GOBIERNO DE CHILE
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS
APRUEBA MANUAL DE OPERACION PARA SET

DE MOTRICIDAD DEL PROGRAMA UTILES
ESCOLARES.

RESOLUCION EXENTA N° 1 7 1 7

SANTIAGO, 95 UL 2019

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° 5311 de 1968
que Reglamenta a la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en el Decreto Ley N° 180 de 1973
que declara en receso el Consejo de JUNAEB cuyas facultades otorga a su Secretario General; en
en la ley N° 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los Organos de la Administracion del Estado; en la Ley de Presupuesto del Sector Publico N°
21.125, para el afio 2019; en el Decreto Supremo N° 5 del 12 de enero de 2018 del Ministerio de
Educacion, que nombra en calidad de titular al Secretario General de JUNAEB y en la Resolucién
N° 1.600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del

tramite de Toma de Razon.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Junta Nacional de Auxilio Escolar y
Becas, en adelante e indistintamente JUNAEB, es una corporacion de derecho publico, auténoma,
en cumplimiento de sus objetivos institucionales establecidos en su ley organica N° 15.720,
desarrolla diversos programas de asistencia social y econémica para los estudiantes del pais, entre
los cuales destaca el Programa Especial de Utiles Escolares, destinado a estudiantes de
ensefianza pre basica, basica y media de establecimientos educacionales municipales y

particulares subvencionados del pais.

2. Que, el Departamento de Logistica en conjunto
con los departamentos de apoyo de la Direccion Nacional de JUNAEB, mediante Resolucion exenta
N° 1936, de fecha 28 de septiembre del afio 2018 defini6 la metodologia para la ejecucion del
proceso de compra, focalizacién de los alumnos beneficiarios y controles a los procesos de
abastecimiento, maquilado y distribucion, para la implementacion del Programa Utiles Escolares.

3. Que, en el marco de la ejecucion del programa
antes referido, se encuentra la entrega de Set de Motricidad a los estudiantes de educacion

parvularia, de establecimientos publicos y adheridos a gratuidad.




4. Que, el proceso y metodologia para la entrega

del set de motricidad presenta caracteristicas propias que no han sido consideradas en el manual

individualizado en el considerando segundo del presente acto administrativo.

5. Que, en virtud de lo antes expuesto mediante el

presente se viene en aprobar manual de operacion para la entrega del Set de Motricidad del

Programa Utiles Escolares, que se inserta a continuacion:

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: APRUEBASE manual

de operacién de Set de Motricidad del Programa Utiles Escolares, cuyo texto se inserta a

continuacion:
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1. OBJETIVO.
El objetivo del presente manual es establecer la metodologia en la entrega del set de motricidad a los

estudiantes de educacion parvularia de establecimientos publicos y adheridos a gratuidad en el contexto

del Programa Utiles Escolares.

Marco Normativo.
La ley N° 21.125 de presupuestos para el sector publico para el afio 2019 dispone en la Partida 09;
Capitulo 09; Programa 03; Subtitulo 24; item 01; Asignacion 235; Glosa 04, establece que:
“Recursos para Utiles escolares destinados a estudiantes de ensefianza parvularia, basica y
media e implementos para la educacién media técnico profesional.

Considera recursos para almacenaje, embalaje y distribucion de los utiles escolares.”

2. ALCANCE.
El presente manual se aplica a todas las actividades que se realizan a nivel nacional, referidas a la

ejecucioén del Programa Utiles Escolares, las que van desde la definicion de criterios de asignacion del

beneficio, hasta la entrega final a los beneficiarios respectivos.

3. RESPONSABILIDADES.

3.1 El Secretario General de JUNAEB es responsable de entregar los recursos para la aplicacion
del presente manual.

3.2 El jefe del Departamento de Logistica es responsable de liderar el equipo de trabajo para el
cumplimiento del objetivo del programa. Es responsable de disefiar, ejecutar y entregar insumos
para la gestion.

3.4 El jefe del Departamento de Administracion y Finanzas es responsable de administrar el
presupuesto asociado al programa y asegurar el uso eficiente de dichos recursos.

3.5 El jefe del Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones es responsable del proceso de
compra, asegurando que cada actor que participa del proceso entregue insumos en forma
oportuna y con las especificaciones técnicas para conformar el documento de intencién de
compras.

3.6 El jefe del Departamento de Planificacion, Control de Gestion y Estudios es el responsable de
generar la base de datos de estudiantes de focalizacion, para el Programa Utiles Escolares.

