Carrera y Capitdn Prat,

b) 18,65 UTM para los estudiantes de Ia provincia de Isla de Pascua.

€) 3,73 UTM para.los estudiantes de Ia comuna de Juan Fernandez :

d} 5,79 UTM para los estudiantes de educacidn superior de fa region y comunas sefialadas en las letras a}y ¢}
precedentes, de fa Provincia de Palena y de las Provincias de Ultima Esperanza, Magallanes, Tierra del Fuego y
Antdrtica Chilena. ' .

6.4. Progroma de Becas Presidente de la Republica

La Beca Presidente de la Réptibiica (BPR) es una beca de mantencién y de cobertura nacional destinada a estudiantes

de ensefianza media y superior, con rendimiento sobresaiiente y una situacién socioecondmica vulnerabie.

Elaborado por: Unidad Gestién de Pagos de Becas | Revisado por: Encamgado Unidad Géstic‘m de Pagos | Aprobado por. Jefa Depatamento de Becas
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Es un aporte monetario de libre disposicién equivalente a 0,62 Unidades Tributarias Mensuales para el caso de los/as
estudiantes de ensefianza media; y a 1,24 unidades tributarias mensuales para los/as estudiantes de educacién superior.
Se otorga mensualmente y se distribuye en diez cuotas anuales de marzo a diciembre.

Este Programa contempla a los beneficiarios de la Beca Rettig {mantencién y arancel), Beca Carbén Il y Carbén 1v,
establecidos en el articulo 3° transitorio del Decreto N° 413 del afio 2006 v en el Decreto N° 72 del afio 2012,

respectivamente, ambos del Ministerio de Educacidn.

6.5. Subsidio para la Prueba de Seleccién Universitarig®

La Beca JUNAEB para la Prueba Seleccién Universitaria, en adelante Beca PSU, es un subsidio destinado a financiar el
costo total de rendicién de la prueba de seleccién universitaria (PSU) para estudiantes de establecimientos
educacionales municipales ¥ particutares subvencionados de Ia promocién del afio. De manera excepcional, pueden
postuiar estudiantes de establecimientos educacionales particulares pagados, que acrediten ante la Direccién Regional
de la JUNAEB una situacién socioecondmica vulnerable para la entrega del beneficio,

Es un programa administrado y controlado por JUNAEB e implementado y gestionado mediante Ia suscripcion de un
convenio de colaboracidn vy transferencia de recursos célebrado con la Universidad de Cﬁife, Departamento de
Evaluacion, Medicién y Registro Educacional - DEMRE, actualmente responsable de Ja administracion y aplicacién de la

PSU.

6.6. Becas de Mantencién para Educacion Superior

la Beca de Mantencién para la Educacién Superior (BMES) es una beca complementaria que surge a partir de
asignaciones de becas de arancei del Ministerio de Educacién. Es una beca de libre dispoﬁcién, consistente en la entréga
de un monto mensual, distribuidos en un rﬁéximo de 10 cuotas de $18.500 que déheh ser pagadas en el p'en’odo de
marzo a diciembre. Esta beca estd orientada 3 cubrir necesidades derivadas def estudio. Para el afio 2017 no hay nuevas
asignaciones, solo se pagard a aquellos estudianteé que tengan la calidad de renovantes. La pérdida de cualquiera de

estas dos condiciones (vulnerabilidad o mérito académico), es caysal de Ia supresién automatica def beneficio.

* Este Programe es implementado ¥ gestionado bajo un convenic de colaboracién ¥ ¥ansferencia de recursos, celsbrado con fa Urdversidad de Chile, a través de su Departamanto de
Evaluacion, Madicion y Registro Educacional {DEMRE), guien actualmente es &l responsable de la administracian ¥ aplicacion de la PSU.

Elaborado por: Unidad Gestion de Pagos de Becas | Revisado por: Encargado Unidad Gestion de Pagos Apbbado por: Jefa Departamento de Becas
de Becag
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6.7. Programa Beca Vocacicn de Profesor

La Beca Vocacién de Profesor {BVP) es una beca complementaria a la Beca de Arancel Vocacién de Profesor, asignada
por el Ministerio de Educacién. Consiste en la entrega mensual de dinero de libre disposicién (10 cuotas de $80.000
distribuidas en el periodo de marzo a diciembre), por concepto de mantencidn. Su objetive es promover el egreso de
profesionales destacados/as en el ejercicio de las carreras de pedagogia, a través de iz facilitacién de mecanismos que
aseguren la oportunidad de acceso a la educacién superior. Se encuentra destinada a estudiantes que ingresan a
carreras de pedagogia o programas de formacién pedagdgica declarada como elegibles por MINEDUC, como estudiantes
nuevos de primer afio, con puntaje PSU {Promedio de Lenguaje y Matematicas) igual o superior a 700 puntos y que son

beneficiarios de la Beca de Arancel Vocacidn de Profesor otorgada por el Ministerio de Educacién.

6.8. Bonificacién de Practicas Profesionales, Educacion Medig Técnico Profesional

La Beca de Practica Técnico Profesional (BPTP) es una boniﬁﬁacién que consiste en la entrega de dinero de libre
disposicion destir_:ada a financiar las précticas profésionales de los/as estudiantes de _enséﬁanza media técnico
profesional. Su fin es contribuir a la promocion de los derechos de.!os/a's estudiantes de educacidn media técnico
profesional, favor.eciendo I finalizacion de su ciclo formativo de nivei medio. '

Ei valor del aporte ($65.000) est4 fijado mediante Decreto Ministerial N° 408 de 2006 y sus modificaciones, y se entrega
por una unica véz. La beca no presenta incdmpatibil#dad con otras becas entr'e?gad'as por JUNAEB ya que es {a dnica de

5u naturaleza.

6.9. Frograma Beco de Apoyo y Retencién Escolar
La Beca de Apoyo a la Retencién Escolar (BARE} es una beca de mantenciéh cuyo chjetivo es 'favc.)recer la permanencia
de los/as estudiantes vulnerables en riesgo de deser_tar del sistema educacional, con el propésito gue alcahcen {os doce
afios de escolaridad obligatoria. En este sentido, es ﬁecesario comprender fa desercion escolar como el proceso
determinade por la interaccién dindmica de factores de rieSgb y factores protectores individuales y contextuales
{famiIia-escuefa-comuna}. Este programa se encuentra déstinado a3 los/as estudiantes de ensefianza media que
presenten los mayores niveles de vuinerabilidad soéioeducativa y riesgo de abandonar el sistema educaéionaf {por
condicitn de embarazo, maternidad, paternida.d y aquelios/as beneficiarios/as del Programa Chile Solidario {CHISOL),
que cursen el primer, segundo o tercer afip de educacién media y se encuentren matricufadoé/as en estahlecimientos

focalizados.
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Los estudiantes recibirdn para el afio 2017 un monto segun el siguiente cuadro:

Cuota Afo 2017
Mayo 32.000
Julio 40.000
Septiembre 47.000
Noviembre 67.000
Total anual 186.000

6.10. Asistencialidad Educacidn Superior Chaitén;
Ef Programa de Asistencialidad Educacién Superior Chaitén (Chauten) es una beca de mantencidn, orientada a contribuir
a que losfas estudxantes que cumplen con la condicién de pertenecer a Ias famlhas despiazadas de la comuna de
Chaitén, por la erupcién del volcdn de esa localidad el afio 2008 puedan continuar sus estudios superiores en
instituciones de educacién superior reconocidas por el estado, como también institutos profesmnaies centros de

formacion técnica y fuerzas armadas de orden y seguridad pubhca

El beneficio consta de cuatro componentes que son los siguientes:

v Componente de arancel referenciai: se pagan en dos cuctas semestrales

v Componente de mantencidn: se pagan en 10 cuotas mensuales de $45.000.

v Componente de alojamiento y trasiado; apoyo monetario para el pago de alojamiento ¥ traslado de aguellos
estudiantes de educacién superior cuyas instituciones estén en ciudades a mas de 30 kilémetros del tugar de
residencia de sus padres o familias {$55. 000).

v' Componente de alimentacién: consiste en |a entrega mensual de componente de allmentaaon traducido en un

instrumento de canje equwalente a cuponera BAES (532 000)

6.11. Beneficic Aysén
La Beca Aysén es una beca de mantencién de cobertura regional, destlnada a estudiantes de la regién de Aysén del
General Carlos Ibafiez del Campo que cursan estudeos superiores en universidades, institutos profesionales o centros
de formacién tecmca reconocidos por el Ministerio de Educacidn, con sedes instaladas en dicha regién.

Actualmente el monto de libre disposicion, se distribuye en diez cuotas mensuales de $ 130.000 (marzo a diciembre).
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6.12. Beneficio Patagonia Aysén

La Beca Patagonia Aysén {BPA) es una beca de mantencién y de cobertura regional, estd destinada a estudiantes que
cursen estudios superiores, dentro o fuera de la regién de Aysén del General Carlos ib4fiez del Campo, en instituciones
de educacién superior reconocidas por el Estado.

