GOBIERNOQ DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA
HOGARES INDIGENAS

RESOLUCION EXENTA N° 02

SANTIAGO, 02 de Enero 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 el Decreto Ley N° 180 de 1973 que Declara en Receso el
Consejo de JUNAEB cuyas facultades otorga a su Secretario General, en la Ley N° 19.253 Establece
Normas sobre Proteccion, Fomento y Desarrollo de los Indigenas, y crea la Corporacion Nacional
de Desarrollo Indigena y en la resolucién N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la
Republica que fija normas para la exencion del tramite de Toma de razon, y en el decreto exento
N1 10é de 2016, del Ministerio de Educacion, que modifica decreto exento N°476, de ese mismo
afoy Qrigen, que a su vez modifica el orden de subrogacion para el cargo de Secretario General de

Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB).

CONSIDERANDO:

1.- Que, la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas,
corporacién auténoma de derecho pdblico, en cumplimiento de sus objetivos institucionales
establecidos en su ley organica n°® 15,720, desarrolia diversos programas de asistencia social y
economica para los estudiantes del pais entre los cuales destaca el programa Becas y
asistencialidad estudiantil, en el cual se encuentra comprendido el programa Becas indigenas que
a su vez contempla el Programa Hogares Indigenas;

2.- Que, ley de presupuestos para el sector publico, para el
afio 2018, en la Partida 09, Programa 03, Subtitulo 24, item 01, Asignacién 189 contempla recursos
destinados a financiar el Programa Becas Indigenas; |

i . 3.- Que, con el objetive de describir los procedimientos
necesarios para la correcta administracion del Programa Hogares Indigenas este servicio ha
procedido a elabarar un manual de procedimientos.

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERQ:  Apruébese, manual  de
procedimientos del Programa Hogares Indigenas, cuyo texto se inserta:
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PALABRAS DEL SECRETARIO GENERAL

Estimados colaboradores y colaboradoras,

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

Todo ésto ha sido posible con el esfuerzo de quienes formamos parte de esta importante institucion
y, sin duda, gracias al trabajo que dia a dia realizan colaboradoras y colaboradores a 1o largo de
todo thi[e, asegurandoc que los programas y servicios de JUNAEB sean entregados de manera
confiable y oportuna.

Por eso, para apoyar esta gestion es que, a través del Departamento de Becas, ponemos a su
disposicién el presente Manual de procedimientos del Beneficic Zona Extrema Magallanes y
Antartica Chilena. Una guia para las y los profesionales colaboradores de JUNAEB, en donde

podran acceder a los lineamientos estratégicos y fortalecer su rol.

Se trata de un instrumento que contribuira a la gestion de tareas y desafios que a diario se enfrentan
en la labor de ir acortando brechas y entregando oportunidades que, a lo largo de todo su ciclo
escolar, permitan a nifos, nifas y jévenes desplegar sus capacidades, alcanzando sus suefios

personales y metas profesionales.

Afectuosamente,

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

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

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

reglamenten el Programa Hogares Indigenas.

Desde el ano 2014 el programa denominado “Hogares Indigenas™, cuenta con recursos anuales

estipulados dentro del presupuesto del programa de Becas indigenas administrado por JUNAEB.

El presente manual de procedimientos contempla los lineamientos técnicos que tienen por objeto
resguardar el adecuado funcionamiento del programa, cual tiene como objetivo general dei
programa consiste en "contribuir 2 que los/as estudiantes indigenas de educacidn supericr en
situacién de vulnerabilidad socioecondmica y que requieren un lugar donde residir en su ciudad de
estudios, se mantengan en la educacion superior’, para ello se dispone de recintos dende se brinda
alimentacion completa; servicios basicos (electricidad, agua caliente y calefaccion); e internet.
Ademas, contempla espacios comunes para estudio; lavanderia y recursos para actividades

culturales.

2. POBLACION OBJETIVO.

Se sncuentra dirigido a aguellos estudiantes de educacion superior de ascendencia indigena que
presenten condiciones de vulnerabilidad y que cursen estudios en las ciudades donde existan
hogares indigenas.

3. DESCRIPCION GENERAL DEL PROGRAMA.

Los hogares indigenas son recintos que contribuyen a que los/as estudiantes indigenas de
educacion superior en situacion de vulnerabilidad socioecondmica y que requieren un lugar donde
residir en su ciudad de estudios, se mantengan en la educacion superior. En estos recintos se brinda
alimentacién completa; servicios basicos (electricidad, agua caliente y calefaccion); e internet.
Ademas, contemplan espacios comunes para estudio; lavanderia y recursos para actividades
cuiturales. ‘
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Adicionalmente a lo anterior, se debe hacer mencién al hecho que los residentes de los hogares
indigenas y sus respectivas directivas son los encargados de velar por el correcto funcionamiento
interno del hogar, conforme a lo dispuesto en cada uno de los reglamentos, los cuales establecen

las normas de conv‘iivencia que regulan la dinamica interna de cada hogar.

A continuacion se iridividualizan los Hogares Indigenas que forman parte del programa:

[DIRECCION

Tucapel #1750, Arica.

1

[REGION] HOGAR INDIGENA

Arcay Parinaé:ota Tupac Amaru
:' Tarapacé? Ary Wayna José Francisco Vergara #2969, Iquique
Antofagast.a Ayllu Serrano #3971, Antofagasta.
Relmulikan Avenida Suecia # 2072, Providencia.

Metropomaqa

' Mauricio Bolafios Lugue Manuel de Amat # 2911, Santiago.

| Trawun Lob Auristela Davila #173, Los Angeles.

Lafkenche Calle Arauco # 1670, Canete.

Caracas # 262, Parque Las Américas, Hualpén,

| Liet Rakizuam
I
|

Bio Bio
Pegun Dugun Beltran Mathieu # 270, Concepcién
' Ruka Aliwen Barros Arana # 1685, Concepcidn.
Purram Peyum Zugu Viertel # 549, Temuco.
Newen Kimun Viertel # 550, Temugo,
Pewenche Freire # 125, Temuco.
Araucania
Lawen Mapu Queule # 093, Padre las Casas
Pelontuwe Las encinas # 01020, Temuco.
Centre Cultural Mapuche Lampalagua # 525, Temuco.
R Los Rios We Liwen Pasaje Santa Adela #3710, Valdivia.

En lo Eelacionado al proceso de seleccién de nuevos hogarefios, este se realiza acorde a Io
. . . , —
establecido entre las Direcciones Regionales de JUNAEB vy la o las directiva(s) de los respectivos

! La direécidn del hogar indigena puede variar de un ano a otro.

i .
Elzborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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hogares indigenas que se encuentran en funcionamiento. Para lo cual, se debe establecer como
requisitos minimos poseer ascendencia indigena, provenir de comuna diferente a la comuna donde
se ubica la sede de lestudio de Ia institucién de educacion superior o de sector aislado dentro de la
misma comuna de estudio, cursar estudio/s de pregrado educacion superior en centros de formacién
técnica, institutos profesionales o universidades reconocidas por el Ministerio de Educacion

conducentes a la obtencidn de un titulo técnico o profesional y vulnerabilidad sociogconomica.

4. INSTANCIAS RESPONSABLES DEL PROGRAMA.

Con el objetivo de facilitar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente manual, se ha considerado
conveniente identificar las instancias responsables del proceso general del programa, tanto a nivel

nacional, regional, como dirigencial u organizacion interna de cada hogar indigena, estableciendo el

marco de sus atribuciones y responsabilidades.
{

i
4.1. Departamento de Becas, Direccién Nacional JUNAEB.

N
I

«' Establecer la planificacion de actividades que el programa demande a nivel nacional y

regional.

Coordinar, controlar y administrar el programa a nivel nacional, adoptando |as medidas

necesarias para efectos de cautelar e! cumplimiento de los lineamigntos generales

contemplados en el presente manual.

mt = areweamwe = mm eTmeny . -

«. Formular presupuesto exploratoric anualmente del programa hogares indigenas.

o' Analizar 3} definir distribucion presupuestaria del programa hogares indigenas emitida por
el director(a) regional de JUNAEB, en base a ley de presupuesto del aho en curso.

o Realizar |os ajustes presupuestarios necesarios para el correcto funcionamiento del
programa.

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

» Apoyar, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestaria, un sistema de supervisién
y apoyo a‘ la gestion regional de JUNAEB.

« Evaluar la gestién del programa a nivel nacional.

e Pronunciarse sobre todos los asuntos que sean necesarios 0 convenientes para el buen
funcionamiento y gestion del programa.

e Verificar la incompatibilidad de los beneficios con otros programas o Becas publicas de

similar naturaleza.

» Recepcionar de los encargados regionales del programa, la némina consolidada de

residentes de cada hogar, tanto de renovantes como de postulantes.

¢ Actuar como soporte técnico en instancias de coordinacion con las Direcciones
Regicnales.

e Apovyar las instancias de coordinacion con la(s) directivas de los hogares indigenas, mesas
regionales de hogares indigenas, mesa nacional de hogares de pueblos originarios u otras
instancias de representatividad de los residentes de ios hogares indigenas.

Elaborado por: FNA | Revisado por: Aprobado por:
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Responsable de entregar orientaciones para la correcta ejecucion del proceso de

inventario.

» Recepcionar anualmente el inventario remitido por las Direcciones Regionales en las
cuales se encuentre el programa hogares indigenas.

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

» Remitir informe de traslado de residencia para hogares indigenas al Departamento de
Administracion y Finanzas de |la Direccion Nacional, para su validacion y posterior envio a
la Direccién de presupuesto.

« Elaborar bases de licitaciones de alimentacidn, cuando corresponda, en conjunto con
Direcciones Regionaies, Departamento de Alimentacion, Departamento de Procesos de
Compras y Licitaciones y licitacion y Departamento de juridica.

«, Elaborar y actualizar manual de procedimientos que regula el programa, el que podra ser

trabajado én conjunto a la mesa ejecutiva de la mesa nacional de pueblos originarios.

«.  Monitorear procesos de postulacion y renovacién al programa hogares indigenas.

«'  Solicitar trimestralmente ejecucion presupuestaria a las regiones donde se administra el

| programa hogares indigenas.

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

» Solicitar plan de supervision de los procedimientos de inventario, alimentacion y compras
a los encargados regicnal del programa.

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

» Proporcionar encuesta de satisfaccién usuaria a los estudiantes de hogares indigenas

durante el transcurso del ano académico.

