Zdvcacron dosde of camienzo

RESOLUCION EXENTA N° 015/ G O 8 '4 6

MAT: AFPRUEBA, PROCEDIMIENTC INTERMO PARA
LA TRAMSFEREMCIA DE FONDOS QUE INDICA.

SANTIAGO, 18 DIC 2015

VISTOS:

1°) lo dispuesto en la Ley N” 17.301, de 1970, del
Ministerio de Educacién Pablica, que “Crea Corporacién Denominada Junta Nacional de Jardines
Infantiles”; 2°) el DFL N® 1-19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que “Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizade de la Ley N°® 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estadn™; 3°) la Ley N*® 19,880, de 2003,
del Ministerio Secretaria General de |a Presidencia, que “Establece Bases de los Procedimientas
Adrministrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracidn del Estado”; 4°) la Ley M2
20.798, del Ministerio de Hacienda, sobre “Presupuestos del Sector Publico para el afio 2015”; 57)
el Decreto N° 67, de 2010, del Ministario de Educacidn, que "Reglamenta Partida 09, Capitulo 11,
Programa 01, Subtitulo 24, itern 03, Asignacion 170, Glasa 04, de la ley de presupuestos del sectar
publico para el afio 2010" y sus modificaciones posteriores; 68°) el Decreto Supremo N* 1.574, de
1871, del Ministerio de Zducacidn Pablica, gue “Aprueba Reglamento de la Ley N° 17.201, que
Crea la Junta Nacicnal de lardines Infantiles”; 7°) la ley n2 20.832, de 2015, del Ministerio de
Educacién, que “Crea la Autorizacion de Funcienamiento de establecimientos de educacidn
parvularia; 8°) la ley M2 20.835, de 2015, del Ministeric de Educacidn, que “Crea la Subsecretaria
de Educacidn Parvularia, la Intendencia de Educacion Parvularia y Modifica Diversas Cuerpos
Legales; 9°) el Decreto Supremo N°® 88, de fecha 17 de marzo de 2015, del Ministerio de
Educacion”; 10°) las Resoluciones Exentas N® 015/159 de fecha 14 de mayo de 2013 y sus
madificaciones posteriores, de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles; 11°} las Resoluciones N° 1.600, de 2008, , que “Fija Narmas Sobre Exencién de! Tramite
de Toma de Razon” y N® 30, de 2015, que “Fija Normas de Procedimiento Sobre Rendicidn de
Cuentas”, ambas de la Contraloria General de |la Replblica; y demds antecedentes tenidos a la
vista.

CONSIDERANDO:

1°) Que; por Resclucidn Exenta NE 015/159, de
fecha 14 de mayo de 2013, de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles, se aprobd el "Manual del Programa de Transferencia de Fondos, desde la lunta
Macional de lardines Infantiles a Entidades sin Fines de Lucro que Creen, Mantenzan yfo
Administren Jardines Infantiles.”

2°}) Que, la Resolucidn Exenta referida en el
parrafo anterior, establece, entre otras materias, los objetives de la transferencia de fondos, los
procedimientos de postulacion, de rendicion de cuentas de estaos, los lineamientos para autorizar
normativamente a los Jardines infantiles, asi como los aspectos técnicos, operativas v de
infraestructura concernientes al funcionamiento y administracion de estos establecimientos, lo
gue se resume en el ”

3°) Que, se ha constatado en la p!T:."EﬁEEIm_jEL:I__‘
necesidad de establecer un mejor v pormenorizado Proceso interno de Transferencia de Fqﬁdm
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de Operaciones, para la correcta gestion administrativa de las materias y tematicas que implica la
transferencia de estos recursds.

4°) Que, al “Departamento de Calidad vy
Contrel Normative” de este Servicio, 2 través de la "Seccidn de Transferencia de Fandos de
Operacidn®, le corresponde, gestionar, actualizar vy realizar &l “Proceso de Transferenciz de
Fondos de Operacianas”

5° Que, en wirtud de [o expuesto, es
necesario dictar el acto administrativo aprobatorio de dicha proceso, con sus anexos respectives.”

RESUELVO:

|- APRUEBASE los procedimientos que a
continuacion se indican: “Procedimiento para la Postulacién, Resolucion, Convenio v Modificacicn
de Convenio de Transferencia”, Procedimients de Cdlculo de Transferencia de Fondos” vy
“Procedimiento de Revision, Analisis y Aprobacién de Rendicion de Cuentas”, sus respectivos
anexos y cuyo tanar es el siguiente:
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v PROCEDIMIENTO PARA LA POSTULACION,
RESOLUCION, CONVENIO Y MODIFICACION DE
CONVENIO

Codigo  :P-TQP-0O1
Version 0D

Fecha 1 24/09/15
Pagina r2de1?

Tl dis Chile

TABLA DE RESPONSAEILIDADES

Actividad Cargo/fFuncién Mombre
Modificacion/ Frofesional de Gestion de Transferencia Jovita Gallardo Lara
Elaboracion Fondos de Cperacion.

Coordinador/a Seccidn Gestion de Eligenia Eantreras Sontha
Asesoria SGC Calidad

) i . | Alda Torres Ba
Profesional de Gestion de Calidad [ L bitae

Téenica lefa Seccidn de Transferencia de Fondos e . .
de Operacidn Wlargarita Reyes Romero

Mormativa | Profesional de Gestion de Calidad Yasna Rojas Barraza

Encargada unidad de Transferencia de|Maria Romers Herrera
Fondos de Operacion
Encargado unidad de Transferencia de | Pablo Brunel Sepilveda
Fondos de Operacion
Analista de la unidad de Transferencia de | Ana Cubillos Escalera
Fondos de Operacion
Analista de la unidad de Transferencia de | Elias Herrera Barraza
Fondos de Operacion
Analista de la unidad de Transferencia de | Juan Arture Mansilla Godoy
| Fondos de Operacidn
| Anzlista de la unidad de Transferencia de | Caralina Pérer Carcamo

Fondos de Operacidn

Revision | Regional

Editorial  N/A NAA

Juridica Directar/a Departamento Fiscalia e
Mauricio Jiménez Salas

Desireé Lopez de Maturana

Aprobacis i A cociier
probacion icepresidenta Ejecutiva LG,

Mota: N/A: Mo aplica para esta version,

CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha Descripcion de cambios

an 24/08/2015 | o “Versidn Inicial”,

CONTENIDO

Lo OBIETIVO oo eeeries ey e e ettt enen il A

2. ALCANCE
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6.. DESARROLLO/ DESCRIPCION DEL PROTCEDIMIENTO it bt s 7
B = SO T 17
1. OBIETIVO
Establecer la metodologia para la correcta gestion administrativa de las postulaciones da
entidades plblicas v privadas sin fines de lucro que desean operar establecimientos de
educacién parvularia con transferencia de fondos, ademas de la emision de |a resolucidn que
|z autoriza, la elzboracion del convenio y sus modificaciones postericres,
2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a los establecimientos que operan con transferencia de
fondos desde la Junta Nacional de lardines Infantiles a entidades pdblicas o privadas sin finas
de lucro que creen, mantengan y/o administren jardines infantiles.
3. RESPONSABILIDADES

Internas (dentro de la Institucion)

Proveedor
| {[quien entrega un producto o
L I

Director/a Reglanal

Producto o servicio

Postulacion y/o Solicitud de
maodificacian

Subdirectar/a de Calidad v
Contral Mormativo
Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de

oo NOBORRERE v donn

Subdirector/a Técnica
Pedagogica

| Subdirector/a de Calidad y
Control Nermativo
Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondes de
_________________ Operacion |
Director/a Departamento de
Calidad y Contrel Normativo
Coordinador/a seccidn de

Transferencia de Fondos de

Solicitud de modificacidn

Informe Técnico Social v de

| Demanda por medificacion de
capacidad

Pastulacion v/o Solicitud de
modificacion

Resolucion de Expansian

| Operacian o quien designe

i f:J:dl:n: de Jarzires sfarbles-JURN
arararg Poreisa 726 Proscency,
Sarseos, Gola Fare 156-3) D6545002

Cliente o usuaric
{quien recibe el producto o
WRNREGRE i) —
Subdirectar/a de Calidad v
Control Mormativo
Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de

___ Operacidn

Subdirector/a Técnica
Pedagogica

Subdirector/a de Calidad y
Control Normativo
Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de
_Operacion
Director/a Departamento de
Calidad y Control Marmative
Caordinador/a seccion de
Transferencia de Fondos de
_Operacidn _

Directar/a Departamenta
Juridico !
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Proveedor " Productooservicic | Cliente o usuaric
{quien entrega un producto o {quien recibe el producto o
I o4 BSOSO S servicio)
como responsable
Directo rja Depar‘tamento Director/a Dep‘ar‘éﬁé}tn
Resolucian de Expansidn R
Jurldlcu RTCT | i ataniataiito Blanificacion
Directar/a DE artamenm lefefa Gahinet
’H P Resalucion de Expansian / b : i et o
T I S s S bl Ejecutiva
Jefefa Gabinete Vicepresidencia .
/ ) , P Resolucion de Expansian Vicepresidente/a Ejecutiva
Ejecutwa___________________ ______________________________________
vlcepremdentefa EJEC‘L.I‘L’I‘JE Resolucion de Expansidn Encargado/a Oficina de Partes
; o a ir Recursas
Encargado/z Oficina de Partes Resolucion de Expansidn g ectﬂlr}a d? Recursos
Financieros

" Director/a Departamento de : p ;
Calidad v Control Mormativo Subdirectos/d de Ca,“dad Y
Control Normativao

Coordinador/a seccidn de

Trapafarantia de Eontos da Resolucion de Expansidn Encargad?fa unidad de
; \ . Transferencia de Fondos de
Operacidn o quien designe )
Operacidn
- COMIEIRERBRSINIE. . dln i s e BRI
Subdwecmrfa de Calidad v Asesor/a luridico
Cantrol Normativo
Encargado/a unidad de Resolucién de Expansidn Subdirector/a de Planificacian
Transferencia de Fondos de
Ao
. Convenio
luridi
___________ Asesarfaluridico | Resolucibnfxents  Director/a Regional
_ Director/a Regional | Resolucion Exenta ~ Encargado/a Oficina de Parteii
Subdirector/a de Calidad y
Cantrol Mormativo
Encargade/a Oficina de Partes Resolucion Exenta Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de
S OSSR Operacion
Subdlrectnrfa de Calidad y Directorfa Departamento de
Calidad v Control Normativo
Control Morma ; R
s : _ i Coordinadorfa seccion de
Encargada/a unidad de Resolucion Exenta )
: Transferencia de Fondos de
Transferencia de Fondos de ; ; :
- Operacién o quien designe
Dperamdn
IO P T : como responsable
Externas (Fuera da la Institucién)

" Proveedor | Producto o servicio ~ Cliente o usuaria
{quien entrega un producto o {quien recibe el producte o
e SOOI e Ve e nnnat i servicio)
Entidades sin fines de lucra gue Subdirector/a de Calidad v
administran jardines infantiles Postulacion Control Mormativo )

YTE Encargado/a unidadde |
s s ... Transferencia de Fondos de

sl Magizra da Jarsiacd flarulesd UK
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Cperacion o
g o Subdirector/a de Calidad
Entidades sin fines de lucro que / : ¥
5 L, P } : Control Normativo
administran jardines infantiles

WTF

Solicitud de Modificacidn Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de

Director/a Departamento de
Calidad y Contral Marmative
Coordinador/a seccidn de
Transferencia de Fondos de
Operacion o quien designe
como responsable

Direccion de Presupuestos Resolucion visada

Director/a o encargado/a lardin
infantil que operan via
transferancia de fandos

Entidades sin fines de lucro que
administran jardines infantiles - Transferencia mensual
VTF

-Director/a Regional:

a) Recepcionary aprobar pastulacidn y/o solicitud de maodificacion.

k) Firmar oficio dirigido a la entidad postulante y/o solicitante notificando rechazo v sus
causzles.

