I. MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

DE: 833

25/09/2014
RDD/sfm.- .
DECRETO ALCALDICIO N° 2218
Litueche, 01 de Octubre de 2014.-
CONSIDERANDO :
- La necesidad de contar con un Reglamento Interno del Departamento

de Administracion de Educacion Municipal de la comuna de

Litueche.-
VISTOS : Lo dispuesto en la Ley N°® 18.695 Organica Constitucional de

Municipalidades.” El Decreto Alcaldicio N° 2.621 de fecha 06 de
Diciembre del 2012, que asume como Alcalde de la Comuna.-

DECRETO:

I.- APRUEBESE, en todas sus partes, el presenté Reglamento Interne del Departamento
de Educacion Municipal de Litueche, a contar de esta fecha 01 de Octubre de 2014.-

2.- Notifiquese a todos los integrantes de este Depto. de Educacion para su fiel
cumplimiento, - '

ANOTESE, COMUNIQUESE AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION Y ARCHIVESE

. A i,

e Sécretaria Municipal
Se PO
Munécip% P

RAE/MOP/RDD/sfm,-
DISTRIBUCION:
- Personal del Departamento de Educacion

- Archivo DAEM
- Archivo Municipal



REGLAMENTO INTERNO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
EDUCACIONAL MUNICIPAL

LITUECHE

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Ambito de Aplicacién

Art. 1° Este Reglamento se aplica a los v las funcionarios(as) que se desempefian en el
Departamento de Educacidn de la Municipalidad de Litueche.

Art, 2° El presente Reglamento Interno regula la estructura v organizacién interna del
Departamento de Educacién de la Municipalidad de Litueche y las funciones de cada una
de las dreas de trabajo que estan incorporadas a su estructura. Para la elaboracién de este
Reglamento se consideran: Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, Ley
18.883 Estatuto Administrativo de Funcicnarios Municipales, Ley 19.070 Estatuto Docente
y sus modificaciones, Codigo del Trabajo y Ley 16.744.

Art. 3° Dependencia jerarquica

1. El Departamento de Educacién depende jerdrquicamente del Alcalde de la
Municipalidad de Litueche, Esta dependencia esta dada por lo establecido en la ley 18.695
Organica de Municipalidades.

2. La administracidn del sistema publico educativo local sera de responsabilidad del
Alcalde de la municipalidad de Litueche quien, de acuerdo a la normativa vigente,
nombrard a un Director del Departamento de Administracién de Educacion Municipal.

Art. 4° La Direccion De Educacion Municipal tiene los siguientes objetivos generales:
a) Asesorar al Alcaide y al Concejo en la formulacién de las politicas relativas a dicha drea.
b) Proponer y ejecutar medidas tendientes a materializar acciones y programas
relacionados con Educacion en la Comuna.

¢) Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del servicio traspasado, en
coordinacion con la Direccion de Administracién y Finanzas.

d} Formar un equipo técnico pedagdgico permanente con responsabilidades en
planificacidn y supervision en esta area.

Art. 5° La Direccién de Educacidn tiene las siguientes funciones especificas:
a) Procurar las condiciones éptimas para el desarrollo del proceso educative en los
establecimientos de ensefianza a carge de la Municipalidad.



b) Asumir la direccién administrativa en los establecimientos de Educacién Municipal en
conformidad con las disposiciones legales pertinentes.

¢} Proveer los recursos humanos, financieros v materiales necesarios para ef normal
desarrolio de las actividades educativas.

d) Mantener actualizado los registros de bienes muebles e inmuebles, instruyendo al
funcionario Encargado de Inventarios para tal efecto.

e} Promover, programar y desarrollar cursos de capacitacion para el personal docente y no
docente de los servicios educacionales.

f) Velar por el cumplimiento de los programas y normas técnico pedagégicas emanadas
del Ministerio de Educacién, en los Establecimientos Educacionales Municipales, creando
ios equipos de supervisién pertinentes.

g} Promover actividades para la educacion de los padres y apoderados qgue redunden en
un beneficio para el escolar.

h) Desarrollar redes de apoyo que permitan incorporar recursos y dispositivos tendientes
a mejorar resultados.

TITULO It
DE LA ESTRUCTURA

Art. 6° Se entendera por personal del Departamento de Administracién Educacional
Municipal a todos aquellos{as) funcionarios{as) que realizan sus labores en este Unidad
Municipal, independiente de la norma por la que se rija su contrato. Para los efectos del
presente reglamento se distinguen las siguientes areas de trabajo al interior del
Departamento de Fducacién de la Municipalidad de Litueche:

a) lefatura DAEM

b) Coordinacion Extraescolar Comunal
¢} Unidad Técnico Pedagégica

d} Unidad de Apoyo

e) Unidad de Personal

f) Unidad de Administracién y Finanzas
Jefatura DAEM

Art. 7° El Jefe del Departamento de Administracién Educacional Municipal:

El Jefe del Departamento de Administracién Educacional Municipal: Profesional elegido a
través del Sistema de Alta Direccién Publica segun lo establecido en la ley 20.501.Tendra
la autoridad y responsabilidad de tas areas sefialadas.