4.2. Departamento de Administracidn y Finanzas, Direccién Nacional JUNAEB.

= Colaborar en la elaboracion y/o modificaciones del procedimiento de inventaric del programa
hogares indigenas.
+ Recepcionar informe de traslado de residencia para hogares indigenas elaborado por la
Direccion Regional requirente.
+ Remitir informe de traslado de residencia para hogares indigenas a Direccién de
. Presupuesto para su autorizacion.

« | Responsable de ejecutar las funciones descritas en el procedimiento de compras y licitacion.
|
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|
4.3. Director{a) Regional de JUNAEB.
: 1

Responsable de asegurar la implementacién de los procedimientos descritos en el
presente manual.
Proponer al Departamento de Becas, cuando sea requerido, la distribucion presupuestaria
regional anual del programa hogares indigenas.
Controlar a ejecucién presupuestaria de! programa en su region e informar al
Departamento de Becas, las posibles modificaciones presupuestarias asociadas al
programa.
Revisar y $ugerir modificaciones de los aspectos normativos del programa.
Revisar, validar e implementar los procesos licitatorios relacionados con el funcionamiento
del programa.
Hesponsable de validar la correcta ejecucion del procedimiento de inventario del programa
hogares inldigenas.
Flesponsaiale de autorizar los recursos presupuestarios, de conformidad al presupuesto
asignado por la Direccién Nacional, para la aplicacion del procedimiento de Alimentacidn
de hogares indigenas descrito en éste manual.
Responsag)!e de validar la correcta ejecucién del procedimiento de alimentacién en
hogares indigenas.
Responsable de autorizar los recursos presupuestarios, de conformidad al presupuesto
asignado bor la Direccion Nacional, para la aplicacién del procedimiento de traslado de
residencia para hogares indigenas descrito en éste manual.
Responsable de validar la correcta ejecucion del procedimiento de traslado de residencia
para hogares indigenas.
Firmar oficio o carta de solicitud de reglamento interno a cada uno de los hogares
indigenas a su cargo. 7
Fiesponsa'b!e de validar fos beneficiarios mediante oficio al Director Nacional de JUNAEB
de cada hé)gar indigena, sea este regional a por hogar.
Respetar los reglamentos internos de cada hogar siempre y cuando este haya sido
validado Jactuaiizado por JUNAEB vy los hogares indigenas.,

I

4.4. Unidades de Becas, Direccion Regional JUNAEB.

) |
Los jefes/as de las unidades de Becas JUNAEB, son responsables de cumplir con las siguientes

funciones: |

!

Fiesponsaple de establecer la coordinacion entre el encargado regional del programa
hogares ir}digenas y las unidades regionales del PAE, compras y Recursos.

Informar las sugerencias y aportes efectuados por el encargado regional de hogares
indigenas, siendo remitidas al Departamento de Becas de la Direccion Nacional para

considerarlas en la actualizacién de la normativa.
!
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4

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

Validar todos los procesos de licitacién y compras concernientes al programa hogares
indigenas.

Coordinaf los procesos de licitacion con la debida antelacion, de manera de permitir
disponer el bien o servicio requerido oportunamente.

Cumplir é;on los plazos del proceso de licitacion en lo que respecta al envio de las
respuestas a las preguntas y/o aclaraciones, envio de la evaluacién técnica de las ofertas
recibidas en cada proceso de licitacion, a la unidad que corresponda.

Entregar la evaluacion del proveedor y del profesional de compras o encargado/a de
compras regional (si corresponde} y el certificado de recepcidn conforme dentro de los 5
dias habiles una vez enviado.

Responsable de ejecutar las funciones descritas en el procedimiento de inventario.
Convocar a reunion de inicio posterior a la firma del contrato del servicio de alimentacion
y coordinar su fecha de realizacién en lo relacionado al procedimiento de alimentacion
descrito £n presente manual.

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

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

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

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

Visar adetuaciones, modificaciones o cambios relativos a las minutas de alimentacion, y
en general resolver situaciones contingentes, siempre y cuando éstas no contravengan

lo establetido en las presentes bases y en el respectivo contrato.

Informar a la unidad de alimentacién de los incumplimientos constatados en que incurra el
proveedor del servicio de alimentacion.

Participar en las evaluaciones del desempefo del proveedor del servicio de alimentacion,
retroalimentandolo para mejorar su desempefio en el periodo siguiente.

Certificacion del pago de precio de excepcidn cuando ocurran hechos no imputables al
proveedor del servicio de alimentacién

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

Colaborar en ta elaboracién y ejecucidn del plan de supervisidn de los procedimientos de
inventario, alimentacion y compras al encargado regional del programa hogares indigenas.

3
vl
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« Responsable de supervisar y controlar a los encargados regionales de programa hogares,

velando que se cumplan todas lo prescrito en el punto 4.5.

4.5. Encargados (as) Regionales Programa Hogares Indigenas.

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

las siguientes funciones:

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

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

+ Responsable de elaborar y remitir a la unidad de finanzas de su Direccién Regional el

~ formulario unico de pedido de las compras de mobiliario, bienes y servicios necesarios
para el buen funcionamiento del(los) hogar(es) indigena(s) de su region.

* Responsable de elaborar y remitir a la unidad de finanzas de su Direccidn Regional el
certificado de recepcién conforme de las compras de mobiliario, bienes y servicios

. realizadas para el buen funcionamiento del(los) hogar(es) indigena(s) de su region.

. Responsable de remitir mensualmente a la unidad de Finanzas de su Direccion Regional,
las boletas o facturas concernientes al pago de servicios basicos del{los) hogar(es)
indigena(s) de su regién.

e Actualizar la némina de residentes del(los) hogar{es) indigena(s} semestralmente, acorde
a los certificados de alumno regular proporcionados por los estudiantes.

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

s Presentar a la Direccion Nacional, previa visacion del director regional, los requerimientos
presupuestarios regionales asociados al programa hogares indigenas para ser
considerados en la distribucion anual de! presupuesto.

» Controlar la ejecucion presupuestaria del programa hogares indigenas en su region, dando
cuenta mensualmente de los avances a la Direccién Nacional, previa visacién del director
regional.

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

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

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

hogares indigenas.
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Mantener copia actualizada de los antecedentes de residentes en caso de gue sea
requerida por la Direccién Nacional de JUNAEB u otras instancias.

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

Ingresar la informacién de los beneficiarios del programa al sistema informatico de Becas.
Elaborar y ejecutar plan de supervision de los procedimientos de inventario, alimentacion
y compras concernientes al programa.

Remitir plan de supervisién de los procedimientos de inventario, alimentacion y compras
al encargado nacional del programa.

Informar trimestralmente, previa visacidn del director regional de JUNAEB, el presupuesto
ejecutado en cada hogar indigena de su regién. Este informe debera ser enviado por carta
certificada a la directiva del hogar indigena respectivo.

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

actualizado por JUNAEB y los hogares indigenas.

4.7. Directivas Hogares Indigenas.

Las Directivas del hogar indigena, son responsables de cumplir con las siguientes funciones:

.

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

Elaborar con su asamblea y presentar el reglamento interno del hogar indigena a JUNAEB
para su actualizacion, segtn lo establecido en las disposiciones generales

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

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

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

Entregar semestralmente al encargado regional del programa hogares indigenas, el
certificado de alumno regular de los residentes del hogar indigena.

Remitir entre los meses de diciembre y marzo de cada ano, la némina de residentes
renovantes al encargado regional del programa o en su defecto a 1a unidad de Becas de
la Direccion Regional de JUNAEB.

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

Supervisar y/o controlar el adecuado mantenimiento de la infraestructura del hogar,

informando al encargado regional programa acerca de necesidades del hogar,
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Solicitar, cuando corresponda, las reparaciones y/o equipamiento necesario para el buen
funcionamiento del hogar indigena.
Remitir a la Direccién Nacional de JUNAEB, cuando corresponda, las encuestas de

satisfaccion usuaria.

4.8. Unidad de Recursos y Compras, Direcciones Regionales de JUNAEB.

Encargados de realizar las compras y licitaciones de bienes y servicios del hogar y de
todos los procesos asociados a |a gestion de compras presentados por la unidad de Becas.
Validar y mantener actualizados los sistemas de informacion contable, presupuestario y
estadistico (inventarios) de los hogares.

Responsable de ejecutar las funciones descritas en el procedimiento de inventario.
Responsable de analizar el presupuesto, realizando los compromisos de recursos
correspondientes en SIGFE y efectuando los controles necesarios para su correcta
ejecucion y registro.

Informar, notificar, registrar y cursar, los incumplimientos constatados en que incurra el

proveedor del servicio de alimentacion de los hogares indigenas.

4.9. Unidad de Alimentacién Escolar, Direcciones Regionales JUNAEB.

Participar y colaborar en la reunion de inicio del servicio de alimentacion.

Coordinar y supervisar la puesta en marcha del servicio a ejecutar por el adjudicatario.
Proporcionar toda la informacion necesaria para la ejecucion del servicio.

Asistir en las reuniones de coordinacién con los hogares indigenas o con cualquier otra
entidad relacionada con la ejecucion del servicio de alimentacion, cuando sea necesario.
Ejecutar el proceso de revision de minutas.

Autorizar adecuaciones, modificaciones o cambios relativos a las revisiones de minutas v,
en general resolver situaciones contingentes, siempre y cuando éstas no contravengan lo
establecido en las bases y en ei respectivo contrato det servicio de alimentacién.
Informar a la Unidad de Recursos de los incumplimientos constatados en que incurra el
adjudicatario.

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

Coordinarse con el adjudicatario para efecto de analizar y/o resolver situaciones técnicas
- operativas, propias de la prestacion del servicio.

Visar el "Certificado PAE hogar-vacaciones y otros estratos”™ JUNAEB emitido por el
encargado regional del programa hogares indigenas.

Certificacion del pago de precio de excepcién cuando ocurran hechos no imputables al

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

Entrega de certificados de calidad indigena y/o rescluciones que acrediten la ascendencia
indigena por apellido directo de los estudiantes que lo soliciten o a JUNAEB cuando esta

lo solicite,

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

corporacion nacional de desarrollo indigena.

Il.- DISPOSICIONES GENERALES.

21. Acreditacion de la Ascendencia Indigena.

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

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

+ Certificado de calidad indigena emitido por la corporacion nacional de desarrollo indigena
- (conforme a lo estipulado en la ley N° 19.253).
e Fotocopia de cédula de identidad, de ser publico y notorio uno o los dos apellidos indigenas.

2.2. Complementariedad del Programa Hogares Indigenas.

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

como todo apoyo en dinero de libre disposicion.

