DEJA SIN EFECTO, PARCIALMENTE, LA RESOLUCION
EXENTA N° 1526, DE 28 DE JULIO DE 2015, QUE “APRUEBA
ACTUALIZACION DEL MANUAL PARA LA OPERACION DE
LOS PROCESOS DE ASIGNACION DE RACIONES;
SUPERVISION, CONTROL Y ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD DEL PAE, PROCESO DE PAGO DE RACIONES DEL
PAE Y CALCULO DE BENEFICIARIOS, REVISION 10.” Y
APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS Y
CONTABLES PAGO PROGRAMA DE ALIMENTACION
ESCOLAR Y DE PARVULOS JUNAEB - JUNJI E INTEGRA.

RESOLUCION EXENTA N° 1 2 12

SANTIAGO, 19 JUN 2018

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 15.720, que crea la Junta Nacional
de Auxilio Escolar y Becas; en el Decreto Supremo de Educacion N° 5.311, de 1968 que aprueba el
Reglamento General de JUNAEB; en la Ley N° 19.886 de bases sobre contratos administrativos de
suministros y prestaciéon de servicios; en el Decreto Supremo de Hacienda N° 250, de 2004, que
aprueba reglamento de Ley N° 19.886; Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; Ley 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; Decreto Ley 1263 Orgdnico de
Administracion Financiera del Estado, de 1975, del Ministerio de Hacienda. en la Resolucién afecta
N° 398, de 2015, que aprueba bases administrativas, técnicas, operativas y anexos de la propuesta
publica ID 85-37-LP15; en la Resolucién afecta N°362, de 2016, que autoriza el trato o contratacidén
directa para la adquisicion de los servicios de suministro de raciones alimenticias y aprueba términos
de referencia administrativos, técnicos-operativos y anexos; en la Resolucién afecta N°42, de 2016,
que aprueba bases administrativas, técnicas, operativas y anexos de la propuesta publica |D 85-50-
LR16; en la Resolucion N°51 del 21 de agosto de 2017, que aprueba bases administrativas, técnicas
operativas y anexos, llama a licitacidon publica ID 85-15-LR17 y aprueba contrato tipo para la
contrataciéon del servicio de suministro de raciones alimenticias para los beneficiarios de los
programas de alimentacion escolar y programa de alimentacion parvulos para los afos 2018, 2019,
2020, 2021, 2022 y 2023; en la Resolucion N°6, de 2018, que Aprueba Términos de Referencia y
autoricese contratacién directa con UTP Tekarera, para el suministro de raciones alimenticias para

Los Programas de Alimentacidon Escolar PAE y Programas de Alimentacion de Parvulos PAP,
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Periodo Marzo 2018 a Febrero 2021, en la Unidad Territorial 507, perteneciente a Isla de Pascua; en
el Decreto Supremo N° 5, de 12 de enero de 2018, del Ministerio de Educacion que nombra en
calidad de titular a Secretario General de JUNAEB; y en la Resolucion N° 1600 de 2008 de la
Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del Tramite de Toma de Razon.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB) es una
corporacion auténoma de derecho publico gue tiene como mision la aplicacién de medidas
coordinadas de asistencia social y econdmica a los escolares, conducentes a hacer
efectiva la igualdad de oportunidades ante la educacién, de conformidad a lo establecido
en el articulo 1° de la Ley N° 15.720.

2. Que, en cumplimiento de sus objetivos institucionales, la Junta Nacional de
Auxilio Escolar y Becas, desarrolla diversos programas de asistencia social y economica
para escolares del pais, dentro de los cuales se encuentra el Programa de Alimentacion

Escolar.

3. Que, el Departamento de Alimentacién Escolar de la Junta Nacional de Auxilio
Escolar y Becas (JUNAEB), en cumplimiento de sus objetivos institucionales a través del
Programa de Alimentacion Escolar (PAE) y el Programa de Alimentacion Preescolar
(PAP), es el encargado de la entrega del beneficio de alimentacion a lactantes, parvulos,

estudiantes jévenes y adultos de nuestro sistema escolar publico y subvencionado.

4, Que, para la ejecucion del Programa de Alimentacion Escolar (PAE), JUNAEB
contrata con ferceros los servicios de suministro de entrega de raciones alimenticias, en
plena observancia de establecido por la Ley N°19.886 de bases sobre contratos
administrativos de suministros y prestaciébn de servicios y a las bases de licitacién y/o

términos de referencia que rigen los respectivos procesos.

5. Que, en este contexto y atendido e! volumen de informacion y de procesos
asociados que conlleva el proceso de pago a los proveedores que prestan el servicio de
suministro de raciones alimenticias a lo largo del pais, por encargo de este servicio, es
preciso determinar y dejar establecido en un documento el procedimiento que debera

cumplirse, previo al pago de los mencionados servicios.

6. Que, en este contexto se ha estimado dar cumplimiento a lo sefalado en el

Informe Final 849-16 de Auditoria de Contraloria General de la Republica a la Junta




Nacional de Auxilio Escolar y Becas Programa de Alimentacién Escolar en la Regién
Metropolitana, de junio 2017, donde recomienda el establecimiento de instrucciones
especificas sobre estos procesos y etapas, con el fin de despersonalizar dichas
actividades y puedan ser ejercidas por otros funcionarios en el caso de eventuales
reemplazos o cuando sea necesario. Lo anterior, teniendo presente ademas el principio
de continuidad del servicio que se encuentra garantizado en la Ley 19.880 Establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la

Administracion del Estado.

7. Que, en razén de lo sefalado en el considerando precedente, es preciso dictar un nuevo
Manual de Procedimientos Financieros y Contables Pago Programa de Alimentacion
Escolar y de Parvulos JUNAEB - JUNJI e INTEGRA, que refleja la forma en que se
realizan los pagos por parte del Departamento de Administracion y Finanzas, recogiendo
dicho documento las sugerencias de mejoras planteadas y otorgando claridad respecto de

las instancias participantes y de los responsables de cada etapa.

8. Que, consecuente con lo expresado en el considerando precedente, es preciso dejar sin
efecto mediante el presente acto la Resolucién Exenta N° 1526 de 2015, de este origen,
que aprueba Manual de Procedimientos del PAE, para el proceso de pagos de décimos de

dicho Programa.

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: DEJESE sin efecto,
parcialmente, la Resolucion Exenta N° 1526, de 28 de julio de 2015, que “Aprueba actualizacién del
Manual para la operacion de los procesos de asignacidbn de raciones; supervision, control y
aseguramiento de la calidad del PAE, proceso de pago de raciones del PAE y calculo de
beneficiarios, revision 10.”, especificamente el punto 6.4 denominado “Proceso de pago de raciones
PAE".

En lo demas, permanezca vigente la Resolucidn

Exenta individualizada en el parrafo precedente.

ARTICULO SEGUNDO: APRUEBESE mediante el
presente acto administrativo, Manual de Procedimientos Financieros y Contables Pago Programa de
Alimentacién Escolar y de Parvulos JUNAEB - JUNJI e INTEGRA, cuyo texto se inserta a

continuacion:
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1. OBJETIVO

Determinar las actividades, instrucciones, tipo de documentos, responsabilidades, controles,
autorizaciones y oportunidad en que se registran las transacciones del Programa de Alimentacion

Escolar de la Junta Nacicnal de Auxilio Escolar y Becas.