Art. 8° Dependencia:

El Jefe De Educacién Municipal depende jerdrquicamente del Alcalde de la Hustre
Municipalidad de Litueche. De manera supletoria debera rendir cuenta periddicamente de
su gestion ante el Concejo Municipal.



Dentre de las funciones que asume el Jefe del DAEM Litueche se encuentran las
siguientes:

Art. 9° Funciones:

a) Asesorar al Alcalde vy Concejo Municipal en la formulacién del proyecto educativo
comunal y en otras materias relacionadas con la educacién,

b) Liderar la planificacion, organizacion, y evaluacién del proyecto educativo comunal en
cada uno de los establecimientos bajo su responsabilidad.

¢} Gestionar eficientemente los recursos humanos, fisicos y financieros disponibles, con el
proposito de potenciar los resultados de los establecimientos educacionales municipales
favoreciendo el trabajo en equipo.

d) Gestionar (planificar, dar seguimiento, dirigir y evaluar) el desempefio de los Directores
de los Establecimientos educacionales municipales.

e} Representar al municipio, en materias educacionales, ante la comunidad en instancias
tanto pdblicas como privadas v resolver los requerimientos y necesidades de la
comunidad escolar que se encuentrén dentro de su ambito de responsabilidad.

f) Establecer relaciones y generar alianzas con autoridades superiores, organismos
publicos y privados, otras comunas y actores claves de su entorno para facilitar el logro de
los objetivos y metas del proyecto educativo.

g) Velar por el cumplimients de los programas y normas técnico-pedagdgicas emanadas
del Ministerio de Educacion, en los Establecimientos Educacionales '
h) Participar en reuniones periddicas con las demds unidades de ia Municipalidad de

Litueche, ademds de sostener reuniones periddicas con los Directores de Establecimientos
Educacionales, :

Art. 10° Vinculos:

a) El Director de Educacién Municipal se relaciona internamente con: Alcalde,
Administrador Municipal, Secretario Municipal, Secretario Comunal de Planificacién,
Director de Obras, Director de Administracion y Finanzas, Director de Salud Municipal,
Corcejo Municipal y Directores de Establecimientos.

b} El Director de Educacién Municipal se relaciona con los siguientes actores externos:
Nivel Nacional: Ministerio de Educacion {Subsecretaria de Educacion); Agencia de Calidad
de la Educacion, Superintendencia de Educacién, Centro de Perfeccionamiento,
Experimentacién e Investigaciones Pedagégicas ~ CPEIP, Contraloria General de la
Republica.

Nivel Regional: Seremi Regién del Libertador O'Higgins , Junta Nacional de Auxilio Escolar
y Becas(JUNAEB), Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNIJI), Contraloria Regional de
O’Higgins, Superintendencia de Educacién.

Nivel Provincial: Departamento Provincial de Educacion Cardenal Caro ~DEPROV,



Nivel Local: Centro de Salud Familiar — CESFAM; Carabineros de Chile, Policia de

Investigaciones -PDI; Parroquia, Agrupacion de Pastores Evangélicos; juntas de Vecinos u
otros,

Unidad Técnico Pedagégica

Art. 11° Todas las actividades y funciones técnico pedagdgicas estaran radicadas en la
Unidad Técnico Pedagdgica del DAEM, que estard compuesta por las siguientes secciones:
Equipo  Téenico Comunal, Coordinador de Educacién Extraescolar, Equipo
multidisciplinario. Esta unidad tendra la responsabilidad de velar porque todas las
actividades desarrolladas por las secciones que la componen, se realicen en forma
eficiente, eficaz y oportunamente, de modo tal que su campo de accién sea un apoyo o
complemento de la docericia.

Art. 12° Dependencia:

La Unidad Técnico Pedagdgico Comunal depende jerarquicamente del Director del
Departamento de Educacién. De manera supletoria dependerd del Alcalde de la L
Municipalidad de Litueche.

Art. 13° Funciones Generales:

a) Asesorar al Director del Departamento de Educacion en aspectos propios del drea
técnico Pedagégica.

b} Establecer lineamientos comunales en lo relativo a aspectos educativos y formativos en
todos los niveles de ensefianza que se imparten en la comuna de Litueche, teniendo como
foco la Gestién Curricular en cada uno de los instrumentos de planificacion existentes a
nivel comunal y por cada unidad educativa. '
c} Mantener informacién util para la oportuna y adecuada toma de decisiones en lo
relativo a lo técnico pedagdgico y gestién del personal, asegurando un adecuado
cumplimiento de los Planes y Programas de Estudio en cada establecimiento educacionatl.
d) Implementar un sistema de monitoreo de cobertura curricular a nivel comunal,’
adoptando las medidas correctivas necesarias para asegurar una adecuada
implementacion de los Programas en cada unidad educativa.

e) Gestionar los proyectos de innovacién pedagégica que se implementen a nivel comunal
y por cada establecimiento educacional, especialmente en lo relativo a los Planes de
Mejoramiento Educativo de la Subvencién Escolar Preferencial.

f) Vincularse con el Ministerio de Educacidn en lo relativo a la aspectos curriculares,
programas impuisados desde los niveles Provincial, Regional y Nacional.

g) Velar por la implementacion de un adecuado sistema de Planificacién y Evaluacién a
nivel comunal y por cada unidad educativa.

h) Desarrollar acciones de supervisién en cada Establecimiento Educacional.