Por tanto es com patible con las siguientes Becas:
i
! * Beca indigena.
Beca Presidente de la Presidente de la Republica.
Beca Integracion Territorial.
Beca Polimetales de Arica.
Beta Universidad del Mar.
Beca Patagonia Aysén.
Beca de Apoyo al Norte Grande y Cerros de Valparaiso.
Beca de Mantencion para la Educacién Superior.

Beca Chaitén.

2.3. Incompatibilidad del Programa Hogares Indigenas.

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

| Ademés, el programa hogares indigenas es incompatible para estudiantes beneficiarios de los |
| !

siguientes Programas:

. Benlleficio de Residencia Indigena.

. Proérama Residencia Familiar Estudiantil.
. Hog%nres insulares.

» Beca Residencia Insular.

. Hog;ares JUNAEB.

) Otrés hogares de Educacioén Superior.

2.4. Reglamento interno.

Los residentes de Icf)s hogares indigenas y sus respectivas directivas son los encargados de velar
por el clorrecto funcic‘;namiento interno del hogar, ante eflo los hogares indigenas deberan contar con
un reg!'amento que establezca las normas de convivencia gue regulen la dinamica interna del hogar,
como también, la e§<istencia de sanciones a conductas contrarias a lo sefalado en el reglamento.
Por tar|1to la Directiva de cada uno de los hogares indigenas debera entregar en la respectiva
Dlrecm!on Regionall de JUNAEB, cuando sea solicitado, el reglamento interno para realizar

sugerencias y actualizacion.
|
': - » r
JIl.- PROCESO DE POSTULACION Y RENOVACION2 PROGRAMA HOGARES INDIGENAS.

En lo relac|onad0 al proceso de seleccién de nuevos hogarenos, atendidas las particularidades
culturaies de cada uno de los pueblos originarios de los cuales son parte los estudiantes, este
quedarlé establecido mediante resolucién exenta aprobada por el Director Regional de JUNAEB,
debiendo con5|dera'r como requisitos de postulacién minimos lo establecido en los puntos 3.1. y 3.2

i
del presente manual
I

3.1. Requisitos de'PostuIacién Programa Hogares Indigenas.

a) Poseer ascendencia indigena.

b} P}ovenir de comuna diferente a la comuna donde se ubica la sede de estudio de
la institucién de educacion superior o de sector aislado dentro de lamisma comuna
de estudio.

c) C:ursar estudio/s de pregrado de educacion superior, en centros de formacion
técnica, institutos profesionales o universidades reconocidas por el Ministerio de
E:jucacién, conducentes a la obtencidn de un titulo técnico o profesional.

d) V"ilJInerabilidad socioecondmica.

I

2 Los procesos y plazos sefialados en el presente punto, deben ser consensuado con las directivas de los hogares indigenas

1 ] . i o
y deben ir incluidos en los respectivos reglamentos internos de cada hogar indigena.
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3.2. Documentacion Exigida por el programa hogares indigenas.

a) Fotocopia de cedula de identidad del estudiante.

b} Certificado de calidad Indigena emitido por la corporacion nacional de desarrollo
indlgena cuando se requiera.

¢} Informe social correspondiente a su comuna de residencia familiar o registro social

de Hogares y que pertenezca al tramo 0% al 60%.

d) Certificado de alumno regular.

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

de la misma comuna de estudio.
3.3. Exclusiones.

a) Se excluye de postular al programa hogares indigenas a personas con titulo
profesional y técnico de nivel superior, que tengan la calidad de egresado de
centros de formacion técnica, institutos profesicnales o universidades estatales o
privadas.

b} También quedan excluidos los alumnos que cursen carreras impartidas a distancia
por universidades, institutos profesionales o centros de formacion técnica.

¢) También quedan excluidos los alumnos gue realizan cursos no conducentes a un
titulo profesional y técnicos (diplomado, cursos, seminarios, etc.), cualquiera sea
el establecimiento de educacidn superior que los imparta.

d) Quedan excluidos los alumnos que cursen estudios de postitulo, magister,

i doctorado o cualquier estudio de post-grado, independiente del establecimiento
de educacidn superior que l0s imparta.

e) Quedan excluidos los alumnos que no cuenten con la calidad de alumno reguiar

I del afio en curso.
i f) Quedan excluidos de postular estudiantes que no cuenten con el Certificado de
calidad Indigena emitido por la corporacion nacional de desarrollo indigena.

g) También quedan excluidos los estudiantes que presenten documentacion no

3.4. Renovacidn Programa Hogares Indigenas.

fidedigna en la etapa presentacién de antecedentes documentales.

3.4.1. Requisitos Renovacion Programa Hogares Indigenas.

! . r I . . -
a) Cursar estudios de pregrado en centros de formacion tecnica, institutos
profesionales o universidades reconocidas por el Mineduc y gue sean
conducentes a un titulo profesional o técnico.

| b) Acreditar calidad de alumno regular del ano en curso.
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¢) No exceder duracion maxima del beneficio indicada en punto 3.6 del presente

ménual.
3.4.2. Documentacién Exigida.

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

estudios los renovantes.

La directiva del respectivo hogar indigena, debera remitir entre los meses de diciembre y marzo de
cada afio, 1a némina de residentes renovantes al encargado regional del programa o en su defecto

a la unidad de Becas de la Direccion Regional de JUNAEB.

I
3.5. Continuidad para carreras Técnico — Profesional.

En el evento que un residente que terminando sus estudios técnicos prosigan al semestre o afio
siguienlte con una carrera del nivel profesional (duracién minima de ocho semestres). Ejemplo:
técnico en computacion gue continda con ingenieria en informatica, podré continuar en el programa
hogares indigenas, siempre y cuando cumpla con los requisitos correspondientes y previa
evaluacion de JUNAEB y la directiva del hogar indigena. (Ver anexo N°09)

3.6. Duracién Maxima en el Programa.

Los estudiantes podran continuar en el programa hogares indigenas después de terminados los
estudios regulares para ta obtencion del titulo correspondiente, por los siguientes periodos:
: ‘

‘ e Carréras de hasta 9 semestres de duracion: maximo un ano (2 semestres).

« Carreras de 10 0 mas semestres de duracién: maximo de dos anos (4 semestres)

Los periodos previ?mente expuestos son contabilizados desde que el estudiante ingresa a la
educacién superior y no en base al ingreso al hogar indigena. Ademds son aplicables anicamente

para estudiantes renovantes.
|

!

3.7. Causales de Término del Beneficio.

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

el beneficio otorgado por el programa hogares indigenas.
i

o Titulacién.
» Retiro de los estudios.
« No poseer ascendencia indigena.

» Pérdida de a calidad de alumno/a regular.
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Incompatibilidad con otros programas de similar naturaleza sehalados en el
presente manual,

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

No informar oportunamente a la JUNAEB los cambios producidos en su situacion
académica.

Ingresar como residente a hermanos, familiares o hijos menores de edad.

La eliminacion académica del estudiante por parte de la IES en la cual se
encuentre matriculado, ya sea por inasistencia a clases o por la reprobacion de
toda la carga académica del semestre o afio lectivo.

En caso de omision o alteracion de los antecedentes consignados en el proceso
de renovacion y postulacion.

Haber obtenido el beneficio valiendose de la entrega de antecedentes no
fidedignos en cuanto al cumplimiento de los requisitos exigidos para su
otorgamiento.

Exceder duraciéon maxima en el programa.
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IV.- CONCEPTOS DE GASTOS PROGRAMA HOGARES INDIGENAS.

El presupuesto para el funcionamiento y ejecucién del Programa Hogares Indigena se encuentra

! i
establecido en Ley de Presupuesto def Sector Publico en la Partida 09, Capitulo 03, Pregrama 03,

Glosa N°2 en los siguientes términos:

“La ejecumén de este programa se hard conforme a lo establecido en el Decreto N° 52, de
Educacuon de 1995, y sus maodificaciones. Se podran considerar con acceso preferente a usuarios
del Sub5|stema Segundades y Oportunidades de la Ley N°® 20.595.

Incluye hasta $2. 194 250 miles para el funcionamiento, administracién y operacién, incluyendo para
el prog*rama hogares indigenas y los programas de residencia indigena: Convenios con personas
naturales

- N° de personas 9

- Miles/de $ 119.160.

Con cargo a estos[recursos se podra contratar personas a honorarios, los que tendran la calidad
de Agentes Pubhcos para todos los efectos legales, de acuerdo a lo que se estipule en los
respectivos contratgs.”

De esta manera, y para dar cumplimiento a lo senalado en la glosa indicada, JUNAEB procede a
ejemplificar las dive_'rsos conceptos de gastos asociados a la ejecucion del programa.

4.1. Ejemplos de Conceptos de gastos Programa hogares indigenas.

EJEMPLO CONCEPTO

DE GASTO

DETALLE

Gasto en Personal Honorarios a Suma Alzada - Personas iNaturales,

Honorarics a profesionales, técnicos o expertos en determinadas materias y/o labores de asesoria
aftamente calificada, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

Bienes y Servicios de Consumo.

Comprende los gastos por adquisiciones de bienes de consumo y servicios no personales, necesarios
para el cumplimiento de las funciones y actividades de los organismos del sector piblico.

iterns:

«  Alimentos y Bebidas.
Son los gastos que por estos conceptos se realizan para la alimentacién de funcionarios, alumnos,
recluso y demas personas, con derecho a estos beneficios de acuerdo con ias leyes y los reglamentos
Bienes y Servicio de vigentes, a excepcion de [as racicnes otorgadas en dinero, las que se imputaran al respective item de
Consumo Gastos en Personal.

' ¢ Vestuario, Accesorios v Prendas Diversas
Son los gastos por concepto de adquisiciones y/o confecciones de uniformes, elementos de proteccién

para el vestuario, prendas de vestir para usos agricolas e industriales, ropa para escolares y demés
i articulos de naturaleza similar. Incluye gastos que originan la readaptacién o transformacién del
vestuario.

. Combustibles v Lubricantes.

: ﬁ

Elaborado por: FNA i Revisado por: Aprobado por:




DOCUMENTO Codigo:

Revision: 01

Fecha Revision: 23/10/2017
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA
HOGARES INDIGENAS

Pagina: 22 de 56

Son los gastos por concepto de adquisiciones de combustibles para el uso de catefaccién de los hogares

indigenas.

+  Materigles de Uso de Consumo.
Son los gastos por concepto de adquisiciones de materiales de uso o consumo corriente, tales como
materiales de oficina, materiales de ensefanza, Utiles de aseo, menaje para casinos, insumos
computacionales, materiales y repuestos y accesorios, materiales para mantenimientos y reparaciones
de edificaciones, entre otros, y todo lo que comprenda este item que sea atingente al buen

funcionamiento del Hogar Indigena.