El beneficio consta de tres componentes que son dos siguientes:

v" Componente de mantencién: comprende asignacién de libre disposicidn consistente en una asignacién mensual por
estudiante y pagado en 10 cuotas a partir de febrero.

v' Componente de alimentacién: consiste en la entrega mensual de componente de alimentacion, traducido en un
instrumento de canje equivalente a cuponera BAES, por 10 meses.

¥ Componente de traslado: comprende asignacién anual por estudiante destinada a financiar el traslado de ida y

vuelta a su lugar de residencia. Es pagado en 2 cuotas al afio {una por semestre}.

CUOTA TRASLADO MANTENCION ALIMENTACION
Semestral CUOTA MES - MES

115.000 174.000 32000

6.13. Beneficio Zona Extrema Magallanes y Antdrtica Chilena, Educacién Superior

La Beca Magallanes y Antértica Chilena para educacién superior (BM) es.una beca de mantencién de cobertura regionai,
que consiste en una asignacidn en dinero de hbre disposicién ($ 80.000 mes), el cual se paga en 10 cuotas de marzo a
diciembre. Estd orientada a estudiantes que cursan estudios superiores en unwer5|dades mstltutos profesionales o
centros de formacidn técnica reconocidos por el ministerio de educacrén con sedes mstafadas en {a regidn de

Magallanes y Antértica Chilena. Resolucién exenta N° 209 del 2014 de }unaeb y sus modificaciones.

6.14. Becy Polimetales de Arica, Ley N2 20.580

La Beca Polimetales de Arica (BPOL) es una beca de mantencién de cobertura 2 nivel regioral, distribuida en la region
de Arica y Parinacota, que surge a partir de la creacién de un progra'ma'd'e intetvencién en zohas con preserncia de
polimetales en la comuna de Arica. JUNAEB por su parte se hace parte en Ia ejecucion de fas medidas tendientes a

beneficiar a los/as hab;tantes originarios de las zonas o terrenos dehmitados
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Es un aporte monetario de libre disposicién equivalente a 0,62 Unidades Tributarias Mensuales para el caso de los/as
estudiantes de ensefianza media; ¥ a 1,24 unidades tributarias mensuales para tos/as estudiantes de educacién superior,
se otorga mensualmente y se distribuye en diez cuotas al afio. Este se otorga a las personas debidamente acreditadas

como beneficiarias de salud, por parte de la Autoridad Coordinadora.

6.15. Beneficio de Apoyo para Estudiantes de e Universidad del Mar {BUMAR)

Es una asignacion de libre disposicién que otorga el Estado a los estudiantes que durante el segundo semestre del afio
2012 y en adelante, se hayan encontrado cursandoe estudios en alguna de las carreras regulares impartidas por ese
plantel educacional, conducentes a un titulo técnico, profesional y/o universitario, siempre que para el afic 2017 tengan
la calidad de alumno reguiar en otra institucién de educacién superior acreditada por el estado y cumplan con los demis

requisitos que se establecen en la normativa vigente.

El Beneficio de Apoyo para Estudiantes de la Universidad del Mar esta orientado a facilitar {a continuidad de estudios
de sus benef iciarios, los cuales se han visto afectados involuntariamente por el cierre de la mst:tuczon educacional.

Este beneficio agrupa a ios estudiantes por tramas segiin la distancia geogréfica entre la ubicacién de la sede de'la
Universidad del Mar, en ef que el beneficiario cursaba su carrera, respecto de ia ubicacidn de la sede de la institucién

de educacién supenor en el que se encuentre cursando estudios para el afio Iectwo vsgente

Tramos T1 T2 _ T3
Montos $32.000 $64.000 $80.000
Distancia Desde 0230 KM | Desde 21a 100 KM | Mas do 100 KV

6.16. Programa Residencia Familiar Estudiantil {PRFE)

Es un programa cuyo objeto es contribuir a la igualdad de oportunidades en educacién a través del soporte de
alojamiento estudiantil, contempla asimismo fa entrega de alimentacién, apoyo pedagdgico y apoyo afectivo en casas
de familias tutoras a estudlantes en condicién de vufnerablladad preferentemente de sector ruraf que no disponen de

oferta de establecumnentos educacionales cercanos a sus domlc:ilos C Cuya oferta no responde a Ios intereses de los
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estudiantes, lo cual obliga a trasladarse a otras localidades o ciudades gue cuentan con establecimientos educacionales

para continuar sus estudios ayudando a disminuir la desercién escolar.

El Programa funciona en forma descentralizada administrado por las Direcciones Regionales de JUNAEB que atienden
las demandas de los estudiantes acorde 3 las necesidades focales. Lo anterior implica que la institucién atiende a los
estudiantes de todas las comunas que carecen de oferta educacional completa, a través de la intervencién de entidades
ejecutoras gue con las cuales se celebran convenios de colaboracidn y ejecucion, otorgandoles el financiamiento yla
normativa destinados a atender estudiantes del programa, identificando acciones de seleccidn de familias, controf y

seguimiento del programa.

6.17. Beca de Apoyo al Norte Grande y Cerros de Vaiparaiso

Asignacién de iibre disposicién que otorga el Estado a los estudiantes de educacién superior, cuyo grupo familiar haya
resultado gravemente afectado por el alud de las regiones de Antofagasta y Atacama durante el 2015, el cual tendrd
una duracién de 3 afios, es decir, hasta el afio 2017. Lo anterior, siempré que para el afio 2017 cuenten con {a calidad
de alumno regular en una institucién de educacién superéor reconocida por el Estado y cumplan con los demads requisitos

exigidos.

Esta beca posee tres componentes los cuales se describen a continuacion: .

v' Componente de Arancel: Financia el arancel de referencia anual de Ia carrera fijado por el Ministerio de
Educacién. ' .

¥"  Componente de alimentacién: subsidio de alimentacién entregado a través de una tarjeta electrénica de
canje por $32.000 mensuales hasta por un maxime de diez meses 'durante el periodo lective (marzo a
diciembre), que puede ser utilizada en locales de comida ¥ supermercados.

v" Componente de mantencién: consiste en fa entrega de dinero de libre disposicion mediante el pago mensual
de $18.500 hasta por un méximo de diez meses durante el periodo lectivo {marzo a diciembre).
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7. MODALIDAD DE PAGO DE BECAS

La modalidad de pago corresponde a la forma en que se hard efectiva la entrega del beneficio al estudiante.

7.1. Pago & través de Cuenta RUT:

a) Caracteristicas

La cuenta RUT es una modalidad de pago que se lleva a cabo a través dela entrega del dinero directamente a las cuentas
asociadas al RUT de cada estudiante beneficiario/a; siempre y cuando tenga habilitado dicho servicio con el Banco
Estado.

JUNAEB considera esta forma como un mecanismo 6ptimo de pago, debido a que fa entrega del beneficio al estudiante
es répida y directa. Es preciso destacar que la incorporacion al convenio Cuenta RUT de ios estudiantes concreta ia
entrega del beneficio, pues si el estudiante retira o no el dinero de su cuenta es una decisién personal, el dinero ya esta
en su poder.

Dado lo anterior, es de interés institucional homologar las diversas modalidades de pago existentes, en una sola
modalidad; ia CUENTA RUT. Por eflo es relevante que fos estudiantes prioricen contar con esta cuenta, ya que de esa

manera JUNAEB puede incluirlos en el convenio suscrito con Bancc Estado

b) Rechazos de Cuenta Rut
Son devoluciones de) pago via cuenta Rut por parte de Banco Estado, lo cual hace que los dineros se mantengan en las

arcas JUNAEB. Estas devoluciones pueden deberse a errores en Rut a Pago; cuentas cerradas; o no actwadas etc.

) Incorporacién de estudiantes a convenio Cuenta Rut

Con el propdsito de disminuir el universo de estudlantes €ON pagos masivos y asegtirar Ia entrega efectiva del beneffcco
para evitar el reproceso de pagos; se revisa, promueve e |ncorpora a modalidad de pago CTA RUT {Convenio Banco

Estado) a los estudiantes con cuentas activas en el Banco Estado a través de revisidn penodxca de Bases de Datos.
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d) Responsables del proceso de Incorporacién a Cuenta RUT

Direccidn Regional

Es responsabilidad del Director Regional o quien éste designe, enviar a a2 Unidad Gestién de Pagos de Becas hasta el
décimo dia habil de cada mes, el listado de fos estudiantes que deberin ser incorporados al Convenio Cuenta RUT con

Banco Estado.

Unidad Gestién de Pagos de Becas

Es responsabilidad de ia Unidad, consolidar la informacién de alumnos a incorporar en Convenio Cuenta RUT del Banco

Estado a través de Bases de Datos, de acuerdo a la respectiva programacion interna,

Departamento Administracidn y Finanzas

Es responsabilidad del Departamento procesar periddicamente tos archlvos de incorporacién remitidos por la Unidad
Gestién de Pagos de Becas, al convenio en el portai de Banco Estado, y ccmf irmar aceptacrén o rechazo de los casos

mediante némina oficial.

7.2. Pago Masive {Pago Cash}:

El pago modalidad masivo, es otra forma de concretar la entrega de los dineros a los beneficiarios de las beéas.