Art. 14° Vinculos:

a} La Unidad Técnico Pedagdgica Comunal se relaciona internamente con: El Alcalde de la
Municipalidad de Litueche, el Administrador Municipal, el Concejo Municipal, el Director
del Departamento de Educacién, los Directores de Establecimientos Educacionales, la
Mesa Técnica Comunal, los Jefes de Unidades Técnico Pedagdgicas de cada
establecimiento educacional, Encargada de Subvencion Escolar Preferencial del Daem.

b) La Unidad Técnico Pedagdgica Comunal se relaciona externamente con:

Nivel Nacional: Ministerio de Educacidn, Agencia de Calidad de |Ia
Educacion,Superintendencia de Educacién.

Nivel Regional: Seremia de Educacién O h[ggms Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas
{JUNAEB), Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJ1), Contraloria Regional de O'Higgins,
Superintendencia de Educacidn.

Nivel Provincial: Departamento Provincial de Educacién Cardenal Caro ~DEPROV

Nivel Local: Centro de Salud Familiar — CESFAM; Carabineros de Chile, Policia de

Investigaciones — PDI; Parroquia, Agrupacion de Pastores Evangélicos; Juntas de Vecinos u
otros,

Art. 15° Equipo Técnico Comunal

a) Asesorar al Alcalde y Jefe DAEM en materias educacionales y normativa que las rige.

b) Visitar, supervisar y asesorar en terreno a las escuelas asignadas a cada integrante del
equipo técnico, a lo menas 5 veces al afio.

¢} Implementar a lo menos dos cursos de capacitacién y autoperfeccionamiento en
distintos subsectores de estudio.

d} Supervisar el cumplimiento de acciones de los Planes de Mejoramiento de la ley SEP de
cada una de las escuelas.

e} Entregar a lo menos 5 documentos de apoyo pedagdgico a las escuelas.

f) Coordinar y supervisar el trabajo de los psicopedagogos destinados a cada escuela.

g} Aplicar a lo menos una prueba de control Simce en el afto.

h} Asistir a lo menos al 85% de las reuniones y/o visitas a las escuelas programadas.

i} Analizar y consensuar el PADEM antes del 30 de Agosto de cada afio, y entregarlo al Sr.
Alcalde al 30 de Septiembre para ser presentado al Conceio Municipal para su
aprobacion.

i} Analizar y proponer la dotacién docente comunal y por establecimiento.

Art. 16° Coordinador de Educacién Extraescolar

a) Fomentar, planificar y ejecutar programas y proyectos de educacion extraescolar que

orientan, capaciten y perfeccionen al joven en el empleo positive del tiempao libre del que
disponen.



b) Formar parte activa y efectiva de la red intersectorial de servicios publicos que existen
en la comuna y que desarrollan acciones sociales para propiciar habitos de vida activa y
saludable en la poblatién.

¢} Coordinar con organismos publicos y privados y en especial con otras autoridades
municipales, la elaboracién y ejecucién de programas extraescolares en la comuna.

d) Fomentar y ejecutar las instancias derivadas de Ia JECD, en el marco de las actividades
curriculares de libre eleccion. _

e} Lograr una armonizada y masiva participacion de cada uno de los establecimientos
educacionales municipalizados, subvencionados y particulares de la comuna en las
actividades extraescolares organizadas desde el Departamento de Educacién.

f) Liderar la organizacién y desarrollo de las actividades {competencias, muestras, etc)
organizadas desde el Ministerio de Educacion en el rea extraescolar.

g} Subrogar al lefe Daem cuando éste estuviere ausente por situaciones tales como:
licencia médica, permiso administrativo o comisién de servicios.

Art. 17° Equipo Muitidisciplinario:

a) Coordinacidn con los integrantes del 4mbito escolar en las diferentes problematicas del
quehacer educativo. '

b} Presentacion de Plan de Trabajo Anual ante el Jefe del Departamento de Educacion.

¢} Psicodiagndstico e intervencién {atencion, contencién, derivacién y orientacion) de las
situaciones vinculadas con el proceso de ensefianza aprendizaje, desde el abordaje propio
de la psicologia educacional, como por ejemplo:

. Trastornos Afectivos Menores: {labilidad emocional, angustia, estrés, bullying,
autoestima, entre otros)

- Trastornos Conductuales (hiperactividad, hipoactividad, agresividad, bullying, violencia}

- Trastornos Cognitivos (Trastornos generalizados del aprendizaje)

d} Intervencién ante Necesidades Educativas de fos estudiantes, vinculadas a estilos de
aprendizajes, proyecto de integracion, grupo diferencial, estrategias de aprendizaje
alternativas.