3.7 El Secretario Ejecutivo de CONTRAPESO es el responsable de organizar la Mesa Técnica
ministerial que determina la composicion del set de motricidad.

3.8 El Encargado de la Unidad Legal de Compras del Departamento Juridico es responsable de
revisar y validar las bases administrativas del proceso de compra de los set de motricidad.

3.9 El Departamento Juridico, debera elaborar la resoluciéon exenta que apruebe el Informe de

Focalizacién de los estudiantes beneficiarios del Programa Utiles Escolares.

Aprobado por: Jefe(a) Departamento de

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso Logistica
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4. DETERMINACION DE PRODUCTOS DEL SET DE MOTRICIDAD.

4.1. El Departamento de Logistica, solicitara a la Secretaria Ejecutiva CONTRAPESO, el envio de la
propuesta de set, con descripcion y justificacién técnica los productos de componen el set de
motricidad en el contexto del Programa Utiles Escolares. La determinacion de los productos es
realizada a través de la Mesa Técnica ministerial que lidera la Secretaria Ejecutiva
CONTRAPESO constituida por el Ministerio de Educacion, el Instituto Nacional del Deporte,
entre otros.

4.2 El Departamento de Logistica validara a través de mercado publico si los productos que
componen el set de motricidad entregado por CONTRAPESO se encuentran dentro de la tienda
de convenio marco y enmarcandose todos estos aspectos en las consideraciones establecidas
en la glosa presupuestaria respectiva, para el afo en curso.

4.3. La Unidad de Becas Tic — Pue realizara presentacion al jefe Departo de Logistica con el
resultado de la busqueda de los productos por mercado publico con su respectivo presupuesto
por linea de producto en el caso de encontrarse en convenio marco o investigacion de mercado.

44, El jefe del Departamento de Logistica revisara la presentacion quien observara, reformulara o
aprobara la presentacion realizada por la Unidad de Becas Tic — PUE.

4.5. El jefe del Departamento de Logistica, presentara al Secretario General la propuesta de
productos que compondra el set de motricidad del Programa Utiles Escolares. En dicha
presentacion el Secretario General tomara la decision si la propuesta es adecuada de acuerdo a
los lineamientos de JUNAEB.
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5. PROCESO DE FOCALIZACION

5.1.

5.2.

53.

54.

5:5:

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

De acuerdo a la propuesta enviada por la Secretaria Ejecutiva Contrapeso, el Departamento de
Logistica trabajara en conjunto con el Departamento de Planificacion, Control de Gestion y
Estudios, la definicion de los alumnos focalizados para la asignacion del set de motricidad,
enmarcandose todos estos aspectos en las consideraciones establecidas en la glosa
presupuestaria respectiva.
El jefe del Departamento de Logistica o quien este designe solicitara al jefe del Departamento
de Planificacién, Control de Gestion y Estudios realizar un andlisis de la base de datos SIGE del
mes de Octubre del afio t-1, en orden a estimar la cantidad de estudiantes que cumplen con los
siguientes criterios:

- Estudiantes matriculados en establecimientos publicos y adheridos a gratuidad?.

- Estudiantes que cursen nivel pre basico (Kinder y Pre Kinder).
El jefe de Departamento de Planificacién, Control de Gestion y Estudios y/o su equipo
elaboraran la propuesta de estimacion de alumnos, indicando criterios y alcances necesarios
para determinar la base de datos del programa. Segun sea el caso, podra presentar mas de una
propuesta de asignacion.
En base al andlisis antes sefialado, dicho departamento realizard una presentacion al
Departamento de Logistica, para efectos de analisis y recoger eventuales observaciones, para
finalmente emitir un informe que contemplara la propuesta de criterios a aplicar para el proceso
de entrega del set de motricidad. Cabe sefalar que el informe debe ser aprobado mediante
resolucién exenta, para lo cual solicitara al Departamento Juridico su confeccion.
El jefe del Departamento de Planificacion, Control de Gestion y Estudios y/o su equipo de
trabajo realizaran la presentacion de las propuestas de estimacion de los alumnos focalizados
del programa, ante el Departamento de Logistica y el equipo profesional a cargo.
Este informe reformulado, sera revisado por el equipo profesional de Departamento de Logistica
a cargo del programa. El jefe de Departamento de Logistica presenta la propuesta de
estimacion de los alumnos focalizados del programa al Secretario General.
El Secretario General, revisara y aprobara la propuesta de estimacion de los alumnos
focalizados del set de motricidad del Programa Utiles Escolares.
El jefe de Departamento de Logistica dara por aprobada la propuesta de estimacion de los
alumnos focalizados enviando al jefe del Departamento de Planificacion, Control de Gestion y
Estudios la confirmacion via email de la aceptacion de la estructura de seleccion de los alumnos
focalizados.
El jefe del Departamento de Planificacion, Control de Gestion y Estudios junto con su equipo
técnico, generaran la base de datos de la propuesta de estimacion de los alumnos focalizados
del programa, indicando cuales fueron las fuentes de informacion.
El Departamento de Logistica elaborara la Intencién de Compra o términos de referencia, bases
de licitacion, de acuerdo a las cantidades de estudiantes en propuesta de estimacion. Para el