Desde el Departamento Administracion y Finanzas se genera uha carga de los dineros y de las 'néminas de los
beneficiarios (que no tienen activas sus cuentas Rut) a Banco Estado. Posterior a ello, y a través de un recibo de pago
que se genera en las dependenaas del organlsmo bancario, ef estudiante puede cobrar el dinero de su beca con Ia

respectiva cedula de zdent:dad a través de caja.

Devoluciones Modalidad Masivo
Los estudiantes estdn obligados a retirar los dineres disponibles dentro del mismo dia de la extraccién del voucher, de

lo contrario, estos dineros son incorporados en el médulo de rechazos de pagos, los que estan disponibles nuevamente
para JUNAEB, en un plazo cercano a los 90 dlas generando pagos indefinidos y procesos no conciuyentes, Por ello, la

informacién y difusion es prioritaria eni part:cufar para esta modalidad
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Mensaje de Texto g Estudiantes pagados en Modalidad Masivo

La Unidad Gestién de Pagos de Becas, con e proposito de disminuir las devoluciones de pagos masivos, informara a
través de correos efectrénicos, la disponibilidad de un pago en el Banco Estado para los estudiantes becados {Modalidad
Masivo). De ello, es relevante contar con la direccién email de cada estudiante becado y/o de alguna persona de su

confianza que pueda informarle,

7.3. Pago Directo {Direccién Nacional)

Es aquel desembolso autorizado via memorandum para algun beneficiario o grupo de elios, que presenten condiciones
de pago como excepcidn a ios procedimientos normales de pago. Se gestiona en el Departamento Administracion y
tinanzas, via la emisidn de cheque nominativo a la(s) persona(s) beneficiaria(s), o en su defecto, se gestiona Ia

posibilidad de efectuar dicho pago excepcional via Cuenta Rut.

7.4. Pago mediante Presupuesto Regional y/o Transferencia de ngos {DDRR}

Corresponde a los pagos realizados a estudiantes becados, instituciones de educacidn superior como también hogares,
casas de acogiday entldades ejecutoras, a través de la gestion financiera reglona! con presupuesto asignado anualmente
o transferencia de estos recursos desde el nivel central {Programas de Residencias, Hogares insulares, Hogares

indigenas, PRFE).

7.5. Carga Tarjetas BAES:

Este instrumento aplica s6lo para los componentes de alimentacién mensual de Beca Chaitén, Beneficio Patagonla
Aysén y Beca Apoyo Norte Grande y Cerros de Valparaiso. La carga de montos es realizada por Ia empresa proveedora
del servicio de a!:mentacmn una vez que JUNAEB ha emitido orden de compra asoaada & los estudiantes becados por
este concepto. Postenormente JUNAEB paga la factura por el 96% de la carga realizada y al mes siguiente se certifica

el consumo real ajustando montos a favor o en contra de JUNAEB,

7.6. Pagos establecitios en convenios

En el caso de los pagos mediante convenios con determinados municipios 0 corporaciones municipales, éstos se
realizaran una vez que los convenios se hayan firmado y el nivel central, Departamento Administracién y Finanzas y el

Departamento de Becas tome conocimiento con las néminas de estudiantes que se incorporen a esta modalidad.
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8. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PAGO DE BECAS JUNAEB

E! proceso de gestién de Pagos es un acto coordinado entre distintas unidades de JUNAEB, cuyo objetivo es entregar el
! beneficio monetario al estudiante o Ia transferencia de recursos a instituciones de educacién superior, de manera
oportunay sin errores, Las responsabilidades asociadas a cada uno de los actores se ancuentran explicitadas en e! punto
5. RESPONSABLES ¥ SUS FUNCIONES,

Generada la confirmacidn del estudiante con derecho a recibir el beneficio de la respectiva beca, por parte del

|
|

Encargado Namonal {Becas); la Unidad Gestién de Pagos de Becas, a través de sus analistas, realiza las siguientes tareas:

Etapa 1: Validaciones del Analista de Pago

Ef analista de pagos debe Eid_erar el proceso de gestién de pagos, lo que implica, calcular la cuota y efaborar de

acuerdo a los formatos establecidos, el o ios archivos de pago. Para esto, debe realizar las revisiones siguientes:

Revisiones en Bases de Datos:

a) Duplicided de RUT: verifica que la némina enviada por ei/l3 encargado(a) nacional de la beca, no se encuentre
algin RUT de estudiante duplicado. En ef caso de que asi fuera, se elimina y se deja registro.

b) Comprobacién de RUT: realiza ia comprobacion del digito verificador ¥y Rut de estudiantes a pago. Esto se
realiza con la férmula establecida para estos efectos en archivo Macro Revisién TXT.

c) Estados de estudiantes: verifica que los estudiantes a Pago se encuentren con estado “Becado”, en Ias bases
de datos de los sistemas que guardan sus registros. Para ejecutar lo anterior, debe descargar una base de datos
con todos los estados y realizar un cruce para obtener fa informacidn. De encontrar un estado distinto al de
“Becado”, va sea; “Pendiente”, “Renovacion Segundo Semestre" "Suspensnon Primer Semestre”, “Suspensién
Segundo Semestre”, “Suspension Anual”, “Matricula”, etc., se debe ellmmar af estudlante de {a ndmina de
pago. Posterior a ello, los casos son informados a ef/la encargado/a nacional de la beca. La salvedad para gue
un estudiante con un estado distinto a becado tenga pago asociado tiene relacmn con ios reprocesos de pagos

pendientes o situaciones especiales enviadas por el encargado de la Beca
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A continuacién se detallan los estados que puede tener un estudiante en SINAB.

ESTADOS SINAB

INGRESADO RENOVACION SEGUNDO SEMESTRE  [EGRESADO DE CARRERA
BECADO e TELIMINAL /SUPRESION TTULABD
ENDIENTE . |souciTup RECHAZADA ... |CONFIRMADO POR DIRECC
TERMINADO . lsuspension IMER SEMESTRE . IMATRICULA_COHORTE 2

MATRICULA weoo. [SUSPENSION SEGUNDO SEMESTRE MATRICULA COHORTE 3

SUSPENSION ANUAL REACTIVACION NO RENOVADO

Nivel Educacional: revisa |a variable “Nivel educacional”, sélo para aquellas becas donde su monto a pago varia
de acuerdo a esta informacién (BPR, BI, y BPM). Cualquier diferencia encontrada en base al “Maestro de Pagos”
y las bases de datos extraidas del sistema informatico donde se encuentre alojada la beca, debe ser enviada
inmediatamente al encargado(a) nacional de ia beca, para que aclare la situacién ¥ entregue mavyores
antecedentes. Confirmandose el cambio en el nivel educacional, se procede a realizar el ajuste de pago
correspondiente dependiendo ef case. '

Duplicidad de beneficios- incompatibilidades: revisa que no haya duplrcsdad de beneficio (2 o mis becas
mcompatnbfes entre si, para un mismo benefrcuano) de acuerdo al punto 6 ”Caractenst;cas de las Becas”. £n e}
caso de las becas que no se encuentren almacenadas en el Sistema Nacional de Becas, se debe realizar cruce
con el “Maestros de Page” para evitar las duphadades Enel €aso de que un/a estudiante tenga duplicidad de
beneficio, se debe informar al encargado para confirmar con qué beca contmuara y asi realizar el acto
admen:strativo correspondiente.

Estado de Estudiantes con suspension primer semestre: para realizar seguimiento dé aquei!os estudiantes con
estados distintos al de “becado” durante el prlmer semestre, se efectia una revisién de estados con una BBDD
del primer semestre {al 31 de julio), para corroborar aquellos estudiantes que cambian 0 mantienen su estado
durante el segundo semestre. En los casos de suspensién remitirse a lo seﬁaiado en los manuales vigentes de
cada beca. Revisar punto 11.2 Reembolso de Pagos Efectuados

Duracién de Practicas de Ensefianza Medm revisién de la duracién de practica a Ios/as estudiantes de
ensefianza media. Para el caso de Beca !ndegena se debe pagar una sala cuota a menos que fa duracién de su
practica sea de més de un semestre. £n el caso de Beca Presndente dela Republfca se paga ef nimero de meses
que dure su prictica, por lo que habna que tener en cuenta eI mes en que el estudiante comienza y finaliza su

practica, informacion que se obtiene en SJNAB

Eiaborado por: Unidad Gestion dé Pagos de Becas | Revisado por: Encargade tnidad Gestion de Pagos | Aprobado por: Jefa Departamento de Becas ]

de Becas




MANUAL Codigo: M-DB-GPO01
PROCEDIMIENTOQ DE GESTION Revision: 09 de febrero de 2017
DEL PAGO DE BECAS 2017 Pégina: 21 de 48

Para validar a los/as estudiantes de Beca Practica Técnico Profesional, se debe reafizar un cruce con las bases
de datos de afios anteriores, {Maestros de Afios Anteriores). En el caso de que el estudiante haya tenido pago
en alguno de esos afios, se debe dejar constancia e informar a elfla Encargado/a de la beca.

h) Nimeroy Fecha de Resolucion: Para cada proceso de asignacion de becas se debe contar con resolucion exenta
que acredite la pertinencia de pago de la beca, es decir, que los estudiantes que hayan resultado adjudicados
con la beca, sea como postulantes o rengvantes, deben estar consignados en la respectiva resolucién. £l

numero de resolucién y su fecha debe quedar reflejada en archivos MAESTRO de Ppago y TODO de {a Beca.