8) Preventivas, como por ejemplo charlas, jornadas, escuelas para padres, talleres,
consejeria, vinculadas a teméticas emergentes (drogas, alcohol, roles familiares, entre
otras) '

f) Intervenciones en la planificacion, realizacién v evaluacion de tareas de orientacion
vocacional, profesional y ocupacional.

g) Orientar y sugerir estratégicas metodoldgicas inclusivas de las caracteristicas de los
estudiantes, en las practicas pedagogicas de los docentes.

h) Formacidn y Asesoramiento Familiar, vinculado a los procesos educacionales de los
estudiantes,

i} Intervencidn socioeducativa en escuelas de la comuna que requieran de intervencién
conjunta del equipo psicosocial, a través de jornadas, charlas y/o talleres focalizados o
que comprendan a los distintos estamentos de la comunidad educativa de los diferentes
establecimientos educacionales de la comuna,



I} Reuniones periddicas de equipo psicosocial comunal (semanales y/o quincenales),
orientadas a establecer estrategias conjuntas de afrontamiento y planificacién de
actividades aplicables a nivel comunal de acuerdo a temas planteados por las distintas
escuelas, ademas de preparacion de material para los efectos antes sefalados.

k) Realizacion de visitas domiciliarias en la medida que la situacién de los y las estudiantes
asi lo requieran.

[} Colaborar en el dmbito Convivencia, para la elaboracién y desarrollo de una Politica de
Buen Trato en cada uno de los Establecimientos Educacionales, contribuyendo al disefio
de acciones en este ambito de los Planes de Mejoramiento Educativo.

m} Atencién de individual a los y las estudiantes de los establecimientos educacionales.

n) Coordinacién v derivacién a las redes sociales e institucionales cuando la situacién asi lo
amerite. '

o) Colaborar, arientar y acompaiiar a los y las estudiantes y sus familias, en los procesos
de postulacion a beneficios tales como Becas, Asignaciones u otros.,

Unidad de Apoyo

Art. 18° Esta unidad es la encargada de desarrollar actividades propias del trabajo
administrative del Departamento de Educacién de la Municipalidad de Litueche. Se
subdivide en Secretarias Administrativas, Secretaria de Recepcién y Partes, Conductores
del Departamento de Educacién y Auxiliar de Servicios def Daem,

Art. 19° Dependencia:

La Unidad de Apoyo depende jerarquicamente del Jefe del Departamento de

Administracién Educacional de Litueche y supletoriamente del Alcalde de ta Municipalidad
de Litueche.

Art. 20° Funciones de la Secretaria

a) Atender deferentemente al publico dentro de los horarios establecidos: autoridades,
directores, docentes, estudiantes, apoderados y publico en general.

b} Atender citéfonc v teléfono y derivar llamadas.

¢} Coordinar reuniones de directivos, docentes u otros funcionarios de los
establecimientos educacionales.

d) Registrar y avisar audiencias al Jefe del DAEM

e) Recibir correspondencia general de la Of. De Partes del DAEM

f} Mantener debidamente ordenada y actualizada toda la documentacién y archivos de
lefatura y Oficina de Partes,

g) Recepcionar, registrar, despachar vy distribuir correspondencia: circulares, ordinarios,
presupuestos, curriculum u otros, con conocimiento del Jefe del DAEM o su subrogante,

h) Mantener al dia la agenda de la Jefatura del DAEM

i} Lievar agenda de reuniones y compromisos del Jefe DAEM



i) Mantencién de archivadores de correspondencia generales, tanto de la Oficina de Partes
como de la Jefatura: Ordinarios, Resoluciones Exentas, DEPRQV, SECREDUC,
Superintendencia de Educacién, Agencia de Calidad de Educacién, Contraloria,
Municipaiidades, entre otras,

k) Mantener una copia de las llaves de las distintas oficinas del DAEM Litueche.

[} Registrar liamadas telefonicas.

m) Establecer entrevistas telefonicas para el Jefe DAEM,

n} Encargada de rendicion de Programas o Proyectos implementados por el DAEM
Litueche.

o) Informar al personal las instrucciones dadas por la Jefatura DAEM.

p) Mantener libro de Felicitaciones, Reclamos y Sugerencias.

q) Redactar y enviar saludos en efemérides y celebraciones.

r} Enviar citaciones e invitaciones.

s} Asumir labores de subrogancia en las tareas administrativas de esta Unidad.,

1) Velar por el buen uso de los materiales y equipos a su cargo

u) Mantener reserva respecto de la informacién que se maneja en las labores propias del
Departamento de Educacion.

v} Otras que la situacion amerite.
Art. 21° Funciones de los Conductores del Departamento de Educacién

a) Responsable directo de la mantencidn y cuidado del vehiculo a su cargo.
b) Cumplir los encargos de sefvicio que se le solicite por parte de la Jefatura del DAEM y/o

de las lefaturas de las Unidades que componen el DAEM, en beneficio de los
Establecimientos Educacionales y del DAEM.

c} Llevar la bitdcora de ruta del vehiculo a su cargo

d) Solicitar en forma oportuna las necesidades de repuestos e insumos para la mantencién
del vehicuio a su cargo. :

e} Utilizar el vehiculo a su cargo solo para los fines encomendados y con las autorizaciones
Correspondientes de su Jefe directo.

f} Otras cuando la ocasion lo amerite.