! Néminas de gratuidad entregada por el Ministerio de Educacion.

,Eaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso

Aprobado por: Jefe(a) Departamento de
Logistica
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caso del programa (tiles escolares motriz los set son de uso colectivo por lo que se trabajara
con némina entregada Departamento de Planificacién, Control de Gestion y Estudios de
acuerdo al punto 5.9.

5.11. El Departamento de Planificacion, Control de Gestién y Estudios generara la base de datos con
los estudiantes del programa, indicando cuales fueron las fuentes de informacion.

5.12. El traspaso de la base de datos de los alumnos del programa, se realizara desde el
Departamento de Planificacion, Control de Gestién y Estudios al Departamento de Logistica, a
través de un sistema de disco virtual o FTP, en donde se establecera un archivo restringido,
Unicamente accesible para las unidades responsables del programa, en ambos departamentos.

5.13. Sera responsabilidad del Departamento de Planificacién, Control de Gestion y Estudios, generar
la resolucion que apruebe el Informe técnico sefialado en el punto precedente y debera solicitar
al Departamento Juridico su validacién y emision de la resolucién respectiva la que debera ser

firmada por el Secretario General.
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6. ADQUISICION

6.1. El jefe del Departamento de Logistica liderara la elaboracién de los términos de referencia
técnicos o bases técnicas para de los productos que compondran el set de motricidad del
Programa Utiles Escolares. La adquisicién mediante Gran Compra o Licitacion Publica

dependera de la naturaleza de los articulos definidos en el punto 4.

Aprobado por: Jefe(a) Departamento de
Logistica

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso
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6.2. Eljefe del Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones o quien este designe revisara
y consolidara los términos de referencia o bases técnicos y administrativos generando un
documento Gnico. El Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones procedera a citar al
Comité de Licitaciones, con el objeto de presentarle los contenidos del comunicado de Intencion
de Compra o bases de licitacion. Este comité procedera a aprobar tales contenidos o en su
defecto, indicar las observaciones que estime pertinentes.

6.3. En caso de existir observaciones, el Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones
devolvera el documento al centro de responsabilidad que los gener6 y se realizara esta revision
hasta que cumpla con los requisitos formales. Una vez que el documento Unico que contiene los
términos de referencia o bases técnicos y administrativos haya subsanado todas las
observaciones que se hayan formulado, se remitira junto a sus archivos y anexos mediante
correo electronico a la Unidad Legal de Compras del Departamento Juridico para su revision.

6.4. El jefe de la Unidad Legal de Compras del Departamento Juridico revisara y validara el
contenido del documento, verificando que este se ajuste al marco legal establecido. En caso de
formular observaciones, el documento se devolvera a la unidad responsable del Departamento
de Logistica respecto de los términos de referencia técnicos; y al Departamento de Procesos de
Compras y Licitaciones respecto de los términos de referencia administrativos, para su
correccion y/o para detallar los alcances que ameriten el contenido observado.

6.5. Una vez que los términos de referencia administrativos y técnicos de las bases del Comunicado
de Intencién de Compra o proceso licitatorio se encuentren revisados y validados por cada una
de las unidades antes mencionadas, la Unidad Legal de Compras del Departamento Juridico
emitira el documento final, el cual sera recepcionado por el Departamento de Procesos de
Compras y Licitaciones con el objeto de efectuar todas las gestiones necesarias para la total
tramitacion del acto administrativo correspondiente, tanto en lo concerniente a las firmas
respectivas, como a la obtencién de un numero de resolucion exenta en oficinas de partes.