¢} Enviar oficio a Departamento de Calidad y Control Normativo remitiendo pestulacidn vio
Solicitud de madificacidn,

d) Suscribir Convenio de Operacidn con la entidad postulante y/o Solicitante.

e} Firmar Resolucidn Exenta que aprusha el convenio suscrito.

-Subdirector/a de Calidad y Control Neormativo/ Encargado/z unidad de Transferencia de
Fondos de Operacidén:

a] Recibir postulacion /o solicitud de modificacian.

b) Ewvaluar la postulacidn v/o solicitud de medificacion con todos los antecedentes
requeridos en lz narmativa y especificadas en el Manual de Transferencias.

¢} Derivar Solicitud a Subdireccidn Técnica para aprobacion o rechazo en los casos de
modificacion en la capacidad del establecimiento, ya sea por disminucidn o reconversién
de lactantes por parvulos o viceversa.

d) Enviar oficic a la entidad notificando si la postulacion fue rechazada, sefialando 12 o las
causas.

e) Aprobar preliminarmente la postulacion v/o solicitud de modificacién.

fi  Remitir al Departamento de Calidad y Control Mormative |a postulacion y/o selicitud de
modificacién aprobada para su aprobacion final e incorporacidn en resolucion de
‘expansion para visacion de la Direccion de Presupuestos del Ministerio de Hacienda.

g) Recepcionar resolucién del nivel cantral visada por DIPRES que autoriza el funcionamiento

 y traspaso de fondos al nueve establecimiento v/o autoriza la modificacion del convenio
existente.

h) Solicitar a Unidad de Asesoria Juridica emitir el convenio de aperacién para la suscripcicn
entre |z Autaridad Regional y e] Représentante Legal de (3 entidad.

i} Informar por escritc a la Subdireccion de Recursos Financieros sobre el nuevo
establecimiento, o modificacién referida a capacidad, junto con una copia de |a resolucién
exenta visada por DIPRES v resolucian exenta regional que aprusba la suscripcidn del
convenio, a fin que esta disponga e! pago de la cuota previa para la adguisicidn de
equipamiento v material didactico.
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Infarmar por escrito a la Subdireccidon de Planificacién, juntoe con ura copia de la
resglucian exenta visada por DIPRES, sobre el nuevo establecimiento v su fecha de inicio
de actividades, a fin que sea creado en GESPARVU asignandole cddigo, o bien, sabre las
muodificaciones autarizadas que deban registrarse en el establecimiento involucrado.
Recepcionar copia del cenvenio suscrito v de [z resolucidn exenta aprobatoria e
incorporar ambos a la carpeta compartida creada para el efecto por el nivel central.
Enviar correo electrénico a la Seccién de Transferencia de Fondos de Operacidn,
informando el inicio de actividades e indicando el cadigo asignado al establecimiento en
GESPARVU cuando se trata de uno nuevo.

m) Ejecutar pago de la transferencia mensual de acuerdo a la asistencia de cada nivel.

-Encargado/a de Oficina de Partes:

Efectuar recepcion, registro y despache interno de la postulacion y/o solicitud de
madificacion.

Recibir, foliar y despachar oficio a la entidad en caso de rechazo de la Postulacidn

Recibir copia de la resolucidn visada por DIPRES y despacharia a la Subdireccion Calidad v
Cantrol Normative / Unidad de Transferencia de Fondos de Operacion.

tramitar Resolucidn Exenta que aprueba la suscripcion del convenio.

Distribuir Resolucidén Exenta a las instancias que corresponde de zeverdo a la distribucian
establecida en ella,

-Subdirector/a Técnicofa Pedagdgica

a)

b)

cl

Evaluar Solicitud de modificacion cuando se trate de medificaciones en |a capacidad del
establecimiento, ya sea por disminucion o reconversidn de lactantes por parvulos o
viceversa

Emitir Informe social sobre demanda de atencion parvularia que autorice o rechace la
selicitud

Remitir todos los antecedentes a la Subdireccion de Calidad v Control Normativo / Unidad
de Transferencia de Fondos de Operacian para continuar el procesa,

-Directorfa Departamento de Calidad y Control Normative/ Coordinador/a Seccién de
Transferencia de Fondos de Operacion o quien designe como responsable:

al
b)

o)
d)

e
f)

Recibir la postulacidn y/o solicitud de modificacion y realizar evaluacion final,

Motificar por escrito a la Direccion Regional si la postulacion y/o solicitud de modificacion
fue rechazada sefialando 12 o las causas

Incluir establecimiento y/o modificacian en resolucidn para visacidn de la DIPRES

Remitir resolucion visada por DIPRES a la Subdireccién de Calidad v Control Normativa /
Unidad de Transferencia de Fondos de Operacidn

Recepcionar copia de la resolucion exenta aprobatoria del convenia /o madificacidn
Efectuar control v seguimiento al inicio de actividades v los pagos que procedan

-Director/a Departamento Juridico:
2] Revisar y visar Resolucion Exenta que autoriza la transferencia de fondos para el
funcionamiente del jardin infantil v/o la modificacion solicitada.

-Director/a Departamento de Planificacion:
a) Visar resclucion Exenta y certificar disponibilidad presupuestaria

-lefefa Gabinete Vicepresidencia Ejecutiva:
a) \isar Resclucion Exenta

-Asesorfa luridico:
a) Firmar Resalucion Exenta
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b) Elaborar Convenio de operacién y/o medificacian de convenio para las firmas respectivas
c) Emitir resolucidn exenta gue aprueba |a suscripcion del canvenia y/o la modificacian para
firma de la Autaridad Regional

-Subdirector/a de Recursos Financieros:
a) Recepcionar copia de la resolucidn exenta visada por DIPRES y resolucidn exenta regional
que aprusba la suscripcion del convenieo, y efectuar el pago de la cuota previa para la
adguisicion de equipamiento v material didéctice

-Subdirector/a de Planificacidn:
a] Recibir informacidn de la Subdireccidn de Calidad v Control Normativo / Unidad de
Transferencia de Fondos de Operacidn con copia de la Resolucidn visada por DIPRES.
b} Incorporar el establecimiento en GESPARVU asignando cddigo identificatorio, o bien,
efectuar los cambios que correspandan de acuerdo a la modificacian autorizada.
¢} Motificar el cambio efectuado a la Seccidn Cobertura e Infraestructura / Unidad
Transferencias.

4, TEEMINCLOGIA

I.  Descripcién de siglas:

JUnM lunta MNacional de Jardines Infantites
VTF Via Transferencia de Fondos
DIRNAC Direccidn Nacional
D.C.C.N Departamento de Calidad v Control Normativo
5.T.0 Seccian de Transferencia de Fandos de Operacian
D.R Direcciones Regionales
S.C.C.N Subdireccidgn de Calidad y Contral Marmative
u.T Unidad de Transferencias
5.T Subdireccidn Técnica
5.P Subdireccién de Planificacién
Al Asesoria luridica
O.P Oficina de Partes
GESPARVU Sisterna de Gestion de |a Infarmacian de Parvulos
DIPRES | Direccidn de presupuestas
Focalizacidn Es el canjunto de procesos a través del cual se concentran o

dirigen los recursos publicos o privados hacia un centro o foco de
la poblacion (poblacién objetiva) para aliviar o superar, seglin sea
el caso, un problema determinado gue los afecta v que se
constituye en la finalidad del Programa Social que busca
atenderlos, El objetivo de la focalizacion es aumentar la
efectividad del gasto social, asignando recursos a las personas que
presentan las mayores carencias.

5. DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

e leyanual de Presupuestos dal Sector Pablico. &
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Ds. N"E? de 21]1[} del Ministerio de Educacion que reglamenta sobre la transferencia de
fondos de la JUNJ a entidades piblicas o privadas sin fines de lucro que creen,
mantengan y/o administren jardines infantiles,

0.5, N85 de 2013, incorpora modificaciones a 0.5, N267.

D.5. N2E1 de 2014, incorpora modificaciones a D.5. Ne&7.

Manual del Programa de Transferencia de Fondos desde JUNJI a entidades piblicas o
privadas sin fines de lucro que creen, mantengan v/o administren jardines infantiles,

6. DESARROLLO/ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El detalle de las actividades del procedimiento se muestra a continuacion a través de flujo grama y
su correspondiente descripcion:
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Postulacion y elaboracidn de resolucion:

Cuande una entidad piblica o privada sin fines de lucro desea aperar uno o més establecimientas
gue entreguen educacidn a nifios y nifias en condiciones de pobreza y/o vulnerabilidad social con
fondos del Estado, presenta a l2 JUNI| una postulacion por cada unidad educativa.

Una vez gue la postulacidn ha sido evaluada tanto por la Direccidn Regional come por la Direccidn
Macional del servicio, s procede a incorporarla en una resolucidn gue establece montos y nermas
sobre recursos gue la Junta Nacignal de lardines Infantiles podrd transferir mensualmente a
entidades pdblicas o privadas sin fines de lucre, para el funcionamiente de jardines infantiles,

Esta resolucidn una vez firmada por la Vicepresidenta Ejecutiva y feliada por |a Oficina de Partes
debe ser enviada a la Direccidn de Presupuestos del Ministerio de Hacienda para su visacidn,
requisite basica para la suscripcion de convenio v traspaso de fondos.
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MNota 1: "Recepcionar, registrar y despachar la postulacién y/o solicitud de medificacién”

Cficina de partes recibe, registra y despacha la postulacidn y/o solicitud de modificacian
proveniente desde la entided. Dicho docurmento es un formulario tipe elaborade por la Direccidn
Nacional de la JUN]I donde se establece, entre otros datos o antecedentes, la capacidad del
estzblecimiento y la conformacién de niveles de atencidn con que operard de acuerdo a las
edades y necesidades técnice pedagdgicas de los beneficiarios, el tipo de jornada de atencidn,
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M - 1 Zpucacin desde of comienzo

etc., como también una serie de datos ¢ infermacién referidas 2 la entidad responsable de |a
administracian,

Esto constituye el punto de partida de una serie de gestiones administrativas que la JUNJ| debe
realizar hasta la cperacion del establecimiento con la transferencia de fondos gue para ello se
reguiere.