Etapa 2: Cdlcuio Valor cuota y totales a pago
Confirmados los/as estudiantes a pago remitidos por el encargado(a) nacional de la beca, el analista debera realizar
el cdlculo del valor de la cucta correspondiente a cada estudiante, para lo cual las validaciones son las que se

presentan en la siguiente tabla:

Resumen de validaciones post confirmacién de los estudiantes para pagos

|

Beca Validaciones'éenerales' - - Validaciones Especificas
. Beca Presidente de fa o - Verificar nivel educacional para asignér monto def pago.
Repiiblica ' - Validar estado axcepcién {comienzo y duracién practica). f
' Beca Indigena S Revisar edad 'del'estudi'aﬂte, paré determinar si corresponde pago
' al RUT de el/la estudiante o al tutor/a.
- Verificar nivel educacional para asignar monto y periodicidad del
v" Cruce con Maestro de la : " pago. '
beca correspondiente, para
' Beca Aysén - determinarelmontodela | . verificar domicilio de gstudio. g
e — o cuota que se debers : :
. Beca de Mantencion procesar.
para la educacién : ¥ Segin la beca, determinar

" superior el nivel educacional {Bdsico,
b __ Medio, Superior). S . |
_' Beca Residencia ¥ Incluir néminas de - validar regién de pago'y cuots, de acuerdo al comprobante de
Indigena devolucién de Pago Masivo arriendo que presentan los/as estudiantes.

. {en el caso de que se : . o
: Beca i'VIagaiEanes' i encuentren disponibles, - Verificar domicilio de estudio. ]
: o f ; esto es, pasterior al periodo
. Beca Vocacidn de . .
: _ de vigencia).
: Profesor
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‘Beca de Apoyo a la

Retencion Escolar

' Beca Chaitén

Beca I'ntegraciér'l

- Territorial

" Beca Patago'n'ié 'Aysén

; Beca Universidad del
i Mar

Beca Apoyo'Norte
" Grande y Cerros de

Valparaiso

" Beca Practica

. Profesional

Cruce con convenio de
Cuenta RUT actualizado,
para verificar la modalidad
por la cual se procesars
dicho pago.

Verificar que el detalie de
cuota sea concordante con
el monto a pago total.
Verificar estados de
excepcion (practicas,
continuidad, duracién
maxima) esto a comienzo
de cada semestre,

Verificar si perte“nei:e a CHISOL o se paga con presupuésto JUNAEB.

Validar ébi’nponente de traslado verificando si la comuna de
domicitio astudios {“Comuna DE”) se encuentra a mas de 30 km de
la comuna de domicilio familiar {“Comuna DF"). $i no fuera asi, no
corresponde el trastado.

Validar el componéhte de traslado {verificar con “Comuna DE” Y
“Comuna DF”}

Verificar tramo de pégo.

Verificar si c'b'rrespor'id'e el pago de la mantencién de la beca por
BANV u otra de mayor valor. -
La alimentacion de termina la cobertura ejecutada de la beca.

Realizar cruce con bases de afios anteriores, y verificai que no
haya estado becado/z anteriormente.

Etapa 3: Construccién del Archivo de Pago

Una vez determinado el monto del pago correspondiente a cada éstudiante el analista deberd construir el

archivo de pagos en formato Exce! este deberd contemplar, ademas de los aspectos senalados en e punto

“Rev:smnes en Bases de Datos” y “Célculo Valor Cuota y Totales a Pago”, 1os puntos que se indican a continuacion:

a) Ndminas de devoluciones Banco Estado en Ia confeccidn de archivos de pago

Una vez efectuadas las revisiones de las bases de datos que tienen relacién con la confeccion de los

archivos de pago, se deben tomar en cuenta fas néminas de devolucxones emitidas por Banco Estado al

Departamento Administracién y Fmanzas

Una vez transcurrido el plazo de 90 dias desde la Eiberacién del pago, modalidad masivo, por el Banco

Estado, y'en la eventualidad de que éstos no sean cobrados bor ¢l estudiante; se devuelven a las arcas de

Elaberado po'n Unidad Gestign de Pagos de Becas
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b}

d)

JUNAEB para ser nuevamente gestionados a pago. Esta devolucién se debe reprocesar {volver a pagar),
hasta que el estudiante reciba ¢! beneficio.

En el caso de que algin estudiante tenga pagadas cuotas en otra beca, se debe realizar el ajuste
correspondiente en el “Maestro de Pago”, instancia que a st vez debe quedar registrada en columnas
“Detalle de fa Cuota” y en “Observaciones de! Analista”. $i el monto que recibié a pago en otra beca es

mayor que las cuotas correspandientes, se deberd eliminar de fa némina y registrarto en una planilia excel.

Validacion Edad de los Becarios

Se debe verificar, para los casos de los/as estudiantes hombres menores de 14 afios, y mujeres menores
de 12 afios, que los pagos sean efectuados a un tutor. Para elio, se debe verificar que el Rut del tutor no
sea el mismo del estudiante, en el caso de que fuese asi se debe informar al encargado{a) de la beca y de

esta forma validar Rut real a pago.

Validacidn convenio Cuenta Rut con Banco Estado - JUNAEB.

Determinado el monto a pago, v el detalle de cuota por cada estudiante, se debe realizar el cruce con el
acumulado de estudiantes activos en convenio Cuenta Rut. Es importante sefialar que se debe revisar los
rechazos de Cuenta Rut, y verificar que no se pague nuevamente pér esta via de pago. En caso de ser asi,
el estudiante deberd ser procesado en el archivo de “Pago Masivc”.

Para el caso de la Beca de Apoyo a la Retencién Escolar {BARE), se debe dejar claro si el/la estudiante
pertenece a CHISOL, y se debe hacer la separacmn entre los/as estud;antes que se pagan por presupuesto

de JUNAEB o el Ministerio de Desarro!lo Social (MDS)

Validacion de columnas archivo de pago: Se debe corroborar que todos los archivos de pago leven
compEeto la columna “REGION DF” y “COMUNA DF”, para efecto de andlisis vy estudios estadisticos
solicitados por dlstmtas entidades externasy para :nformar el Programa Publico de Inversiones Regionales

(PROPIR) .
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Etapa 4: Archivo de pago

Una vez establecidos los mecanismos de validacion y control para la ejecucién del pago de la beca, se confecciona el
Archivo de Pago donde se vacia toda la informacién del pago para mes correspondiente. La estructura de este archivo

contiene los siguientes campos:

CARACTERIZACION DEL ESTUDIANTE DATOS DE TUTOR Y CORREQ ELECTRONICO
1 RUT 23 RUTTUTOR

2 DV 24 DVT

3 APELLIDO PAT 25 APP TUTOR

4 APELLIDO MAT 26 APM TUTOR

5 NOMBRES 27 NOMBRES TUTOR
6 SEXO ' 28 MAIL ALUMNO

7 FCH NAC

DATOS DE LA BECA | DATOS ACADEMICOS

8 NIVEL EDUC 29 REGION RBD

9 BECA I 30 RBD

10 MODALIDAD 31 LICEO

11 CHISOL _ ' ' 32 IES

12 COMUNA DF ' 33 SEDE

13 REGION DF 34 CARRERA

14 TRAMO '

DETALLE DEL PAGO . : IDENTIFICACION DEL PAGO
15 MANTENCION SR 35 MES PAGO

16 TRASLADO : 36 CONTROL INTERNOQ
17 AJUSTE 37 REGION PAGO
18 MONTO TOTAL :

19 DETALLE DE CUOTAS

20 OBSERVACION DETALLE DE CUOTAS

21 RUT DE PAGO

22 Dvp

Elaborado par: Unidad Gestion de Pagos de Becas | Revisado par: Encargado Unidad Gestién de Pagos | Aprobade por: Jefa Departamento de Becas
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Etapa 5: Archivo TXT
La construccién del archivo TXT es responsabilidad de el/la profesional del drea informatica. Corresponde al Analista de
Pago volver a chequear este archivo, ya que cualquier error o inconsistencia de éste, detiene el proceso de carga

bancaria. En este caso, las validaciones son ias siguientes:

Validaciones de Revisién TXT
- Sedebe ejecutar la revision de los caracteres extrafios en los nombres y fa direccidn de los estudiantes
(#5%&/(-*)?i), ya que no son compatibles con ef formato def banco y crea problemas al cargar el archivo
al portal. Para esto, existe un archivo en Excel con la programacion en una macro.
- Se debe realizar un cruce con el archivo Excel para validar el monto individual a pagar a cada estudiante,
el cual debe ser ef mismo.
- Validar que el nimero de convenio sea e gue corresponde a cada Modalidad de Pago:
¥" Cuenta Rut todas las becas 0013104657
v' Pago Masivo:
= Programa BMES y sus becas; 0010202181
= Seca Bi, BPTP, BARE, BIT, BFR, BANV, BRi, BCH, BPM: 0010202176
- Sedebe realizar una validacién del Digito Verificador de cada RUT {Dv).
- Sedehe rev:sar que el nombre de cada estudtante sea el mismo que esta en e Excei ya que ai momento

de cargar el archivo, este crea problemas para que el/la estudiante haga el cobro efectivo de su beca.