Art. 22° Funciones del Auxiliar de Servicios del Departamento de Educacion

a) Responsable de mantener adecuadamente el Aseo y Ornato de todas las dependencias
donde funciona el Departamento de Educacion.

b} Cumplir los encargos del servicio, fuera de las oficinas, compras menores, pago de
facturas y otros.

c) Velar por la seguridad y responsabilizarse de abrir y cerrar puertas de acceso a las
oficinas del Departamento de Educacion.
d) Retirar, repartir v franquear correspondencia, mensajes y otros.

e} Cuidar y responsabilizarse por el uso y conservacién de las méaquinas, herramientas y
equipos se le hubiere asignado.



f} Cautelar el resguardo de la informacién y documentacién que se le encomienda.
g) Otras cuando la situacion lo amerite.

Art. 23° Vinculos

a) La Unidad de Apovo se relaciona internamente con: El Alcalde de la Municipalidad de
Litueche, el Administrador Municipal, el Concejo Municipal, el Director del Departamento
de Educacién, los Directores de Establecimientos Educacionales, la Mesa Técnica Comunal,
ios Jefes de Unidades Técnico Pedagdgicas de cada establecimiento educacional,
Encargado de Subvencién Escolar Preferencial del Daem, Encargado de Adquisiciones.

b) La Unidad de Apoyo se relaciona externamente con:

Nivel Nacional: Ministerio de Educacién, Agencia de Calidad de la Educacion,
Superintendencia de Educacion.

Nivel Regional: Seremia de Educacion O’higgins, Junta Nacional de Auxilio Escolar y
Becas(JUNAEB), Junta Naciohal de Jardines Infantiles (JUNJI), Contraloria Regional de
O'Higgins, Superintendencia de Educacion.

Nivel Provincial: Departamento Provincial de Educacion Cardenal Caro ~DEPROV

Nivel Local: Centro de Salud Familiar — CESFAM: Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones — PDI; Parroquia, Agrupacion de Pastores Evangélicos; Juntas de Vecinos u
otros.

Unidad de Administracion y Finanzas

Art. 24° Todas las actividades y funciones de administracién y finanzas estaran radicados
en la Unidad de Administracidn y Finanzas del Departamento de Educacion. Estard
compuesta por las siguientes secciones: Finanzas y Contabilidad, Recursos Humanos,
Adquisiciones, Inventario y Programas, Informatica.

Art. 25° Dependencia:

La Unidad de Administfacién y Finanzas depende jerdrquicamente del lefe DAEM vy
supletoriamente del Alcalde de la Municipalidad de Litueche.

Art. 26° Funciones seccién Finanzas y Contabilidad

a) Manejo de los sistemas de Contabilidad financiera y presupuesto del Sistema
Educacional.

b) Elaboracién del presupuesto del Departamento de Administracion Educacional
Municipal. _

¢} Manejo eficiente del sistema de adquisiciones, procurando optimizar los resultados.

d) Controlar la ejecucién presupuestaria, informando oportunamente al Jefe del
Departamento de las modificaciones y/o ajustes al presupuesto que corresponda hacer.



) Asesorar al Jefe DAEM en ta administracién de los recursos materiales y financieros del
Sistema Educacional.

f) Llevar los registros contables v de control de todos los ingresos y gastos operativos del
Departamento y de los establecimientos, manteniendo archivos con la documentacién
soportante debidamente foliada y firmada, velando que guarden relacién con los
principios contables. _

g) Elaborar los informes analiticos y agregados a la Contraloria Regional v a los organismos
competentes respecto de la gestién administrativa financiera del DAEM Litueche.

h} Elaboracién de conciliacién bancaria

i} Archivo y resguardo de la documentacién relativa a la seccién de Finanzas ¥
Contabilidad.

i) Realizar trémites bancarios (retirar talonarios de cheques, estados de saldo)

k) Confeccion de cheques.

i} Velar por el pago oportuno de: las remuneraciones de funcionarios(as), vidticos v
asignaciones especiales, horas extraordinarias y otros.

m) Velar por el pago de proveedores.

n) Velar por el pago oportuno y correcto de cotizaciones previsionales del personal
dependiente del DAEM Litueche.

o) Llevar registro de movimiento de fondos.

p) Confeccionar Balance de Ejecucién Presupuestaria trimestral y presentario al Alcalde de
la Municipalidad de Litueche.

g} Revisar rendiciones de cuentas de Programas y Proyectos.

r) Preparar informacion para confeccion de certificados anuales por retencidn de
impuestos.

s} Hacer proyecciones presupuestarias. _

t} Entregar a la Jefatura del DAEM informes mensuales sobre el estado financiero del
Departamento.

u) Operar el programa de remuneracicnes,

v} Revision de haberes y descuentos,

w} Actualizacién del registro de bienios.

x} Actualizacion del registro de remuneraciones del personal.

y) Actualizar tablas mensuales para calculos de cotizaciones e impuestos.

z} Impresion y revisidn de liguidaciones de remuneraciones.

aa) Confeccidn de archivo de registro de personal en convenio de pago automatizado.

bb) Impresidn de detalles de planillas de cotizaciones previsionales y descuentos
voluntarios.

cc} Recepcion de cheques de licencias médicas.
dd) Confeccion de certificado de rentas para Mutual y otras instituciones.

ee} Preparar. planilla para pago de bonos escolares, aguinaldos, y bonificaciones
especiales.

ff) Emisién de certificados anuales de renta
gg) Atencion de funcionarios dependientes del DAEM Litueche.
hh) Otras cuando la situaciéon lo amerite.