Mota 2: “Evaluar Solicitud”

Presentada la postulacion junto con los antecedentes gue la acompafian, la Direccidn Regional
respectiva efectda la revisidn: tendiente a confirmar que la entidad cumple con todos los
raquisitos exigidos en la noermativa gue rige [a transferencia de fondas en JUNJI,

En esta etapa se pueden solicitar antecedentes anexos ¢ correcciones, pudiendo las postulacian
ser aprobada o rechazada.

Si es rechazada se notifica a |a entidad juntc con las causas de ello. Ahora bien, si es aprobada |a
oostulacian seguird el curso normal, remitiéndola a la Direccidn Nacional,

MNota 3: “Elaborar Resolucién de Expansian”

Como tedo proceso administrativo gue invelucra fendos del Estado, debe farmalizarse par la via
de una resolucion en la cual se establecen, entre otros dates o antecedentes, la capacidad del
establecimiento v la conformacion de niveles de atencién con que operard de acuerdo a3 las
edades v necesidades técnico pedagégicas de los beneficiarios, domicilie, jornada de atencidn v el
valor-pdrvule con el cual se calculard la transferencia mes a mes.

La resolucion recibe la denominacidn de “Resolucién de Expansién” y la elabora el Departamento
de Calidad y Control Nermativo, con |a firma de la Vicepresidenta Ejecutiva, cada dos o tres meses
en cada afo calendario, dependiendo de las postulaciones con que se cuenta y los meses de inicio
orovectados.

De acuerdo a |as disposiciones legales que rigen la materiz, se envia a tramite de visacién a la
Direccion de Presupuestos del Ministario de Hacienda.
Elaboracién de convenio:

Cuando la resolucidn ha sido debidamente visada por [a Direccidn de Presupuestos del Ministerio
de Hacienda, la Direccion Regional puede proceder a la suscripcidn del convenio de operacidn
corresnandienta,

La suscripcion del convenio estd sujeta 2 que el establecimiento cuente con recepcian final de
obras ernitido par la Direccién de Obras Municipal respectiva, ademas del informe sanitario y de
la resolucidn sanitaria, emitidos por la Secretaria Regional Ministerial de Salud que corresponda.

El convenio se formaliza mediante la emisicn de una resolucidn exenta que lo aprueba, firmada
por el/la Directar/a Regional, y a partir de entonces se puede traspasar a la entidad fondos para la
adquisicion de mobiliario y material didactice como también programar el inicio de actividades.
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Mota 1: “Elaborar Convenio”

En el convenic se establecen tanto antecedentes de la entidad administradera, como de JUNJI y
del establecimienta, entre otros: Rut. de cada entidad y representante legal, horario de atencidn
de los nifios y nifias, capacidad del jardin infantil, conformacian de niveles y una serie de articulos
gue reglamentan el funcionamiento y la transferencia de fondos en base a la normativa que
regula el sistema.

Modificacién de convenio:

Cualguier situacién que provoque cambios en las condiciones iniciales de funcionamiento de un
establecimiento autorizade para operar bajo la modalidad, trae consigo efectuar una
madificacion, la gue al igual que en la postulacion debe ser solicitada por la entidad
administradora a la Direccidn Regicnal respectiva,

Dicha solicitud, dependiendo de su naturaleza, debe ser evaluada y autorizada por la Junta
Nacional de Jardines Infantiles mediante una resolucian firmada por la Vicepresidenta Ejecutiva y
visada por la Direccidn de Presupuestos del Ministerio de Hacienda.

Las maodificacicnes pueden ser las siguientes:
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Aumentos yfo disminuciones de capacidad del establecimiento: producida por los
cambios demogréficas en la poblacion atendida v por la oferta de atencién existente en el
sector donde se emplaza el establecimiento. Documento respaldatorio de la solicitud, son
Informes de demanda emitidos tanto por el Sub departamento Técnico regional y la
entidad, v andlisis de focalizacidn;

Reconversion de niveles de atencién: los cambios demogréficos v también la oferta
existente pueden derivar en la necesidad de gue una cantidad de lactantes sea
reemplazado por parvulos o viceversa. Documentos respaldatorios iguales a los sefialados
en al punto anterior;

Medificacién de domicilio: puede darse entre otras causas per cambios en el plano
regulader comunal o regularizacidén de sectores habitacionales reciém construidos.
Documento respaldatorio de la solicitud es el Cartificado emitido por la Direccién de
Obras Municipal u otro autorizado para el efecto donde no se cuenta con la DOM;
Cambio de entidad administradora: una entidad determinada postula a la operacidn con
transferencia de fondos y en alglin momento puede ceder esa responsabilidad a otra
entidad;

Reconocimiento y/o eliminacién de ruralidad: obedece a que el estahlecimiento se
encuentra emplazado en un sector rural a mas de 5 kilémetros del |imite urbano mds
cercano. Documento respaldatorio es el Certificado emitide por la Direccidn de Obras
Municipal u otre autorizado para el efecto donde no se cuenta con la DOM, en el cual, se
debe establecer la cantidad de kilémetros que media entre ambos (establecimiento v
limite);

Reconocimiento y/fo eliminacion de zona extrema: la JUNJI puede detarminar 1a pérdida
o adquisicion de este derecho, basandose en la solicitud gue haga la entidad sobre |a
ubicacién geogréfica del establecimiento respaldade por los antecedentes que pueda
aportar al respecto sobre aislamiento geografico. Ahora bien, hoy existe a nivel
gubernamental una Politica de Zonas Aisladas determinadas por los Consejos Regionales
de acuerdo 2 estudios realizados por la Subsecretaria de Desarrollo Regional del
Ministerio del Interior, la cual, a la fecha sirve de base para el reconocimiento;

Cambio de razon social o Rut. de la entidad administradora: cualguier circunstancia que
abligue este tipo de cambio debe respaldarse con certificade otorgado por el Registra
Civil e Identificacion u otro organismeo competente que lo acredite.

Otros.
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Mota 1: “Revisar antecedentes”

Aligual gue en la evaluacién de [a postulacian, en esta etapa, tanto la Direccidn Regional come la

Direccién Macipnal, deben revisar la solicitud de modificacién v los antecedentes de respaldo

il

especialmente cuando se trata de |a capacidad de atencidn del establecimiento.
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En el caso de un cambio de entidad administradora, se debe verificar que |z entidad que asumirs

la administracién cumpla con los requisitos exigidos en |la normativa, como, por ejemplo, la
capacidad técnica para entregar educacian parvularia,

Nota 2: “Elaborar convenio de modificacidn y resolucién que aprueba”

Como las condiciones iniciales han cambiado y se ha formalizado por reselucidn visada por la
Direccion de Presupuestes del Ministerio de Hacienda, la Direccidn Regional correspondiente
debe suseribir una modificacion del convenio inicial donde se establezca el heche, o hien, emitir
una actualizacidn del convenio gue refleje las nuevas condiciones. Ademas, emitir una resalucian

gue lo apruebe,

7. REGISTROS

, Almacenamiento Disposicion
Responsdle] Recuperacié {pasado
ldentificacion s} de generar .. | Tiempode PR Lugar v Responsable P
: Proteccion ) n Medio de 3 tiempo de
el registro retencion de almacenamiento | 3
Soporte - retencidn)
Carpeta de cada |
Postulaciény/o | Entidad estableciionty Archivo
Salicitud de  Administrado| Archivador | Permanente Impraso : regianal.
; = Encargado/a unidad
modificacidn ra . .
Transferencias de
Fondos de Operacion
Encargado/a Carpeta f:ie_cada
; establecimiento
unidad Archivo
Postulacién  Transferencia| Archivador | Permanente | Impraso ; :
Encargada/a unidad regional
s de Fondos
daOpsractin Transferencias de
Fondeos de Qperacion
Carpeta de cada
Encar.gadofa establecimianta
Solicitud de irag Archiv
S Transferencia| Archivador | Permanente | Impresa | ; E 2
modificacian de Encarzado/a unidad regional
) zde Fondas
COMVENio K — Transferancias de
P Fandos de Operacion
Carpeta de cada
Informe Téonico : establecimierito
. Subdirector/a .
Social y de : ; Archivo
Técnicofa  Archivador | Permanente | Impreso : :
Demanda por VI U Encargado/a unidad regional
modificacion £08 Transferencias de
capacidad Fondos de Operacién |
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Almacenamiento

Responsable{
s} de generar
el registro

Proteccién

Tiempo de
retencion

Recuperacié
n Medio de
Soporte

Lugar v Responsable
de almacenamiento

Disposicién
{pasado
tiempo de
retencidn]

Oficio de
rechazo de la

Encargadeo/a
unidad

postulacion yfo Transferencia Archivador

salicitud de
modificacion

| s de Fandos
|de Operacian

Permanente

lnpreso

Oficina de Partes
Regional

Encargado de la Oficina

Carpeta de cada
establecimiento

Encargade/a Unidad
Transferencias de
Fondos de Operacian

Archive
regional

Resolucion
Exenta de
expansion para
visacian de la
DIPRES

Coordinador/
a Seccion de
Transferencia
de Fondos de
Cperacion

Archivador

y/o
Sarvidar

Permanente

Impreso o
Digital
(POF))

Oficina de Partes

Direccidn Nacional

W4 192.168.100.203\5ub

deptn Cobertura‘cony
enios

Archivador por
resclucion emitida en
seccion de
Transferencia de
Fondos de Operacion
Subdirectorfa de
Calidad y Contral
MNarmativo