Cabe sefialar que Eos archivos TXT tienen una estructura defi nlda distinta para el archivo de pago por Cuenta RUTy el
archivo de Pago Masivo. Este formato consta de tres Ifneas. La primera de ella hace referenciaala mdwudualuzac:on de
la entidad pagadora {para este caso JUNAEB), ei convenio asociado (Cuenta RUT o Pago Masivo), ia fecha y hara de
creacion de los archivos, y la fecha de liberacion de los archivos.

La segunda linea estd asociada al RUT a pago, nombre, modalidad de pago, y montb individual. Esta se repetird tantas
veces como RUT a pagos exista. Esta linea ademds, varia dependiendo de la modaildad del pago; si se trata de un pago
por Cuenta RUT o un Pago Masivo. '

En tanto, la dltima Iinea hace referencia a los totales asocuados al archivo de pago, indica el monto total del archivo y el
total de RUT a pago.

Elaberado por: Um‘da& Gestion de Pagos de Becas Revisado por: Encargado Umdad Gestion de Pagos Aprobado por: Jefa Depanamento de Becas
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Etapa 6: Proceso de Validaciones del Encargado Gestién Pagos de Becas

Confeccionado el archivo de pago ¥ TXT de la beca, el analista de Pagos envia por email esta informacion al encargado
de la Unidad Gestidn de Pagos de Becas, sefialando un resumen del pago {cobertura y montos asociados al pago}, quien
controla y verifica monto de Cuota, valida ajustes, duplicidades, observaciones realizadas y formatos de archivos. De

requerir correcciones y/o modificaciones en estos archivos, el encargado requerird al analista de pagos ésta tarea.

Registro de los pagos enviados a Departamento Administracion y Finanzas

Corresponde al supervisor o quién & designe, registrar y actualizar la Tabla de Liberacidn de Pagos {archivo Excel), el
estado de cada archivo de pagos gestionado por la Unidad Gestién de Pagos de Becas y el Depto. Administracicn y

Finanzas. Este archivo contiene Ia siguiente informacién:

- Nombre del Archivo de Pago

- N’ Ndmina de Pago

- Fecha de iiberacién de pago

- Cobertura con rechazo de pago
- Monto total rechazado

- Monto total efectuado

Etapa 7: Proceso de Cdntrol, Validacién, Pago y Registro SIGEE realizado por el Departamento Administracién y

Finanzas

a) Recepcion de las solicitudes de Pago _
Ef Departamento de Becas mediante correo electrénico dirigido al Jefe del Depa.rtamento Administracién y
Finanzas solicita realizar el pago de una beca detterminéda, adjuntando archivo Excel coh la inforrmacién compieta
y archivo TXT en el formato solicitado por Banco Estado. El envio de la informacién debe realizarse en

concordancia con las fechas comprendidas en el calendario de pagos.

b) Validacidn de las solicitudes de Pago
El profesionéi encargado de procesar los pagos de becas, debe realizar las siguientes validaciones;

*  Verificar disponibilidad presupuestaria, tanto de cobertura como de financiera. _

Elaborado por. Unidad Gestion de Pagos de Bécas Revisado por: Encargado Unidad Gestion de Pages | Aprobado por: Jefa Departémento de Becas
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* Validar DV de los RUT a pago.
*  Validar monto y nimero de cuota a pago.

*  Validar si fos alumnos informados en archivo Excel corresponden a los incluidos en archivo TXT.

*  Validar duplicidad de pago.
*  Vaiidar incompatibilidad de becas.

*  Validar modalidad y convenio de pago.

*  Verificar completitud de archivo Excel enviado a pago

* Verificar disponibilidad de saldo en cuenta corriente

c) Carga de archivo en portal Banco Estado
Una vez realizadas las validaciones anteriores, el encargado de pagos del Departamento Administracién y
Finanzas debe cargar el archivo TXT en el portal de pago de proveedores de Banco Estado. Para eilo se debe
ingresar a la pdgina www.bancoestado.cl banca mstatumonal ingresar fa cobertura, monto y fecha de liberacién
del pago De acuerdo a la normativa de Banco Estado, los archivos se deben cagar con un minimo de 24 horas

de anticipacidn a ia fecha de liberacién.

d) Autorizacion del pago _
Los apoderados de cuentas corrientes de JUNAEB Direccién Nacional, son los encargados de autorizar y

provisionar los fondos asociados a cada pago. Una vez realizada esta etapa, se éntiende procesado el pago.

e} Rendicidn de Archivos de Pago
El dia de la liberacién del pago e! profesional encargado debe extraer dei portal de pagos, némina con la
rendicién del proceso, la cual se obtiene en formato excel Y constntuye uno de los respaldos para realizar el
registro en SIGFE. Ademds, esta némina es enviada al Departamento de Becas para su mformamon y gestién

con plazo méximo al dia siguiente de la liberacign.

il Registro del page en SIGFE
Ef profesuonal encargado, debe reg:strar el compromlso devengo y pago en SIGFE, adjuntando al comprcbante
contable la copia del correo con fa solicitud de pago, reporte de las validaciohes reallzadas enel Departamento
Admmlstracmn y Finanzas, dlsponlblisdad presupuestaria, copia de la autonzacnon provrsmn y rendicidon de !os

fundos pagados.
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9. COMUNICACION Y DIFUSION DE LOS PAGOS

Es responsabilidad det Departamento Administracién y Finanzas informar a las Direcciones Regionales y Departamento
de Becas, la fecha de liberacién del pago y el monto de la beca liberado en el banco, para cada usuario.

Una vez informadas, las Direcciones Regionales, deben comunicar, por los diversos medios disponibles, a las
municipalidades, instituciones de educacién superior y establecimientos educacionales, que ef pago se ha liberado para
tos becados. De este modo, se promueve el uso del beneficio.

Por otra parte, la Unidad de Gestién de Pagos de Becas serd respansable de coordinar mensualmente con Informatica
y Comunicaciones la carga de néminas de pago en médule de auto consulta de pagos de estudiantes becados/as en la
péagina WEB JUNAEB,

A su vez, fa Unidad de Pagos y Presupuesto de Becas reforzard a través de correo masivo, la disponibiiidad del pago
maodalidad masivo, con el propésito de disminuir las devoluciones de pagos por o cobro del estudiante durante el plazo

de 90 dias desde su liheracién.

10. COMUNICACION DE PAGOS NO COBRADOS {Pago.Cash)

Mensualmente, el Departamento Administracién y Finanzas informar al Departamento de Becas las néminas vencidas
con los alumnos que, durante los 90 dfas de disponibilidad de pago, no cobraron fa cuota correspond;ente El

Departamento de Becas, debe reprocesar este pago indicando esta condlcmn

11. SITUACIONES ESPECIALES

Este item contempla todas aquelias situaciones que escapan a lo preestablecido en el procedimiento normal de gestidn
del pago de becas '

11.1. Ajuste de Gestién De Pagos

Se efectis para e_'studiantes gue tiener mas de una beca incompatible, o por eventuales errores en la extraccién y/o

validacion de la informacidn de los sistemas informdticos, o en el procesamiento de la gestién del pago manualmente.

Efaborado por: Unidad Gestion de Pagosde Becas | Revisado por: Exncargado Unidad Gestion de Pagos Aprobado por: Jefa Departamento de Becas
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Aquellos beneficiarios que perciban cuotas o pagos de becas incompatibles en determinados pericdos de tiempo antes
de ser validados por SINAB u otro medio, se hara cumplir la responsabilidad administrativa de ajustar ios montos de
Pagos a la beca asignada definitiva y su correspondiente ajuste financiero-contable que dé cuenta de los montos totales
pagados para dicha beca, en ef nivel de educacién que corresponda.

Cuando corresponda ajustar el pago de un beneficiario por haber recibido mas dinero cfe! gue le correspondiese, se harg
contra el pago de las cuotas mensuales de la beca en que continte con el beneflcm hasta enterar el total de lo
adeudado.

Para aquellos/as estudlantes que por requisitos sean seleccionados en méas de una beca incompatible, se priorizard

aquetla de mayor monto en dinero, excepto que por declaracion escrita formal, el/la estudiante sefiale lo contrario.

11.2.REEMBOLSOS DE PAGOS EFECTUADOS (Devolucion de Pagos)

Los manuales de procedimientos para el afio 2017 de cada una de las becas JU NAEB, regulan que en caso de suspension
el estudiante beneficiario no debe reembolsar e dmero que importé Ia entrega de la beca, el detalie de esta regulacidn

se encuentra a contmuacmn
¥"  Suspensiones:

- En caso que la suspensién se curse posterior al pago de’ alguna de las cuotas efectuadas al estudiante
correspondientes al periodo a suspender no se sohcntara devoiucidén del dmero ni se reairzaran descuentos unavez
gue se reactive el beneficio, siempre y cuando el certificado de alumno regular (CAR) acredite el mes hasta que el
estudiante asistié a clases . Por el contrario, el ajuste si se realizari para aquellas cuotas (meses) que ef estudlante

no acredite gue se mantuvo asistiendo a clases.
v Duplicidades - incompatibilidad de beneficios.