+  Materiales de Oficina
Comprende los gastos por concepto de adquisiciones de:

- Productos de Papeles, Carlones e Impresos y, en general, todo tipo de formularios e impresos y demas
productos de esta naturaleza necesarios para el uso o consumo de oficinas. Incluye, ademas, materiales
para impresion, y en general, todo tipo de productos quimicos necesarios para e! uso o consumo de
oficinas.

— Materiales y Utiles Diversos de Oficina y, en general, toda clase de articulos de naturaleza similar para
el uso o consumo de oficinas.

— Materiales y Utiles Diversos de Impresién, no incluidos anteriormente, necesarios para el uso o
consumo en unidades de impresién que mantengan las distintas reparticiones de los Servicios Publicos.

. Textos vy Otros Materiales de Ensenanza.

Comprende los gastos por concepto de adquisiciones de: Materiales Basicos de Ensefanza, tales como
cuadernos, papeles de dibujos, de impresién, calco, recortes, libros de estudios y para bibliotecas,
laminas, mapas, y, en general todo producto de naturaleza simitar necesario para el uso o consumo de
los establecimientos de educacién en general, excluyéndose todo material de este tipo necesario para
labores administrativas en los establecimientos. Incluye, ademas, las adquisiciones de productos
quimices que sean destinados exclusivamente a la ensefianza y la adquisicién de almacigos, semillas,
plantas, arboles, minerales, hojalatas, laminas, planchas y planchones de acero, platinos, caferias,
productos de cobire, zing, bronce, etc., alambre, articulos de cerrajeria y demas materiales de naturaleza
similar que se destinen exclusivamente a la ensefianza. Incluye, asimismo, la adquisicién de libros y

revistas de caracter técnico, [Aminas, mapas y otros similares, para los organismos del sector publico.

Otros Materiales y Utiles diversos de Ensefianza de Deportes y Varios del Ramo, tales como
herramientas menores, tiza, reglas, transportadores, compases, punteros para pizarrones, lapices,
gomas, etc., articulos e implementos deportivos, articulos de recreacion y otros de naturaleza similar.
Ademas, se incluyen por este concepto los animales necesarios para la investigacién cuando se destinan

para usg exclusivo de la ensefianza.

. Materiales y Utiles de Aseo
Son los gastos por concepto de adquisiciones de todo praducto destinado a ser consumido 0 usado en

el aseo de las reparticiones del sector publico.

+«  Menaije para Oficina, Casino y Otros
Son los gastos por concepto de adquisiciones de articulos tales como ceniceros, cuchilleria, bateria de
cocina, candados, platos, vasos, botellas, azucareros, bandejas, alcuzas y demds articulos de esta

naturaleza necesarios para el uso en oficinas, casinos y otras dependencias de las reparticiones publicas.

. Insumos, Repuestos y Accesorios Computacionales
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Son los gastos por adquisiciones de insumos y/o suministros necesarios para el funcionamiento de los

equipos informaticos, tales como cintas, discos, disquetes, papel para impresoras, etc.

+  Equipos Menores
Son los gastos por concepto de adquisiciones de equipos e implementos menores diversos para uso

institucional.

. Productos Agropecuarios y Forestales

Son los gastos por concepto de adquisicion de productos agropecuarios y forestales necesarios para la

confeccion y mantenimiente de jardines, campos deportivos, y otros de similar naturaleza.

«  Otros
Son los gastos por concepto de adquisicidn de otros materiales de uso 0 consumo no contemplados en

las asignaciones anteriores.

«  Servicios Basicos.
Son los gastos por concepto de consumos de energia eléctrica, agua, gas, cofreo, servicios telefonicos
y otros relacicnados con la transmisidn de voz y datos, y todo lo que comprenda este item que sea
atingente al buen funcionamiento del Hogar Indigena.

. Mantenimiento y Reparaciones.
Son las gastos por servicios que sean necesarios efectuar por concepto de reparaciones y mantenimiento

de bienes muebies e inmuebles, instalaciones, construcciones menores y sus articulos complementarios
como cortinajes, persianas, rejas de fierro, toldos y otros similares. En caso de que el cobro de la
prestacion de servicios incluya el valor de los materiales incorporades, el gasto total se imputara a este
item, en la asignacidon que corresponda. Este item comprendera todo lo que sea atingente al buen

funcionamiento del Hogar Indigena.

+  Publicidad y Difusion.
Comprende los gastos por concepta de servicios de impresion de afiches, folletos, revistas y otros

elementos que se destinen para estos fines, reproduccion de memorias, instruccionas, manuales y otros
similares, Este item solo aplica a la Direccidn Naciona! de JUNAEB.

. Servicios Generales.

Incluye las siguientes asignaciones, si correspondiere:

- Servicios de Aseo.

- Servicios de Vigilancia.

- Servicios de Mantencion de Jardines.
- Pasajes, Fletes y Bodegajes.

. Arriendos.
Son los gastos por concepto de arriendo de bienes inmueble para los hogares indigenas, cuando
corresponda. Incluye, ademas, el pago de gastos comunes, garantias de arriendo y otros andlogos.
También considera los gastos de arriendo de salones para encuentros zonales de coordinacién y
evaluacion del programa, a cargo del Departamento de Becas de la Direccién Nacional.

. Servicios Técnicos y Profesionales.
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Carresponde incluir en este rubro los gastos por la prestacion de servicios de capacitacion o
perfeccionamiento necesarios para mejorar la gestién institucional y de los hogares indigenas. Tales
prestaciones podrén ser convenidas con el personal propio o ajeno al Servicio, 0 a través de organismos
externos de capacitacién.

Comprende:
- Estudios e Investigaciones.
- Pagos a Profesores y Monitores.
Cursos contratados con Terceros.

Los demés gastos correspondientes a la ejecucion de los programas de capacitacién que se aprueben,
deberan imputarse a los rubros que correspondan a ia naturaleza de éstos.

Las capacitaciones ¢ perfeccionamiento enunciadas anteriormente, deben ser autorizadas por el
Departamento de Becas de |a Direccidn Nacional.

e DOtigs,
Son los gastos por concepto de adquisicién de otros insumos de uso o consumo no contemplados en las
asignaciones anteriores, como por ejemplo animales para ceremonias culturales u otros requerimientos
enmarcados como actividades culturales, los cuales serdn evaluados por la respectiva Direccidn
Regional de JUNAEB.

e —————————————
ACTIVIDADES CULTURALES PROGRAMA HOGARES INDIGENAS,

1.1. Innevacion v creacién de expresiones de Arte y Cultura Indigena,
Linea temética que busca fortalecer la produccion de expresiones artisticas y culturates elaboradas por

los residentes de los hogares indigenas, las cuales posean caracteristicas innovadoras y que
respondan a parametros culturates acorde a su pueblo ariginario.

1.2 Fortalecimientp de practicas ancestrales,

Estd linea de proyecto busca reforzar précticas culturales ancestrales que en la actualidad los
residentes de los hogares indigenas practican. Estas actividades pueden ser religiosas, sociales yfo
deportivas. (nguillatun, palin, yeyipun, wifiol tripantu, machaq mara, etc)

1.3. Revitalizacién_y rescate de manifestaciones culturales y tradiciones indigenas,

Proyecto enfocado a recuperar tradiciones y aspectos culturales no practicados en la actualidad por
los residentes de los hogares indigenas. Estés actividades deben contar con la cotaboracién directa de
sabios o educadores tradicionales conocedores de la cultural de su pueblo eriginario.

1.4. Difusidn v promocién del Hogar indigena.
Linea tematica que apunta & fomentar iniciativas de promocidn y difusién det hogar Indigena en temas
como postutacion, actividades, encuentros, etc.

1.5. Revitalizacién y rescate de la lengua originaria.

Proyecto enfocado a desarrollar talteres de revitalizacién de las lenguas originarias, con la colaboracion
de sabios {(as) o educadores tradicionales que son conocedores de su lengua y cullura ancestral,
permitiendo asi que los residentes de los hegares indigenas adquieran conciencia de la importancia de
la identidad cuktural de su pueblo.

» LA EJECUCION DE TODA ACTIVIDAD CULTURAL ESTA SUJETA A DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA DEL PROGRAMA HOGARES INDIGENAS Y PREVIA EVALUACION DE
LA DIRECCION REGIONAL DE JUNAEB.
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> TODA ACTIVIDAD CULTURAL DEBE CONTAR CON EL RESPECTIVO FORMULARIO
: PROYECTOS CULTURALES HOGARES INDIGENAS. {ver anexo N°09)

: %  TODAACTIVIDAD CULTURAL REALIZADA CON PRESUPUESTO DE JUNAEB, DEBE
CONTAR CON LOS MEDIOS DE VERIFICACION QUE PERMITAN ACREDITAR LA
EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL PROYECTO.

! > TODA ACTIVIDAD CULTURAL REALIZADA CON PRESUPUESTO DE JUNAES, DEBE
: GONTAR CON EL RESPALDO ORIGINAL DE TODA LA DOCUMENTACION.

. Mobiliario y Otros
Son los gastos por concepto de adquisicidn de mobiliario de viviendas, incluye los gastos en otros

| enseres, destinados al dptimo funcionamiento def programa hogares indigenas.
Adquisicién de Activoé
Nt:)i Financieros « Eguipos Informaticos

' Son los gastos por conceplo de adquisicién de equipos computacionales y unidades complerﬁentarias.
tales como impresoras, router, ete. destinados al éptimo funcionamiento def programa hogares

indigenas.

|
V.- PROCEDIMIENTO PARA EL INVENTARIO PROGRAMA HOGARES INDIGENAS.

|
5.1. Objetivo.

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

5.2. Alcance.

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

hogares indigenas.!
i
5.3. Marco Juridico.

| Ley de Presupuesto del Ao en Curso

«| Decreto N2/854, del 29 de Septiembre del 2004, Determina Clasificaciones Presupuestaria

o} Oficio Circlular N° 54.900 del 2006 Contraloria General de la Republica.
«} Oficio cirCthlar N°16 del 2015 de la Contraloria General de fa Republica.
54. Responsabiliidades.

5.4.1 Departamsento de Becas, Direccion Nacional.

«{ Responsable de entregar orientaciones para la correcta ejecucién del presente proceso.
«! Recepcionar anualmente el inventario remitido por las Direcciones Regionales en las cuales

se encuentre el programa hogares indigenas.

5.4.2.| Departamento de Administracién y Finanzas, Direccién Nacional.