Coordinador/a seccidn
de Transfarencia de
Fondos de Operacidn

Archive
regional

Convenio

Asesnra
juridico

Archivadaor

Permanente

Impreso

Carpeta de cada
establecimiento

Encargado/a unidad
Transferencias de
Fandos de Operacidn

Archivo
regional

Madificacian de
Convenio

Asesor/a
juridica

Archivador

Permanente

Impreso

Carpeta de cada
establecimiento

Encargado/a unidad
Transferencias de
Fondos de Operacién

Archiva
regional
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Responsable( Alm::\!namler{t'u DISFUE!;IDH
Identificacion 's) de generar .| Tiripede (PEHPORUD s iy | APRSSE0
: Proteccién : n Medio de tiempo de
el registro retencién | de almacenamiento g
| Soporte retencion)
Oficina de Partes
Direccion Nacional
44192.158.100.203\5ub
depto Cobertura\cony
Resolucian =192
Exenta gue Archivador
. Impreso o Encargada/a Oficina de .
aprueha A
PAUS \sesar/a ¥/0 |permanents| Digital Partes DIRNAC Archive
convenio y/o juridico Servidor regional
AR (PDF)
hModificacion de
— Carpeta de cada
: establecimiento VTF |
Encargado/a unidad
Transferencias de
Fondos de Operacian
Planilla lardines
Infantiles
Comuna, tipo de
Ll jurbanao, rural
ozona extrema, . .
Encargado/a \\182.168.100.203\Sub
jarnada normal o z
s de la seccion depto Cobertura\cony
e écial] RUt de Digital enios Archi
P P Y o ansferencia| Servidor | Permanente (Planilla bk
Nombre Entidad | ; regional
b s de Fondos Excel) Encargado/a unidad
administradara, §
P de Transferencias de
e L i - Fandas de Oparasid
y direccidgn 1., B ITESREEMRRIEERT
capacidad de .
atencian por
nivel, total
capacidad J.I.
8. ANEXOS
Anexo N°1: F-TOP-01 Formate Formulario postulacion de  Institucionses a JUNI  para

Transferencias de Fondos para Funcignamiento
F-TOP-02 Formato Resolucidn Exenta de Expansidn

Anexo N°3: E-TOP-03 Formato Convenio para Funcionamiento de Jardin Infantil con Transferencia

Anexa N°2:

de Fondos
Anexo N°4:
Anexo N°5:
Fondas

Jurza hazenal 3o LaTros

F-TOP-04 Formato Solicitud meodificacidon de Convenio

F-TOP-05 Formato Resolucidn Exenta gue aprueba Convenio con Transferencia de
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TABLA DE RESPONSABILIDADES
Actividad | Cargo,/Funcién Nombre
Profesional de Gestién de Transferencia | Gianni Massoglia Henriquez
Modificacion/ de Fondos de Operacian
Elaboracian Profesional de Gestian de Transferencia | Karin Chaverz Castro

de Fondos de Operacion

Coordinadora de la Seccidn Gestidn de
Asesoria SGC [ Calidad
Profesional de Gestidn de Calidad

Eugenia Contreras Concha
Aldo Torres Basza

Coordinadora de |a Seccion de

Técnica Transferencia de Fondos de Operacién

Margarita Reyes Romera

Normativa | Profesional de Gestién de Calidad Yasna Rojas Barrara

o : =
Revisién | Regional Encargados/as unidad de Transferencia

de Fondos de Cperacidn NfA
Editorial | N/A [ N/A
. Director Departamento Juridico
Juridica =i
Mauricio Jiménez Salas
| Aprobacicn Vicepresidenta Ejecutiva E::;ree Lapez de'Maturana
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Establecer la metodologia para realizar el célculo, control vy ejecucidon de las transferencias de

fondos que se entregan a entidades en convenio gue administran Jardines Infantiles Via

Transferencia de fondaos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a aquellas entidades pablicas y privadas sin fines de lucro que
administran jardines infantiles via transferencia de fondas en convenio vigente can JUNII

2 RESPONSABILIDADES

Internas (dentro de la Institucian)

e e

" Proveedor

{quien entrega un preducto o
..servicio)
Cepartamento de Calidad v
Control Narmativo

[ Encargado/a Seccién de
Transferencias de Fondos de

Cperacian o quien designe
_tomo responsable.

Producto o servicio

 Cliente o usuarioc
{quien recibe el producto o
servicio)

Besolucidn Autoriza
funcionamiento y/o
madificacion convenio ariginal

| Subdirecccién de Calidad y

Cantrol Normativo
Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de
Operacidn

Asesor/a juridico regianal

Subdirectar/a Técnico/a
Pedagdgica

Departamento de Calidad y
control Narmativo
[/ Encargado/a Seccian de
Transferancias de Fondos de
Operacion o quien designe
camo responsable.

Subdirector/a de Planificacion,
Encargado/a de Gesparvu
Regional

Jurea bz il ow card rees Irfeatioes AL
Waaraal Funero 723, Froveduras,
Eanliago, Shio fora: (551 2E6LE000

Resolucidn que aprueba el
convenio y las resoluciones que
aprueban las modificaciones de

funcicnamiento

Memaorandum con fecha de
inicio de actividades

Resolucidn de madificacion de
convenio

Correo electronico v/o
memaorandum, de la asistencia
registrada en el sistemna
Gesparvu de los
establecimientos VTF

Subdirecccidn de Calidad v
Control Narmativo
Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de
Operacion

B G REE TR

Subdirecccion de Calidad y
Control Mormativo
Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de
Operacién
| Subdirecccion de Calidad y
Contral Normative
Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de
Operacion

Subdireccion de Recursos
Financieros
Subdiraccidn de Calidad y
Cantrol Normativa
tncargado/ Recursos
Financieros
Encargdo/a Unidad de
Transferencia de Fondos de
Operacion




Proveedor
{quien entrega un producto o
servicio)

Subdwecmrfa de Calidad ¥
Control Normativo
Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de
Operacidn

Subdirecccion de Calidad v
Contrel Mermativo Encargado/a
unidad de Transferencia de
Fondos de Operacian

Subdirececion de Calidad y
Control Normativo
Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de

Cperacidn

Depar‘tamentﬂ de Calidad y
Control Mormativo
JEncargado/a Seccidn de
Transferencias de Fondos de
Operacidn o quien designe
_.__fomaresponsable
Subdirecccion de Calidad v
Contral Mormativo
Encargada/a unidad de
Transferencia de Fondos de

Operacidn

Departamenta de Calidad 'n_.f
Control Mormativa/
Encarzado/a Seccidn de
Transferencias de Fondos de
Operacidn o quien designe
____como responsable. |
Depa rtamente de Calidad y
Cantrol Normativa
Encargado/a Seccian de
Transferencias de Fondos de

) ~ DOperacion
* Subdirecccion de Calidad ‘5-"
Control Mormative Encargado/a

and
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Preducto o servicio Cliente o usuario

{guien recibe el producto o
__servicia]

Subdireccign de Recursos
Financieros/
Encargade, Recursos
Financieros

Planilla de Calculo
Contral por Oposicidn

Departa mente de Calidad y
cantrol Mormativo
JEncargado/a Seccidn de
Transferencias de Fondos de
Operacién o quien designe

__como responsable.

Planilla de Cdlculo

" Subdireccion de Planificacion !
Subdireccién de Calidad vy
Cantrol Normativo
Encargado/a Planificacidn
Encargade/a Unidad de
Transferencia de Fondos de

_Dperacién

Contrel de Ejecucion
Presupuestaria

Subdirecccion de Calidad v
Control Mormativo Encargado/a
unidad de Transferencia de
Fondos de Operacidn

Revisian Mensual de Planilla de
Calculo

Departamenta de Calidad y
control Normativo
/ Encargado/a Seccidn de
Transferencias de Fondos de
Operacidn o guien designe

Infarme Mensual de
Transferencias [Gobierno
Transparente)

Encargadao/a Unidad de
Comunicaciaones
Encargada/a Subsecretaria de
Hacienda

Infarme a Gobierno
Transparente

Informe Ejecucian Gepartamenta de Planificacidn
Presupuestaria y Proyeccion de  Encargado/a Departamento de
gastos Planificacion

Inferme a Consejo de Auditoria

unidad de Transferencia de
Fondas de Operacidn
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Subdirecccion de Calidady |

Auditoria Interna
Encargado/a Unidad de
Auditoria Interna

Interna General de Gobierng
(CAIGE)
"""" Informe con detalle de
Transferencia

Encargado/a entqdad
_ Administradora___
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Proveedor Producto o servicio

Cliente o usuario '

{quien entrega un preducto o {quien recibe el productc o
e SEOVICIO) e SBTVGIO)
Control Mormative Encargado)a

unidad de Transferencia de
Fondes de Operacidn

Ex_t;nas {FUEFEI_ﬂE la |:I'I5t‘ItL.II:iL{IE'I']' - ‘ - S T
 Proveedor  Producto o servicio " Cliente o usuario

{quien entrega un producto o fquien recibe el producto o

__servicio} o serViciO)

Subdirecccidn de Calidad v
Control Narmativo
Encargado/a unidad de
Transferencia de Fondos de
Operacion

Encargado/a entidad Solicitud de suspensidn de
Administradara actividades

- Asesorfa juridico regional:
Elabora la resolucion que aprueba el canvenia y [as resclucianes gque aprueban las medificaciones
de funcionamiento y/o cualquier cambio que afecte el convenio ariginal.

- Subdirectorfa de Planificacidn, Encargado/a de Gesparvu Regional:
a] Entrega, mediante correo electrénico y/o memordndum, la asistencia registrada en el sistema
Gesparvu de los establecimientos WTF,

k) Envia informe con correcciones en la asistencia de los jardines.

- Subdirector/a Técnico/a Pedagdgica: Envia memarédndum que indica la fecha exacta en la cual
se iniciaran las actividades ya sea del jardin infantil o un aumento de cobertura.

- Subdirececién de Calidad y Control Neormativef Encargado/a unidad de Transferencia de
Fondos de Operacion:

a| Calcular la cuota previa de acuerdo a la capacidad autorizada para l2 habilitacién del
establecimento @ un aumento de cobertura.

b) Calcular la transferencia mensual utilizando la informacion de asistencia de cada
establecimiento en convenio.

¢} Religuidar los montes producte de las suspensiones de funcionamiento de los establecimientos
autorizados y/o madificaciones al convenic original, como también las correcciones de asistencias
del sisterna GESPARVU y eventuales modifiacion al valor parvulo mes.

d) Remitir mensualemente planilla de cdlculo a Departamento de Calidad y Control Normativa /
Seccidn de TransTerencias de Fondas de Operaciones
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&) Remitir mensualmente Informe de Gobierno Tranpsparente a Departamento de Calidad vy
Contrel Normativo / Seccidn de Transferencias de Fondaos de Operaciones

f) Remitir mensualemente informe con la ejecucidn vy las proyeccidn de las transferencias a2 la
Subdireccion de Planificacidn y Seccion de Transferencias de Fondos de Operaciones.

g} Remitir mensualemente informe CAIGG con montos de transferencias realizadas a
Departamento de Calidad y Control Normativo / Seccién de Transferencias de Fondos de
Operaciones

h] Envia a Entidades Administradoras liguidacién de Pago F-CTF-7 con detalle por jardin detalle
del calculo de la transfarencia

- Subdirector/a de Recursos Financieros:
&) Efectuar cdlculos en base a las asistencias mensuales.

b) Realizar control por oposicion a! célcule de la Unidad de Transfencias de Fondos de Operacién.

c) Realizar el page de las transferencias de los recursos 2 cada una de las entidades
administradara en convenia con JUNJI,

- Encargado/a Entidades Administradoras: Recepciona los fondos de transferencia para el
funcienamiento de los establecimientos en cenvenio v emite el respectivo comprobante de
ingreso,

-Departamento de Calidad y Control Nermative/ Coordinador/a seccidn de Transferencia de
Fondos de Operacian:

a} Consolida y walida informe de las transferencias regionales y lo remite a la Unidad de
Comunicaciones Central para su publicacidn en Gobierno Transparente de la pagina Web JUNIIL

b) Consolida y validz informe de las transferencias regionales. Adecua a formate v lo ingresa 2 la
pagina de Registro Central de Colaboradores del Estado de la Subsecretaria de Hacienda.