En caso de existir duplicidad de pago de becas:
- Yel estudiante continda con el beneflao de mayor vaior se debe efectuar el ajuste en el pago de las cuotas
sucesivas.

- Yel estudiante no continta becado en ningin beneficio, se debe solicitar ef reembalso.

Elaborado por: Unidad Gestion de Pagos de Becas Revisado pof: Encargado Unidad Gestion de Pages | Aprobado por: Jefa Departamentc de Becas ]
' ' e Becas :




. MANUAL Cédigo: M-DB-GPO01
PROCEDIMIENTO DE GESTION - Revision: 09 de febrero de 2017
DEL PAGO DE BECAS 2017 - Pagina: 30 de 48

v'  Asignacién de beca mal efectuada
En fos casos en que le beca esté asignada y producto de la revisién efectuada por el encargado de becas sefiale que

esta no corresponda y que cambie el estado de la beca a eliminado/suprimido se debe soficitar el reembolso.

¥"  Reembolso
El estudiante debera reembolsar los recursos por los montos correspondientes, a través de depdsito en la Cuenta
Corriente N2 9000037 del Banco Estado. Ei comprobante emitido por el banco que registra dicha operacién debe

enviarse al Departamento de Becas, para posteriormente ser remitido al Departamento de Administracion y Finanzas.

Si el estudiante no concreta el reembolso, se descontaré éste monto de las cuotas pendientes de pago para efecto del
ajuste y en cuotas sucesivas, de requerirse,

El descuento podra realizarse de un afio a otro y mientras ef estudiante se mantenga como beneficiario de becas
otorgadas por JUNAEB.

La solicitud de reembolso de un pago o parte de éste, sera realizada desde Ia D:recuon Regional al que pertenece el

alumno, en base a una carta tipo que para estos casos proporcrona la Umdad Gestfon de Pagos

11.3.PAGOS DE ESTUDIANTES FALLECIDOS

Ef pronunciamiento juridico institucional {Memo N° 71 del 15/05/2011), indica que los ﬁerederos deben realizar la
posesion efectiva de los bienes de los estudiantes becados ante el Servicio de Reglstm Civil, dado que JUNAEB no tiene
las atribuciones legales ni reglamentarias para tal efecto. Este procedlmlento aplica para los estudfantes reciban su pago
mediante Cuenta RUT.

Para moda!idad pago Masivo, este procedimiento no aplica, ya 'que estos recursos se rhantienen en JUNAEB,

11.4.PAGOS PENbIENTES DE BECAS - ANOS ANTERIORES

a} En relacién a pagos de becas a estudiahtes que no cobraron su beneficio en el ejércicio del afio calendario, y que
deban pagarse al siguiente afio {afio n+1), se realizard un ca.tastro de éstos antes del ciefre anual, con el propésito
de reservar {os recursos financieros correspondientes (PROCESO DE DEVENGO) y réprocesar el pago con cargo a
presupuesto del afio n. Este catastro serd mformacfo al Departamento Administracién y Fmanzas en el mes de

diciembre de cada ano.
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El plazo médximo para que las Direcciones Regionales y el Depto. de Becas, informen los estudiantes a devengar, se
establece ahﬁaimente a través de la calendarizacién de devengos gue define el Depto. Administracién y Finanzas
en el Cierre Presupuestario Anual.

b) El plazo para reprocesar pagos de afios anteriores que no han sido cobrado por estudiantes y que tienen su
respectivo devengo o némina en garantia, serd de 5 afios, de acuerdo a pronunciamiento del Departamento Juridico
en memordndum N° 99 de 67/04/2016 (Anexo N° 2).

Se establecerd en circular de calendario de pagos, la programacién de reprocesos de Afios Anteriores para cada
beca a realizarse durante el afio.

A su vez, al igual que los pagos regulares de becas, se procedera a difundir via correo email (Mensaje Masivo), a
disponibilidad del pago para aguellos estudiantes que tengan registrado su direccidn de correo.

Por otra parte, se gestionara a través del Departamento Administracion y Finanzas o directamente con ejecutive
responsable de Banco Estado, el cruce de BD de Afios Anteriores para identificar nuevas aperturas de Cuentas

Corrientes y Cuentas RUT, que faciliten la gestién del reproceso de pagos.

11,5, SUSPENSION DE ESTUDIOS DF ESTUDIANTES

En caso de retiro o suspensién de estudios del becario, la Unidad de Gestidn de Pagas procedera a suspender el pago
de la beca o beneficio. En caso de estudiantes que recaben cuotas gue no le correspondan en razén al retiro o suspension
de sus estudios, deberd restituir la'suma de dinero de cuotas recibidas de més, de acuerdo al punto 11.2. REEMBOLSOS

DE PAGOS EFECTUADOS

12. MAESTROS DE PAGO

Una vez generados y enviados ios arch:vos de pago a Departamento Admsmstraczon y Finanzas, la Unidad Gestidn de
Pagos de Becas confeccionard el Maestros de Pago. ' _

Los maestros de pago son ef registro detallado de fa infbrmécién asociada af movimiento financiero del pago de las
cuotas de cada u:_io/a de los/as beneficiarios/as de las becas. 'Este archivo se efectia para cada una de las becas que se

encuentran determinadas en el proceso regular de gestién del pago de las becas.
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Estructurg del maestro de pago

Corresponde & Rut del estudiante becado

Corresponde al Digito Verificador del Rut dal estudiante Becado

Apellido Paterng del estudiante becado

Apeilido Materno del estudiante Becado

4 Nombre del Estudiante Becado

Corresponde al Sexo del Estudiante. M=Masculino - F=Femening

Corresponde a |a fecha de nacimiento def estudiante.

 Corresponde af Nivel Educacional del Estudiante, pudiendo ser estos enire: BASICA, MEDIA ¢ SUPERICR

Corresponde al Nombre de la Beca en fa cual el esfudiante ha sido becado.

Identifica si un estudiante es POSTULANTE o RENOVANTE

S6lo para la Beca BARE, se identifica si el estudiante es parte del programa CHILE SCLIDARIO.

Corresponde al nombre de Ia comuna de domicilio familiar -

Corresponde af N° de regién de domicilio familiar (1 a 15)

Corresponde al nombre de ta comuna de Estudio

Corresponde al N° de region de Estudio (1 a 15)

Solo para el caso de Estudiante de Ed. Basica (Bl y excepciones en BPR). Corresponde al Rut de TUTOR que recibe el pago
en caso de gue un/a estudiante no pisea |a edad suficients para cobrar beneficio. ' .

Corresponde al Digito Verificador del Ruf del tutor,

Apellide Paterno de Tutor del estudiante Bebado

Apellidos Matemo del Tutor del Estudiante Becado

Nombre det Tutdr def estudiante becado.

Corresponde al monto efectivo que ha sido informado para envio a pago.

n el caso del pago masivo, correspande al monto NO COBRADO y devuelto @ la cusnta de JUNAEB ilego de 90 dias. En los
agos de CTA RUT corresponde a los dineros que no han podido ser depositados debido a gue fa cuenta se encuentra
NACTIVA-BLCQUEADA-CERRADA, entre ofros, :

orresponde a los dineros que se han "Rescatado” de! banco una vez liberade & pago. Hay diferentes casos en que un/a
studiante puede tener un monto en fa columna "BAJADOS", ya sea por cambio en sus apellidos, que dificuita el cobro en
anco Estado, o por error Institucional en entregar e beneficio.
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Identifica en nimero ef mes que un monto ha sido cargado a ur esiudiante. Siendo marzo cuota 1 y diciembre cuotz 10 en el
caso de las becas con asignacion de 10 cuotas anuales. Exceptuando BARE ¥ Beca Indigena en los niveles de Basica y Media

Identifica el RUT de la persona que finalmente recibira el pago (Cobro en Pago Masive o Depdsito en CTA RUT), ya seael
estudiante o tutor valido,

Esta columna sefiala ei mes (escrito) al cual corresponde el pago que se esta efectuando.

Nombre que se le da a un archivo de pago, nace de un correlativo intemno. Su estruciura para el pago masivo y cuenta Rut es:

PAGO 01 - B CTARUT - MARZO 2017
PAGD - Bl MASIVO - 2017

. ) iy Afo al cual
Correlativo Sigla de cada Mes de confeccién de
Interno Beca Forma de Pago archivo de pago cgrertlels:[;t;r;d

Corresponde ala Suma de los pagos Masivos y Cuenta Rul, para un mes en cuastion.

ESTA COLQMNA SENALA LA ULTIMA FORMA DE PAGO EN QUE HA SIDC ENVIADO UN ESTUDIANTE, S0LO
INDICA LA ULTIMA MODALIDAD. NO DEBE SER EN FORMA MENSUAL. .

Esta columna refleja la suma de todas Jas columnas "Monic de Cuota” y corresponde al total procesade durante el
afie, ) : . .