2. ALCANCE
Aplica para todos los procesos de gestion financiera y registros contables de pago a los prestadores
del servicio de suministro de raciones alimenticias, que hubieran resultado adjudicados, de
conformidad a las Bases de Licitacion o Términos de Referencia vigentes del Programa de

Alimentacién Escolar de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas.

Asimismo, el presente Manual sera aplicable para los pagos que deban efectuarse con posterioridad
a! término de vigencia de los contratos provenientes del Programa de Alimentacion Escolar, de forma

previa a la liquidacion de los mismos.

3. MARCO JURIDICO
o Ley 15.720 que crea la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas

+ Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

e Ley 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

s Ley de Presupuestos de cada afio.

¢ Decreto Ley 1263 Organico de Administracion Financiera del Estado, de 1975, del Ministerio
de Hacienda.

» Bases de Licitacion y Términos de Referencia aplicables al Programa de Alimentacién Escolar

de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas.

4. RESPONSABILIDADES

+ Secretario(a) General de JUNAEB es responsable de entregar los recursos para la aplicacién
del presente manual para la operacién de los procesos del Programa de Alimentacién Escolar
y de aprobarle mediante Resoluciéon Exenta.

» Jefe(a) del Departamento de Administracion y Finanzas de la Direccién Nacional es

responsable de difundir hacer cumplir este manual y controlar el proceso.

» Encargado(a) de la Unidad de Contabilidad y Finanzas del Departamento de Administracion y
Finanzas de la Direccion Nacional es responsable de hacer cumplir este manual e instruir
directrices correspondientes a su Unidad. '

» Encargado(a) de la Unidad de Tesoreria Departamento de Administracién y Finanzas de la
Direccién Nacional es responsable de hacer cumplir este manual e instruir directrices de

accion correspondientes a su Unidad.




« Encargado(a) de la Unidad de Control de Contratos Departamento de Administracion y
Finanzas de la Direccién Nacional es responsable de hacer cumplir este manual e instruir

directrices de accion correspondientes a su Unidad.

« Profesionales de la Unidad de Contabilidad y Finanzas del Departamento de Administracion y
Finanzas de !a Direccion Nacional es responsable de cumplir con lo sefialado en este manual.

e Profesionales de la Unidad de Tesoreria del Departamento de Administracion y Finanzas de la

Direccién Nacional es responsable de cumplir con lo sefialado en este manuali.

« Profesionales de la Unidad de Control de Administrativo de Contratos del Departamento de
Administracion y Finanzas de la Direccién Nacional es responsable de cumplir con lo sefialado

en este manual.

« Encargado(a) Oficina de Partes es responsable de cumplir con lo sefialado en este manual.

5. DEFINICIONES

DAF: Departamento de Administracion y Finanzas.
DAE: Departamento de Alimentacion Escolar.

Prestador{es): Corresponde a la empresa(s) prestadora(s) que se han adjudicado la entrega del
servicio de alimentacion del Programa de Alimentacién Escolar en los establecimientos
educacionales, ubicados en una o mas unidades teritoriales sefialadas en las bases de licitacion o

términos de referencia.

SISPAE: Sistema del Programa de Alimentacién Escolar, Plataforma tecnolégica que corresponde a

un aplicativo en linea de informacion desde donde se extraen los maestros de asignacién y ajuste.

Maestro de Raciones (asignaciéon y ajuste): Instrumento elaborado por el Departamento de
Alimentacién Escolar en el sistema informético, cuya salida es en Archivo Excel, el que contiene
informacién sobre los establecimientos programados a atender durante un mes, la cantidad de
raciones asignadas, los programas, estratos de atencién, nivel educacional y otras informaciones

para la ejecucion del Programa de Alimentacion Escolar.

PEX (precio de Excepcién): Corresponde a la definicion entregada en el texto de las bases de
licitacion o términos de referencia correspondiente a cada contrato y, en términos generales
corresponde a una accién compensatoria a favor del prestador, destinada a evitar un perjuicio
econémico ocurrido en ocasion de hechos que no le sean imputables y en virtud de los cuales se ha
visto en la imposibilidad de entregar el servicio comprometido. Lo anterior, en el entendido de que
existen costos fijos para la empresa prestadora, los cuales deberan ser cubiertos, no obstante que,
por razones no imputables a ella, se vea impedida de entregar las raciones alimenticias a que se
encuentra obligada.

La forma de pago del precio de excepcion se establece en las bases de licitacion o términos de

referencia respectivos.

Pago Mensual: Es el pago mensual que JUNAEB hace al prestador por una cantidad que se
determina segUn una proporcién del costo de la asignacion mensual programada. La forma y cantidad

en la que se realiza este pago mensual correspondera a lo establecido en las respectivas bases de
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licitacién o términos de referencia vigentes para el servicic de entrega de raciones alimenticias del

Programa de Alimentacién Escolar.

Pago Ajuste: Es el proceso de liquidacién que se realiza considerando, por una parte, las raciones
mensuales efectivamente servidas y certificadas en los respectivos establecimientos; y los montos
asociados ya sea al pago de raciones no servidas por excepcion, o raciones incompletas, de acuerdo
a lo estipulado en cada una de las bases de licitacién vigentes y por la ofra, el monto de los pagos de
mensual efectuados cada mes conforme a las raciones asignadas provisoriamente. Este proceso se
verificara de conformidad a lo sefialado en las bases de licitacion y en los términos de referencia
respectivos, estimandose que se verificard por parte de JUNAEB al menos cuatro veces al ano, sin
perjuicio del ajuste definitivo y liquidacion final para efectos de determinar el saldo deudor o acreedor,

segun corresponda, de conformidad a las normas de la liquidacién de los contratos.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.a) Generalidades

Para efectos de estructura se han identificado tres procesos en la gestion financiera y registro

contable del Programa de Alimentacién Escolar, estos son:
1. Pago y Contabilizacién Mensual PAE JUNJI-JUNAEB.

2. Pago y Contabilizacién Ajuste JUNJI-JUNAEB.

3. Pago y Contabilizacion Mensual Integra.




sHIuRuLf 3
pepn ¢ obey

ugumy @)
3D 4P oY
0 euIg

uppatiuel]
a6 URpEAR]

P seRItdiRy

pfany,
.

1P o

opiug?