4. TERMINOLOGIA

Asignacidn de ruralidad: Porcentajes de incremento en el valor parvulo, aplicables a aguellos
jardines infantiles ubicados en un sectar rural y gue este ubicado a més de 5 kildmetros del limite
urbana mds cercana,

Asignacidn de zona extrermna: Aquellos establecimisntas que teniendo la condicign de rurales
canforme z lo sefialado en la normativa, v estén ubicados en zenas limitrofes o de asilamiento
geogrdfico extremo, de acuerdo a la politica regional de localidades alsladas, podré incrementarse
el valor pdrvulo en los porcentajes que |a junta nacional de jardines infantiles establezca.

Cuota previa: Una ver suscrito y aprobado por junji el convenio, las entidades recibirdn un aporte
previo al inicic de actividades, correspondiente al monto total, mds un 50% del mismo, que
resulte de multiplicar el valor parvulo-mes por la capacidad autorizada.
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Cuota inicial: Corresponde al primer mes de funcionamiente, se transfiere el monto que resulte
de multiplicar el valor parvulo — mes correspondiente por |a capacidad total autorizada en |a

resolucian respectiva,

Cuota Nermal: El aparte mensual gue se obtiene al multiplicar el valor parvulo por la asistencia
promedio registrada en cada nivel del respectivo jardin infantil durante el mes de funcioramiento
anterior al mes precedente al pago.

Niveles: Es la conformacion de les grupos de atencidn de los nifios v nifias de acuerdno a sus
edades y necesidades técnica pedagdgicas [nivel sala cuna, nivel medio, nivel transicidn v también
grupo heterageéneo incorporado 2l nivel medio cuando este existe porque la capacidad no permite
formar niveles independientes}, Para efectuar el cdlculo de las transferencias mensuales, la
asistencia debe tomarse por cada nivel separadamenta.

Reliquidacién: Se refiere a efectuar un nuevo cdlculo de transferencias debido a alguna
modificacion en las variables utilizadas en dicho proceso, generalmente debido a modificaciones
en las asistencias. La diferencias producida puede ser positiva o negativa, en la primera, Junji debe
transferir la diferencia, en la segunda, |a entidad deber realizar reintegro de los fondos. Esta
religuidacion debe estar respaldada con el comprabante donde gueden registradas las
transferencias y los ajustes mensuales para conocimiento de la Entidad.

5. DOCUMENTOS AFLICABLES O RELACIONADOS

= Ley Anual de Presupuestos del Secter Plblico

= Ley Anual de Reajuste del Sector Pdblico

» Decreto Supremo N267 de 2010, del Ministerio de Educacidn, el cual aprusha el
reglamento sobre las transferencias de operacicnes de la Junta Macional de lardines
Infantiles,

e Decrete Supremo N25, del Ministerio de Educacién que modifica Decreto N° 67, de 2010

e Decreto Supremao N2G1,del Ministerio de Educacion,modifica Decreto N* 87, de 2010

e FResolucidn Exenta N2015/ 0155 del 14 de mayo del 2013, aprueba Manual de Programa
de Transferencias de Fondos y sus modificaciones.

e« Manual de Programa de Transferencias de Fondos,

o Oficie Circular N°015/132 del 29 de julic de 2011

+ Resolurion de Continuidad Arual

= Resaluciones de Expansidn

e Convenios de Operacion

s Ley NU19.862 del 2003 del Ministerio de Hacienda que estzblece registros de las personas
juridicas receptoras de fondos publicos.

6. DESARROLLO/ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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El precedimiento se describe a través del siguiente flujegrama:
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Subproceso para el Cileulo de Cuota Previa:
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Mota 1: "Enviar copia de resolucién exenta y convenio”

El Asesor Juridico Regional envia copia del convenio de aperacion suscrito entre JUNJ| v la Entidad
Administradora junto con la resolucidn exenta regional que aprueba dicho convenio a al
Encargade/a Unidad de Transferencia de Fondos de Operacidn.

Nota 2: “Realizar calculo cuota previa”

Ala firma del convenio, la JUNJI debe transferir un monto por cuota previa, la que resulta de
multiplicar el walor parvulo-maes correspondiente a la regidn por la capacidad autorizada del
respectivo nivel de atencidn o de aumento, més un 50%, el cual tiene como destino la adguisicion

de equipamiento y/o material diddctico que permita habilitar el establecimiento para su
funcicnamiento.

MNota 3: “Crear y Enviar Memorandum”

De acuerdo a2l procedimiento de cantrol de opasicion establecido por el Subdepartamento de
Recursos Financieros Dirnac, en el Oficio Circular N2132 del 29 de julio de 2011, el encargado/a
Unidad de Transferenciz de Fondos de Operacidn, debera enviar mediante memorandum con
Célcule de Transferencia, el cdlculo de transferencias de todos los establecimientes de la region, a
mas tardar el dia 10 de cada mes, adjuntando, de acuerdo al caso, la documentacion de respaldo
indicada en dicho documento. Especificamente, para el caso del célculo de la custa previa, deben
Jurin Razancl o Jard Pt IPTaal ee- JUML
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adjuntar un original del convenic, un original de la Resclucién gue autoriza el convenio v la
Resolucidn Exenta respectiva visada por DIPRES,

Mota 4: “Efectuar Control de Oposicién al Cilcule”

De acuerdo al procedimiento de control de oposicién establecido por el Subdepartamento de
Recursos Financieros Dirnac, en el Oficio Circular N2132 del 25 de julio de 2011, la unidad de
Recursos Financieros regional, debe realizar el cdlculo en forma independiznte, v efectuar las
comparaciones con la informacidn entregada en el memordandum con Célculo de Transferencia (F-
TOP-06), para elle, tendrd un plazo de dos dias habiles para informar la validacién o indicar las
diferencias encontradas, en ambos casos deberd ser informado mediante memordndum.

MNata 5: “Recalcular Transferencias”

Si después del control de oposicién efectuzdo por Recursos Financieros, se encontraran
observaciones a los calculos de cuota previa, el encargado/a de la |a unidad de Transferencias de
fondos de operacion regianal, debera realizar el recalculo del total de los establecimientos, para
lo cual cuenta con 2 dias habiles. Los nueevos resultados deben ser informados a Recursos
financieres en un nuevo Memorandum con Cdleuls de Transferencia (F-TOP-06).

MNota 6: “Crear y Enviar Memorandum solicitando Transferencia”

Una vez recibide en Memorandum con resultado del control por opeosicion al cédlculo de remesas
{F-TOP-07), con la validacion de los cdlculos por parte de Recurses Financieros, el encargado/a de
la la unidad de Transferencia de la regidn debe elaborar v enviar un memordndum para la
solicitud del pago de Transferencia (FF-TOP-08) con la nomina de establecimientas a los cuales se
les entregara |a transferencia por concepto de cuota previa, a mas tardar el dia 18 de cada mes o
el dia habil siguiente, de acuerdo a plazos establecides en oficio circular N2132 del 29 de julio de
2011,
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Subproceso para el Calculo de Cuota Inicial:
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Mota 1: “Realizar Cilculo Cuota Inicial”

Antes de poder realizar los célculos de cuota inicial da un establecimisnto, la Subdireccidn el
encargado/a de Transferencia de Fondos de Operacidn, debe constatar la recepcion de un
memerandum enviado por el/la encargado/a de la Subdireccidn Técnica, donde confirme la fecha
en que el establecimiento inicie actividades con asistencia de parvulos.

La cuota inicial carresponde a la transferencia del primer mes de funcionamiento, donde se
transfiere el monto que resulte de multiplicar el valor parvulo-mes correspondients de la regidn,
por la capacidad total autorizada en la resolucidn respectiva, para dicho nivel que inicia
actividades o que experimenta un aumento de la capacidad autorizada, si ya estuviese en
funcionamiento.

Nota 2: “Crear y Enviar Memorandum”

De acuerdo al procedimienta de contral de oposicidn establecide por el Subdepartamento de
Recurscs Financieros Dirnac, en el Oficio Circular N2132 del 29 de julio de 2011, el encargado/A de
la unidad de Transferencias de Fondos de Operacidn, debe enviar mediante memorandum con
cdlculo de transferencia (F-TOP-08), el célculo de transferencias de todeos los establecimientos de
la region, a mas tardar el dia 10 de cada mes, adjuntando, de acuerdo al caso, la documentacidn
de respaldo indicada en dicho documento. Especificamente, para el caso del célculo de la cuota
Inicial, deben adjuntar una copia de memerandum emitide por elfla encargadefa de la
Subdireccidén Técnica, donde indica la fecha de inicio de actividades del establecimiento o
aumento de cobertura.

Mota 3: "Ejectuar Control de Oposicion al Cilcula™
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De acuerdo al procedimiento de control de oposicidn establecido por el Subdepartamento de
Recursos Financieros Dirnac, en el Oficio Circular N2132 del 25 de julio de 2011, el encargado/a de
Recursos Financiercs regional, debe realizar el cdlculo en forma independiente, y efectuar las
comparaciones con la informacion entregada en el memoréndum con Célculo de Transferencia (F-
TOP-DE), para elle, tiene como plazo 2 dias habiles para informar la validacidn o indicar las
diferencias encontradas. En ambos casos debe estar informado mediante ur memorandum con
resultado del centrol por oposicion al calculo de remesas (F-TOP-07).

Mota 4: "Recalcular Transferencias”

Si después del control de oposicion efectuado por recursos financieros, se encuentran
observaciones a los cdlculos de cuota inicial, el encargado/a de Recursos Financieros regional,
debe realizar el recalculo del total de los establecimientos, para lo cual cuenta con 2 dias hébiles.
Los nuevos resultados deben ser informados al encargado/a de recursos financieros en un nuevo
memordndum con calculo de transferencia (F-TOP-0B).