6.6. Concluida la tramitacion del referido acto administrativo, el jefe del Departamento de Procesos
de Compras y Licitaciones publicara el o los archivos y sus anexos en el Portal de Mercado
Publico.

6.7. El jefe del Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones o quien este designe
recepcionara las consultas que suscite la compra mediante correo electronico, en el plazo
maximo establecido en las bases administrativas. Dependiendo de la naturaleza de las
consultas, las enviard a la Unidad Legal de Compras del Departamento Juridico y/o al
Departamento de Logistica, indicando el plazo maximo para que entreguen las respuestas en el
formato especificado.

6.8. Dependiendo de las consultas, la Unidad Legal de Compras del Departamento Juridico y/o el
Jefe del Departamento de Logistica o quien este designe, prepararan las respuestas
correspondientes y las enviaran por correo electrénico en el plazo maximo establecido, al Jefe
del Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones.

Aprobado por: Jefe(a) Departamento de
Logistica

Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso
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6.9. El jefe del Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones o quien este designe,
consolidara las respuestas y procedera a su publicacion en el sitio www.mercadopublico.cl, en
el plazo méaximo indicado en las bases administrativas. Para ello debe gestionar previamente las

firmas correspondientes a las unidades involucradas y al Secretario General de JUNAEB.

6.10. El jefe Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones o quien este designe publicara las
respuestas en el portal de Mercado Publico.

6.11. El jefe del Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones o quien este designe,
recepcionara las ofertas en el plazo y forma establecido en las bases administrativas.

6.12. La Comision Evaluadora de Ofertas revisara las ofertas presentadas y generara el Acta de
Evaluacion de Ofertas, la cual debera contener a lo menos el nombre, producto y cantidad de
proveedores que cumplen los requisitos establecidos en las bases técnicas y administrativas.

6.13. El jefe del Departamento de Procesos de Compras y Licitaciones o quien este designe,
procedera a escanear el Acta de Evaluacion de Ofertas, para su publicacion en el Portal de

Mercado Publico.
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7. DISTRIBUCION
7.1 El Departamento de Logistica, a través de la unidad encargada del programa, sera responsable de
dar a conocer a las Direcciones Regionales de JUNAEB la base de datos de establecimientos

focalizados.

Aprobado por: Jefe(a) Departamento de
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7.2 Para la entrega de esta informacion, el Departamento de Logistica, elaborara una minuta con las
caracteristicas que contiene los productos y el set de motricidad con la asignacion por
establecimiento educacional.

7.3 El Departamento de Logistica enviara la minuta a las Direcciones Regionales JUNAEB para su
difusion de informacién en red colaboradora y establecimientos educacionales y/o abordar
consultas.

7.4 E| proveedor seleccionado deberd informar diariamente las entregas realizadas a los
establecimientos educacionales, a través de las guias de despacho que certifiquen la entrega de
las unidades de envio. Este reporte de avances sera entregado en soporte digital en planilla Excel,
u otra modalidad que JUNAEB determine de comn acuerdo con el proveedor seleccionado.

7.5 El Departamento de Logistica enviara a todas las unidades del Programa Utiles Escolares de las
Direcciones Regionales, una base de datos con el contenido de la asignacion de set de motricidad
de los establecimientos educacionales de la region, con la cual deberan hacer el seguimiento en el
avance de la distribucién. Con la informacion transmitida las Direcciones Regionales de JUNAEB
apoyara al proveedor, en el caso que las unidades educativas presenten dificultades en la entrega,

sea por errores en la direccion, o por imposibilidad de contacto.

8. REGISTRO DE CAMBIOS

N° ; Aprobado
Revision Cambio Fecha por:
fi ;
00 02/01/2019 | Yefe_ Dpto
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n‘-‘ﬂ‘"‘: ; Aprobado por: Jefe(a) Departamento de
S o & Elaborado por: Encargado(a) Proceso Revisado por: Jefe(a) Proceso ) Logistica




ARTICULO SEGUNDO: PUBLIQUESE la
presente resolucion, una vez tramitada, en el portal web de Gobierno Transparente de JUNAEB por
la Secretaria Administrativa y Documental, correspondiente al SIAC, en el banner “Actos y
Resoluciones con Efectos sobre Terceros”, en la categoria “Resolucion” a objeto de dar cumplimiento
a lo previsto en el articulo 7° de la Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica y en el

articulo N° 51 de su Reglamento.
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