7

Rl |
R Ui LSBTy

Yipu
g P upBNEAD Q |r— rtpatg ety
N 3 seeulg 15
0¢ 681y _ \— :
Auppsmay
&
5
E
3
Ly Rqutd ¥ opig ourg a3
toBad 3p ugnuEIt) 1 rRysguaodeg dopaua)!
W OINBAY) 'l ppugpmy
| ey
soau)y
Aupitpmsy itk b
gomnd | Upptuauroog _ F 10 yp S
upjry ¢ va ogsday | Ip o357y Apessg
FETL 0 .
# HponuIg | N .
. " oy 1p — poan
‘ \ 20 uppaLD)
SRRy
ap uppenay £ugppay
, .
sodty 3p ugpeyaLy ¥ 0d opaesy obed ol
ap uppLIDqUR k
Kisapoavy itufipo 34) Jgrapomsg ukd 10y q
puppAy ﬁ PRI — ) Nt m
H
o
§
upBINe) m
fRzuRYY 3D 0 ppios §
PIPRIN S dl 3P Opwiy 2]
e
8ik8490) g

. g b 43 S9ptipNos P
o810 ¥ sesdwa 3P DRI 3PP auspniry foee hﬂho“u%
LD $Opm FEp § Aunpey SRUIPTITY
03) 3P CIAL] 9 uppdang
-]
: ¥
v - - - vy
34015 e ﬁ _._ «h“.____u”.mu& :
ui obtd lp M____muu_.e; w L3
WHL) ugpILc) 0 oW i
Powii ORORYIF 03100
b IpuppReIDL
P upiYy m
obey by upprutiry
#p Ot iponsati E TLET (2]
£0} 1p Uy 19p eEir3s2q oI 533@
[1:17] ..._-
X mRp DY Y
Loppday oy gz 0 39
1 oanpey QN0 L . _ . :
i 3P 04 oot 3T B 't \
P uppLItday Auamnsay ¥ i
aknput anb [aEg FHUIpNRGR E:
ap ugpNeRIQ
\ J
. -
—
O ouw YOt i)
3p oupadiap 23 prauoprbise
Augpaun) 03 W3 0P
e/

MR P WSO B PSS Iy 3 R S 0

TN STV V. D3] abey

g3VNN-IFNNE 2Yd (ensualy obed ap 0592014 (9°9




MATRIZ PAGO MENSUAL PAE JUNAEB-JUNJI

La documentacién requerida y el porcentaje de pago segln asignacién mensual corresponderdn a lo sefalado en cada base de licitacion o termino de
referencia. En el caso de la licitacion 85-15-LR17, se paga las raciones asignadas de! mes, mientras que para el resto de las licitaciones existe el
denominado pago de "décimo”, el porcentaje de pago se encuentra establecido en cada base de licitacion o trato directo,

Unidad de

Periodicidad/Dias/

Actividad Descripcién Origen Unidad de Destino Plazo Responsable Registro
La informacién para
DAF recibe memorandum, €l mes en curse se
desde DAE con informe de recibe entre los Mermordndum con
Mems:‘;r:g:; con asignacién‘aclualizado de las dlas 15-20 gel mes | o pa‘r,l‘::ri(ear)\to de informe  enviado
informe dé rac.:iones diarias y total mes, DAE DAF anterior. Ejgmplo. Alimentacion por DAE, Registro
asignacion Asignadas por Estrato ¥y 19 de Julic se Escolar en Planilla
’ Empresa correspondiente al recibe el informe de secretaria DAF
mes siguiente de! PAE asignacién de
Agosto
Se hace enirega  del :\rl‘lfeomn:;andum cgg
memorandum con el informe Jefe(a) Unidad de Jefe(a) asignacién
Recepcidn de asignacion a la Unidad de | departamento de Contabilidad Antes del 20 de Departamento e nt?e ado a
Memordndum Contabilidad y Finanzas para | Administracion y Finanzas 4 cada mes Administracién y rofegional Unidad
gue continde con el proceso Finanzas Finanzas ge Contabilidad y
de pago PAE Finanzas,
Desde el sistema SISPAE, se Unidad de Unidad de Descarga después Profesional Bases de datos en
Descarga de descargan los maestros de Contabilidad Contabilidad del cierre de mes Unidad de formato Excel
Maestro de Pago. | mensual, asignacién y precios Finanzas y Finanzas ¥ JUNJI (20 de cada Contabilidad y | descargadas
del mes en curso mes) Finanzas desde SISPAE
Se realiza cruce de
informacion entre los Bases de datos en
maestros de pago para Unidad de Profesional formato Excel
Revisién de chequear que se encueqtre Unidgq de Cpntabilidad y Unidad de revisadas, Correo
Maestros de Pago correcta {a informacién | Contabilidad y Finanzas/DAE 1 dla Contabilidad y electrénico o
(Correcta  asociacion de Finanzas (cuando Finanzas Memo informando
precios), si se encuentran corresponda) errores detectados
errores, se informa a DAE a8 DAE
para corregir.
El profesional de la Unidad de
Contabilidad y  Finanzas, Presﬁar::gr?sa; AE
Solici solicita a empresa factura. El ) Unidad de Contro! Profesional )
olicitud de correo electrdnico se envia Unidad de Administrativo de | 2 dias habiles para Unidad de Correo electrénico
facturacién a con copia a Unidad de Control | Contabilidad y Contratos/ entreqa de factpura Contabilidad con solicitud de
empresa Administrativo de Contratos, Finanzas DAE/Unidad de g : Fi narl1;.as Y |facturas.
DAE, a Encargade(a) Unidad Contabilidad
de Contahilidad y Finanzas, Finanzas y
Jefe{a) DAF
Los prestadores entregan la R‘eglllsltro d tenl
informacion solicitada segin ganl a tel contro
Recepcién de requisitos de cada licitacidn Departamento de Encargado(a) oc:_c:tj::*lega Part
Antecedentes de | adjudicada. La entrega se | Oficina de Partes Administracion y 1 dia Ofici g Part Rlc'ta e Fa %s.
Cada Prestador | realiza en oficina de partes Finanzas icina de Faries | Regisiro e
quien deriva a Departamento :!%i:ee::’:tac' 6 de
de Administracién y Finanzas. sec:jetaria D;\l?
Entrega de - .
Antecedentes a :ﬁt ecs::cci;?taers',a aDAJ ni deargreg: Unidad de Control Rleglitro d tenl
Unidad de Cantrol Control  Administrativo  de Secretaria DAF Administrativo de 1 Dia Secretaria DAF ganl a ntel coniro
Admcinistrativo de Contratos Contratos soef:tr!g::r!aaDAF
ontratos
Profesional de la Unidad de
Control  Administrativo  de
Contratos revisa los
antecedentes, validacion de
factura (correcto monto segdn 2:;332‘;%’::5 v
archivo mensual), recopilacidn Unidad de . Profesional .
Revisién de de antecedentes requisitos Control LAZ';?:&;?T‘;ZI 14l Unidad de Control rpe'gls.tl;'ad%s | S"
Informacion para el pago. Todo segln la | Administrativo de Contr tw a Administrative de Ua.g'g xcel ce
licitaciébn que cada prestador Contratos ontratoes Contratos nided de Control

se ha adjudicado. Si la factura
se encuentra errbénea se
solicita correccién dentro de
los 8 dlas corridos desde
emitida la factura.

Administrativo de
Contratos.