« Responsable de colaborar en la efaboracion y/o modificaciones del procedimiento de

inventario:programa hogares indigenas.
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5.4.3. Director{a) Regional, JUNAEB Direccién Regional.

« Respansable de realizar las gestiones necesarias para la correcta ejecucién del

procedimienta de inventario del programa hogares indigenas.

5.4.4. Unidad de Becas, Direccion Regional.

« Encargado de actualizar anualmente el inventario regional del programa hogares indigenas.
e Remitir anualmente el inventario regional del programa hogares indigenas al Departamento
de Becas, Direccidén Nacional.

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

5.4.5. Unidad de Recursos, Direccion Regional.

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

5.5. Definiciones.

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

contable.

» _ Bienes muebles: Son los que pueden transportarse de un lugar & otro, sea moviéndose
i ellas a si mismas, como los animales {que por €50 se llaman semovientes), sea que solo se
|muevan por una fuerza externa, como las cosas inanimadas. Los bienes muebles se
'l consideraran de acuerdo al principio de materialidad e importancia relativa, como gastos

patrimoniales, es decir, se consideran equipos menores, y no estan afectos al proceso de

depreciacion.

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

arboles.

« Compromiso: Corresponde a las decisiones de gasto gue, por € avance en su concrecion,
dan origen a obligaciones reciprocas con terceros contratantes, tales como la emision de
ordenes de compra por la contratacion del suministro de bienes o servicios o la ejecucién

de obras, segln corresponda.
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5.6. Procedimiento de Alta e Inventario Programa Hogares Indigenas.

Procedimiento de Inventario Programa Hogares Indigenas

Profesional de Compras GDRR encargado Regional Programa Hogares Indigenas Encargad o Activo Fijo CDRR

Gonfecciona la Orﬁ'en de Compra de
Bienes de Usc

ln
- L] )
Informar via correo electronics al

encargado regional del programa Hogares
Indigenas la adquisicion del bien
L

ll

1
Campromete en SIGFE el bien Adquirido
1

e | -erm [

(—— N

}

Encargado Regional del Pragramay Encargade de Activo Fijo de la DDRR recepcionan el bien Adguiride

{

Coordina la ubicacion de! bien adquirido

I

Asigna codigo al bien de usg adquirido y
recapcionado

}

Adhiere codigo asignado a bien adquirido

I

Registra esta informacidn en Planilla de . Recepciona copia de Planilla de lnventario
Inventario Hogares Indigenas Hagares Indigenas

]

Archiva copias de guia de despacho y de

Remite copia de la factura del Bien factura de! bien en "ldentdicacién del Bien
adquirido Adquiride”
Remite copia de "ldentificacién del Bien Recepciona y archiva copia de “ficha de Bien
Adquirido” Adquirido”
Toma de Alta _I
Solcitud Car de Baja j« Soficitud Dar de Bag
k.

Solicita por mema la baja del bien

Genera Resduckn gus da de Baja un Bien de Uso

———————Envla copia de ‘$o|ucién———J

Archiva Decumento I

FIN
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N CUANDO SE I
HACE i

[COMO SE HACE.

Confecciona . la
Orden de compra e
Informa via correo
electrénico  al
1 Encargado regional
del programa
hogares indigenas
la adquisicién de!

Confeccionada la
Orden de compra

Ei profesional de compra de la
DDRR, debe informar via correo
etectrénico al Encargado regional
del programa hogares indigenas
que ha generado una compra de
un bien de uso, dando el id de ia
orden de compra y la asignacion a
la que se comprometié

Correo electrénico
profesional de
compra DDRR vy
encargado

regional del
programa hogares
indigenas

[ Profesional de

compras DDRR

compras.

junio al encargado de Activo Fijo
de la DDRR o en su eventualidad
el encargado de Administracién y
Finanzas de la DA,

bien. ; {24.01.189).
' Compromete | Una vez | El profesional de compra de la ] Orden de compra, | Protesional de
Orden de compra generada la | DDRR confecciona la Orden de | Sistema Mercado | compras DDRR
‘ Orden de } compra de Bienes de Uso, unavez | Publico
compra, se deben | generada esta Orden de compra,
2 considerar los | el profesional compromete en el
| plazos Sistema de Informacién para la
. establecidos en el | gestién Financiera del Estado
Manual de | (SIGFE), el bien adquirido.
. compra
Recepciona junte | Informada la | EIl encargado regional del | Documentacidn Encargado
con encargado de | adquisicion  del | programa hogares indigenas o en | de Despacho de | regional del
Activo Fijo de la | bien vy previa | su eventualidad el encargadodela | blenes programa
DDRR el bien | coordinacién con | unidad de Becas DR, debe hogares
3 Adquirdo el profesional de | recepcionar los bienes adquiridos, indigenas !

Encargado de
activo fijo de la
DDRR

' n —
Coordina ubicacion

8.2 |
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todos los
documentos
asociados al bien

adquirido.

———— e e ————ee]
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archivo.

Recepcionado e | Es el encargado regional | Registro en | Encargado
del bien adquirido | bien en la DDRR | programa hogares indigenas, | planilla Excel con | regional del
4 en el hogar | odirectamente en | quien debe coordinar la ubicacion | datos del  bien programa
indigena el hogarindigena | del bien adquirido en el hogar | adquirido. hogares
l indigena. indigenas
asigna Cédigo al { Recepcionado el | Es el encargado regional | Planillaconcédigo | Encargado
bien de uso | bien adquirido e | programa hogaresindigenas quien | asignado regional del
5 adquirido ingresado en la | asigna cddigo al bien de uso programa
planila con los | adquirido y recepcionado. hogares
‘ , datos. indigenas
" Adherir el Codigo al | Informado el | El encargado regional programa | Cédigo Adherido Encargado
Bien adquirido | codigo del bien hegares indigenas debe adherir ¢! regional del
6 | codigo asignado al bien adquirido pragrama
; hogares
indigenas
Registro . de | Asignado el | Asignado ef cédigo de inventario el | Registro en | Encargado
informacion en | Cdbdigo de | encargado regional programa | planilla regional del
planilla inventario Inventario hogares indigenas debe registrar programa
7 en la planilla de inventario el bign hogares
! adquiride y remitir copia al indigenas
; encargado de activo fijo DORR.
|Remite copia| de | Registradoelbien | Una vez registrado el bien | Memo Profesional  de
‘factura del bien | adquirido en | adquirido en planilla de inventario, compras DORR
8 adquirido planilia de | el profesional de compras de la
inventario. ODRR remite copia de factura via
memo al encargado regional
i programa hogares indigenas. _
Archiva copias de | Recepcicnado el | Posterior a la recepcién de las [ Ficha Encargado
gufa de despachoy | memo emitido por | coplas de factura, guia de regional del
de factura el profesional | despacho, orden de compras y programa
DDRR todos los documentos asociados al hogares
8.1 blen adquirido, e! encargado indigenas
regional programa hogares
indigenas debe adjuntar dichos
documentes a ficha "ldentificacién
. del bien adquirido”. (Anexo N08}
Remite copia] de | Archivadas Encargado regional programa | Correo Encargado
ficha “identificacién | copias de factura, { hogares indigenas envia correo regional del
del Bien Adquirido” guia de | con copia de ficha “Identificacion programa
i ] despacho, orden | del Bien Adquirido™ al encargado hegares
de compras y | de activo fijo DDRR para su indigenas /

Encargade de
activo fijo de la
DDRR
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|
Solicitud Dar de | Destruccidn, Encargado regional programa | Memo Encargado
Baja det Blen hurto, robo o | hogaresindigenas envia memo a regional del
pérdida, de un | encargado de Activo Fijode DDRR programa
9 blen, y aquellos | solicitando dar de baja el bien. hogares
que se indigenas
encuentren  en
, mal estado.
Genera resolucion | Recepcionada la | Encargade de activo fijo DDRR | Resolucion. Encargado de
que da de bajajun | solicitud para dar | debe generar una resolucién activo fijo de la
10 Bien de Uso. de baja exenta, la cual debe ser firmada DDRR
por el director regional de
{ JUNAEB, dicha  resolucidn
J autoriza la baja de un bien,

Nota: Toda direccién regional debera establecer la “Planilla de Inventario” en los respectivos

Hogares Indigenas que administra. (ver anexo N°10)

5.7. Proceso Posterior Firma Resolucién que Autoriza la Baja de un Bien.

£n base a los puntds descritos con anterioridad en el presente documento, una vez dada la baja

del bie‘n[es} por resolucién exenta de la Direccion Regional de JUNAEB, se debera proceder

de conformldad a IoJ establecido en los Decretos del Ministerio de Bienes Nacionales N°s 1839 de
1974 J 577 de 1978 debiendo para tales efectos, tener en consideracién previa los siguientes
aspectjos:

5.7.1. Bienés Muebles Utilizables.

De conformidad a lo establecido en el articulo 22 del Decreto N° 577, “Los Jefes de Servicios podran
excluir, los bienes muebles utilizables que no requieran para sus necesidades, solicitando a la
Direccién Regional de Tierras y Bienes Nacionales la autorizacién para la baja con enajenacion de

esfos bienes Esta Direccién se pronunciaré autorizando la baja solicitada o sugiriendo la entidad
que neces:tare los tlrenes en cuyo caso el Servicio deberd proceder al correspondiente traslado. Si
no se p]ronunc:are dentro del plazo de 45 dias, contado desde la fecha de la recepcion de la solicitud,
se entenderé que !a Direccién Regional autoriza la baja. Dentro del plazo de 10 dias, contado desde
la recepcién de la autonzacrén otorgada por la Direccién Regional mencionada o del vencimiento
del plaizo de 45 dias a que se refiere el inciso anterior, el Jefe del Servicio debera proceder a dictar
fa reso}ucfén de traslado o de baja con enajenacion, segtin proceda.”

En corlmecuencia, na vez dados de baja bienes muebles de uso utilizables por resolucién de la

Direcc’én Regional icle JUNAEB respectiva, deberd procederse a lo siguiente:

1.| La Direccién Nacional de JUNAEB deber4 solicitar autorizacién para dar de baja con
enajenacion (es decir, a titulo oneroso) los bienes muebles de que se trate, a la Direccion
Regicnal djel Ministerio de Bienes Nacionales.

2.| Una vez autorizada la enajenacion por parte de la Direccion Regional de Bienes Nacionales,
o transcurridos 45 dias desde la fecha de recepcion de la solicitud, ta Direccion Regional de
JUNAEB debera proceder a la dictacidén de una resolucion que disponga la baja con

enajenacién de tales bienes (venta) o su traslado, segun corresponda.
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3. La enajenacion de los bienes muebles de que se trate, podra realizarse (articulo 23 del
mismo cuerpe legal):
a. Através de la Direccidon de Compras y Contratacion Publica

b. En regiones, a través de la Direccion Regional de Bienes Nacionales.
5.7.2. Bienes Muebles inutilizables, deteriorados o destruidos.