MNota 5: “Crear y Enviar Memorandum sclicitande Transferencia”

Una vez recinido el memordndum con el resultado del control por oposicidn al cdleulo de rermesas
(F-TOP-07) can la validacion de los calculos por parte del encargadn/a de Recursns Financieros, al
encargade/a de la Unidad de Transferencia de 1a regidn debe elaberar y enviar un memeorandum
con solicitud pago de transfarancia (F-TOP-C8) con |a nomina de establecimientos a los cuales se
les entregara la transferencia por concepto de cuota inicial, a mds tardar el dia 18 de cada mes.
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Subproceso ara el Calculo de Cuota Normal:
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Nota 1: “Crear y enviar Informe de Asistencia”

El encargade/a del Sistema GESPARVU regional, debe enviar mediante memorandum al
encargado/a Unidad de Transferencia de Fondos de Operacian y al encargado/a de Recursos
financieros, a mas tardar el dia 2 de cada mes, el informe de asistencias correspondiente al mes
de funcionamiento anterior al mes precedente al pago.

Nota 2: “Realizar calculo Cuota Normal”

Los analistas del equipo de transferencia de operacion regional procederd a realizar el calculo de
la cucta normal, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N267 de 2010 {y sus
modificaciones), del Ministerio de Educacién, el cual aprueba el reglamento sobre las
transferencias de operacionas de |a Junta Nacional de Jardines Infantiles,

Mota 3: “Crear y enviar Memorandum”

El encargado/a de la unidad de transferencia de operacidn wvalida y envia de acuerdo al
procedimiento de control de oposicidn establecido por el Subdepartamento de Recursos
Financigros Dirnac, en el Oficio Circular N2132 del 29 de julio de 2011, mediante Memorandum
con calculo de transferernicia (F-TOP-06) de todos los establecimientos de |a regidn, a mas tardar el
dia 10 de cada mes, adjuntando de acuerde al case, la documentacidn de respalde indicada-en
dicho documente. Especificamente, para el caso del calcule de la cuota Normal, deberén adjuntar
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una copla del informe de asistencia de Gesparvu entregado por el Subdepartaments de

Planificacion.

Nota 4: “Efectuar Control de Oposicion al Calculo”

Ce acuerdo al procedimiento de control de oposicidn establecido por el Subdepartamento de
Recursos Financieros Dirnac, en el Oficio Circular N2132 del 28 de julio de 2011, el encargada/a de
la unidad de Recursos Financierps regional, debe realizar el cdleula en forma independiente, y
efectuar las comparacicnes con la informacion entregada en el memordndum con Calculo de
Transferencia (F-TOP-06). Para ello, tiene 2 dias habiles como plaze para informar la validacién o
indicar las diferencias encontradas, en ambos casos debe ser infarmada mediante memordndum
can resultado del contral por oposicion al calculo de remesas [F-TOP-07).

Mota 5: “Recalcular Transferencias”

Si después del control de oposicién efectuade por el encargado/a de Recursos Financieros, se
encuentran observaciones a los cdlculos de cuota normal, el encargado/s de la unidad de
Transferencias regional, debe realizar el recalculo del total de los establecimientos, para lo cual
cuenta can 2 dias hahiles. Los nuevos resultades deberdn ser informados a Recursas Financieros
en un nuevo memaordndum con céleulo de transferencia. (F-TOP-06)

Nota 6: “Creary Enviar memoriandum solicitando Transferencia”

Lina vez recibido en Memarandum con resultado del contral por opesicidn al cdlculo de remesas
{F-TOP-07) con la validacion de los cdlculos por parte de Recursos Financieros, el encargado/a de
lz unfdad de Transferencia de la region debe elaborar y enviar memarandum son solicitud page
de transferencia (F-TOP-08), indicando la nomina de establecimiento gue cumplieron con el
requisito de haber presentado la rendicidn de cuenta, junto al comprabante de ingresa del mes
anterior, solicitando al encargade/a de Recursos financieros que realice |3 transferancia de fondos
adichas entidades, a mas tardar el dia 18 de cada mes.

7. REGISTROS
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8. ANEXOs

Anexo N°1: F-TOP-02 Formato Convenio para Funcionamiente de Jardin Infantil con Transferencia

de Fandos

Anexo N°2: E-TOP-05 Formato Resolucidn Exenta gue aprueba Cenvenio con Transferencia de

Fandas

Anexo N°2: F-TOP-06 Formato Memerandum con Céleulo de Transferencia
Anexo N"4: F-TOP-07 Formato Memordndum Resultado del Control por Opasicidn al Calculo de

transferencia

Anexo N°5: F-TOP-08 Formato Memorgndum Solicitud Pago de Transferencia

Anexao N°56: F-TOP-02 Faormate Deatalle de Transferencia
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TABLA DE RESPONSABILIDADES
Actividad Cargo/Funcién Nombre '
Madificacién/Elab | Profesionzl de Gestion de Transferencia de Magdalenz Rubilar
oracion Fandos de Operacion Marihual

Coordinadora de la Seccion Gestion de Calidad | Eugenia Cantreras Concha

As ia SGC : s ;
el Profesional de Gestidn de Calidad Aldo Torres Baeza

Coordinadara de |a Seccidn de Transferencia Margarita Reyes Romero

Tecni i
ecnica de Fondos de QOperacion
:urmatw Prafesional de Gestién de Calidad ‘Yasna Rojas Barraza
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" Fandos de Operacidn
Editorial N/A N/A
Juridica | Director Departamento Juridico Mauricio liméner Salas
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MNota: N/A: No aplica para esta versién.
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1. OBJETIVO |

Establecer la metodologia para realizar una correcta operataria y tratamiento de las rendiciones
de cuentas que entregan las entidades administradoras correspondiente a las transferencias de
fondos ctorgadas por JUNJI a lgs establecimientos en convenio de funcionamients.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la etapa de rendicién de cuentas regional y al
acompafamiento que efectia el nivel central en el periodo de rendicion de los establecimientos
administrados por terceros.

2. RESPONSABILIDADES

Internas:
T proveedor = Producto o servicio Cliente o usuario
(quien entrega un producto o {quien recibe e! producta o
servicio servicio}

Subdirecter/a de Calidad v ‘,-'
Contral Narmativo, Encargadao/a
unidad de Transferencia de
Fondos de Cperacidn
Encargado/a entidad
administradoraJardines

Departamento de Calidady
control Normativo/
Coordinador/a seccion de
Transferencia de Fendosde |
peracidn o quien designe coma
resconsable

Departamenta de Caiidaﬂ ¥
cantrol Normative
/ Coardinador/a seccidn de Manual de Transferencias de
Transferencia de Fondos de Fondos
Operacién o guien designe comao
responsable -

Subdirector/a de Calidad y
Mormativa de procadimiento  [Contrel Normativo, Encargade/a
interno unidad de Transferancia de
Fondos de Cperacian

Subdirectar/a de Calidad 1,-'
Control Mormative Ercargado/a| Control por oposicién, informa Subdirector/a de Recursas
unidad de Transferencia de recepcian de rendicién de Financieros
Fondos de Cperacion cuentas

R Subdlrecturfa de Calidad y

Control Normativo Encargado/a Revision de la rendician de: Subdirector/a de Recursos
unidad de Transferencia de cuentas y determinacion de Financieras
Fondos de Operacion Gastos

' Subdirector/a de Calidad ',r

Contral Normative, Encargade/a Control por oposicidn de | Subdirectorfa de Recursos
unidad de Transferencia de randiciones de cuentas, Financieros
Fondos de Operacion Gastos Aceptados.

N R— i ———

submrecmr;a de Calidad W
Cantrol Mormativo, Encargado/a
unidad de Transferenciade

Subdlrectmrfa de Recursos

Control por apesicidn, remite
Financieros

muestras
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Prnveedr .
{quien entréga un producic o

servicio)

Fondos de Dperar:n:n

r guﬁdlrectnr}'a de Calidad ¥
Contrel Nermativo Encargado/a
unidad de Transferencia de
Fondos de Dperacidn
' Subdirector/a de Calidady
Control Nermativo Encargado/a
unidad de Transferencia de
Fondos de Operacian

Departamentu de Calidad '5.f
cantrol Normativo

/ Coordinador/a seccién de

Transfergncia de Fondos de

Cperacidn o quien designe camo

__responsable

Subdirectorfa de Calidad v
Cantrol Normative, Encergado/fa
unidad de Transferencia de
Fondos de Operacidgn

-I}é]-:rar'tamentc de Calidad '-,.r
contral Marmativo

{ Coordinador/a seccidn de

Transferencia de Fondos de

Operacién o quien daésizre como

responsabie

Enpcacin desde of comienze

" Cliente o usuario
fquien recibe el producto o
sarvicie)

informe de cormprobantes de
ingreso.

Subdirector/a de Recursos
Firancieros

Reunian can entidades
administradoras

Encargado/a Entidad
administradora
lardines infantiles

Mormativa del Manual de
Transferencias de Fondos

Informe Regional Conselo de
Auditoria Interna General de
Gokierno [CAIGG)

Consolidado Informe
Consejo de Auditoria
Interna General de
Goblerno [CAIGG)

Subdirectorfa de Calidad v
Control Normative Encargado/a

unidad de Transferencia de

_.Fondos de Operacion

Externas:

Proveedor
{quien entrega un producto o
. Servitio}
Darector,r‘as de Jardines
Infantiles

Representante Legal de

entidades administradoras de Rendicidn de Cuentas con gastas

Jardines Infantiles con
Transferencia de Fondos
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Documentacion a entidades
administradoras

Asesar/a Juridico

Departamenm ds Calidad y
cantrol Mormativa
/ Coordinador/a seccién de
Transferencia de Fondos de
Operacidn o quien designe
_tomaresponsable

Encargado/a Auditeria Interna

Encargadeo/a Entidad
zdministradora
lardines infantiles

Producto n ser'-..rlcln

Cliente o usuarm
fquien recibe el producto o
__servicio)

Rendiciones de Cuentas con W2
B2

de jardin Infantil

E_ﬁ-(-:arﬂadafa Entidad
administradora
lardines infantiles

Directar/as de lardines
Infantiles
JUMII
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-Representante legal de entidades administradoras: pondera las necesidades que presentan los
jardines infantiles, compra y distribuye bienes y/o servicios necesarios para el buen
funcionamiento de los jardines infantiles, efectia la elaboracian de la rendicidn de cuentas a
JUNIIL, v corrige o subsana ohservaciones de las rendiciones.

-Director/a de jardines infantiles: efectia requerimientos 2 la entidad administradora de acuerdo
a la realidad del jardin infantil, proporciona los insumos para la elaboracién de la rendicién de
cuentas, certificando fa recepcién de bienes y servicios adquiridos hacia el establecimiento.
También debe firmar la planilla de movilizacion,

-Encargado/a de oficina de partes: consigna en |z planilla de rendicidn la facha del ingreso de
&sta a las dependencias de JUNJI

-Encargado/a Seccién Unidad Transferencias de Fondos de Operacién: examina, analiza y
aprueba los gastos presentados en lz rendician de cuentas. También es guien elabora |z
informacian farmal (mediante oficio o correo electrdnico) hacia la entided administradors,
refiriéndose a gastos rechazados, saldes acumulados, entra otras,

-Subdirectorfa de Calidad y Control Mormativo, Encargadc/a unidad de Transferenciz de Fondos
de Operacién: coordina |as actividades operativas del 2rea, procedienda a consolidar datos v
entrega de informes para la toma de decisiones.