MATRIZ PAGO MENSUAL PAE JUNAEB-JUNJI

La documentacién requerida y el porcentaje de pago segun asignacién mensual corresponderdn a lo sefialado en cada base de licitacién o termino de
referencia. En el caso de la licitacién 85-15-LR17, se paga las raciones asignadas del mes, mientras que para el resto de las licitaciones existe el
denominade pago de “décimo”, el porcentaje de pago se encuentra establecido en cada base de licitacién o trato directo.

los antecedentes a la Unidad

Actividad Descripcién Ugl:ilgg:e Unidad de Destino Period;,ﬁ:fzzd’mas” Responsable Registro
. . Certificado de
ggo:terzllona;\g;i ;?strgt?\'iad g: Unidad de Profesional Recepcidn
Confeccién CRC | Contratos confecciona CRC Control Departamento de 1 dia Unidad de Control | conforme  firmado
licita firm Departame nté Administrativo de Alimentacién Administrativo de | por jefatura
salicta fima a Lep Contratos Contratos Departamento de
de Alimentacién. Alimentacian
Desde Departamento de
Recepcion y Al'mema‘?'é" se Ifsc't?g ”g CID Unidad de Contral Profesional Registro en
Revision de 9‘;9 con-::m:éva.l aann t ECS Departamento de A’:" ad te t.°" do 1 di Unidad de Control | planilla electrénica
infarmacién ;neorr:\eavci:; an d:nlc;.a n efae de Alimentacién mé?:(::gs e a Administrativo de | sefialando revisién
técnica asegurarse que ia informacién Contratos de antecedentes
esté completa,
Tramitacién de Una vez que se ha revisado
Pago, envio a gg; Ieltz mfir;nahc;mredg%i Unidad de Profesional TP enviada 2
Encargado{a) CRCpf ) dy d | Control Unidad de Conirol Unidad de Control Encargado(a)
Unidad de Hirmado s€ pracede a 1a wontra Administrativo de 1 dia nidad de Lontrol | nidad de Control
Tramitacién de Tramutacgén de Pago, donde | Administrativo de Contratos Administrativo de Administrative  de
. djunta CRC CcD Contratos Contratos
Pagos y Gestidn se ad A ! Contratos
de Contratos Antecedentes previsionales y
financieras, Factura.
La Encargado(a) de la Unidad .
Visacién de de Control Administrativo de Ugtdad de Unidad de Encargado(a) TP  fimada vy
g h antrol - Unidad de Control | enviada a Unidad
Tramitacién de | Contratos revisa la Administrativo de Contabilidad y 1 dia Administrativo de | de Contabilidad
Pagos informacién entregada y firna Contratos Finanzas Contratos Finanzas ¥
Tramitacion de Pagos.
El profesienal de la Unidad de
Control  Administrative  de Profesional Correo electrénico
Envio de correo | Contrates elabora un correo Unidad de Unidad de Control enviado a
electrénico con | electrénico con informacion de Control Unidad de Administrativo de profesional de
informaciénde |las empresas a  pagar, Administrativo de Contabilidad y 1/2 Dia Contratos Unidad de
documentacidny | sefalando si a alguna Contratos Finanzas Tramitacién ¥je Contabilidad y
facturas empresa le falta Contratos Finanzas con
documentacibn o no ha informacién
presentado facturas.
El profesional de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas revisa
el correo electrénico Profesional
Revisién de corrobora que las empresas Unidad de Unidad de Unidad de Correo electrénico
Informacién que no han presentado todos{ Contabilidad y Contabilidad y 1/2 Dia Contabilidad con informacion de
Correo electronico | los antecedentes requeridos Finanzas Finanzas ontavilicad y pago.
no sean incluidas en la base Finanzas
de datos con las empresas a
pagar
Elaboracién de planilla que
contiene  los  montos
. conceptos a cancelar segun el . Profesional Planilla en formato
Preparacion de mes ~ que corres:;pong!a. Umd?q de Unidad de Unidad de Excel con la
Archiva de Pago inclusién de labla dindmica) Contabilidad y Tesoreria 172 dia Contabilidad informacion de
con informe de pago. Inclusién Finanzas Fi ¥
de las cuentas corrientes de inanzas page
los prestadores a pagar.
Enviado a Tesoreria.

: . . . Carreo electrénico
Recepcién de Profesional de fa Unidad de . . Profesional . N
Antecedentes de | Tesorerla Recibe la L_IJ_mdad c'ie l..ll_mdad ?e 112 dia Unidad de con m!ormacmr;

Pago Documentacidn de Pago esoreria esorena Tesocrerla g:;i procesar e
Profesional de Tesoreria
registra las facturas en planilla
. Excel detaliados por . . Profesional Planilla en formato
g::l.::;ons; 'I_'ramitacién de Pago en el L.'J.:f:r gr?: l.i'.g':;:g: 1/2 dia Unidad de Excel de la Unidad
libre de Registros de Pago Tesoreria de Tesoreria
para determinar sl el pago se
encuentra atrasado o vigente
Se realiza una revisidén de que Documenios
o el tramitacion de pago sea . . Profesional revisados por el
poviedn @2 | congruente con Ia informacion | niaad de ridad de 1dia Unidad de | profesional de i
adjunta {facturas y otros Tesoreria Unidad de
documentos enviados) Tesoreria
Si no hay problema en fa
- revision, se comienza el . . Profesionai Archivo generado
Immodge;:grgces:) proceso 'de pago. Si existen L'.Ilg'sd:rir?: Elj‘gf:r:.r?: 1 dia Unidad de en formato de
observaciones se devuelven Tesoreria Banco Estado
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MATRIZ PAGO MENSUAL PAE JUNAEB-JUNJI

La documentacién requerida y el porcentaje de page segun asignacidn mensual corresponderan a lo sefialado en cada base de licitacién o termino de
referencia. En el caso de la licitacién 85-15-LR17, se paga las raciones asignadas del mes, mientras que para el resto de las licitaciones existe el
denominade pago de "décimo”, el porcentaje de pago se encuentra establecido en cada base de licitacién o trato directo.