Art, 27° Funciones seccion Recursos Humanos

a) Conocer y mantener actualizada la legisiacion organica de jurisprudencia administrativa
relativa al manejo de personal.

b) Manejo del sisterna de remuneraciones y previsional del personal.

¢} Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciones de cardcter administrativo que
corresponde a los funcionarios dependientes del DAEM, segun la normativa vigente.

d) Recepcionar documentos del personal que ingresa al sistema educacional.

) Tramitar contrataciones, destinaciones y renuncias del personal docente y asistente de
la educacion dependiente del Daem.

f) Tramitar la documentacion relativa al personal {contratacion, destinacion, renuncias u
otros) ante los organismos tales como Contraloria Regional, Inspeccion del Trabajo u
otros.

g) Mantener en carpeta individual los registros actualizados de todo el personal del
servicio, en los cuales se incluyan materias relacionadas con datos personales pertinentes,
contrataciones, calificaciones, medidas disciplinarias, capacitacidn, asignaciones
familiares, cumplimiento de bienios y otros.

h) Lievar un registro respecto de los sistemas de control de asistencia y cumplimiento de
horarios de trabajo del personal, del DAEM y de los establecimientos educacionales.

i} Confeccionar y mantener actualizada la hoja de vida de todos los funcionarios
dependientes del Daem.

i) Estudiar, visar, revisar y elaborar documentos tales como Decretos de Nombramiento,
resoluciones y oficios de tramites que digan relacién con materias propias del personal.

k) Mantener permanentemente informado al lefe del DAEM sobre los requerimientos
efectuados, solicitudes presentadas y otras materias de interés.

I} Velar por las buenas relaciones interpersonales al interior de la institucion.

m) Proponer y ejecutar programas de capacitacién dirigidos al personal de acuerdo a las
necesidades detectadas.

n) Tramitar los permisos sin goce de sueldo del personal Docente y Asistente de la
Educacién, asi como también del personal del DAEM, previa aprobacién del sr. Alcalde,

o) Calendarizar feriado legal a que tienen derecho las y los funcicnarios.

p) Cautelar que el personal dependiente del DAEM pueda hacer efectivo sus derechos
estatutarios.

g) Otras cuando la situacion lo amerite.

Art. 28°. Funciones seccion Adquisiciones

Funcionario dependiente del Departamento de Educacion, acreditado ante la Direccion

de Compras Publicas y que puede tener la condicién de Operador y/o Supervisor del
sistema de compras.



a) Elaborar Bases Generales y Especiales de Licitacion
b} Elaborar Téiminos Técnicos de Referencia de Licitacién
¢} Publicar licitaciones
d} Realizar adquisiciones a través del Convenic Marco
e) Redactar y hacer firmar a quien corresponda los Contratos que resultaren de una
adjudicacion determinada.
f) Conseguir fas firmas y timbres de las facturas (en original al reverso) por parte de los
Directores de Establecimientos Educacionales o de quien realice la recepcién de los
insumos y/o recursos que se adquieran y se distribuyan.
g) Armar las carpetas con la documentacién necesaria para proceder al pago de facturas
por parte del Departamento de Finanzas de la Municipalidad de Litueche.
h) Articular su accionar con el Encargado de Secplac, Contadora SEP y otros funcionarios
del Departamento de Educacién o cualquier otra oficina o Departamento de la
Municipalidad de Litueche.
i} Presentar al lefe del Departamento de Educacion fa documentacion respectiva de una
licitacién, antes que se redna la Comisién Evaluadora, de tal forma de revisar
antecedentes y si es necesario hacer las correcciones que sean pertinentes.
j) Presentar ante la Comisién Evaluadora los antecedentes necesarios de una licitacién
para que ésta se pronuncie sobre la adjudicacién.
k) Conseguir la certificacion necesaria en cada Establecimiento Educacional para ser
presentados ante la Comisién Evaluadora.
) Lievar un archivo con la decumentacion completa de cada proceso de Licitacién que esté
bajo su responsabilidad. Documentacién que deberd ser ingresada al portal
www.mercadopublico.cly deberd mantenerse en soporte digital y papel en Dependencuas
del Departamento de Educacion.
m) Preparar un plan de compras anuales, considerando los diferentes programas y/o
dispositivos que se implementan en el Departamento de Educacién.
n) Presentar un informe anual al Jefe del Departamento de Educacion respecto de los
procesos de licitacidn y compras realizadas en el periodo. Este informe debe ser
presentado la tercera semana del mes de diciembre de cada afio. '

o) Recepcionar los requerimientos visados por quien corresponda para proceder a realizar
ia compra respectiva,

p) Ejecutar las instrucciones que dentro del ambito de su competenc:a le entregue su
superior directo y/o el Alcalde

q) Se debe tener en consideracion que para pasar a pago las facturas o documentacién
contable respectiva, es necesario armar un dossier que contenga los siguientes
documentos: '