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

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

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

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

5 Elaboracién de una Acta de Enirega y Aceptacion, que debera ser suscrita por el Jefe de la
Unidad Operativa o el encargado del Inventario y la persona o entidad favorecida con elia.

3. Individualizar claramente en el acta de aceptacion fas especies donadas.

5.7.3. Material de Desecho.

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

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

En caso de duda sobre la calificacidn, la norma dispone que sera la Direccion Regional de
Bienes Nacionales quién determine si un material reane las condiciones antes

mencionadas.

« Disposicion del material de desecho (Articulo 32°):
a) Por regla general, e! Director Regional de Tierras y Bienes Nacionales respectivo, en
representacion del Fisco. La disposicion se realizara mediante “subasta ptblica o
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autorizar:

estime mas favorables af interés fiscal”

a:| la venta directa del material de desecho; 0.

destruccién o incineracion, si procediere.”

5.8. Codigos para etiquetar los Bienes de Hogares Indigenas.

propuésta publica o privada, fijando en cada caso las modalidades o condiciones que

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

b} que los Servicios Publicos dispongan directamente de tales ventas "en la forma

y condiciones que se sefalen en la respectiva resolucién, u ordenar su

Para poder identificar cada bien que se ingresa al inventario en forma Unica, es necesario utilizar

un cédigo.

El cédigo a ser utiliizado en el marco del programa hogares indigenas esta compuesto por 7 u 8

ndmergs, un guio? y 3 nimeros finales, con el siguiente formato NNNNNNN — NNN o bien

NNNNNNNN - NNN. Los 2 primeros numeros del codigo representan la regién, los 2 nimeros

siguientes corresponden al codigo asignado al hogar indigena.

[REGION] CODIGO, (CODIGO)

A:rica y Parinacolé 15 Tupac Amaru )]
I Tarapaca o1 Aru Wayna 01
' Antofagasta 02 Ayllu o1
Relmulikan o1

Metropolitana 13
Mauricio Bolanos Luque 02
Trawun Lob o1
Labkenche 02
Bio Bio 08 Liet Rakizuarn 03
F Pegun Dugun 04
Ruka Aliwen 05
t Purram Peyum Zugu (0]
Centro Cultural Mapuche 02

T

1 ) Newen Kimun 03

| Araucania | 09
I | Pewenche 04
| Lawen Mapu 05
l f Pelontuwe 08
Los Rios 14 We Liwen o1
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Los 3 o 4 digitos restantes corresponden al cédigo asignado a la categoria del bien. Para finalizar,

I w . , , - . -
se completa el cédigo con el correlativo de! tipo de bien que se esta inventariando, en tres digitos,

i
partier:do en 001,

PRODUCTO
omputad d escritrio __—_

Notebook 102
Video Proyector 103
Televisor 104
Hardware Router 105
Reproductor de Video 106
Reproductor de audio 107
Soporte TV 108
| . Camara Fotogréfica 109
Impresorasg Impresoras 201
Cama a0
Camarote 302
Living 303
Mesa 304
Mabiliario General Sillas 305
: Velador 306
| Sofé 307
Cémoda 308
Closet Gabinete 309

T K
‘ Cajonera 401
Escritorio 402
I Mobiliario Oficina Estante 403
1 Silla Oficina 404
.‘ Locker 405
‘ Pizarra Blanca 501

Mabiliario Escotar

J Pizarra Corcho 502
Productos y Senf%cio de Colchones 601
Emergencia Extintores 602

|
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‘ Contenedor de Basura 603

Frazadas 604

Plumones 605

Luces de Emergencias 606

Almohadas 607

Sabanas 608

Olas 0

_ Termos 702
Aseo y Cuidado Personal

Tetera 703

Fondo 704

Calefont 801

Refrigerador 802

Cacinas 803

Lavadoras 804

Secadoras 805

Centrifugas 806

Hervidores 807

Microondas 808

Estufa 809

Licuadora 810

Sacajugo 811

Batidora 812

Ferreteria Tostadora 813

Aspiradora 814

Lavaplatos 815

Generador 816

Ventilador 817

Parrilla Eléctrica 818

Taladro 819

Plancha 820

Tabla de Planchar 821

Alfambra 822
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Hacha 823

: Secador de pelo 824

: Carretilla 825

! Juguera 826

'l Serrucho 827

I Instrumentos Musicales 901
Materiales Didacticos Mesa de Ping Pong 902
Taca Taca 903

Gas Licuado de P.étréleo Cilindros Vacios 1001
Bienes Adquiridos para Actividades Culturales 1101
Otros Utensilios de Asado 1102
Pesa 1103

Ejemplos de lo descrito anteriormente:

a) Cobdigo 0805104-001 corresponderia a la regidn del Bio Bio, hogar indigena Ruka Aliwen,

A
televisor N°0QO1

Cédigo Region

08 05 104 - 001

Cadigo Hogar Coadigo Producto

Correlativo

by Cédigo 09031103-003 corresponderia a la region de La Araucania, hogar indigena Newen

1
Kimun, pesa N° 003.

Cédigo Region

— /O

0903 1103 - 003

Codigo Hogar Cédigo Producto

\

Correlativo
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VI.- PROCEDIMI%NTO DE ASIGNACION Y CERTIFICACION DEL SERVICIO DE
ALIMENTACION PARA LOS HOGARES INDIGENAS.

6.1.

Objetivo.

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

hogares indigenas.

6.2. | Alcance.

El presente procedimiento se aplica para todas las Direcciones Regionales en las cuales existen
1 1

beneficiarios perteriecientes al programa hogares indigenas.

6.3.

!

—_—— mg—— — g —= -

Responsat?ilidades.
1
6.3.1. Director(a) Regional JUNAEB.

Flesponsab:Ie de autorizar los recursos presupuestarios para la aplicacion del procedimiento
de alimentaj_lcién de hogares indigenas descrito en éste manual, como también de cumplir
con las fun(::iones designadas a él.

Fiesponsab;le de realizar las gestiones necesarias para la correcta ejecucion del

procedimiehto de alimentacion en hogares indigenas.

6.3.2. Unidad de Alimentacién, Direccion Regional JUNAEB.

Participar y colaborar en la reunién de inicio del servicio de alimentacion.

Coordinaf y supervisar la puesta en marcha del servicio a ejecutar por el adjudicatario.
Proporcidnar toda la informacién necesaria para la ejecucion del servicio.

Asistir en las reuniones de coordinacién con los hogares indigenas o con cualquier otra
entidad relacionada con la ejecucién del servicio de alimentacién, cuando sea necesario.
Ejecutar (]ei proceso de revision de minutas.

Autorizar adecuaciones, modificaciones o cambios relativos a |as revisiones de minutas y,
en gener%l resolver situaciones contingentes, siempre y cuando éstas no contravengan lo
establecido en las bases y en el respectivo contrato del servicio de alimentacion.

Informar Ia la Unidad de Recursos de los incumplimientos constatados en que incurra el
adjudicatlario.

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

Coordinarse con el adjudicatario para efecto de analizar y/o resolver situaciones técnicas
- operatixl.fas, propias de la prestacion del servicio.

Visar el :“Certificado PAE hogar-vacaciones y otros estratos” JUNAEB emitido por el
encargado regional del programa hogares indigenas.

Certificac%ién del pago de precio de excepcion cuando ocurran hechos no imputables al

adjudicatario.
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6.3.3. Unidad de Becas, Direccion Regional JUNAEB.

+ Colaborar y asistir en la coordinacion con ios hogares indigenas o con cualquier otra entidad

relacionada con la ejecucion del servicio de alimentacion, cuando sea necesario.

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

establecido en el respectivo contrato.

« Coordinar la emision y entrega, a la unidad de alimentacién, del registro de raciones servidas
en cada hogar indigena, con cbjeto de autorizar los pagos respectivos durante la gjecucion
del contrato.

« . Validar y firmar Certificado PAE hogar-vacaciones y otros estratos JUNAEB emitido por el

' encargado regional del programa hogares indigenas.
. Visar adecuaciones, modificaciones o cambios relativos a las minutas de alimentacion, y
" en general resolver situaciones contingentes, siempre y cuando éstas no contravengan lo
establecido en las presentes bases y en el respectivo contrato.
« | Informar a la unidad de alimentacién de los incumplimientos constatados en que incurra el
- proveedor del servicio de alimentacién.

e Participar en las evaluaciones del desempefio del proveedor del servicio de alimentacion,
retroalimentandolo para mejorar su desempefio en el periodo siguiente.

e Certificacion del pago de precio de excepcion cuando ocurran hechos no imputables al
proveedor del servicio de alimentacion

6.3.4. Unidad de Recursos, Direccion Regional.

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

« Informar, notificar, registrar y cursar, los incumplimientos constatados en que incurra el

proveedor del servicio de alimentacion de los hogares indigenas.

6.4. Asignacion del Servicio de Alimentacion.

e La asignacién se realizara acorde a las bases de licitacion o términos de referencia

elaborados para la entrega del servicio en cada region.

+ Elencargado regional del programa hogares indigenas de la unidad de Becas de fa Direccion
Regional correspondiente, debera establecer la cantidad de beneficiarios que se deben
asignar a cada uno de los hogares indigenas, acorde a la némina oficial de residentes que
poseen certificado de alumno regular y a la cobertura programa establecida para cada hogar
indigena.

« Elencargado de Becas de la Direccion Regional debera informar via correo electronico afa
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unidad de alimentacién escolar de la Direccion Regional y la empresa, los cambios en la
cobertura que pudiesen presentarse, al menos con 10 dias calendario de anticipacion,

contados desde la fecha de inicio de! servicio de alimentacion.

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

e La unidad de Alimentacién Escolar de la Direccién Regional de JUNAEB, debera revisar y
enviar mensualmente la minuta aprobada para la entrega del servicio en hogares y proveer
al encargado regional del programa hogares indigenas de la unidad de Becas de la Direccion
Regional los medios de certificacion existentes.

e Launidad de Alimentacion Escolar de la Direccion Regional, debera capacitar al encargado
regional del programa hogares indigenas de la unidad de Becas de la Direccién Regional,

en el correcto llenado del certificado PAE hogar-vacaciones y otros estratos JUNAEB.

e Lacontraparte o directiva del hogar indigena, debera informar inmediatamente al encargado
regional del programa hogares indigenas de la unidad de Becas de la Direccidn Regional de

cualquier dificultad o irreguiaridad presentada en la entrega del servicio de alimentacion.