Suma de todas las Columnas "RECRAZOS" y corresponde al total de is que un estudiante no ha cobrado durante el
ang. : : )

Corresponde afa suma de todas fas columnas "BAJADOS y refleja ef totai de todos los pagos bajados curante el
periodo, '

Corresponde al monto total que un estudiante ha recibido por concepte de la beca pagada, no considera ajustes de
oiras becas, : - :

Corresponde al monto que un estudiante ha recibido por dtra beca de manfencion, en este caso BMES.
Corresponde al descuento que se les realiza en el monto de cuota 2 los estudiantes, por concepto de pagos mal
efectuados durante el periode anterior. - : ) ] :

Corresponde al monio que un/z estudiante ha devuelio en forma voluntaria, para evitar aiuste en sus pagos. £sto
nace de pagos mal efectuados en 2l periado anterior o dentro del mismo periodo. Se debe reflejar con signo
negativo. C .

13. EXCEPCIONES AL PROCESO DE PAGO DE BECAS A ESTUDIANTES

Becas financiadas con presupuesto regional y/o transferencia de recursos due no se paga directamente al

estudiante por modalidad Cuenta RUT o Masivo.

Etaborado por. Unidad Gestion de Pagos de Becas | Revisado por: Encargado Unidad Gestidn de Pagos | Aprobado por. Jefa Departamento de Becas
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13.1 Programa Residencia Familiar Estudiantil.

- El Programa Residencia Familiar Estudiantil {PRFE) busca apoyar a estudiantes en situacion de vulnerabilidad, que
viven en localidades alejadas y que necesitan trasladarse a otro lugar para continuar sus estudios.

- Este es un soporte que ofrece alojamiento, alimentacién, apoyo pedagégico y afectivo buscando favorecer el
desarroilo integral de los estudiantes de educacién basica (7° y 8°), media y superior. Se instaura bajo el alero Vi

cobijo que desarrollan las denominadas famitias tutoras.

13.2 Hogares JUNAEB

- Busca apoy.ar a estudiantes en situacién de vulnerabilidad, que viven en localidades alejadas y que necesitan
trasladarse & otro lugar para continuar sus estudios. Para esto, se ofrecen Hogares donde estudiantes puedan
encontrar alojamiento, alimentacién y apoyo pedagégico.

- JUNAEB dispone de 18 Hogares ubicados en las regiones de Tarapacd, de Cogquimbo, del Libertador Bernardo
O'Higgins, del Maule y de la Araucania '

- incompatibilidades con otras Becas: PRFE, Hogares Insulares, Beca Residencia Indigena y Hogares Indigenas.

13.3 Hogares indigenas

- Aquel beneficio que entrega JUNAEB 3 estudiantes indigenas de 'éducacién s.uperio'r, que se materializa en un
servicio de hospedaje y mantencién durante todo el afio calendario. Consiste en la dispo'sicic'm de un iugar donde
residir en I.a ciudad de estudios, en el cual se provee de servicios bdsicos (electricidad, agua, gas y calefacci6n),
alimentacién, espacios comunes para estudio y recreacién y otros servicios anexos {lavander(a, biblioteca, espacios

para la realizacién de actividades culturales, etc.).
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ANEXO N° 2: PRONUNCIAMIENTO JURIDICO:

Prescripcion def cobro de las becas.

REGISTRO s QQ”
sawrago, 07 AR iw

HAT/REF: Respunde consulte sobre
MEMORANDG pieo de  prmcripclih del tobiro de
laa bwtin.

ANT: Memo K® 298/2015 dot Dpto. de
Becas de JUNAED.

DE:  MARCELO ARAYA ROJAS

¥

JUNTA NACIONAL DE AUXIE KO ESCOLAR Y BECAS
A MONICA VARAS CASTILLO

JEFE DEPARTAMENTO DE BECAS
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO ESCOLAR Y BECAS

En relacién con e memorands N® 208 de fecha 17 de diclemare de 2015, en sl cual solicita un
pronunciamienta juridico an relaciSn al plaze de prescripeidn del derecho 2 cobrar una beca,
vengo en informar a usted o sigulente:

En primer témum y previo a antrar en ! andlisis correspondients, se hace necesaric efectuar
algunas precisiones, gue ee deben sonsiclarar para atender a su consuita,

Como antecederte prelmindr cabe sefialar que toda beca, una vaz asignaria al beneficiaric, sa
transforma parg ol hecario #n un derecho pérsonalisimo de carcter pabiimonial, ol que perdura
miantras no se verifique alguna de las causales de extincidn dat baneficio.

En este senfdo, on aquelios casos en que log beneficlarios no han cobrade s dineros
pmvenientesﬂeunabecaasigmdamsufam,esdahtemncﬂu&quanohanmateriaﬁzadaun
derecho petsonal de camcier patrimonial asignado por ey y dedarado administrativamente
mediante un acto de la Administracién.

Un sagundo aspecto & considerar, dice relacién con determinar ia modafidad de pago de ias
becas cuyo cobro se mantieng pendients, tmportante resuta distingidr of esta se realizs 2
través de una wansterencia bancaria efectuada a una cugnta vista a riombre del titular
boneficiario de 12 becs, o bien si se efeckia por media da la modalidad de *Pago Masivo”
mediante 1a cuai el beneficiario dabe conolerir con sy cédula de identidad a ja sniidad pagadora
raspectiva para efeciuar el cobro de iz beca que corresponds, E! prime'r case descrito no reviste
mayor dificulted ya que debe entenderse cobrado el beneficks cuando Jos fondos han sido
transferkios axiiosarnents a una cuenta bancania a nombre del becarie. £ segundo caso, en
cambio, es el que reviste mayor compigjidad debide a que, por regla general, estas
fransierencias contemplan pagos simultineos de varias becas a fa vez, réquiriendo un gjercicio
material det beneficlario conaistente en acercarse & la entidat pagadora para efectuat su cobrg.

Junia ¥aclons de Auxilio Escoler y Bacas
Pagine: 1 de 3
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REGISTRO w049 -
santaco, 07 ABR 10

MATIREF: Retponde consulia sobhe
MENORANGD Fiazo de prescripeidn del cobro de
* {lae becas,

ANT: St N* 20812015 del Dpto. de
Bacan de JURAES,

Cabe destacar gue, tanto l8s normas legales coma reglamentarias reguiadoras de las diferentes
becas, no contempiaron un plazo de caducidad det derecho que tendrfa el beneficiario para
roalizar ef cobre,

Sobre gl partcular fas normas de derecho publico no sporian una solucion, toda vez que en
elles no se regutan situaciones similares, por lo tanto, debe recurrirse a las normas del derecho
privads, fas que se entisnden supletorias del ordenamisnto Juridice frante af silencio de una ley
especial sobre una materia en particitar.

Dentro de este contexic entonces, se encuentra la prescripcién, que ha sido tratada en nuestro
Cédigo Civil, la que sa define, de acuerde &! articulo 2.402 come *un mado de adiuirir 183 cosas
ajenss, o e extinguiy los acciones y derechos ajenos, por heberse posgido fas cosas o no
haberse gjeroklos dichas acciones ¥y derechos durarite cierto lapss de fiampo, ¥ toncamande
los demas requisitos tegales”. Agrega el mistna articuio en su nciso seguncd, que “wia 2066 o
derectio se dice prescribir cuando se extingue por ia prescripcibe”.

Ahara bien, la prascripoién que nos importa tratar para dar raspuesty & su requerimiento, es ia
dencrinade “preschpeidn extintive”, es decir aguella cuyos reguisitos progios consisten en no
haber ejercido una accion, durants un lapso de tiempo, para reciamar un derecho, -

A este respacio cabe sefialar gue para nuestro ordenamianto juridfico {a regla general es que las
accionea son prescriptibles, por o tants loda exaepmda a la regfa general debe ostar .
expresarviants sefalada en la ley, sifuacin que ro sucede bn ia espacie.

Cabo agregar que. conforme con lo establecido en ef articulo 2514 del Cédigo Civil “La
presvripoiin qiw extingue a8 acclones ¥ derechos ajenos exige solaments oierto lapso de
tempo, durartte ef cual nio se hayan ojercida dichas scoiones, Se cuenta este liempe dosde que
fa oblipacion se haya techo exigiie”. Desde esta porspectiva sntonces se pueds concluir que
Iap!oiongsdafaﬂadeemmdaundmcbohaaeprasumvmefﬁfufar su infencitn de
sbandonario o mRunciao.

Sobre la base de lo expresado precedentemente v considerands fo maniestado por ia
Contraioria General da ia Heplblica a ravés de sus dictimenss N°s 10.454 y £8.880 de 2008 y
18.181 de 2012, toda ver que no existe un plazo de prescripeion para un caso aspacifico,
deberd aplicarse In regia general del articulo 2615 det Codigo Civli, gite sefala “Exte tiemipo es
an genergl O tres afios para fas Seciones ejecutivas y do cinco para 1as ordinarias”. A 5 vez

Junka Nactishal de Auxilio Escolary Becay
Pagine: 2de 3
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REGISTRO He qu
santnco, 07 ABR 20K
MEMORANDO WATJREF: Respande concuita sohre

plazo #o  proccripoiin dst cobro de
beviry,

ANT; Memo 3° 2907015 del Opto. e
i . Bacas de JUNAER,

referido artfculo agrega que “la accidn ejecutiva se conviere en ordinaria por & lapso de tres
ados, y convertids en ondinaria durara solarnente ofros dos®.