" . Unidad de . Periodicidad/Dias/
Actividad Descripcién Origen Unidad de Destino Plazo Responsable Registro
de Contabilidad y Finanzas
para su correccion
Archivo generado
. en formato de
Dependiendo del Volumen y |a . :
Pago por Nomina | Urgencia del Pago se Unidad de Unidad de %ﬁ;léoe?::c?;'zr:f F:Jrg:‘gas&ogzl SB:&Z‘; al oi‘:’:laéj;
o Transferencia | determina el pago por Nomina Tesoreria Tesoreria P
o Transferencia Directa proceso de pago Tesorer(a banco para
aprobacién de
firmas.
Una vez realizada la
transferencia o noémina, se
emite a Encargado(a) de la
Unidad de Tescreria para Registro de Firma
Autorizacién de | autorizacibn a través de Unidad de Unidad de Dentro del mismo Encargado(a) A ?obatoria en
Nomina o primera firma en caso de no Tesorerla Tesorerla dla de inicio del Unidad de grtal de Banco
Transferencia encontrar cbservaciones. En proceso de pago Tesoreria DE tado a
caso contrario, si encuentra sla
observacion se devuelve al
Profesional que tramité el
pago para realizar correccién
Auﬁg;ﬂc'én de Se deriva el pago a . . Dentro del mismo Encqrgado(a) Registro c;le Firma
nao Encar k Unidad de Unidad de A Unidad de Aprobatoria en
. gado(a) de la Unidad de dla de inicio del i
Transferencia Contabilidad y Finanzas Tesorerla Tesoreria roceso de pago Contabilidad y | portal de Banco
{segunda firma) P pag Finanzas Estado
Se realiza una revisidn del . .
Revision de Pagos | pago en el portal del banco [ oo oo Prestadores de | Ultimo dia habil def 'Ugi'j:;’ga' Sl de
en Portal estado, en caso de haber Finanzas 4 Servicio mes a pagar Tes ie El ds;.-ge cla
rechazo se re tramita el pago. esorena ectronica
Si existe un . ’
Profesional de la Unidad de
rechazo en el L .
h Control  Administrativo  de
pago masivo y/o Contratos, envia informacién Unidad de Base de datos
empresas han al profesic'mal de la Unidad de Control Unidad de Cada vez que se Profesional elaborada con
pompletgdo Contabilidad y Finanzas, | Administrativo de Contabilidad y deba generar un Unidad de nuevos
fa!t;nr:fe"::mg:era quien elabora una nueva base Contratos Finanzas nuevo pago Tesoreria antecedentes de
ueva bage do | de datos que es enviada a pago
datos para pago Tesoreria para pago
Entrega de
Antecedentes de | Se remiten los antecedentes y Antecedentes del
Pago a Unidad de | comprobantes de pago a la . Unidad de Profesional pago remitidos a
Contabilidady | Unidad de Contabiidad y| omidadde Contabilidad y 1 dia después de Unidad de rofesional Unidad
. . Tesorerla verificado el pago P
Finanzas para Finanzas para Su Finanzas Tesoreria de Coniabilidad y
Contabilizacién en | contabilizacidn en SIGFE Finanzas
SIGFE
: . Dentro del Proceso Profesional
Contabilizacién de! | Se realiza la contabilizacion c :n':;dgﬁ dZ?j CUTG;.? dd?:i de Cierre Mensual Unidad de Comprql_aamg de
Pago en SIGFE | en SIGFE de! pago efectuado Finanzas Y o;_\_a Noad y (Calendarizado Contabilidad vy Contabilizacién en
inanzas ) SIGFE
Mensualmente) Finanzas
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MATRIZ PAGO MENSUAL PAE JUNAEB-JUNJI

La documentacién requerida y el porcentaje de pago segdn asignacion mensual corresponderan 2 lo sefalado en cada base de licitacién o termino de
referencia. En el caso de la licitacién 85-15-LR17, se paga las raciones asignadas det mes, mientras que para el resto de las licitaciones existe el

denominado pago de “décimo”, el porcentaje de pago se encuentra establecido en cada base de licitacion ¢ trato directo.

. Unidad de . Periodicidad/Dias/

Actividad Descripcién Origen Unidad de Destino Plazo Responsable Registro
Archivo de El profesional de 1a Unidad de Unidad de Unidad de Cada vez que se Profesional Archivos  Fisicos
Respaldos y T \ - i termina con la Unidad de de! Departamento

Antecedentes de Contabilidad y  Finanzas| Contabilidad y Contabilidad y contabilizacién en Contabilidady | de Administracidn
Pago archiva los respaldos del pago Finanzas Finanzas SIGFE Finanzas y Finanzas

12
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MATRIZ PAGO AJUSTE PAE JUNAEB-JUNJI

Actividad Descripeion ugg;g:e US::::;:‘ ge Periodicidad/Dias/Plaze | Responsable Registro
Memorandum
. Jefatura DAF, recibe :

Recibo de R Departamento Jefe con informe
Memorandum, me;‘nqréngu;'n de ‘g”me pp§t Depar;amen:o de Hasta 90 dias de pagado | Departamento enviado por
con informe de | 2PS acion del mes de servicio, _ce Administracién el mensual de Alimentacién | Departamento

. desde el Departamento de Alimentacién :
ajuste Alimentacian y Finanzas Escolar ) de ‘
Alimentacion,
Se hace entrega del

Recepcién memorandum con el informe de Jefatura Secretaria Reqisto en
Memorandum ajuste a profesional de la Departamento Unidad de Departamento Iagm.“a de
en Unidad de Unidad de Contabilidad y de Contabilidad y 1 dia de g nilla

o~ . e . . . . . erivacién
Contabilidad y | Finanzas para que continue con | Administracién Finanzas Administracién y secretaria DAF
Finanzas el proceso de page de Ajuste y Finanzas Finanzas
PAE
Desde &l sistema SISPAE se Profesional Bases de
Descarga de descargan los maestros de Unidad de Unidad de Unidad de datos en
Maestros de . Contabilidad y | Contabilidad y 112 dia tabilidad formato Excel
Pago pago cor!espon@entes a Finanzas Finanzas Con. aotidad'y descargadas
precios y ajuste Finanzas desde SISPAE
Profesional de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas verifica
que los precios estén
Validacion de correctamente actualizados y Unidad de Unidad de %2;32;02:' 3:?:: ::
Maestros de correspondan con el mes de Contabilidad y | Contabilidad y i dia Contabilidad formato Excel
Pago servicio. Se verifica que los Finanzas Finanzas Cinanzas ¥ onidada
Precio Excepcidn, correspondan
y estén calculados conforme a
fa informacion recibida
Si existen errores en los
célculoslde montos dq pago, el ) Correo

Informe de c prto IS.T.'{?":I dg la Umda_dfde Unidad de Departamento I:Jrofgs‘ljogal electronico

errores en ontabilicad y Finanzas infoma | & niapiligad y de 1 dia nicad ¢e informando

célculos al Departamento de Finanzas Alimentacion Contabliidad y errores en

Alimentacién a través de correo Finanzas calcuto

electronico, para la realizacion
de correcciones
Una vez que se recibido [a Memgréndum
informacién sobre las Departament Jet con mfo.gne
Correccién de | necesidades de correccidn, se | Departamento epa damen ° ele corregido

\ e Departamento entregado a

Maestro y ajusta el maestro y el de Administracion 1dia de Alimentacién | Departamento

Memorandum | memorandum para su envio al | Alimentacidn Fi Escol e d
Depanamento de yrinanzas o Adminisﬁracién
Administracién y Finanzas y Finanzas
El profesional de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas, realiza
un gjuste de los valores segun Profesional Base de datos
Aplicacién de IPC. Se toman los factores de Unidaq de Unidad de Unidad de con
IPC IPC del mes anterior al servicio | Contabilidad y { Contabilidad y 1/2 dia Contabitidad y informacion de
y al mes de pago. {Se cancela Finanzas Finanzas Finanzas pago ajustada
mes de servicio febrero en segun IPC
mayo, se toma |PC de enero y
abril)
£l profesional de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas, una
vez recibida la autorizacidn,
solicita a empresa factura y nota Unidad de
débito y/crédito. El correo Control
Solicitud de | electrénico se envla con copia a Unidad de Administrativo Profesional Correo
facturacién a Unidad de Contro! Contabilidad de Contratos 2 dias habiles para Unidad de electrénico con
prestadores Administrativo de Contratos, Finanzas Y | /PAE/UNidad entrega de factura Contabilidad y solicitud de
PAE DAE, Encargade(a) Unidad de de Finanzas facturas
Contabilidad y Finanzas y a Contabilidad y
Jefe(a) DAF. Se envia ademés Finanzas
maestro correspondiente a cada
prestador. Nota debito yfo
crédito
El prestador entrega fos
documentos solicitades a
Oficina de Partes de JUNAESB, D°°“.g?§”‘°s
Recibo de quien la registra y deriva a la Unidad de Encargado(a) r;e?;t:agi'
factura, nota Unidad de Control Oficina de Control 1 dia of ci?1 S de Iganilla d:
débito ylo Administrativo de Contratos. Los Partes Administrativo Partes P control
crédito decumentos deben contener, de Contratos d tal
Licitacién, Mes del Servicio, UT. ocumental y
Y deben ser entregadas como escaneada.
canceladas