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

6.5. Certificacion del servicio.

El encargado de Hogares realizarda mensualmente |a verificacion del servicio de alimentacién
entregado en los Hogares Indigenas. Esta se realiza a través de un registro denominado “Certificado
PAE hogar — vacaciones y otros estratos”, y corresponderé al instrumento oficial establecido por
JUNAEB para el registro del consumo diario de los servicios entregados a los beneficiarios del
hogar, el cual contiene la informacién base para el pago del servicio entregadc por el adjudicatario.

La Certificacion de! servicio se elabora en base a la informacion que entrega mensualmente el
adjudicatario, a través del “Reporte Mensual de entrega del servicio” el cual se respalda con los
voucher que los beneficiarios le entregaran al momento de hacer efectivo el consumo de cada uno
de los servicios diarios. Actuaimente la certificacion se realiza manualmente en certificado papel;
sin pérjuicio que, durante la vigencia del contrato JUNAEB podra determinar otro instrumento o

herramienta para la certificacion de servicios de alimentacion.

La certificacion o llenado de informacién en el Hogar Indigena es de responsabilidad del encargado
regional del Programa Hogares Indigenas y debe ser validado por la contraparte técnica de la Unidad
de Becas de la Direccién Regional de JUNAEB.
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i

|

Parén:etro P o Certificacion L

“Cerificado PAE hogar-vacaciones y otros estratos
! JUNAEB" en papel.
(*) JUNAEB se reserva la facultad de implementar otros

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

hogares indigenas, tales como reloj control biométrico,
tarjeta electrénica u otro sistema informatico que estime

* conveniente.

|
Alcance de

]
certificacion.

los

I Certificado PAE hogar- JUNAEB en papel: para todos ios
instrumentos de o .
servicios y preparaciones entregadas o de acuerdo alguna

modalidad digital que oferte el adjudicatario.

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

Responsable de la'certificacion Esta certificacion, sera realizada en base al "Reporte

mensual de entrega de servicios de alimentacion” que
proporcionara el adjudicatario, segun lo indicado en el

punto 3.3 de las bases técnicas.

Reporte mensual‘ de entrega del
I

servicio de alimentacion

El adjudicatario sera el responsable de exigir la entrega del

: voucher por parte de los beneficiarios, su resguardo y
elaborar el "Reporte mensual de entrega de servicios de
alimentacion”, y su entrega oportuna al Encargado de

Hogares de la Direccién Regicnal.

El encargado de la Unidad de Becas de la Direccion
Regional mediante el registro de su firma del certificado en

Visaciones de la certificacion papel, aprobando la informacidon entregada por el

i proveedor.

m

| ’
Frecuencia del envio de los registros | Mensual.

6.7.De las Superfrisiones.

« | Las supervisiones al servicio de alimentacién en hogares indigenas deben ser realizadas
\

por la unidad de alimentacién escolar de Direccion Regional de JUNAEB correspondiente
L.

de acuerdo a la normativa vigente, instrucciones de trabajo, acta de supervision, etc.

6.8. Otras Consicieraciones.

o | Los recursos asociados al pago del servicio de raciones, seran pagados a traves det item

H
presupuestario de Beca Indigena 24.01.189, producto estratégico de SIGFE "hogares
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indigenas” de la respectiva Direccion Regional

e La unidad de Recursos de la Direccion Regional es la encargada de realizar los pagos del

sernvicio.

« JUNAEB se reserva la facultad de implementar otros sistemas de registro para la
entrega de raciones en los hogares indigenas, tales como reloj control biométrico,
tarjeta electrénica u otro sistema informatico que estime conveniente, el cual pasara
a ser considerado como medio de certificacién del servicio. Este sistema de registro,
debera quedar establecido bajo Resolucion Exenta aprobada por el director (a)

regional de JUNAEB.
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VIl.- PROCEDIMIENTO DE ARRENDAMIENTO DE RESIDENCIA PARA HOGARES INDIGENAS.
7.1. . Objetivo.

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

7.2. ' Alcance.

El presente Procedimiento se aplica para todas las Direcciones Regionales de JUNAEB en las

cuales existan hogares indigenas administrados por JUNAEB.

7.3. Responsabilidades.

7.3.1; Departamento de Administracién y Finanzas, Direccién Nacional JUNAEB.

« Recepcionar informe de traslado de residencia para hogares indigenas elaborado por la
I Direccion Regional requirente.
e Remitir informe de traslado de residencia para hogares indigenas a Direccion de

i Presupuesto para su autorizacion.

1
7.3.2. Departamento de Becas, Direccién Nacional JUNAEB.

+ Responsable de colaborar a la Direccion Regional requirente en la elaboracién del informe
de traslado de residencia para hogares indigenas.

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

« Responsable de realizar las gestiones necesarias para la correcta ejecucion del presente

procedimiento.

7.3.3. Director(a) Regional JUNAEB.

» Responsable de autorizar los recursos presupuestarios para la aplicacion del procedimiento
de traslado de residencia para hogares indigenas descrito en éste manual.
+ Responsable de realizar las gestiones necesarias para la correcta ejecucién del

procedimiento de traslado de residencia para hogares indigenas.

7.3.4. Unidad de Becas, Direccion Regional JUNAEB.

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

e Coordinar visitas con corredora de propiedades si se requiere.

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

« Responsable de velar por la correcta aplicacion del término de contrato de residencia
antigua.

e Convocar a reunién de firma del contrato y coordinar su fecha de realizacion.
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Sabern ih e

7.3.5. Unidad de Recursos, Direccién Regional.

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

gjecucion y registro.

7.4. Procedimiento de traslado de Residencia.

El presente procedimiento comienza una vez que JUNAEB o bien los mismo residentes, identifican
la necesidad de traslado de residencia. Esta solicitud se enmarca en el hecho que la residencia
actual presente deficiencias que pongan en riesgo la integridad de los residentes del hogar indigena.
Identificada la necesidad de traslado, JUNAEB Direccién Regional procede a la busqueda de
propiedades que cumpla satisfactoriamente con aspectos relacionados a infraestructura,
habitabilidad, seguridad, entre otros. Esta busqueda de residencia podra ser realizada directamente
por JUNAEB o bien, por medio de una corredora de propiedades.

Una vez terminadas las visitas por parte de la Direccion Regional de JUNAEB, esta establece tres
alternativas posibles de trastado y procede a realizar el "Informe de Traslado de Residencia para

hogares indigenas”, el cual considera los siguientes aspectos:

» Introduccidn.

Seccién que tiene como proptsito ofrecer un preambulo del Informe. Presenta un breve
resumen de los puntos principales que seran abordados y explica algunos antecedentes

importantes.

« Antecedentes Generales.
En este punto se da a conocer los aspectos centrales de |a residencia actual en donde esta
emplazado el hogar indigena; aspectos tales como:
o Direccién hogar indigena.
o Inicio del contrato, monto a cancelar mensual, vigencia del contrato, clausula de
término de contrato.
o Material de construccién de la propiedad.
o Distribucion de la propiedad.

o Caobertura y nomina de residentes del hogar indigena.

» Diagnéstico de la Situacion Actual.

Seccion del informe en el cual se hace referencia a las principales causas 0 motivos que
originan el traslado de residencia. Este diagnéstico debe contar con la siguiente informacion:

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

s Alternativas de Solucién / Propuestas de Mejoras.

Se presentan las alternativas propuestas por la Direccién Regionat de JUNAEB para

trasladar el hogar indigena. Las propuestas deben ser presentadas comparativamente en
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ios siguientes aspectos.

o Direccidon, comuna y ubicacion.
o Superficie en metros cuadrados.
o Contacto.

o Valor mensual en UF.

o Distribucién de la Residencia.

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

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

En esta seccién del informe, la Direccion Regional de JUNAEB debe establecer los gastos
relacionados al trasiado de residencia, individualizando el costo de cada uno de ellos en UF.

Los gastos a individualizar son los siguientes:

o Mudanza.
o Gastos Notariales.
o Garantia por Arriendo y mes por adelantado.

o Gasto por comision de corretaje (si correspondiere)

Al término de este punto, la Direccion Regional debe establecer si cuenta con ia disponibilidad
presupuestaria para realizar el traslado de residencia. Para este andlisis, se recomienda la

colaboracion de la unidad de Recursos de la Direccion Regional.

+ Beneficios Esperados.
Breve descripcién de los beneficios que se esperan obtener en términos de infraestructura,
habitabilidad, seguridad, entre otros con el traslado a 1a nueva residencia.

+ Conclusiones.

7.5. Otras consideraciones.

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

e Direccion Regional de JUNAEB debe elaborar el contrato de arriendo y, velar por el
cumplimiento de todas las clausulas que en el contrato de arriendo se establecieron.

e En la eventualidad que el proceso de traslado de residencia se haya ejecutado por medio
de una corredora de propiedades, el costo asociado a este debe ir incluido en el contrato de
arriendo.

« Todo traslado de residencia esta sujeto a la disponibilidad presupuestaria que presente ta
Direccion Regional de JUNAEB.

Elaborado por: FNA ' Revisado por: Aprobado por:
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Saierne 67 e

ANEXOS
ANEXO N° 01; CERTIFICADO RESIDENCIA EN COMUNIDAD INDIGENA

Fecha y ciudad

Mediante la presente yo don/fa , Rut:

- miembro de la directiva de la  Comunidad Indigena

cuyo registro Corporacion Nacional de

Desarrollo indigena es el N° acredito que don/fia
, Rut: - y/o su grupo familiar reside en
nuestra comunidad ubicada en la comuna de sector

Firma y timbre

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

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

Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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ANEXO N°02: IDENTIFICACION DEL BIEN ADQUIRIDO

IDENTIFICACION DEL BIEN ADQUIRIDO
N

NOMBRE DEL BIEN ADQUIRIDO
|

1.1 | Nombre Hogar Indigena
1

Producto Estratégico

SIGFE

1.2

DATOS DE LA COMPRA
|

2.1 | N°Orden d'le Compra

22 | Monto Ordén de Compra
1 1

23 11D Licitacic’)?

DAT;OS DEL PROVEEDOR
|

3.1 1 Nombre }

3.2 {| Rut ]

DATOS DEL COFRO

4.1 | N° Factura'o Boleta
|

4.2 1| Monto Factura o Boleta
}

4.3 j| Muttas ]

.