. Factura o Boleta {firmada al reverso por quien recibid los materaales, insumos, etc)

. Decreto que Autoriza la Publicacidn de ia Licitacién

. Orden de Compra

. Decreto de Adjudicacion

. Acta de Evaluacién y Adjudicacion

. Bases de Licitacién

. Términos Técnicos de Referencia (cuando se requiera)



. Decreto que autoriza la firma del Contrato

. Contrato Firmado (cuando se requiera)

. Certificado de Recepcién conforme de ITO.

La totalidad de los documentos anteriormente nombrados se requerira para el primer
estado de pago cuando la licitacién considera varios estados de pago. Como criterio
general se solicitard la misma documentacién cuando se trate de una licitacién de mas de
100 UTM. Se exceptia la presentacion de Contrato de Trabajo y Decreto que Autoriza su
firma cuando las licitaciones son menores a 100 UTM.

Art. 28° Bis DE LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS SUBVENCION ESCOLAR
PREFERENCIAL
Adquisiciones

En el caso particular de las Adquisiciones correspondientes a la Subvencién Escolar
Preferencial se debera seguir el siguiente procedimiento: '

a) Cada establecimiento educacional deberd confeccionar un Plan de Compras gue
considere la adquisicion de insumos, equipamiento e implementacion con caracter
semestral.

b) Los requerimientos deberdn ser entregados por los Directores y/o Profesores
Encargados a la persona encargada de la Subvencién Escolar Preferencial. Una vez
recepcionados, se procederd a determinar la disponibilidad presupuestaria para luego
codificar el requerimiento. Esta codificacién se hard por el o la funcionaria respectiva,
Semanalmente se remitirdn via oficio conductor los requerimientos a la Direccion de
Administracién y Finanzas de la Municipalidad de Litueche.

c) Estos requerimientos deberan estar clasificados de la siguiente manera:

1.1 Compras inferiores a 3 UTM

1.2 Compras superiores a 3 UTM

d} El seguimiento de estos requerimientos serd de responsabilidad de la persona
encargada de la Subvencion Escolar Preferencial, _ _

e) Se implementard un sistema de Caja Chica en los establecimientos educacionales
adscritos a la Subvencién Escolar Preferencial, cuyo funcionamiento estard regulado por
un Reglamento elaborado por el Departamento de Educacion.

Art. 29° Funciones seccién Inventario y Programas

a} Mantener al dia los inventarios de cada uno de los Establecimientos Educacionales de la
comuna de Litueche,

b} Mantener al dia el inventario de las dependencias del Departamento de Educacion de la
Municipalidad de Litueche,

¢} Recepcionar y gestionar las solicitudes para las bajas en cada unidad educativa
administrada por el Departamento de Educacién.



d) Administrar las dependencias para el bodegaje de insumos, materiales, equipamientos
u otros, que estén bajo la administracién del Departamento de Educacién.

e} Mantener una copia por cada unc de los establecimientos educacionales con la
siguiente documentacion:

. Certificado de Recepcion Definitiva de Obras

.Resoluci6n Sanitaria de Cocina y Comedor

. Certificado de Higiene Ambiental

. Planos de emplazamiento y arquitectura del Establecimiento Educacional

.AnexoloTl '

. Certificado de Instalacion de Gas

. Rol de Avaluo Fiscal

. Cambio de Uso de Suelo

. Certificado de reconocimiento oficial entregado por MINEDUC _
f) Gestionar ante los organismos respectivos la documentacion necesaria para mantener
regularizado cada uno de los Establecimientos Educacionales de fa comuna.

g} Mantener la vinculacién con Secplac de la Municipalidad con el propdsito de articular la
acciones vinculadas a los proyectos de mejoramiento de infraestructura.

h) Mantener archivos digitales de cada uno de los documentos indicados en el parrafo
anterior,

i} Mantener al dia la informacidn relacionada con el servicio de alimentacion que presta la
JUNAEB en cada uno de los Establecimientos Educacionales de la comuna de Litueche.

i) Recepcionar y entregar de manera oportuna cada uno de los Textos Escolares que
dispone el Ministerio de Educacién en los Establecimientos Educacionales de la comuna.

k) Mantener la vinculacién con los Directores de las Unidades Educativas de la comuna
con el propésito de actualizar informacién respecto de necesidades de Textos Escolares, y
a partir de esta informacién solicitar al Ministeric de Educacién lo necesario para
satisfacer esas necesidades.

) Ejecutar las instrucciones que dentro del dmbito de su competencia, le entregue su
superior directo y/o el Alcalde.