B 5 % 2 % JMATRIZ PAGO AJUSTE PAE JUNAEB-JUNJI . &
Actividad Descripcién Ug:gc;:e Ug:adse:ic;ge Periodicidad/Dias/Plazo | Responsable Registro
Minuta
elaborada en
base a
Registro en planilla y envia Unidad de Pro_fesional docqrqentos
Elaberacién de resumen de documentes Contro! Unidqd de ) Unidad de ) recibidos,
Tramitacién de recibidos a Unidad de Administrativo Contabilidad y 2 dias C_optrol ’ firmada por la
Pagos Contabilidad y Finanzas es una de Contratos Finanzas Administrativo Encargaqo(a)
minuta de Contratos de la Unidad
de Control
Administrativo
de Contratos.
Descuento de Separacion de licitaciones Unidad de Unidad de ITJr:if;:éog:I
Multas y arden vigentes de las pagadas, se Contabilidad y | Contabilidad y 1dia Contabilidad y
base de datos descuentan multas. Finanzas Finanzas Finanzas
Una vez que se recibe la
documentacidn requerida se
gestiona pago Elaboracién de
. planilla que contiene los montos .
Catoracnd | | Concupos cancels el | gnsce | | posons | Pnlaen,
con mes que cqrres_ponda, |_nc|uswn Contabilidad y Unidad c,!e 1 dia Umdgc_i de con la
informacion de de tabla dmémlca.con informe Finanzas Tesoreria Con_tabllldad ¥ | informacién de
pago de pago. |nc_|usu5n de las Finanzas pago
cuentas corrientes de los '
prestadores a pagar. Esta
informacidn es enviada a la
Unidad de Tesoareria.
Correo
Recepcién de | Profesional de la Unidad de . - Profesicnal electrénico con
Antecedentes | Tesoreria Recibe ta L.Ij.zgj;ig: t‘l{gl::rzrcl’j: 1/2 dia Unidad de informacién
de Pago Documentacion de Pago Tesoreria para procesar
el pago.
Profesional de Tesoreria
registra las facturas en planilla ‘ Planilla en
Registrode | S8 detallados —  POT| ;g de Unidad de ) Profesional | ¢\ ate  Excel
Documentos ram|tac!én de Pago en ef libro Tesoreria Tesoreria 1/2 dia Unidad (,je de la Unidad
de Registros de Pago para Tesoreria de Tesoreria
determinar  si el pago se
encuentra atrasado o vigente
Se realiza una revisién de que Documentos
- el tramitacidon de pago sea . . . Profesicnal revisados por
gs:&%f’enn?oz congruente con la informacién L.:.g':;i r?: L‘I{:a‘f:ri f?: 1 dia Unidad de el profesional
adjunta  (facturas y otros Tesoreria de la Unidad
documentos enviados) de Tesoreria
Si no hay problema en la
! I revisién, se comiSenza el Archivo
nicio de proceso de pago. Si existen . . Profesional
Proceso de | cbservaciones se devuelven los #:f:rir?ae l:lj’gls?:rir?: 1 dia Unidad de ?:nr;earfgio :2
Pago antecedentes a la Unidad de Tesoreria Banco Estado
Contabilidad y Finanzas para su
correccion
Archivo
generado  en
Dependiendo del Volumen vy la ) . . fermato de
Eigﬁ ngoc: Urgencia det Pago se de.termina Unidad c’ie Unidad t':ie Dei:itéﬁj%illr;\zrgeosglgede F:Jrg:‘g:;og:l Banco Estado
Transferencia el pagoe _por Nemina © Tesocreria Tesoreria 0ago Tesoreria subido al portal
Transferencia Directa del banco para
aprobacién de
. firmas.
Una vez realizada la
transferencia © ndmina, se
emite a Encargado(a) de Ja
Unidad de Tesoreria para Registro de
Autorizacién de | autorizacion a través de primera Unidad de Unidad de Dentre del mismo dia de Encargado(a) (Firma
Nomina o firma en caso de no encontrar Tesareria Tesoreria inicio de! proceso de Unidad de Aprobatoria en
Transferencia | observaciones. En caso pago Tesoreria portal de
contrario, si encuentra Banco Estado
ohservacién se devuelve al
Profesional que tramité el page
para realizar correccion
Autorizacidn de Registro de
Nomina o Se deriva el pago a Unidad de Unidad de Dentro del mismo dia de Er&ca_crjg?jd:(a) Firma
Transferencia | Encargado(a) de la Unidad de Tesoreria Tesoreria inicio del proceso de c T ;‘.I.d Z Aprobatoria en
(segunda Contabilidad y Finanzas pago GE.a fidad y portal de
firma) (nanzas Banco Estado
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MATRIZ PAGO AJUSTE PAE JUNAEB-~JUNJI

‘ Unidad de Unidad de .
Actividad Descripcion Origen Destino Periodicidad/Dias/Plazo | Responsable Registro
. Se realiza una revision del pago . . Comprobante
R;:'Ségne?‘e en el portal del banco estado, C&quﬁﬁdiz Prestadores | Ultimo dla habil del mes F:Jrg;‘::;oggl de
Pgo tal en caso de haber rechazo se re Finanzas y de Servicio a pagar Tesoreria Transferencia
tramita el page. Electrénica
Si existe un
'::ggzn‘,.’ai'i‘vz' Profesional de la Unidad de
Control  Administrativo de
vie er:apr:esas Contratos, envia informacién a| Unidad de Unidad de Profesional Elzzirggadaég:
completado profesional de la Unidad de Control Contabilidad Cada vez que se deba Unidad de PUBVOS
completa Contabilidad y Finanzas, quien “Administrativo A Y generar un NUeve pago
informacidn Finanzas Tesoreria antecedentes
elabora una nueva base de| de Contratos
gé?'ntar:tsuseia datos que e5 enviada a de pago
base de datos Tesoreria para pago
para pago
Entrega de
Antecedentes
Arét:%e:;::as Se remiten los antecedentes y de! pagoe
. comprobantes de pago a la . Unidad de Profesional remitidos a
Cmft‘)’iﬁd‘;z Unidad de  Contabiidad y| Snoad@s | Gontabilidad y ) e‘f’.{'&gﬁi";"sji Unidadde | profesional
Finanzas parg Finanzas para su Finanzas pag Tesoreria Unidad de
Contabilizacién contabilizacién en SIGFE g_ontabmdad y
en SIGFE inanzas
P - . . Dentro del Procese de Profesional Comprobante
Cg:}a:;l;)agﬁn Se realiza la contabilizaciéon en C;:R':;ﬁ ddaz C:nr:fbﬁ d(;?i Cierre Mensual Unidad de de
SIGFE SIGFE del pago efectuado Finanzas y Finanzas Y {Calendarizado Contabilidad y | Contabilizacién
Mensualmente) Finanzas en SIGFE
. Archivos
ig::::godsey € profesional de la Unidad de Unidad de Unidad de Cada vez que se termina F:Jrofgs;ozal EIS'CO: fel
Ao dentas | Contabilidad y Finanzas archiva | Contabilidad y | Contabilidad y | con la contabilizaciénen | onr:labaili g aed y d:pa amenio
de Pago los respaldos del pago Finanzas Finanzas SIGFE Finanzas Administracién

y Finanzas
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MATRIZ PAGO MENSUAL-AJUSTE INTEGRA