Por ko tanto, sé puede concluir que todos los beneficios que no contemplan un plazo especiat de
prescripeitn. se rigen por las disposiciones del dergcho comin previstas en |a norms legal va
citada, por lo que prescriben en el plazo de cinco afus, contado desde 1a fecha en que se
Hiciaron exigibles, vale decir desde ia data de asignacion de |z bet 4 cada estudiante.

En consideracion = o ya sefialade y coma consecuencia de haber somelido a Un nuevo estudia
los antecedentes aportados por ef Departamentc de Beocas. en relacion con la materia

consultada, daburs enterderse ravocado et inforima confenido en o! Memarando N° 74 de 16 de
mayo do 2011, del Deparamento Jurldico de JUNAESB.

Al efecto, se acompadia copia de fos dictimenas mencionados an et cuerpo de gste informe,

Salude atentamente, a usted

Junta Necions] ce Auxidic Escolar y Bacas
Pigtine: Sde 3
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ANEXO 3: CUADRO DE INCOMPATIBILIDADES DE LAS BECAS

INCOMPATIBILIDAD ENTRE LAS BECAS
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ANEXQO N° 5: GLOSARIO

1. Beca: Ayuda econdmica procedente de fondos publicos concedidos a estudiantes para favorecer y apoyar su
mantencion en el sistema educacional.

2. Si Cobertura: Todos aquellos estudiantes becados que tienen o tuvieron pago en una beca Y ho optaron por
otra beca

3. No Cobertura: Aquellos estudiantes que migraron a otra beca de mayor valor.

4. Becado: E| estudiante que de acuerdo a las correspondientes validaciones es “alumno regular”’, y que
cumplienda los requisitos para ser beneficiario de ia beca, renueva o postufa ante ia entidad correspondiente
{red colaboradora), y se hace acreedor del derecho de la subvencién estatal. Estado del estudiante que indica
la adjudicacién del beneficio, bajo acto administrativo de Resolucién Exenta de Asignacién.

5. Bécado con derecho a pago: Estudiante, con derecho adquirido a recibir subvencién que se encuentra en
condicién de “alumno regular” y le restan cuotas por cobrar durante el afio lectivo.

6. Becado sin derecho a pago: Estudiante con derecho adqumdo a recibir subvencién, que no se encuentra en
situacion de “alumno regular” por decisién propia de suspender estudios?.

7. Suspensron 12 0 29 semestre: estudiantes gue suspende 5us estudms en algln semestre del afio.

8. Suspens:on anual: Estudtante que suspende sus estudios cfurante afa lectivo.

9. No becado: Individuo, postulante al be_neﬂcxo, que no adqunere el derecho ala beca.

10. Eliminacién / supresién: Estudiante que pierde la condicién de becado, por el cambio de algunos de los factores
gue da derecho a la heca, por.ejemplo: condicién de “alumno fegular", condicion socio-econérﬁica. Considera
ademas a los estudiantes que dejan de percibir la beca debido a que cumplen con goce maximo del p}ograma
{estudiantes de educacidn superior que no se hayan titulado ¥ cumpfan con la duracién maxima de la carrera).

11. Pendiente: Postulante o renovante de Ia beca, que se encuentra en proceso de verificacién de antecedentes,

de acuerdo a la normativa.

2 Es preciso, destacar que elffa estudiante becade/a sin deracho 2 pago mantieng su cond;clon de “becado”, al momento an que adople 2 condicion de “alumno reguiar estd en sondicion de
recibir pago. ’
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12

13

14,

15.

1e6.
17.

18.
19,
20.

21.

22.

23.
24.
25,

Matricula: Se refiere a los becados de Educacién Superior que deben iniciar su proceso de renovacidn segundo
semestre. Todos los estudiantes al concluir el primer semestre quedan en estado matricula en SINAB.
ingresado: Estado antes de la asignacién de la beca. Si cumple con los antecedentes normativos y existe
disponibilidad presupuestaria para adquirir la beca, su estado pasara a becado de lo contrario se mantendri
como ingresado y su condicién serd de no becado.

Reactivacién: Es el estudiante que habiendo suspendido sus estudios de manera semestral o anual, reactiva su
beca,

Terminado: Estudiante que siendo becado, ha superado el nivel educacionai (bésica, media, superior;
dependiendo de la beca) o egresé del sistema educativo.

Solicitud rechazada: Estudiante que no cumple con requisitos para postular al programa.

Renovacién segundo semestre: Estado intermedio en &l que se encuentra el estudiante por defecto hasta que
el encargado de la red indica situacién de “alumno regutar”. Este estado transitorio se modifica cuando la
Direccidn Regional confirma la calidad de alumno regular de segundo semestre y lo informa a la Direccién
Nacional para que el estudiante sea becado. .

Egresado de carrera: Estudiante que cursé todos los semeétres bero no se ha titulado.

Titulado/a: Estudiante iitu!ado/a de la Educacién Superior.

Red colaboradora: Se refiere a las entidades que participany apoyan la gestién de becas (IES, Municipalidades,
Residencias y Hogares JUNAEB). _ '

Desercién escolar: El proceso determinado por la interaccién dindmica de factores de riesgo y factores
protectores individuales y contextu.a!es (fam'ilia-escu‘e!a-comuna) antes y durante el desarroilo educativo de
un estudlante determina niveles particulares de vulnerabilidad, que establecen ef riesgo de abandono escolar.
Arancel referencial Monto tope definido por MINEDUC anualmente para cubrir el pago de aranceles de IES de
estudlantes beneficiados.

BBDD: Base de datos.

UTM: Unidad Tributaria Mensual. _

Total Mes: Es ia diferencia entre las co!umnas Monto de Cuota Rechazos Vi Bajados para todos los pagos
realizados durante un mes regular ' '

Ejemplo: {Monto cuota pago 01 - Rechazo Bajados) + (Monto cuota pago 02 - Rechazo Bajados) = "Total

Mes".
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32

33.

34.

35,

36.

37.

38.

Total Pagado: Suma de todas las columnas Montos de Cuota.

Total Rechazado: Suma de todas las columnas de Rechazo.

Total Bajados: Suma de Todas las Columnas de bajados durante el periodo.

Totai Efectuadoe por Beca: Es |a diferencia entre el total Pagado, total Rechazo y Total Bajado. Y corresponde
solo al dinero que el estudiante ha recibido por presupuesto de esa beca.

Ajuste "Otras Becas de Mantencién™: Corresponde a los montos pagados en otras Becas de Mantencién de
menor valor.

Otros Ajustes:  Corresponde a descuentos de la misma beca, pero del afio anterior, producto de suspensién
no informadas.

Reintegro del Estudiante: Corresponde a Ia devolucidn de cuotas pagadas a un estudiante con suspensién,
pago en excesc, pago erréneo, a través de depdsito en entidad bancaria.

Estudiahte Inhabilitado: Corresponde ala séncién‘ aplicada al estudiante gue 'por informacidn falsa u omisién
de esta, continua usufructuando de fa beca, teniendo suspensién de estudios. £l estudlante no podra acceder
nuevamente al beneficio de la beca.

Total Efectuado Finat: Corresponde al monto due u.n esfudiante ha 'recibicfo durante el afio en curso, tanto
para esta beca como en otras becas de mantencién. Con esta tnformac:on se cuadra el monto gue un
estudiante debe recibir.

N de Resolucién Exenta y Fecha: Corresponde gl numero de Resolucion y su fecha, con él se regulariza la
asignacion del beneficio. ' _

Observaciones Analistas: Corresponde a todas las obﬁervaciones necesarias para la correcta identificaciéon de
estudiantes a pago. Se incluyen posibles anomalias como cambios de Rut y/o apellidos, cambios de nivel
educacional que generan diferencia en los pagos, entre otros, ' o

Observac:én de Cobertu'ra: Columna donde se identifica si un estudiante pagado durante el afio corresponde
a cobertura de la Beca o no. Aquel estudiante que cfeja una beca por otra de mayor valor, libera la cobertura
de la primera beca.

Liberacién de Pagos: Se refiere al momento en que los estudianteé beneficiados reciben de manera efectiva el

pago de su beca.
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39. Pagado: Se refiere al Estado en Némina de Pagos de Cta. RUT, en que al estudiante se le ha depositado en su
cuenta el dinero correspondiente a la beca v ef estudiante en Némina de Pagos Masivo retira el monto de su
beca desde la entidad bancaria.

40. Rechazado: Se refiere al Estado en Némina de Pagos de Cta. RUT, en que el estudiante no recibe el depdsito
de su dinero por problemas en la habilitacidn de esta cuenta.

41. Devuelto al tomador: Se reflere al Estado en Némina de Pagos de MASIVOS, en que el pago ha sido devuelto
a JUNAEB transcurrido 90 dias de no cobro por el estudiante o por instruccién desde JUNAEB a la entidad

bancaria.
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