DOCUMENTOS QUE1 RESPALDAN EL BIEN ADQUIRIDO {marcar con una X}

I .
Formulario

. . Guia de Despacho
Unico de pedido

Orden de Compra

Ficha de
Factura Recepcién de

Bienes

CODIGO INVENTARIO

- = e - |
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Revisado por:

Aprobado por:




DOCUMENTO Codigo:

Revisidn: 01

Fecha Revision: 23/10/2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA
HOGARES INDIGENAS Péagina: 45 de 56

ANEXO N°03: FORMULARIO PROYECTOS CULTURALES HOGARES INDIGENAS

i
FORMULARIO PROYECTOS CULTURALES HOGARES INDIGENAS

I NOMBRE O TITULO DEL PROYECTO

. INFORMACION GENERAL HOGAR INDfGENA.

1.1. Nombre Hogar Indigena ]

1.2. Direccién Hbgar 7 1.3. Comuna 1.4. Regidn

1.5. Teléfono contacto ' 1.6. Correo

2.1. Identificacién del Enjcargado de Proyecto.
{

2.1. Nombre

2.2, Teléfono contacto 7 2.3. Correo

. INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO.

3.1. Objetivos. {Indique las metas y logros a alcanzar con la realizacion del proyecto}

»

31.1. Objetivo General.

3.1.2. Objetivos Especificos. ' .

t i
Eiaborado por: FNA ] Revisado por: Aprobado por:
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2. Fundamentacién. (Exprese brevemente las reflexiones v/o experiencias que sustentan I3 ejecucidn del proyecto).
1

3.3. Tipo de Prayecto.

3.3.1 Temdtica. (ver anexo N?03) 3.3.2. Descripcién, 3.3.3, Soporte escogido como producto.

| (CD, DVD, texto escrito. presentacién etc.).
1

Innovacién y creacién de expresiones de

Arte y Cultura Indigena. * |

Fortalecimiento de practicas
i

fancestrales."‘

Revitalizacién y rescate de

manifestaciones culturates y tradiciones

indigenas. ***

Elabarado por: FNA Revisado por: Aprobado por:




DOCUMENTO

Cédigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA

HOGARES INDIGENAS

Revision: 01

Fecha Revisidn; 23/10/2017

PAgina: 47 de 56

Difusién y promocién del Hogar

Indigena.****

/

Revitalizacién y rescate de la lengua

originaria,*****

3.4. Beneficiarios dei Proyecto.
|

3.4.1. Beneficiarios Directos. 3.4.2. 8eneficiarios Indirectos.
B3.4.1.1 Mujeres "3.4.1.2. Hombres  (3.4.1.3. Total 3.4.2.1. Mujeres 3.4.2.2. Hombres  (3.4.2.3.Total
. PR:INCIPALES ACT tVIDADES A EJECUTAR.

Elaboradd por: FNA
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4.1 Cronograma de actividades. (sef

alar el nombre de {as actividades que realizars, donde las realizard y quien serd la persona responsable. Ademas, de

dar cuenta el tiempo'que destinaré para su realizacién}

a11Actividad | 412 Lugar de | 4.1.3Responsable | 4.1.4Cronograma

+ | Desarrollo

Dial Dia 2 Dia 3 Dia 4 Dia 5 Dia 6

14.1.5. Observaciones. I

V. PRESUPUESTO._J(Distrlbucién de gastos per cada uno de los item, cuya suma debe ser coincidente con los recursos soficitados a JUNAEB)

.1 Presupuesto General, (ver anexc N° 01)

¢

5.1.1. item. §.1.2 Monto Solicitado a JUNAES. 5.1.3. Aportes Propios. 5.1.4, Otros Aportes,

;
i
1. Gastos de Honorarlos.

{son los servicios profesionales
T

{ver anexo N* 02}

prestados en forma transitoria. y
!

esporadica por personas naturales o
)]

Jurldicas, para desarrollar el

proyecto)

2. Gastos de Operacidn.  (Son/los
h

gastos parala aqqulsicién de hienes,

i 1
servicios e insumos destinados’ a!

desarrollo del proyecto).

Elaborado por: FNA I Revisado por:
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3. Gastos de Inversién,

{son los pastos destinados a la
adquisicién de bienes de naturaleza

inventariable necesarios para el

desarrollo del proyecto).

4. Gastos de Difusién.

{Son los gastos asociados a la

divulgacidn del proyecto).

5, Otros Gastos.

Observaciones:

5.2 Detalle de Gasto por ftem.

5.2.1 ftem. 5.2.2 Detalle Gastos. (indique | 5.2.3 Cantidad. 5.2.4. Total (indique en $)

producto o servicia}

7.

5.2 Cuadro de Resumen.

5.2.1 Gastos de | 5.2.2. Gastos de | 5.2.3. Gastos de | 5.2.4. Gastos de | 5.2.5. Otros | 5.2.6. Monto
I
Honorarios Operacién. Inversién. Difusién. Gastos. Soficitado a
JUNAEB.
$ $ $ $ $
i

|

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

5.2.10. TOTAL PROYECTO $

05 MEDIO DE

TODA ACTIVIDAD CULTURAL REALIZADA CON PRESUPUESTO DE JUNAEB, DEBE VENIR ACOMPARADA DE L

VERIFICACION QUE PERMITAN ACREDITAR LA EIECUCION DE LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL PROYECTO

Revisado por: Aprobado por:

Elaborado por: FNA
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‘ ANEXO N° 01 PROYECTOS CULTURALES

su D.R para le ejecucidn del proyecto a la fecha de envié de este).

1. PRESUPUESTO. (Indique el presupuesto con el que cuenta
DISPONISILIDAD

DISPONIBILIDAD
REQUERIMIENTOS COMPROMISO DEVENGADO
POR DEVENGADO

|
PRODUCTOS ESTRATEGICOS
PRESUPUESTARIA

HOGARES INDIGENAS

INVERSION  MOBILIARIO Y ‘| OTROS

HOGARES

|

\
OTROS GASTOS BNS. Y sﬁavncnos
HOGARES f

Revisado por: Aprobado por:
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ANEXO N° 02 PROYECTOS CULTURALES

CARTA COMPROMISO DE APORTES PROPIOS*

Fecha,

Rut ~, vengo en manifestar mi

Quien suscribe
o

I |
compromiso de aportar a fa ejecucién de! proyecto denominado

siguiente:
N® Detalle del Aporte Monto del Aporte
!
2
' Firma
si es que estd estipulado en el

* Aporte material como inmaterial debe ir consignado en el presente anexo

proyecto.

Elabofado por: FNA Revisado por: Aprobado por:
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ANEXO N° 03 PROYECTOS CULTURALES

|~ DEFINICION TIPOS DE PROYECTOS.

1.1. Innovacién y creacién dellinea tematica que busca fortalecer la produccién de expresiones artisticas y cuiturales

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

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

1.2. Fortalecimiento de préi;ticas Esta linea de proyecto busca reforzar practicas culturales ancestrales que en la actualidad
ancestrales.** , os residentes de los hogares indigenas practican. Estas actividades pueden ser religiosas,

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

1

h 3. Revitalizacién y rescate de Proyecto enfocado a recuperar tradiciones y aspectos culturales no practicados en la

l . e
manifestaciones culturales y actualidad por los residentes de los hogares indigenas. Estés actividades deben contar con
tradiciones indigenas. *** la colaboracién directa de sabios 0 educadores tradicionales conocedores de la cultural de

| .y pueblo originario.
i

. L
1.4. Difusién vy promociéh del [Linea tematica que apunta a fomentar iniciativas de promocién y difusién del Hogar Indigena

Hogar Indigena.**** en temas como postulacién, actividades, encuentros, etc.

I
1.5. Revitalizacion y rescaté de la Proyecto enfocado a desarrollar talleres de revitalizacién de las lenguas originarias, con la

lengua ofiginaria.***** olaboracién de sabios {as) o educadores tradicionales que son conocedores de su lenguay
[ cuitura ancestral, permitiendo asi que los residentes de los hogares indigenas adquieran

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

Elabordado por: FNA Revisado por. Aprobado por:
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ANEXO N°04: FORMULARIO DE CONTINUIDAD DE ESTUDIOS DE CARRERA TECNICA O
PROGRAMAS DE FORMACION INICIAL A CARRERA PROFESIONAL

1.- ANTECEDENTES GENERALES
DATOS DEL ESTUDIANTE
RUT:

NOMBRES:

APELLIDOS:

TELEFONO FIJO|
CELULAR:

E-MAIL:

DOMICILIO FAMILIAR

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

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

3.- ANTECEDENTES DE CARRERA PROFESIONAL
NOMBRE INSTITUCION
CARRERA:

ANO DE INGRESO:
DURACION CARRRERA:
COMUNA SEDE:!

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

Cert:lificado de tithlo de carrera técnica

Certificado de titulo del programa de formacion inicial

Documento que acredite continuidad de carrera técnica a profesional

Fecha Firma estudiante

Elaborado por: FNA Revisado por: Aprobado por: ‘)




DOCUMENTO Codigo:

Revision: 01

Fecha Revision: 23/10/2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMA
HOGARES INDIGENAS pagina; 55 de 56

L
ANEXO N°05: PLANILLA INVENTARIO PROGRAMA HOGARES INDIGENAS

PLANILLA INVENTARIO PROGRAMA HOGARES INDIGENAS 2017

REGION:
ENCARGADO:

-k ;l

- i

- i

- q

- 1

- —

- 1 i

- 4 s |

- i

- i

- 1 4

- | 1

- | |

- : ]

-1 i

-4 .

. f A |

B |
] l
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' ARTICULO SEGUNDO: PUBLIQUESE, por la
Secretaria Adminis{rativa y Documental del SIIAC, la presente resolucién una vez tramitada, en la
sub se'-ccién "Actos con efectos sobre Terceros” de la seccion Actos y Resoluciones, ubicado en &l
mini si‘tio “Gobierno Transparente"’, en el portal web de JUNAEB, a objeto de dar cumplimiento con
lo previsto tanto en el articulo 7° de la ley N° 20.285, Sobre Acceso a la Informacion Ptblica, como

en el articulo N° 51 de su Reglamento.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

'/’
~GHETARIO GENERAL (S)
EIARATDE AUXILIO ESCOLAR Y BECAS

Minuta N°3504/2017

1

DISTRIBUCION:

- Depto. Gestién de Personas

. Depto. Gestion de Recursos

- Depto. Auditorfa interna

- 'Depto. Administracién y Finanzas JUNAEB
'Depto. de Becas JUNAEB

. Depto. Juridico JUNAEB

. Directores Reglonates JUNAEB

. Oficina de partes JUNAEB

Elaborado por: FNA : Revisado por: Aprobado por: J
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