-Subdirector de Calidad vy Control Normativo: responszble de la unidad de transferencias de
fandes, le corresponde chequear el cumplimiento mensual de los procesos de transferencias de
fondos (plazos de recepcion de rendiciones de cuentas, su correcta revisign v seguimiento de
saidos).

-Subdirectorfa de Recursos Financieros: gestiona que se efectde el proceso de control por
opasicion 2 las rendicionas de cuentas tamando en consideracidn la normativa establecida.

-Directorfa regional: representante de JUN) en la region, es guien remite cualquier
dacumentacién oficial hacia las entidades administradoras, también autoriza los traspasos de
fondas entre jardines infantiles de una misma entidad.

-Asesorfa Juridica: Intarviens en la aplicacidn de normativas de las rendiciones de cuentas frente
a la operatoria, autorizacién de gastos y otres de naturaleza juridica.

04. TERMINOLOGIA

Rendicion de cuentas: Instrumento a través del cual una entidad explica y entraga toda la
infarmacién financiara v contable relative a |a forma, usos v destino que han tenido los fondos
gue se le han otorgado a cualguier titulo juridice, v gue tiene como obietivo transparentar el
gasto vy darle credibilidad a la gestion de recursos plblicos que estédn arientados a un fin especifico
y determinado.
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Planilla de rendicién de cuentas: Corresponde al Anexo MN24, incorporado en el Manual de
Transferencias de Fondos y que consta de una serfe de dates relativos a la transferencia de fondos
que fue otorgada previamente v sobre la cual debe rendir los gastos efectuados en un
establecimiente conforme 2 un pericdo. La planilla de rendicidn de cuentas bdsicamente es un
resumen de la informacion del expediente de la rendicion de cuentas.

Detalle de remuneraciones: Conforma parte de la planilla de rendicién de cuentas, y corresponde
al recuento de dates donde se identifica 2| personal del establecimiente, sus remuneraciaones y

aportes patronales, en dicho detalle se solicita indicar al personal contratade {dmbito 1) v
personal a honararios {ambito 2).

Detalle de gastas: Conforma parte de la planilla de rendicidn dé cuentas; contiene |a descripeidn
en orden cronolégico de los egresos realizados para el establecimiente, debe ser concordante con
la documentacidn de respaldo que se adjunta en la rendicidn de cuentas, la cual tamhbién se
clasifica por ftems de gastos autorizados.

Planilla de movilizacion: Corresponde al detalle de gastos de pasajes de locomocién colectiva
usada para el traslado del personal del establecimiento v de su directara a diversas actividades de
cardcter aperacional, de emergencia y otras. Dicha planilla serd el respaldo administrative de las
salidas y de los gastos realizados, debera ser firmada por la directora del establecimiento.

Comprobante de egreso o decreto de pago: Documento que se debe acampanar en |a rendicidn
de una serie de respaldes que aseguran el orden légico de un gasto efectuado: (solicitud u arden
de pedido, factura ¢ boleta, comprobante de pago de proveedor dal bien o servicio, recepcicn
conforme de los productos).

Comprobante de ingresc contable original: Documento donde se anotan las operaciones
relacionadas con entradas de efectivo, que justifigue los fondos percibides per |z entidad por
cualguier concepto, debidamente firmado por el directar de administracidn v finanzas, tesorero o
quier: realice el registro contable.

Representante legal: Autoridad formal de una entidad administradora.

Transferencia de fondos: Aporte en dinero que se entrega a una entidad administradara para el
financiamiento de aquellos gastos gue origina la atencidn de nifos y nifias asistentes a jardines
infantiles.

Transferencia normal: Aporte de recursos parz jardines infantiles gue funcionan normalmentea. se
calcula en base a |a asistencia mensual de |os nifios y nifias a los jardines infantiles.

Transferencia por modificacién de funcionamiento: Aporte de recursos para jardines infantiles
gue suspenden su funcionamiento por un periodo. Se calculz en base a la estimacion de sueldos v
consumos basicos.

Transferencia cuota previa: Aporte de recursos que se otorga antes del funcionamiento de un
jardin infantil y estd destinada & la habilitacién del establecimiente (material didactico vy
eguipamiento).

[tems de gastes: Corresponde a la identificacion y definicidn de un concepto en el cual podrdn
incluirse una serie de gastos asociados definidos en el manual de transferencias. los items son;
remuneraciones y otros heneficios legales del personal, honorarios, consumos bidsicos, material
didactico y de ensefianza, material de oficina, materiales de asec, equipamiento, salud e higiene,
Juni Mazangd o Jand s ela i v JLUEL

Karekant Sare ro TAE, Freviderad,
Sanliago, Shie Tooa: (G220 2A528000




' JUNIi /

lIL- Euzacrin desde ol comieazo

textiles, deporte vy recreacion, servicios generales, mantencidn vy reparacion, movilizacion,
capacitacion, combustible para traslado y lefia para calefaccidn e indemnizacién por afios de
servicio,

Justificacidén de |la compra: Entendida como argumento mediante el cual se explica la necasidad vy
fin que tendrd un determinado products, equipamients, insumao, articule no definida en la
narmativa.

Reintegre de fondos: Devolucion de recursos por parte de |2 entidad administradora.

Monto liquidado por JUNMIIE: Corresponde a la diferencia positiva gue debe pagar JUNJI a una
entidad administradora producto del ajuste de |z transferencia estimada versus rendicidn de
cuentas por un mes con modificacian de funcionamiento.

Saldos: Corresponde a montos positivos que presenta |a entidad al final de un proceso, se puede
hablar de saldo del mes o saldos 2cumulados.

Control por oposicidn: S& reflere al proceso mediante el cuzl la unidad financiera institucional
efectia una revision de !os gastos agprobacdos por la unidad de transferencias previo a ser
contakilizades por ésta.

Aporte de [a entidad: Corresponde 2 la diferencia producida entre las transferencias otorgadas y
los gastos zprobades por JUMI, ejercicio gue se puede determinar al clerre del afo
presupuestario.

5. DOCUMENTOS APLICABLES © RELACIONADOS

e Decretc N2E7 de 2010 vy sus modificaciones. Marco narmativo referide zl sistema de
transferencias de fondos.
# Decreto N261, de fecha 11-01-2013
# Decreto M°05, de fecha 25-04-20132

®  Res. Exenta N2C15/015%, de fecha 14-05-2013. Manua! de Trarnsferencia de Fondos.
* 12 Maodificacidn, Res. Exenta NED15/4562, de fecha 30-09-2013,
~ 22 Modificacion, Res. Exenta N2015/513, de fecha 14-10-2013.
'-:,-\._

32 Modificacidn, Res, Exenta N2015/159, de fecha 12-03-2014,

e Res MN2755 de 2002, marco normativa establecido por la Contraloria General de |z Repiblica
sobre Rendicién de Cuentas,

06. DESARROLLO/ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El detalle de las actividades del Subprocesos, se muestra a continuacion a través de flujogramas y
su correspondiente descripcion:
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Proceso para la re'l.rlsufm. EIr‘IEIISIS y aprobacidn de rendicion de cuentas:

b

= Reresz ooy

o, Fatniagnd:

b s ace
E 5 etz 7,

b I

{
-
et
!‘_'g i —
;_'u I}“{ i eazareg s oo B cnar
. Ly | e LR =L
=30 S I'!uhmr vamar | rerdsneeae :
E E : ‘::': rfi i e ey Pt : ek 10,
- ‘. g i
e O [ N e s =
- ""5 sty =
I
é 34
= 43
3 75 . hairear
RN f S DINETAHITE
EE .‘a'!rdl<'"I [Hak T H :
5 |k x LIS |
£ 3 — |
I
v 5 |
Tewn 1
H Fadtazr :
E W ¥ (AP 1
i f Y I Ha| :
=8 L T Lrslzar =tutad=s del . LRanetsshaz by o
-E E §i1E o o i el per S N e
a2 g i ! i
% . / g 2 ol
] ¥ |
s )_C:U:Iu:w-;&:L;_.,{_
E it i

panasiion o giian deslaie s s elibe

iy
i
f Coknzinn b Serenr a0y

,-'":"\ 1 Fifgrsinas dai g i natadsy
"-:_..-‘ | sestanivThle od 55 ALk e

L] ' 5
Ela1s e ¥

RCTE

THFIRMAC
Uple Calitlad p = Mormalbon fCantdinadnefa & Tiatfeirogis
dalenseade D

Nota 1: “Recepcionar rendicion de Cuentas desde la entidad”.

La Oficina de Partes regional es la responsable de recibir las rendiciones de cuentas de las
entidades administradoras da fondos JUNJI, debe consignar en "Planilla de Rendicion de Cuentas”
en apartado recuadro: "de uso exclusiva de la direccién regional de JUNJI", |a fecha del ingreso,
para luego despacharla a la Subdirector/a de Calidad y Control Mormative / Umdad de
Transferencia de Fondos de Cperacidn.
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Nota 2: “Analizar y revisar rendicion de Cuentas”

El profesional/técnico de la Unidad de Transferencias de Operaciones es alfla encargado/a de
examinar l2 documentacion de respaldo de gastos, por tanto en esta actividad debe canfirmar
que las facturas estén bien emitidas y que contablemente no presente errores, asimismo debe
precisar que las compras mediante boleta o factura se ajusten a las sefialadas par normativa, En
este analisis, ademds debe recalcular el pago de sueldos de! persanal v aportes patranzles como
también verificar el correcte pago de cotizaciones previsionales. Se debe tener presenta las
normativas que rigen el sistema de transferencias como también normas de legislacién labaral y
Codigo del Trabajo e items autorizados para compras por fondos JUNII. En esta gtapa, se
procucen diversas situaciones que ponderar respecto a respaldos de gastos que acomparnan a la
rend:icion, por tanto, elfla Analista puede comunicarse telefdnicamente o wiz corres electranico
con la entidad can el fin de gue se subsanen las observaciones a los gastes gue presenta en la
rendicion, Puede darse el caso, que |a entidad se acergue oportunamente (dentro de 5 dias
hébiles] a solucionar los detalles, situacion gue debe ser considerada por el Analista con el
propasito de aprobar la mayor cantidad de gastos presentados, no cbstante, en casos que la
entidad no se presentar a regularizar en el mismo periodo indicado precedaentemente, el analista
debe descontar derechamente todo los gastos que no presentan respaldos para su aprobacidn
definitiva,

Nota 3: "Definicién del estado de la Rendicidn de Cuentas”

En esta actividad el profesional/técnico de la unidad de Transferencias de Operaciones debe
determinar de todas las rendiciones revisadas el estado final de |a rendicidn, sefialando en el
apartado de la "Planilia de Rendicidn de Cuentas" el estado de la aprobacidn:

a} Rendiciones de cuentas aprobadas sin ohservaciones: Son aguelias rendiciones de cuentas
que, durante en el procaso de revision y andlisis, no se determinan rebajas o aumentos de gastos,
ni tampoco variaciones de montos respecto al saldo infcial, monte transferido del mes anterior, ni
saldos acumulados.

b) Rendiciones de cuentas aprobadas con observaciones: Son aquellas rendiciones que, durante
el proceso de revision y andlisis, determinan rebajas o aumentos de gastos, respecto a los montos
informados, en este estado, se modifican las montos rendideos por ia entidad v el Revisar JUNJ|
sefiala los maontes definitivamente aprobados.

c} Rendiciones de cuentas aprobadas con rechazo de gastos: Son aguellas rendicicres gue,
durante el proceso de revision y analisis, se determina rechazar gastos informados. Los gastos
gue se rechazan no pueden volver a rendirse.