JUNAEB.

i ~E| proceso de Ajuste se encuentra inmerso
l informacién mes de Servicio y Ajusie de mes anterior.

dentro del procedimiento de pa

* El presupuesto corresponde a INTEGRA, de acuerdo a las bases de licitacion el pago corresponde a una Administra

cién de Fondos realizada por

go Mensual, ya que INTEGRA envia ambas informaciones, es decir,

Actividad Descripcidn Ugﬁ;g:e USL‘:;?nge Pariodicidad/Dias/Plazo | Responsable Registro
Se entrega informacion
Fundaci6n Integra envia dentro dg los primeros 3 .
Recepcion de | informacién a JUNAEB, en oficina | . . d.las_hablleé. del mes Encargado(a) R‘Iegl_ﬁtrc:jen
. ‘be la informacion undacién Oficina de sngu:ente_. jemplo, Oficina de planilia de )
Informacién de | de partes se rect Y | integra Partes Informacion de Juliose | 5 correspondencia
Pago se entrega a Departamento de entrega hasta los ares oficina de partes
Administracién y Finanzas primeros 5 dias habiles
de Agosto
La informacién de pago entregada
por integra incluye dos CD, el
primero con el Maestro de Mensual
y Maestro de Ajuste, el segundo
incluye Minuta del mes a pagar. La .
informacién de los maestros de légf;glde Registro en
Derivo de la f’:ﬂ%ﬁigi?égﬁtztﬂg:;mnal de dD:partamenlo Administrativo planilla de
Informacién de | £ - I dy | iministracign | 9€ Contratos /11 dia Jefe(a) DAF | control
Pago inanzas mien {?s que el de la ministracion | \joiqog de documental
minuta con certi |cad'o_de y Finanzas Contabilidad secretaria DAF
conformidad de servicio es Finanzas
derivado a 1a Unidad de Control y
Administrativo de Contratos.
Ademas, se incluye Cheque de
Administracion de Fondos para
JUNAEB
Profesional de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas envia . Correo
Envio de correo electrénico con la Unidad de Prestadores Er;:{g:odn: 1 electrénico con
Informacién a | informacién de pago, en formato Contabilidad y PAE 1 dia Contabilidad maestro Excel
prestador Excel, que le corresponde a cada Finanzas Finanzas ¥ lde pago filtrada
prestador, para su revision y segun prestador
posterior facturacién
Profesional de la Unidad de
Contabilidad y Finanzas solicita a
o cada empresa |a factura del mes . Profestonal Correo
gggﬁst;dad;d a de slervicio segun los montos g:':tzgiﬁga dy Prestadores 4 4io Unidad de electrénico
empresa arcojados por la base de datos. La Finanzas PAE Contabilidad y | solicitando
factura debe sefialar Ia licitacién y Finanzas factura
\a unidad territorial y deben ser
enviadas canceladas
El prestador entrega factura a
Oficina de Partes de JUNAEB, Factura
quien la registra y deriva a fa Unidad de recibida,
Recibo y Unidad de Contro! Administrativo Oficina de Control Encargado{a) | registraday
derivacién de | de Contratos. La factura debe Partes Administrativo 1dia Oficina de derivada Unidad
Factura contener, Licitacidn, Mes del de Contrat Partes de Control
Servicio, Valor Neto de cada e Conlrales Administrativo
Unidad territorial, totalizacién del de Contratos
valor neto e IVA.
. . Correo
El profesional de la Unidad de .
E:;leoode Control Administrative de Contratos Unidad de Profesional :Le:i;rgglgo
electrénico con f,-labora un correo electrénico con Control Unidad c_!e Unidad de profesional de
informacién de informacién de las gmpresas a Administrativo Cor_ﬂabiltdad 1/2 Dia Contro] . Unidad de
documentacion pagar, sefialando si a alguna. de Contratos y Finanzas Administralivo | v ovilidad y
y facturas empresa le falta documentacion o de Contratos | i onoae con
no ha presentado facturas. informacion
Efaboracion Una vez que ¢l profesional de la Profesional Ep firmada por
TPyfimade |Unidad de Control Administrativo | iioqge | Unidad d Unidad de U"F‘:’ga‘d‘”(a)
Encargado(a) | de Contratos recibe la factura Control c o1nt?ol & Control Cm ta i €
Unidad de elabora Tramitacién de pagos, ¥ S8 | s yinistrative | Admini - 1dia Administrativo ontro .
" . : istrativo Administrativo
Contro! adjunta el CRC, firnado por el jefe de Contratos | de Contratos de Contratos y de C
Administrativo | departamento de nutricién y salud gestion de e Contratos ¥
de Contratos | Integra. pagos gestion de
pagos
Derivode TP y . . . Secretaria Registro en
documentacidn :L?;eisil:tr;::i\?::jd:dcgﬁng‘t’:;rglz fiva gg:-?tfgl de Unidad de Departamento pla%illa de
a Unidad de R e . Contabilidad | 1 dfa de control
Contabilidad y Lﬁ“‘; aadngzcz%ir:‘aﬁ"zzc’fﬁr::z‘ as ﬁg"ég‘r'ft’:::“:o y Finanzas Administracion | documenta)
Finanzas y ° y Finanzas secretaria DAF




TATRIZ PAGO MENSUAL-AJUSTE INTEGRA

* El presupuesto corresponde a INTEGRA, de acuerdo a las bases de licitacién el pago corresponde a una Administracién de Fondos realizada por

JUNAEB.

**E| proceso de Ajuste se encuentra inmerso dentro del procedimiento de
informacidn mes de Servicio y Ajuste de mes anterior.

pago Mensual, ya que INTEGRA envia ambas informaciones, es decir,

Actividad Descripcién Urg:.llgc;:e Uggifnge Periodicidad/Dias/Plazo | Responsable Registro
Elaboracién de planilla que
: contiene los montos y conceptos a
Eai?gr:‘:'bn Y | cancetar segu.n el mes que ) Planilla en
Tesoreria de gf:rres_ponda, [nciusuén de tabla Unidad de . Prqfesuonal formato Excel
Base de Datos inamica con informe de pago. Se Contabilidad y Unidad de 1/2 dia Umdad_c_ie con la
con presentan datos de las cuentas Finanzas Tesoreria Contabilidad y informacién
informacion corrientes de los prestadores a Finanzas para el pago
para &l pago pagar. Una vez elaborada se envla
: a Tesorerla para realizar
transferencia
Correo
Recepcion de | Profesional de la Unidad de . . Profesional electrénico con
Antecedentes | Tesorerfa Recibe la gggig r?ae ¥2'5?r: r?: 1/2 dia Unidad de informacion
de Pago Documentacién de Pago Tesoreria para procesar el
pago.
Profesional de Tesoretia registra
las facturas en planilla Excel Profesional Pianilla en
Registro de detallados por Tramitacién de Pago | Unidad de Unidad de 1/2 dia Unidad de formato Excel
Documentos en el libro de Registros de Pago Tesoreria Tesoreria Tesorerla de la Unidad de
para determinar si el pago se ] Tesoreria
encuentra atrasado o vigente
Se realiza una revisién de que et Documentos
. tramitacién de pago sea . . Profesional revisados por el
gi‘éﬁ'{'_gg nct’gs congruente con la informacidn .Lrjgfoa;:r?: gg's‘::_g r?: 1 dla Unidad de profesional de la
adjunta (facturas y otros Tesoreria Unidad de
documentos enviados) Tesoretia
Si no hay problema en la revision,