Art. 30° Funciones informatica

aj Mantenimientos de hardware y software dependientes del DAEM Litueche.

b) Elaboracién y ejecucién de plan de mantencién de equipos y software de los
establecimientos educacionales dependientes del DAEM Litueche.

c} Apoyar la labor del DAEM Litueche en los aspectos computacionales y de operacion de
software.

d} Velar y supervisar las reparaciones, mantenciones y/o compra de repuestos de los
equipos computacionales del DAEM y de los establecimientos educacionales que se
efectien,

e) Llevar un registro de todas las reparaciones de los equipos del sistema educativo y
mantener una hoja de vida de los equipos por establecimiento.

f) Asesorar a los establecimientos educacionales y al Daem Litueche en procesos de
adquisiciones de software y hardware e insumos.



g) Mantener al dia base de datos con todos los docentes de Ia Comuna, para enviar
anualmente a SECREDUC u otros organismos que lo requieran.

h} Preparar informes de las necesidades de equipos computacionales por establecimiento
educacional.

i} Mantencion del Sitio Web del DAEM.

j) Mantencion actualizada de fa informacién de Transparencia del DAEM Litueche,

k} Coordinar proyectos y/o programas vinculados a las Tecnologfa de Informatica v
Computacion (Enlaces Bicentenario, Yo elijo mi PC, Laboratorios Méviles u otros)

I} Apoyar en el sistema informéatico presupuestaric contable de la unidad de Finanzas del
DAEM _

m) Subir material educativo audiovisual a la pdgina Web del DAEM,

o} Cumplir la funcién de ITO en los procesos de implementacidon de equipamiento
computacional y/o software en los establecimientos educacionales y oficinas del DAEM
Litueche.

Art. 31° Vinculos:

a) La Unidad de Administracién y Finanzas se relaciona internamente con el Alcalde,
Concejales, el Director Daem, Directores y Profesores Encargados de Establecimientos
Educacionales, Asistente Social del Daem, Secplac, Direccién de Obras Municipales,
Departamento de Medio Ambiente comunal.

b} La Unidad de Administracién y Finanzas se relaciona externamente con:

Nivel Nacional: Ministerio de Educacién, Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas
JUNAEB, Superintendencia de Educacion, Sistema Mercado Publico.

Nivel Regional. Seremia de Educacion O’higgins, Superintendencia de Educacién,
Direccion Regional de Junaeb, Contraloria Regional, Seremia de Salud O’higgins, otros.
Nivel Provincial: Direccién Provincial DEPROV Cardenal Caro, Direccién Provincial Junaeb,
Nivel Local: Centro de Salud Eamiliar CESFAM Litueche, Carabineros de Chile, Policia de
investigaciones, Juntas de Vecinos, otros.

Art. 32° Las v los funcionarios{as) dependientes del Departamento de Educacién de Ia
Municipalidad de Litueche, estan sujetos a cambios de Ordenamiento o Destinacion,
pudiendo ser reubicados en otras funciones, sin que ello resulte en menoscabo. Las
decisiones respecto de modificaciones de destinacion o funcién estaran basadas en
criterios técnicos v siempre tendran como proposito el mejoramiento de! Sistema
Educacional de Litueche. Estos cambios se formalizardn a través de un decreto Alcaldicio
que lo indigue.

Art, 33° Cada uno de las v los funcionarios del Departamento de Educacién de Litueche
velara por un adecuado cumplimiento de sus funciones, las que estardn basadas en los
principios de PROBIDAD, TRANSPARENCIA, RESPONSABILIDAD, SOLIDARIDAD ¥ BUEN
TRATO. :



TITULO 1
De la jornada de Trabajo

Art. 34° La jornada ordiparia de trabajo sera de 44 hrs. semanales, distribuidas de la
siguiente forma: De Lunes a Viernes de 08:30 a 17:20 hrs. Se establece jornada dnica, la
que se dividira en dos partes, dejandose un tiempo de 60 min. para colacién.

La jornada existente puede ser modificada, si esta no cumple con el objetivo para el cual fue
creada. Para formalizar esta modificacién sélo bastard con un decreto Alaldicio que lo indique.

Art. 35° Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, el
DAEM implementard un sistema de control Biométrico que estard en dependencias de la
Secretaria del DAEM. En caso de interrupcién por motivo de fuerza mayor que impida e
normal funcionamiento del reloj Biométrico, se implementara un libro de registro de
asistencia que debers ser firmado por todos los y las funcionarias del DAEM Litueche.

Art. 36° La ultima semana de cada mes se imprimira el registro de la asistencia de cada
funcionario (a), informacién que sera revisada por el Jefe del Departamento de Educacién
y remitida a Recursos Humanos.

Art. 37° Se implementars un sistema de control de salidas de las v los funcionarios del

Departamento de Educacién, el que sera administrado desde la Secretaria Administrativa
del DAEM.

TITULO IV
De las modificaciones

Art. 38° Toda modificacién al presente reglamento estard fundada en un decreto
Alcaldicio gue asi o indique.

Jefe Daem
Litueche