Nota 4: “Elaborar y enviar néminz de gastos aceptados”

Elfla anzlista financiero tiene coma plazo hasta el dia 08 de cada mes para informar |2 némina de
gastos aceptados por cada establecimiente que presentd la rendicidn, gastos que se remiten
mediante “Formatc de Gastos Aceptados” a la Subdirector/a de Recursos Financieros can el
objeto que éstas sean revisadas conforme al proceso de control por oposicidn Instruido en Oficio.
Circular NE132 del 29-07-2013,
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El/la Subdirector/a de Recurses financieros, deberd asegurar que se efecte una rotacion efectiva
de! muestren velando que durante el afio todos los establecimiantos sean revisados en sus
repdicionas de cuenta,

Nota 6: “Enviar muestras”,

En esta actividad se deben remitir |as rendiciones de cuentas que respalden los mantos aceptadaos
e informados previamente, dichas rendiciones sean someatidas a validacion por elfla Subdirector/a
de Recursos Financieras.

Mota 7: “Determinar resultados del control por aposicion”.

En esta actividad se validan los mantos informados o bien se rechazan por objecicnes o
discrepancias encontradas, tarea ejercida nor [z Subdirector/a de Recursos Financieros.

De existir discrepancias, la Subdirector/a de Calidad y Control Normative, debe corregir los
montos informados reprocesando una nueva ndmina de gastos aceptados la cual se envia
mediante el “Formate Gastos Aceptados” la subdireccion de Recursos Financieros.

MNota 8: “Notificar observaciones y rechazo de gastos”

Finalizado el proceso de contral por oposicién donde se validaron los montos aceptados de las
rendiciones de cuentas del mes, aguellos gastos objetados v rebajados de las rendiciones de
cuentas presentadas, se informan a la entidad administradora fermalmente, con el obhjeto de ser
subsanadas las observaciones, éstas pueden incorporarse en futuras rendiciones de cuentas,
considerando como tope el cierre del ejercicio presupuestario. Ademads de lo anterior, se dabe
informar el gasto aprobado v el saldo acumulado que presenta la entidad para el mes siguiente.

MNota 9: “Elabarar Informe de Saldos”

Una wvez contabilizado el monte mensual aprobade, la Subdireccidn de Recursos Financieros debe
remitir 2 |a Subdirector/a de Calidad v Cantrol Normative/ Unidad de Transferencia de Fondos de
Operacitn los saldos que registra la cuenta convenio con municipalidades v cuenta deudores
cuota cero, mediante “Formato saldos actualizados”.

Nota 10: “Reintegrar montos”.

Al cierre del ejercicio presupuestario, aguellos jardines infantiles gue presenten saldes en la
cuenta convenio con municipalidades y/o deudores cuota previa, deben efectuar devalucién de
fondas a JUNJI mediante una transferencia electranica, deposite o chegue con 2l abjeto de saldar
la deuda. Por su parte, a la Subdirector/a de Recursos Financieros le corresponde contabilizar el
ingrasa de fondos a fas cuentas correspandientes.

Mota 11: “Generar Reporte de Indicadores de logro asociado a las rendiciones de cuentas™.

Anualmente, e! Departamento de Calidad v control Normativo / Encargado/a de Transferencias de
Fondos de Operacion, define indicadores de logro en rendiciones de cuentas, las cusles miden el
nivel de cumplimients de plazos de entrega de la rendicion o porcentaje de revisiones efectuadas,
Estos indicadores deben ser llevados an |a regidn, para ese efecto se consolida |z informacian
regional. El plazo de entrega de indicadores es el dia 15 de cada mes.
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Nota 12: "Consolidar indicadores e ingreso al sistema de gestién institucional SIG”

Mensualmente, se hace seguimiento a los indicadores regionales y se consclida datos en formato
de indicadores, y validado éste, se ingresan los datos al sistemna de gestidn institucional 51G. Plazo
de ingresa sera el dia 20 de cada mes.

Nota 13: “Generar asesoria permanente y autorizacion de gastos”.

El/la Coordinador/a Seccidn de Transferencia de Fondos de Cperacidn o quien designe como
respansable, debe acompafar permanentemente 3 los equipos regionales en el proceso de
revision de las rendiciones, dada la multiplicidad de casos suscitados por compras de todo tipo nag
incorperados en una normativa, considerando siempre el adecuade uso de los fordos
transferidos, Para esta tarea, el/la profesional responsahle debe coordinar las respuestas a los
requerimientos debidamente argumentados con las departamentos involucrados; juridicos, drea
técnica, infraestructura, prevencién de riesgos, etc. En un plaze que no exceda los 10 dias hébiles.
Actualmente la vinculacidn con estas otras areas es mediante carreo electrénico.

07. REGISTROS
| Almacenamiento
Responsable(s) Tiempo 2 Disposician
; - B Recuparaci ;
Identificacion de generarel |Proteccién| de B0 e Lugar y Responsable de I[pasado tiempo
registro retencio almacenamiento de retencign)
S de Soporte
Carpeta compartida con |
las Unidades de
Subdireccidn de transferencias Regional | Archivo digital
= = ) . i s
Oficio Circurarcahﬁad W C_r:ntral | 3_3,IN.IJSR.\.-'_rILE5 Transferen|  historico
|7 g 132 normativa Archivo 3 afios Impreso, lcias y pagina web de JUNJI WWJMIISRVFILES)
Subdirectorfa de fisico digital Transferencias
Recursos Servidor Encargado/a seccion | de_Operacion
Financieros Transferencias de
Operaciones
Carpeta compartida con
Departamento las Unidades de _
de Calidad v transferencias Regional | Archivo digital
Blanilia de control Archiva \WNJISRVFILES\Transferen|  histérico
L Mormativo fisica " Impreso, |cias v pagina web da JUNJIAJMIISRVEILES,
Rendicign de ; 6 2fios A .
Encargado/a de ' Servidor digital Transferencias
Cuentas : i 5 ;
Transferencias Encargada/a Seccidn de Operacion
de Fondos de Transferencias de
Operacion Operaciones

duai Maeors ca Jaedees etanlioas- JL S
Faban Manara T2, Fravideras,
Satlage Skl Fore (52002 ¥




Fauvcacsa desdo of cormionrg

Se envian y se reportan |
mediante correc

Archivo digital

— Encargado/a | Archivo electrdnico histdrico
e “fres Nacionalde  digital | Digital  LMNIISRVFILES\Transferen|\\INJISRVFILES
NG rendicién de L Bi cias Transferencias

cuentas de Operacion
Encargado/a Nacional de
rendicidn de cuentas
b Archivo Regional
¥
Carpeta compartida Archivo digital
Nomina de SubdiPsEtaFs \NJISRVFILES\Transferen  histdrico

Gastos C:m'r:{: z;:t er Archive 1 afio Impreso, cias de Operacion  [\\INJISRVFILES)

aceptados en! : E’ E{at'- O fisico digital Transferencias

Rendicidn RO Encargada/a de de_Operacion

Transferencias de Fondos
de Operacidn
Archivo Regional
¥ : o
h tal
Archivo \\INJISRVFILES Transferen| 7¢O digita
Subdirectar/a de  fisico clas de Operacion fistorico
PRtiBstrER i s Impresa, WINJISRVFILESY
Calidad y Control 1Tafo b
subsanar : digital Transferencias
nermativo Encargado/a de W
: de Operacion
Transferencias de Fondos
ce Operacidn
Departamento Carpeta compartida
de Caijidad y L\NJISRVFILESY Transferen| Archivo digital
contral cias_de Operacion histarica
) . .
.R Pmte e Mormativo Archiva ” oy VWJMIISRVFILESY
indicadores B 1 afio Digital = :
Hé geetisn Encargado/ade  digital Encargado/a de Transferencias
& * Transferencias Transferencias de Fondos | de Operacion
de Fondos de de Operacicn
Operacitn
Departameanta : ;
: Carpeta compartida Lo
d ad
B He Y \ANJISRVEILES\Transferen| #CNVO digital
Consalidacion control gk e OnETatioA histérico
de Normativo | Archivo . » 2 VINJISRVFILES)
pe % lafio Digital ;
indicadores | Encargadofa de  digital Transferencias
) Encargade/a de e e
anuales Transferencias ) de Dperacion
oy Transferencias de Fondas
de Fondos de :
e de Operacidn
Operacion |
0B. ANEXOS

Anexo 1: F-TOP-10

rormato Némina de Gastos aceptados en Rendicidn

Anexn Z: F-TOP-11

Formata Planilla rendicion de cuentas

Anexo 3: F-TOP-12

Formate Solicitud de muestras

Anexo 4: F-TOP-13

Formato para el envio de muestras solicitadas

Anexo 5: F-TOP-14

Formato reperte de indicadores de gestidgn

Anexo 6 F-TOP-15

Formato consolidacion de indicadores anuales
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Il.- INCORPORASE al presente acto administrativo,
los procesoes indicados, pasando a formar parte intagrante de I3 presente Resalucién.

I1l.- DEJESE establecido que, serd competencia del
Departamento de Calidad y Control Mormative, a través de las Subdirecciones Regionales
respectivas, paner en conacimiento y remitir los Procedimientos y Anexos pertinentes, indicados
v aprobades por el presente acto, con sus respectivos cadigos de identificacian,

IV.- Lo establecido por la presente Resolucién
Exanta, comenzard a regir desde su total tramitacidn.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

TAL DE JARDINES INFANTILES

“Vicarresidarcia Zecutiva, ——
-Girecelonas Reglonales,

-Jepariamento de Calidad v Contel Normztiva,
-Deparamearo da Fiszalia.

-(Ficinz de partes.

- Ingraso N° 871 (3)-2015
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