" se comienza el proceso de pago. Si . Archivo
g‘;gfeggl de existen observaciones se Unidad de Unidad de 1 dia Bm&e:;odneal generado en
Pago devuelven los antecedentes a la Tesoreria Tesoreria Tesorerla formato de

Unidad de Contabilidad y Finanzas Banco Estado
para su correccion
Archivo
generado en
Dependiendo del Volumen y la . . formato de
:zﬁ:’ir?:ro Urgencia del Rago se deterrnina. el {Unidad de Unidad de g?cri\;rc;;e;::;n:: g;a de Eﬁ;iﬂo; : : Banlco Estado
Transferencia page por Nomina o Transferencia | Tesoreria Tesoreria pago Tesoreria subido al portal
Directa del banco para
aprobacién de
firmas.
Una vez realizada la transferencia
o némina, se emite a Encargado(a)
de la Unidad de Tesoreria para Registro de
Autorizacién autorizacion a través de primera Unidad de Unidad de Dentro de! mismo dia de | Encargado(a) | Firma
de Nomina o firma en caso de no encontrar Tesoreria Tesoreria inicio del proceso de Unidad de Aprobatoria en
Transferencia | observaciones. En caso contrario, pago Tesorerla portal de Banco
si encuentra ohservacion se Estado
devuelve al Profesional que tramitd
el pago para realizar correcgién
Autorizacion Registro de
de Nomina o Se deriva &l pago a Encargado(a} Unidad de Unidad de Dentro del mismo dia de 52?:;3?:(3) Firma
Transferencia | de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria Tesoreria inicio del proceso de Contabilidad Aprobatoria en
{segunda Finanzas pago Finanzas ¥ portal de Banco
firma) Estado
- Se realiza una revision del pago en . . Comprobante
'::;':f: nde el portal del banco estado, en caso gg:‘:‘giﬁg ady Prestadprgs Ultimo dia habil del mes Ernoigzﬂodng de
Portal de haber rechazo se re tramita el Finanzas de Servicio a pagar Tesorerla Transferencia
pago. Electrénica
Si existe un
rechazo en el
pago masivo Profesional de la Unidad de Control
ylo empresas | Adminisirativo de Contratos, envia Unidagd de Base de datos
han informacién al profesional de la Control Unidad de Cada vez que se deba Profesional elaborada con
completado Unidad de Contabilidad y Finanzas, Administrativo Contabilidad enerar u : AUEVO Pago Unidad de nuevos
informacion quien elabora una nueva basede [ '~ niat0s | Y Finanzas g pag Tesoreria antecedentes
faltante se datos que es enviada a Tesoreria de pago
genera nueva | para pago
base de datos
para pago




) ) MATRIZ PAGO MENSUAL-AJUSTE INTEGRA
* €l presupuesto corresponde a INTEGRA, de acuerdo a fas bases de licitacion el page corresponde a una Administracion de Fondos realizada por
JUNAEB. .
. **E| proceso de Ajuste se encuentra inmerso dentro del procedimiento de pago Mensual, ya que INTEGRA envia ambas informaciones, es decir,
Informacién mes de Servicio y Ajuste de mes anterior.
. ’ . Unidad de Unidad de
Actividad | Descripcién Origen Destino Periodictdad/Dias/Plazo | Responsable Registro
Entrega de );\;t ecedentes
pagoe
Qntgcedeantes Se remiten los antecedentes y Unidad de Unidad de 1 dia después de Profesional remitidos a
U?l' dag% comprobantes de pago a la Unidad | ..o o Contabilidad | ucoaq opel 5390 Unidad de profesional
\dad ce de Contabilidad y Finanzas. y Finanzas 9 Tesoreria Unidad de
Contabilidad y Contabilidad
Finanzas. ] y
Finanzas
Rendicion de Rendicion de facturas de las .
fondos a empresas concesionarias de Oficio con
INTEGRA a acuardo a los sealado en Excel Profesional Nomina con la
través de entregado por INTEGRA con los Unidad FUNDACION | Dentro de los primeros Unidad de lotalidad de
Oficio i B oS, £l monto total | T manzas INTEGRA 15 dias de cada mes Contabilidad y | facturas
incluyendo de | dicién d b iqual al Finanzas entregadas por
facturas € at ren t?t' 3 e e'sefr |gdua .g empresa
Originales. monto aportado por la fundacién
7. INDICADORES
Objetivo Nombre del indicador Tipo de Férmula de Calculo Frecuencia Meta
Indicador medicién
Disminuir ¢l tiempo Porcentaje de Pagos Calidad (N* de Pagos Mensuales | Anual Lograr un B85% Pagos
de! proceso de Pago Mensuales realizados realizados en menos de 15 Mensuales realizados en
Mensual. en menos de 15 dias dias/N° total de Pagos menos de 15 dias
desde e! envlo del Mensuales)*100
Memoréndum por
parte del DAE

8. REGISTROS

-  Memorandos DAE

- Factura y antecedentes de proveedores

- CRC: Certificado de Recepcion Conforme

- TP: Tramitacion de Pagos

. Comprobantes de Transferencia de Recursos (formato banco estado).

- Comprobantes SIGFE 2.0

- Archivador con historial del pago

- Minuta Documentos recibidos en Unidad de Control Administrativo de Contratos

- Planilla Excel de Registro de Unidad de Tesoreria, con registros periddicos y de renovacion
anual

- Planilla Exce! de Registro de Unidad de Control Administrativo de Contratos, con registros
periodicos y de renovacion anual |

- Planilla de contro! documental Oficina de Partes con registros periédicos y de renovacion
anual

- Planilla de control documental secretaria DAF con registros peri6dicos y de renovacion

anual

- Oficio con Nomina con la totalidad de facturas entregadas por empresa




9. CONTROL DE CAMBIOS

ND

Revision Cambio Aprobado por:

Jefa Departamento

0o Creacién Administracién y Finanzas

ARTICULO TERCERO: PUBLIQUESE la presente
Resolucién, una vez tramitada, en el portal web de Gobierno Transparente de JUNAEB por la

Secretaria Administrativa y Documental, correspondiente al SIAC, en el banner “Actos y

Resoluciones con Efectos sobre Terceros’, en la categoria “Resolucion” a objeto de dar
cumplimiento a lo previsto en el articulo 7° de la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion

Publica y en el articulo N° 51 de su Reglamento.

ANOTESE

mm uﬁh’.‘—f?

Distribucion:
_ Depattamento de Administracion y Finanzas
Departamento de Alimentacion Escolar
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